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คำานำา

 การทำาหน้าที่ตรวจราชการและสืบสวนสอบสวนของกรมจเรทหารบก เป็น 
การช่วยเหลือผู้บัญชาการทหารบก ในการควบคุม กำากับดูแลหน่วย ตลอดจนกำาลังพล 
ให้ปฏิบัติราชการและปฏิบัติตนด้วยความสุจริต ถูกต้อง และยุติธรรม ส่งผลต่อ
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลโดยรวมของกองทัพบกทางตรง และ/หรือทางอ้อมต่อไป

 อย่างไรก็ตาม ด้วยข้อจำากัดในเรื่องจำานวนเจ้าหน้าที่ งบประมาณ และเวลา 

ทำาให้การทำาหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นไม่ทั่วถึงเท่าที่ควร กล่าวคือ การตรวจราชการกว่าจะ 

ครบวงรอบตรวจหน่วยเดิมประมาณ ๓ ปีข้ึนไป ส่วนการสืบสวนสอบสวนก็มีความล่าช้า 

เพราะต้องทำาหลายกรณีพร้อมกัน

 คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร จัดทำาขึ้นเพื่อให้ความรู้ในการตรวจราชการ

และการสืบสวนสอบสวนแก่ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ ตั้งแต่ระดับเจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการ 

พิเศษ ฝ่ายอำานวยการ จนถึงผู้บังคับบัญชา เพื่อใช้ในการทำางานหรือควบคุมกำากับ 

ดูแล ซึ่งจะช่วยบรรเทาข้อจำากัดของกรมจเรทหารบกได้ทางหนึ่ง โดยจัดทำาเป็น ๔ เล่ม 

ได้แก่

 เล่ม ๑ การตรวจกิจการท่ัวไป ในเร่ืองส่ิงอุปกรณ์ประเภท ๒ และ ๔ สายส่ือสาร

และสายพลาธิการ สิ่งอุปกรณ์ประเภท ๓ สายพลาธิการ และสิ่งอุปกรณ์ประเภท ๕

 เล่ม ๒ การตรวจกิจการท่ัวไป ในเร่ืองการบริการกำาลังพล การรักษาความปลอดภัย 

และการเลี้ยงดูทหาร ยานพาหนะในและนอกอัตรา อาวุธประจำากาย ประจำาหน่วยและ

เครื่องควบคุมการยิง มาตรการประหยัดพลังงาน

 เล่ม ๓ การตรวจการจัดหา ในเรื่องการซื้อและจ้างโดยวิธีตกลงราคา การซื้อ 

และจ้างโดยวิธีสอบราคา การซ้ือและจ้างโดยวิธีประกวดราคา การซ้ือและจ้างโดยวิธีพิเศษ  

การซื้อและจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ และการซื้อและจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์

และงานก่อสร้าง (งานสนาม)

 เล่ม ๔ เกี่ยวกับการสืบสวนสอบสวน ในเรื่องกฎหมายที่ควรรู้ และการตรวจ

กิจการทั่วไป ในเรื่องกิจการเรือนจำาทหาร กิจการสายงานสัสดี



 ท้ังน้ีเน้ือหาท้ังการตรวจกิจการท่ัวไปและการตรวจการจัดหา ประกอบด้วยเร่ือง 

ที่ตรวจ หัวข้อและรายการที่ตรวจของเรื่องนั้น ๆ พร้อมกับอ้างอิงหลักฐานและเนื้อหา 

ไว้ด้วยกัน เพิ่มเติมด้วยข้อบกพร่องที่พบบ่อย เพื่อให้หน่วยเพิ่มความระมัดระวัง 

ในรายการนั้น ๆ ยิ่งขึ้น 

 กรมจเรทหารบก หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเรจะเป็น

ประโยชน์และอำานวยความสะดวกทั้งแก่ผู้บังคับบัญชา เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ 

ทั่วไปได้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้ และอ้างอิง เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เป็นไปด้วยความถูกต้อง แม่นยำา และเป็นมาตรฐานเดียวกัน หากมีข้อควรแก้ไข 

หรือข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น กรมจเรทหารบกยินดีน้อมรับ  

เพื่อนำาไปปรับปรุงในโอกาสต่อไป

กรมจเรทหารบก

พฤศจิกายน ๒๕๕๙



สารบัญ

        หน้า

คำานำา

กล่าวทั่วไป

การเตรียมการรับตรวจ      ๑

หลักการจัดหาพัสดุและขั้นตอนการจัดหา    ๕

การตรวจการซื้อและการจ้างโดยวิธีตกลงราคา    ๒๕

การตรวจการซื้อและการจ้างโดยวิธีสอบราคา    ๔๓

การตรวจการซื้อและการจ้างโดยวิธีพิเศษ    ๘๑

การตรวจการซื้อและการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ    ๑๑๗

การตรวจการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์   ๑๒๙

การตรวจผลการจัดหาพัสดุ      ๑๗๑

แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์   ๑๘๙
(Electronic Market : e-Market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic Bidding) : e-Bidding

การตรวจงานก่อสร้าง (งานสนาม)     ๒๐๙





กล่าวทั่วไป

๑.  ประวัติความเป็นมา
 กิจการจเรทหารบก :  เริ่มขึ้นในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา 
จุฬาลงกรณ์ฯ พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว พระองค์ได้ทรงจัดตั้ง “จเรทัพบก” ขึ้นเป็น 
ครั้งแรก เมื่อวันที่ ๖ พฤษภาคม ร.ศ.๑๑๒ (พ.ศ.๒๔๔๖) และได้ทรงพระกรุณา 
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช เจ้าฟ้ามหาวชิราวุธ สยามมกุฎ 
ราชกุมาร ทรงรับตำาแหน่ง “จเรทัพบก” มีหน้าที่ตรวจราชการทหารทั่วไป และพระองค์
ทรงดำารงตำาแหน่งนี้ตลอดมาจนเสด็จเถลิงถวัลยราชสมบัติเฉลิมพระปรมาภิไธยว่า 
พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรมหาวชิราวุธ พระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว ในปี ร.ศ.๑๒๙ 
(พ.ศ.๒๔๕๓) ซึ่งนับได้ว่าทรงเป็นจเรทัพบกเป็นพระองค์แรก และนับได้ว่าพระองค์ท่าน
เป็นต้นกำาเนิดของกิจการจเรและกรมจเรทหารบกสืบมาตราบจนทุกวันนี้
๒.  วิสัยทัศน์
 กรมจเรทหารบก เป็นหน่วยตรวจราชการและสืบสวนสอบสวนท่ีมีประสิทธิภาพ 
มีความโปร่งใส สุจริต ยุติธรรม เป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชา หน่วยทหาร กำาลังพล
ของกองทัพบก และประชาชน
๓. ภารกิจ
 ๓.๑ ดำาเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการ สืบสวนและสอบสวน ในเรื่องที่
เกี่ยวกับประสิทธิภาพและราชการของหน่วยต่าง ๆ ของกองทัพบก
 ๓.๒ สืบสวนสอบสวน และพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์ และการร้องเรียนที่เกี่ยว
กับราชการ หรือทหาร หรือข้าราชการกองทัพบก
๔. ภารกิจแถลงใหม่
 ๔.๑ ดำาเนินการการตรวจราชการเพื่อให้การปฏิบัติงานหน่วยเป็นไปด้วย
ความถูกต้อง ประหยัด มีประสิทธิภาพ และสมประโยชน์ต่อทางราชการ
 ๔.๒ ดำาเนินการสืบสวนสอบสวนด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง
เสนอผู้บังคับบัญชาได้อย่างถูกต้องและทันเวลา
 ๔.๓ พัฒนาบุคลากรในสายงานจเร และผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้มีความรู้ความสามารถ
ในหน้าที่ที่ทันสมัยสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน มีคุณธรรม และอุดมการณ์



๕. การจัด

กรมจเรทหารบก
      
   
       แผนกการเงิน

กองธุรการ        กองแผน            กองตรวจกิจการท่ัวไป    กองตรวจการจัดหา     กองสืบสวนสอบสวน

แผนกสารบรรณ

แผนกบริการ

แผนกธรุการและกำาลงัพล

แผนกแผน

แผนกงบประมาณ

แผนกวิชาการ

แผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ

แผนกวิเคราะห์และประเมินค่า แผนกวิเคราะห์และประเมินค่า แผนกพิจารณารายงานและคำาร้อง

แผนกสืบสวนสอบสวนแผนกตรวจการจัดซ้ือ

แผนกตรวจการจัดจ้าง

แผนกตรวจกิจการทั่วไป

แผนกตรวจกิจการส่งกำาลังบำารุง

๖. นโยบายของผู้บังคับบัญชา : ยึดถือตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจใน
หน้าที่นายทหารจเร พ.ศ. ๒๕๕๒ และสนองตอบต่อเจตนารมณ์ และการสั่งการของ 
ผบ.ทบ. ดังนี้
 ๖.๑ การปฏิบัติงานในหน่วยทุกระดับของ ทบ. ต้องยึดถือ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
และสายการบังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด 
 ๖.๒ การรักษาคลังอาวุธยุทโธปกรณ์ หน่วยท่ีมีคลังอาวุธให้ ผบ.หน่วย ตรวจตรา 
ระมัดระวัง ดูแลคลังฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เรียบร้อย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
คลังกระสุน และวัตถุระเบิด เพื่อให้เกิดความปลอดภัย รวมถึงการรักษาปรนนิบัติบำารุง
ยุทโธปกรณ์ภายในหน่วยให้มีสภาพที่ดี พร้อมที่จะปฏิบัติภารกิจ และไม่มีการรั่วไหล 



ซึ่งจะต้องไม่เกิดขึ้นใน ทบ. หากมีข้อบกพร่องและมีการสูญหาย เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
รวมท้ังผู้บังคับบัญชาตามลำาดับช้ัน จะต้องรับผิดชอบทางวินัย ทางคดีอาญา และทางคดีแพ่ง 
 ๖.๓ ให้ผู้บังคับหน่วยกวดขันให้กำาลังพลตรวจสอบสมุดประวัติของตนเอง  
ให้เรียบร้อย ทันสมัย เพ่ือสิทธิของกำาลังพล รวมท้ังดูแลสิทธิต่าง ๆ ท่ีกำาลังพลจะได้รับ 
กรณีที่การดำาเนินการด้านสิทธิกำาลังพลล่าช้าให้แจ้งกำาลังพลได้รับทราบโดยเร็ว  
เพื่อป้องกันการร้องเรียน
 ๖.๔ ให้ผู้บังคับหน่วยได้มีการพัฒนาปรับปรุงหน่วยของตนเอง ให้สมกับเป็น 
หน่วยทหารท่ีมีเกียรติและศักด์ิศรี เพ่ือให้เป็นท่ียอมรับจากส่วนราชการอ่ืนและประชาชน
 ๖.๕ ให้หน่วยที่มีคลังสิ่งอุปกรณ์อยู่ในความรับผิดชอบได้มีการบริหารจัดการ
ภายในคลังสิ่งอุปกรณ์ให้เรียบร้อยโดยจัดทำารายการการส่งคืนสิ่งอุปกรณ์ รวมทั้งสำารวจ
ตรวจสอบสิ่งอุปกรณ์ใดไม่ได้ใช้งาน หมดอายุ และไม่จำาเป็นต้องจัดหามาเพิ่มเติมให้
งดเว้นการจัดหา และสิ่งอุปกรณ์ใดที่ขาดแคลนก็ให้ดำาเนินการเข้าวงรอบการจัดหามา 
ทดแทนใหม่
 ๖.๖ หน่วยที่ได้รับการประเมินผลการตรวจอยู ่ในระดับต่ำ�ในปีที ่ผ่านมา  
จะต้องมีการแก้ไขปรับปรุงโดยด่วน การตรวจทุกหน่วยจะต้องมีผลการประเมินไม่ต่ำ�
กว่าร้อยละ ๘๐
 ๖.๗ ให้หน่วยของ ทบ. นำามาตรการประหยัดใน ทบ. มาใช้อย่างเป็นรูปธรรม 
โดยเฉพาะการส่งเสริมการใช้พลังงานทางเลือก 
 ๖.๘ การจัดหาสิ่งอุปกรณ์และยุทโธปกรณ์ ให้คำานึงถึงความต้องการใน 
การใช้งานของหน่วยใช้ ทั้งด้านชนิดและจำานวนที่สอดคล้องกับความจำาเป็นและ
ความสิ้นเปลืองในการใช้งาน การจัดซื้อจัดจ้างต้องเป็นไปอย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  
เกิดประโยชน์ต่อกองทัพบกอย่างแท้จริง
 ๖.๙ การตรวจเลือกทหารกองเกินเข้าเป็นทหารกองประจำาการ และการปลด
ทหารกองประจำาการ ให้ทุกหน่วยที่เกี่ยวข้องดำาเนินการด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม และ
โปร่งใส 
 ๖.๑๐ ให้ผู้บังคับหน่วยทุกระดับดำาเนินการช่วยเหลือดูแลสวัสดิการของกำาลังพล
ชั้นผู้น้อยและดำาเนินการด้านสิทธิกำาลังพลอย่างจริงจัง เพื่อให้คุณภาพชีวิตของกำาลังพล 
และครอบครัวดีขึ้นอย่างเป็นรูปธรรมและยั่งยืน



 ๖.๑๑ การบริหารกองทุนชุมชนของ ทบ. เป็นไปด้วยความโปร่งใสและเกิด
ประโยชน์ต่อกำาลังพลอย่างแท้จริง
 ๖.๑๒ ให้ ทภ. กวดขัน กำากับดูแล กรณีกำาลังพลนำาอาวุธ กระสุนของทาง
ราชการออกไปภายนอก ทบ. และมอบหมายให้ จบ. ทำาการสุ่มตรวจว่ามีอาวุธ กระสุน
หายไปหรือไม่



การตรวจการจัดหา

 การตรวจการจัดหาของกรมจเรทหารบกแบ่งขั้นตอนออกเป็น ๓ ขั้นตอน
ได้แก่
 ๑. การตรวจการเตรียมการรับตรวจของหน่วยรับตรวจ
 ๒. การตรวจการดำาเนินการจัดหาในแต่ละวิธี
 ๓. การตรวจผลการจัดหา
 ในส่วนของการเตรียมการรับตรวจและการตรวจผลการจัดหา จะดำาเนินการ 
ในลักษณะเดียวกันทุกวิธี ดังนั้นในคู่มือจึงรวบรวมไว้เป็นหัวข้อเดียวกันสำาหรับ 
การดำาเนินการจัดหาจะแยกออกจากกันในแต่ละวิธีและในตอนท้ายได้สรุปหลักการ 
จัดหาพัสดุ และอธิบายไว้ตามลำาดับขั้นตอนของการจัดหาเพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  
มีความเข้าใจได้ถูกต้องและตรงกัน
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การเตรียมการรับตรวจ
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การเตรียมการรับตรวจ
ขั้นตอนปฏิบัติก่อนการตรวจ

	 รายการ		 	 	 				การปฏิบัติ

l ผู ้นำ�ตรวจและผู ้รับตรวจเตรียมเอกส�รมอบให้ 
ผู้ตรวจดังนี้
๑. หัวข้อก�รตรวจที่ จบ.ส่งให้ครั้งล่�สุดจำ�นวน ๒ ชุด 
พร้อมลงร�ยละเอียดต�มที่ จบ.กำ�หนด (ไม่ต้องเย็บเป็น 
รูปเล่ม)
๒. ข้อมูลที ่ต้องก�รทร�บประกอบก�รรับตรวจต�ม 
อนุผนวกที่ จบ.กำ�หนด
u ระเบียบกองทัพบก ว่�ด้วยก�รตรวจในหน้�ที ่
น�ยทห�รจเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒,  
๑๒.๑ และ ๑๒.๒
    ข้อ ๑๒ ก�รแจ้งให้หน่วยรับก�รตรวจทร�บ
     ก่อนออกทำ�ก�รตรวจให้กรมจเรทห�รบก
หรือหน่วยที่สั่งก�รตรวจแจ้งเรื่องและกำ�หนดเวล�ใน
ก�รตรวจก�รเตรียมก�รรับตรวจและคำ�ขอต่�ง ๆ ที ่
จำ�เป็นต่อก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รตรวจหรือ 
เรื่องอื่น ๆ  ที่เห็นว่�มีคว�มสำ�คัญให้หน่วยรับตรวจทร�บ
        ๑๒.๑ หนังสือแจ้งกำ�หนดเวล�ในก�รตรวจ 
ทั่วไปควรส่งให้หน่วยรับตรวจทร�บล่วงหน้�เพื่อเตรียม
ก�รก่อนก�รตรวจไม่น้อยกว่� ๓๐ วัน

๑.	การปฏิบัติของ
หน่วยรับตรวจ
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	 รายการ		 	 	 				การปฏิบัติ

      ๑๒.๒ หนังสือแจ้งกำ�หนดเวล�ในก�รตรวจ 
พิเศษจะแจ้งให้ทร�บล่วงหน้�หรือจะให้น�ยทห�รจเร 
ที่ เป็นหัวหน้�ชุดตรวจนำ�ไปเสนอต่อผู้บังคับหน่วย 
ที่รับตรวจก็ได้

 n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ก�รลงน�มรับรองเอกส�ร 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน   
l ตรวจดูสำ�เน�เอกส�รบันทึกผลก�รตรวจครั้งหลังสุด
ของน�ยทห�รจเร (ทบ.๑๐๕-๐๐๙)
l ตรวจดูร�ยง�นก�รแก้ไขข้อบกพร่องของหน่วยให้ 
ผู้บังคับบัญช�ทร�บและสั่งก�รของผู้บังคับบัญช�
u ระเบียบกองทัพบก ว่�ด้วยก�รตรวจในหน้�ท่ีน�ยทห�ร 
จเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๕.๒
         ๑๕.๒ ผู้รับตรวจเมื่อได้รับบันทึกผลก�รตรวจ
แล้วให้แก้ไขข้อบกพร่องที่อยู่ในอำ�น�จของตนทันทีโดย 
ไม่ต้องรอให้ผู้บังคับบัญช�สั่งก�รสำ�หรับเรื่องที่ เกิน 
ขีดคว�มส�ม�รถและ/หรือนอกเหนืออำ�น�จของตนท่ีจะ
แก้ไขได้เองให้ร�ยง�นหน่วยเหนือเพื่อดำ�เนินก�รต่อไป
และให้เก็บบันทึกผลก�รตรวจและก�รดำ�เนินก�รแก้ไข 
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐ�นในก�รรับตรวจครั้งต่อไป

 n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 ไม่สำ�เน�บันทึกผลก�รตรวจฯ 
คร้ังหลังสุดและร�ยง�นก�รแก้ไขข้อบกพร่องแนบไว้กับ
ข้อมูลรับตรวจ

๒.	บันทึกผลการตรวจ
ของ	จบ.	ครั้งหลังสุด



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา3

	 รายการ		 	 	 			การปฏิบัติ

l ตรวจดูแฟ้มเอกส�รหลักฐ�นต่�ง ๆ  และระเบียบคำ�สั่ง 
ที่เกี่ยวข้องในก�รรับตรวจต�มที่ จบ.กำ�หนดมีก�รแยก
ประเภทเป็นระเบียบเรียบร้อยครบถ้วน
l คำ�สั่งกองทัพบก เรื่อง ก�รตรวจในหน้�ที่น�ยทห�ร 
จเรประจำ�ปีที่ทำ�ก�รตรวจ

n  สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ก�รจัดแฟ้มเอกส�รรับตรวจไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย
๒. ไม่จัดเตรียมแฟ้มเอกส�รไว้ในห้องรับตรวจ
๓. นำ�ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้�งฉบับจริงม�รับตรวจ
l ตรวจดูเจ้�หน้�ที ่ผ ู ้ร ับตรวจผู ้นำ�ตรวจครบถ้วน 
เหม�ะสมและมีคว�มรู้ในเรื่องที่ตรวจ
l ตรวจดูก�รจัดย�นพ�หนะนำ�ตรวจพร้อมพลขับ 
เพียงพอและเหม�ะสม
l ระเบียบกองทัพบก ว่�ด้วยก�รตรวจในหน้�ที  ่
น�ยทห�รจเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒
    ข้อ ๑๒ ก�รแจ้งให้หน่วยรับก�รตรวจทร�บ
    ก่อนออกทำ�ก�รตรวจให้กรมจเรทห�รบกหรือ
หน่วยที่สั่งก�รตรวจแจ้งเรื่องและกำ�หนดเวล�ในก�ร
ตรวจก�รเตรียมก�รรับตรวจและคำ�ขอต่�งๆ ที่จำ�เป็น
ต่อก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รตรวจหรือเรื่องอื่นๆ ที่
เห็นว่�มีคว�มสำ�คัญให้หน่วยรับตรวจทร�บ
u คำ�สั่งกองทัพบกเรื่องก�รตรวจในหน้�ที่น�ยทห�ร
จเรประจำ�ปีที่ทำ�ก�รตรวจ

๓.	การเตรียมเอกสาร 
รับตรวจ

๔.	การจัดผู้รับตรวจ 
ผู้นำาตรวจ	และ
ยานพาหนะนำาตรวจ
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	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด		จัดผู้รับตรวจไม่ครบถ้วนและ 
ไม่มีคว�มรู้ในเรื่องที่รับตรวจ
l ตรวจดูสถ�นที่รับตรวจเหม�ะสมแสงสว่�งเพียงพอ 
ไม่มีเสียงรบกวนม�กก�รถ่�ยเทของอ�ก�ศดี
l ตรวจดูก�รจัดสิ่งอำ�นวยคว�มสะดวกให้กับชุดตรวจ
ของ จบ. เช่น โต๊ะเก้�อี้เครื่องขย�ยเสียงสำ�หรับก�รชี้แจง
ก่อนก�รตรวจก�รดำ�เนินก�รตรวจและสรุปผลก�รตรวจ
u ระเบยีบกองทพับก ว�่ดว้ยก�รตรวจในหน�้ทีน่�ยทห�ร 
จเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ๑๒ 
    ข้อ ๑๒ ก�รแจ้งให้หน่วยรับก�รตรวจทร�บ
      ก่อนออกทำ�ก�รตรวจให้กรมจเรทห�รบกหรือ
หน่วยที่สั่งก�รตรวจแจ้งเรื่องและกำ�หนดเวล�ในก�รตรวจ
ก�รเตรียมก�รรับตรวจและคำาขอต่างๆ	 ที่จำาเป็นต่อ 
การอำานวยความสะดวกในการตรวจหรือเรื่องอื่นๆ	 ที่ 
เห็นว่ามีความสำาคัญให้หน่วยรับตรวจทร�บ
u คำ�สั่งกองทัพบกเรื่องก�รตรวจในหน้�ที่น�ยทห�รจเร
ประจำ�ปีที่ทำ�ก�รตรวจ

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. สถ�นที่รับตรวจไม่เหม�ะสม
๒. ก�รจัดเตรียมสิ่งอำ�นวยคว�มสะดวกไม่เพียงพอ

๕.	การจัดสถานที่
รับตรวจ
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หลักการจัดหาพัสดุและขั้นตอนการจัดหา
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 ส่วนร�ชก�รจะต้องดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุให้สอดคล้องกับพระร�ชกฤษฎีก� 

ว่�ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีก�รบริห�รกิจก�รบ้�นเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ม�ตร� ๒๓ ดังนี้

 ม�ตร� ๒๓ กำ�หนดว่� “ในก�รจัดซื้อจัดจ้�ง ให้ส่วนร�ชก�รดำ�เนินก�รโดย 

เปิดเผยและเท่ียงธรรมโดยพิจ�รณ�ถึงประโยชน์และผลเสียท�งสังคม ภ�ระต่อประช�ชน 

คุณภ�พวัตถุประสงค์ที่จะใช้ร�ค�และประโยชน์ระยะย�วของส่วนร�ชก�รท่ีจะได้รับ

ประกอบกัน”

 ในกรณีที่วัตถุประสงค์ในก�รใช้เป็นเหตุให้ต้องคำ�นึงถึงคุณภ�พและก�รดูแล

รักษ�เป็นสำ�คัญให้ส�ม�รถกระทำ�ได้โดยไม่ต้องถือร�ค�ต่ำ�สุดในก�รเสนอซื้อหรือ 

จ้�งเสมอไป

 ให้ส่วนร�ชก�รที่มีหน้�ที่ดูแลระเบียบเกี่ยวกับก�รพัสดุปรับปรุงระเบียบ

ท่ีเก่ียวข้องเพื่อให้ส่วนร�ชก�รดำ�เนินก�รต�มวรรคหนึ่งและวรรคสองได้อย่�งมี

ประสิทธิภ�พ

 ก�รจัดห�พัสดุ เพื่อเกิดคว�มคุ้มค่�ในก�รใช้จ่�ยเงิน (Value for Money) 

คว�มโปร่งใส (Transparency) คว�มมีประสิทธิภ�พและประสิทธิผล (Efficiency and 

Effectiveness) และคว�มรับผิดชอบต่อผลสำ�เร็จของง�น (Accountability) ผู้มีหน้�ที่

รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของก�รจัดห�ต้องดำ�เนินก�รโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิด

โอก�สให้มีก�รแข่งขันกันอย่�งเป็นธรรม โดยคำ�นึงถึงคุณสมบัติและคว�มส�ม�รถของ 

ผู้เสนอร�ค�หรือผู้เสนอง�น เว้นแต่กรณีที่มีลักษณะเฉพ�ะอันเป็นก�รยกเว้นที่กำ�หนด

ไว้ในระเบียบ

 ก�รดำ�เนินก�รแต่ละขั้นตอนผู้มีหน้�ที่รับผิดชอบต้องมีก�รบันทึกหลักฐ�น

ในก�รดำ�เนินก�ร พร้อมทั้งระบุเหตุผลในก�รพิจ�รณ�สั่งก�รในขั้นตอนที่สำ�คัญไว้เพื่อ

ประกอบก�รพิจ�รณ�ด้วย

 นอกจ�กน้ียังจะต้องดำ�เนินก�รโดยเปิดเผยข้อมูลในก�รจัดห�พัสดุแต่ละครั้ง

ที่ได้ดำ�เนินก�รตั้งแต่เริ่มกระบวนก�รจนได้พัสดุนั้นม�เพื่อใช้ประโยชน์ในร�ชก�ร และ

รวมถึงก�รตรวจสอบก�รติดต�มประเมินผล

หลักการจัดหาพัสดุและขั้นตอนการจัดหา
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 ก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุเม่ือส่วนร�ชก�รได้รับทร�บวงเงินท่ีจะต้องดำ�เนินก�ร 

จัดห�พัสดุส่วนร�ชก�รจะต้องดำ�เนินก�รให้เป็นไปต�มแผนก�รจัดซ้ือจัดจ้�งและขั้น

ตอนต�มระเบียบที่กำ�หนดพร้อมที่จะทำ�สัญญ�ได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติท�งก�รเงิน

 ก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุที่เป็นครุภัณฑ์ที่มีร�ค�เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บ�ท และ

ที่ดิน สิ่งก่อสร้�งที่มีร�ค� ๒,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท ประก�ศคณะกรรมก�รตรวจเงินแผ่นดิน

เรื่อง ก�รจัดทำ�แผนปฏิบัติก�รจัดซื้อจัดจ้�ง พ.ศ. ๒๕๔๖ กำ�หนดให้ต้องมีก�รจัดทำ� 

แผนปฏิบัติก�รจัดซื้อจัดจ้�งให้แล้วเสร็จภ�ยในวันที่ ๑๕ ของเดือนตุล�คมของทุกปี

และส่งสำ�เน�ให้สำ�นักง�นก�รตรวจเงินแผ่นดินภ�ยในวันที่ ๓๑ ตุล�คมของทุกปีและ

ห�กแผนปฏิบัติก�รจัดซื้อจัดจ้�งได้มีก�รแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอน 

ร�ยละเอียดในแผนปฏิบัติก�รจัดซ้ือจัดจ้�ง ให้ส่งสำ�เน�ให้สำ�นักง�นก�รตรวจเงินแผ่นดิน 

ภ�ยใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้แก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอน 

ร�ยละเอียด นอกจ�กนั้นส่วนร�ชก�รยังจะต้องจัดให้มีก�รตรวจสอบติดต�มผลปฏิบัติ

ง�นต�มแผนปฏิบัติก�รจัดซื้อจัดจ้�ง และให้ร�ยง�นสำ�นักง�นก�รตรวจเงินแผ่นดิน 

ภ�ยใน ๓๐ วันทำ�ก�รสุดท้�ยของไตรม�ส

การดำาเนินการจัดหาพัสดุมีขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุ	ดังนี้

 ๑. ก�รเตรียมก�รจัดห�พัสดุ

 ๒. ก�รขอรับคว�มเห็นชอบในก�รจัดห�พัสดุ

 ๓. ก�รให้คว�มเห็นชอบในก�รจัดห�พัสดุและแต่งตั้งคณะกรรมก�ร

 ๔. ก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ

 ๕. ก�รขออนุมัติก�รสั่งซื้อสั่งจ้�ง

 ๖. ก�รอนุมัติก�รสั่งซื้อสั่งจ้�ง

 ๗. ก�รจัดทำ�สัญญ�

 ๘. ก�รดำ�เนินก�รต�มสัญญ�

 ๙. ก�รตรวจรับพัสดุ

         ๑๐. ก�รดำ�เนินก�รเบิกจ่�ย
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๑.	การเตรียมการจัดหาพัสดุ

 ก�รเตรียมก�รจัดห�พัสดุเป็นขั้นตอนแรกของก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุซึ่งมี

ขั้นตอนและวิธีดำ�เนินก�ร ดังนี้

 ๑) ศึกษ�กฎหม�ย ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับก�รเงิน

 ๒) ตรวจสอบร�ยก�รร�ยจ่�ยต�มร�ยก�รที่มีกฎหม�ย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ

คณะรัฐมนตรี หรือกระทรวงก�รคลังอนุญ�ตให้จ่�ยได้ หรือเป็นร�ยก�รที่ได้รับอนุญ�ต

จ�กกระทรวงก�รคลังอนุญ�ตให้จ่�ยได้ และผู้มีอำ�น�จได้อนุมัติให้เบิกจ่�ยในร�ยก�ร

นั้น ๆ แล้ว

 กรณีที่จะต้องก่อหนี้ผูกพันงบประม�ณร�ยจ่�ยข้�มปีงบประม�ณจะต้อง 

ได้รับอนุมัติจ�กคณะรัฐมนตรีเสียก่อนต�มนัยม�ตร� ๒๓ แห่งพระร�ชบัญญัติวิธีก�ร 

งบประม�ณ พ.ศ. ๒๕๐๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

 ๓) ประส�นง�นและตรวจสอบวงเงินงบประม�ณที่ได้รับอนุมัติก�รจัดสรรต�ม

ร�ยละเอียดประกอบพระร�ชบัญญัติงบประม�ณร�ยจ่�ยประจำ�ปีหรือพระร�ชบัญญัติ

งบประม�ณร�ยจ่�ยประจำ�ปีเพิ่มเติม

 ๔) ตรวจสอบวงเงินเพื่อที่จะดำ�เนินก�รกำ�หนดวิธีก�รจัดห�พัสดุซึ่งได้รวมภ�ษี

ไว้ทุกประเภทแล้ว

 ๕) ศึกษ�ร�ค�กล�ง ร�ค�ม�ตรฐ�นของพัสดุ (ถ้�มี)

 ๖) ศึกษ�กฎหม�ย ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับก�รพัสดุ

 ๗) ก�รจัดห�พัสดุ แยกประเภทในก�รจัดห� ดังนี้

 (๑) ก�รจัดห�พัสดุใหม่ เป็นก�รจัดห�พัสดุที ่จำ�เป็นต้องจัดห�ให้สำ�หรับ 

หน่วยง�นที่จัดตั้งใหม่ หรือหน่วยง�นที่ยังไม่เคยได้รับหรือมีพัสดุดังกล่�วไว้ใช้ในก�ร

ปฏิบัติง�น

 (๒) ก�รจัดห�พัสดุทดแทน เป็นก�รจัดห�พัสดุเพื่อก�รทดแทนพัสดุเดิมที่ 

สิ้นเปลืองหมดไป ชำ�รุดหรือเสื่อมสภ�พจ�กก�รใช้ง�นต�มปกติ พัสดุเดิมสูญห�ย 

ถูกทำ�ล�ย
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 (๓) ก�รจัดห�พัสดุสำ�รอง เป็นก�รจัดห�พัสดุเพื่อสำ�รองไว้เพื่อก�รทดแทน

พัสดุที่ใช้อยู่ปัจจุบันไม่ให้ข�ดคว�มต่อเนื่องของก�รใช้ง�น

 ๘) ศึกษ�และตรวจสอบร�ยชื่อผู้ทิ้งง�นจ�กบัญชีร�ยชื่อผู้ทิ้งง�นที่ได้มีก�ร 

แจ้งเวียนให้ส่วนร�ชก�รทร�บ

 ๙) ศึกษ�ตรวจสอบ ว�งแผนก�รจัดห�และแผนปฏิบัติก�รจัดซื้อจัดจ้�ง

 ๑๐) ดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุให้เป็นไปต�มแผนก�รจัดห� แผนปฏิบัติก�รจัดซื้อ 

จัดจ้�ง โดยให้มีผลผูกพันกับส่วนร�ชก�รเมื่อได้รับก�รจัดสรรงบประม�ณจ�กสำ�นัก 

งบประม�ณ เว้นแต่ก�รจัดซื้อจัดจ้�งจ�กเงินทดรองร�ชก�ร

 ๑๑) สำ�รวจคว�มต้องก�รใช้พัสดุตลอดจนร�ยละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ

ของหน่วยง�นที่ต้องก�รใช้พัสดุนั้นจ�กก�รทำ�แผนปฏิบัติก�รจัดซื้อจัดจ้�ง ที่กำ�หนด

ต�มแผนง�น ง�นโครงก�ร ของหน่วยง�นใช้ช่วงระยะเวล�ของหนึ่งปีงบประม�ณ คือ

ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุล�คม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ ๓๐ กันย�ยน ของปีถัดไป

 ๑๒) แจ้งให้หน่วยง�นผู้ต้องก�รใช้พัสดุเพื่อกำ�หนดคว�มต้องก�รของรูปแบบ

ร�ยก�ร ร�ยละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องก�รจัดห� หรือก�รจัดทำ�ขอบเขต 

ร�ยละเอียดก�รดำ�เนินโครงก�รต่�ง ๆ (TOR)

 ๑๓) เมื่อได้รับแจ้งจ�กหน่วยง�นที่ต้องก�รใช้พัสดุ ดำ�เนินก�รจัดทำ�เอกส�ร

เก่ียวกับรูปแบบร�ยก�รร�ยละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีต้องก�รจัดห� หรือก�รจัดทำ� 

ขอบเขตร�ยละเอียดก�รดำ�เนินโครงก�รต่�ง ๆ (TOR) หรือเอกส�รอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

ก�รดำ�เนินง�น

 ๑๔) จัดทำ�ร่�งคำ�สั่งแต่งตั้งคณะกรรมก�รที่เกี่ยวข้องกับก�รดำ�เนินก�รจัดห�

พัสดุในแต่ละวิธี

 ๑๕) จัดทำ�ร่�งร�ยง�นขอรับคว�มเห็นชอบในก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ

๒.	การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ

 ก�รขอรับคว�มเห็นชอบในก�รจัดห�พัสดุเป็นข้ันตอนท่ีสองของก�รดำ�เนินก�ร 

จัดห�พัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนก่อนก�รดำ�เนินก�รจัดซื้อจัดจ้�ง มีขั้นตอนและวิธีก�ร 

ดำ�เนินก�ร ดังนี้
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	 ๒.๑	การจัดทำารายงานเพื่อขอความเห็นชอบ

   ๒.๑.๑ กรณีจัดซื้อจัดจ้�งโดยทั่วไป ก่อนดำ�เนินก�รจัดซื้อจัดจ้�งทุกวิธี 

นอกจ�กก�รซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�ง เจ้�หน้�ที่พัสดุจัดทำ�ร�ยง�นเพื่อขอคว�มเห็น

ชอบ เสนอร�ยง�นต่อหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร โดยผ่�นหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ ต�มร�ยก�ร

ดังต่อไปนี้

       ๑) เหตุผลและคว�มจำ�เป็นที่ต้องซื้อหรือจ้�ง

           - เหตุผล ให้ระบุส�เหตุที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้�ง เช่น พัสดุไม่มีใช้

หรือไม่พอใช้ หรือต้องบำ�รุงรักษ�

          - คว�มจำ�เป็น ให้ระบุถึงคว�มจำ�เป็นที่จะจัดซื้อจัดจ้�ง เช่น

          (๑) เพื่อให้หน่วยง�นมีพัสดุสำ�หรับไว้ใช้ในร�ชก�ร

            (๒) เพื ่อก�รทดแทนพัสดุที ่ส ิ ้นเปลืองหมดไป ชำ�รุด หรือ 

เสื่อมสภ�พจ�กก�รใช้ง�นต�มปกติ พัสดุเดิมสูญห�ย ถูกทำ�ล�ย

           (๓) เพ่ือสำ�รองไว้เพ่ือก�รทดแทนพัสดุท่ีใช้อยู่ปัจจุบันไม่ให้ข�ด

คว�มต่อเนื่องของก�รใช้ง�น

       ๒) ร�ยละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือง�นที่จะจ้�ง

       (๑) ก�รจัดซื้อ ให้ระบุร�ยก�รและจำ�นวนวัสดุ ครุภัณฑ์และ 

คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ต้องก�รจะซื้อ

           (๒) ก�รจัดจ้�ง ให้ระบุร�ยก�รและจำ�นวนท่ีต้องก�รจะจัดจ้�ง

หรือร�ยก�รที่ต้องก�รจ้�งเหม� เช่น ซ่อมครุภัณฑ์ จ้�งเหม�บริก�ร จ้�งก่อสร้�งอ�ค�ร 

เป็นต้น

      ๓) ร�ค�ม�ตรฐ�น หรือร�ค�กล�งของท�งร�ชก�รหรือร�ค�ท่ีเคย

ซื้อหรือจ้�งครั้งหลังสุดภ�ยในระยะเวล� ๒ ปีงบประม�ณ

           (๑) ก�รจัดซื้อวัสดุให้ระบุร�ค�กล�งของท�งร�ชก�รหรือร�ค�

ที่เคยซื้อวัสดุครั้งหลังสุดภ�ยในระยะเวล� ๒ ปี

        (๒) ก�รจัดซื้อครุภัณฑ์ให้ระบุร�ค�ม�ตรฐ�นของท�งร�ชก�ร

หรือร�ค�ที่เคยซื้อครุภัณฑ์ครั้งหลังสุดภ�ยในระยะเวล� ๒ ปี
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           (๓) ก�รจ้�งก่อสร้�งอ�ค�ร ให้ระบุร�ค�กล�งท่ีคณะกรรมก�ร

ร�ค�กล�งได้คิดคำ�นวณไว้

  ๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้�งโดยให้ระบุวงเงินงบประม�ณ วงเงินต�ม

โครงก�รเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่จะซื้อหรือจ้�งในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้�ไม่มีวงเงินดังกล่�ว

ให้ระบุวงเงินที่ประม�ณว่�จะซื้อหรือจ้�งในครั้งนั้น

  ๕) กำ�หนดเวล�ที่ต้องก�รใช้พัสดุนั้น หรือให้ง�นนั้นแล้วเสร็จ

   (๑) ก�รจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ให้กำ�หนดวันส่งมอบพัสดุ

ภ�ยใน...วัน เช่น ภ�ยใน ๗ วันทำ�ก�รนับแต่วันถัดจ�กวันลงน�มในสัญญ� เป็นต้น

   (๒) ก�รจัดจ้�ง กำ�หนดวันส่งมอบง�น ภ�ยใน...วัน เช่น

ภ�ยใน ๗ วันทำ�ก�รนับแต่วันถัดจ�กวันลงน�มในสัญญ� เป็นต้น

  ๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้�ง และเหตุผลที่จะต้องซื้อหรือจ้�งโดยวิธีนั้น

   (๑) วิธีจะซื ้อหรือวิธีจ้�งให้ระบุวิธีที ่ซื ้อหรือวิธีจ้�งโดย 

พิจ�รณ�จ�กวงเงิน

   (๒) เหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้�ง ให้ระบุเหตุผลในก�รซื้อหรือ

ก�รจ้�งต�มวงเงินในแต่ละวิธี เช่น

        - วิธีตกลงร�ค� เป็นก�รซื้อหรือจ้�งครั้งหนึ่งซึ่งมีร�ค� 

ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บ�ท

            - วิธีสอบร�ค� เป็นก�รซื้อหรือจ้�งครั้งหนึ่งซึ่งมีร�ค�

เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บ�ท แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท

         - วิธีประกวดร�ค� เป็นก�รซื้อหรือจ้�งครั้งหนึ่งซึ่งมี

ร�ค�เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท

            - วิธีพิเศษ เป็นก�รซื้อหรือจ้�งครั้งหนึ่งซึ่งมีร�ค�เกิน 

๑๐๐,๐๐๐ บ�ท โดยมีคว�มจำ�เป็นที่มีเงื่อนไขกำ�หนด

         -  วิธีกรณีพิเศษ เป็นก�รซื้อหรือจ้�งครั้งหนึ่งซึ่งไม่ได้

กำ�หนดวงเงินในก�รจัดซื้อหรือจัดจ้�ง แต่มีเงื่อนไขกำ�หนด
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           - วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นก�รซื้อหรือ

จ้�งครั้งหนึ่งซึ่งมีร�ค�เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท

  ๗) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น

      - ก�รขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมก�รต่�ง ๆ ที่จำ�เป็นในก�รซื้อ 

หรือจ้�ง

        - ก�รออกประก�ศสอบร�ค�หรือประก�ศประกวดร�ค�และก�ร

เผยแพร่ประก�ศ

 ๒.๑.๒ กรณีจัดซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�ง ก่อนดำ�เนินก�รซื้อที่ดิน และ

หรือสิ่งก่อสร้�งให้เจ้�หน้�ที่พัสดุทำ�ร�ยง�นเสนอต่อหัวหน้�ส่วนร�ชก�รต�มร�ยก�ร 

ดังต่อไปนี้

  ๑) เหตุผลและคว�มจำ�เป็นที่ต้องซื้อ

  ๒) ร�ยละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�งที่ต้องก�รซื้อรวมทั้ง 

เนื้อที่และท้องที่ที่ต้องก�ร

  ๓) ร�ค�ประเมินของท�งร�ชก�รในท้องที่นั้น

  ๔) ร�ค�ซื้อข�ยของที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�งใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อ

ครั้งหลังสุดประม�ณ ๓ ร�ย

  ๕) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประม�ณ วงเงินต�มโครงก�ร

เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ ที่จะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้�ไม่มีวงเงินดังกล่�ว ให้ระบุวงเงินที่

ประม�ณว่�จะซื้อในครั้งนั้น

  ๖) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น

  ๗) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น

  - ก�รขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมก�รต่�ง ๆ ที่จำ�เป็นในก�รซื้อ

  - ก�รออกประก�ศสอบร�ค� หรือประก�ศประกวดร�ค�ก�รซื้อที่ดิน

และหรือสิ่งก่อสร้�งให้ติดต่อกับเจ้�ของโดยตรง เว้นแต่ก�รซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�ง

ในต่�งประเทศที่จำ�เป็นต้องติดต่อผ่�นน�ยหน้�หรือดำ�เนินก�รในทำ�นองเดียวกันต�ม

กฎหม�ยหรือประเพณีนิยมต�มท้องถิ่น
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 ๒.๒ เจ้�หน้�ที่พัสดุเสนอร�ยง�นต่อหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร โดยผ่�นหัวหน้� 

เจ้�หน้�ที่พัสดุ

 ๒.๓ หัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุพิจ�รณ�เสนอคว�มเห็น

๓.	การให้ความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุและแต่งตั้งคณะกรรมการ

 ก�รให้คว�มเห็นชอบในก�รจัดห�พัสดุเป็นขั้นตอนท่ีส�มของก�รดำ�เนินก�ร

จัดห�พัสดุซึ่งเป็นหน้�ที่ของหัวหน้�ส่วนร�ชก�รหรือผู้ที่ได้รับมอบอำ�น�จ มีขั้นตอนและ

วิธีดำ�เนินก�ร ดังนี้

 ๓.๑ พิจ�รณ�ร�ยง�นที่หัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุนำ�เสนอ

 ๓.๒ ห�กไม่เห็นชอบต�มร�ยง�น แจ้งหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุดำ�เนินก�รม�ใหม่

และส่งเรื่องคืน

 ๓.๓ ห�กเห็นชอบต�มร�ยง�น

 (๑) ลงน�มให้คว�มเห็นชอบให้ดำ�เนินก�รต่อไปได้

 (๒) ลงน�มแต่งตั้งคณะกรรมก�รที่เกี่ยวข้อง

 ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

กำ�หนดให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�รแต่งต้ังคณะกรรมก�ร ในก�รดำ�เนินก�รซ้ือหรือจ้�งแต่ละคร้ัง 

พร้อมกับกำ�หนดระยะเวล�สำ�หรับก�รพิจ�รณ�ของคณะกรรมก�รด้วย โดยแยกเป็น 

ดังนี้

 (๑) คณะกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค�

 (๒) คณะกรรมก�รรับและเปิดซองประกวดร�ค�

 (๓) คณะกรรมก�รพิจ�รณ�ผลก�รประกวดร�ค�

 (๔) คณะกรรมก�รจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ

 (๕) คณะกรรมก�รจัดจ้�งโดยวิธีพิเศษ

 (๖) คณะกรรมก�รดำ�เนินก�รประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-auction)

 (๗) คณะกรรมก�รตรวจรับพัสดุ

 (๘) คณะกรรมก�รตรวจก�รจ้�ง
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 ก�รแต่งตั้งคณะกรรมก�รต่�ง ๆ จำ�แนกต�มวิธีก�รจัดซื้อจัดจ้�ง ดังนี้

 ๑. วิธีตกลงร�ค� แต่งตั้งคณะกรรมก�รตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมก�รตรวจ

ก�รจ้�งแล้วแต่กรณี แต่ถ้�ก�รซื้อหรือก�รจ้�งครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บ�ท 

จะแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุแทนก็ได้

 ๒. วิธีสอบร�ค� แต่งตั้งคณะกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค�และคณะกรรมก�ร

ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมก�รตรวจก�รจ้�งแล้วแต่กรณี

 ๓. วิธีประกวดร�ค� แต่งตั้งคณะกรรมก�รรับและเปิดซองประกวดร�ค�คณะ

กรรมก�รพิจ�รณ�ผลก�รประกวดร�ค� และคณะกรรมก�รตรวจรับพัสดุหรือคณะ

กรรมก�รตรวจก�รจ้�งแล้วแต่กรณี

 ๔. วิธีพิเศษ แต่งตั้งคณะกรรมก�รจัดซื้อโดยวิธีพิเศษหรือคณะกรรมก�ร 

จัดจ้�งโดยวิธีพิเศษและคณะกรรมก�รตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมก�รตรวจก�รจ้�ง 

แล้วแต่กรณี

 ๕. วิธีกรณีพิเศษ แต่งตั้งคณะกรรมก�รตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมก�รตรวจ

ก�รจ้�งแล้วแต่กรณี

 ๖. วิธี e-auction แต่งตั้งคณะกรรมก�รร่�งขอบเขตของง�น (TOR) และร่�ง

เอกส�รประกวดร�ค� คณะกรรมก�รประกวดร�ค�ต�มโครงก�ร...(ระบุชื่อต�มคว�ม

เหม�ะสม)... และคณะกรรมก�รตรวจรับพัสดุ

 องค์ประกอบของคณะกรรมการ

 ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี ว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

กำ�หนดให้องค์คณะประกอบด้วย ประธ�น ๑ คน กรรมก�รอย่�งน้อย ๒ คน โดย

ปกติต้องเป็นข้�ร�ชก�รระดับ ๓ หรือเทียบเท่�ขึ้นไป กรณีจำ�เป็นที่จะแต่งตั้งบุคคลที่

มิใช่ข้�ร�ชก�รร่วมเป็นกรรมก�รร่วมด้วยก็ได้ เว้นแต่คณะกรรมก�รดำ�เนินก�รโดยวิธี

ก�รประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ องค์คณะประกอบด้วย ประธ�น ๑ คน ต้องเป็น

ข้�ร�ชก�รระดับ ๖ ขึ้นไป กรรมก�รอื่นอย่�งน้อย ๒ คน โดยปกติต้องเป็นข้�ร�ชก�ร

ระดับ ๓ หรือเทียบเท่�ขึ้นไป



14
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

 ก�รซื้อหรือก�รจ้�งวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บ�ท จะแต่งตั้งข้�ร�ชก�รซึ่ง 

ไม่จำ�เป็นต้องเป็นข้�ร�ชก�รระดับ ๓ หรือลูกจ้�งประจำ� แต่จะต้องมิใช่ผู้ซื้อหรือจัดจ้�ง 

เพียงคนเดียวทำ�หน้�ที่ตรวจรับพัสดุหรือง�นจ้�งนั้นได้โดยไม่ต้องแต่งต้ังเป็นคณะ

กรรมก�ร

 ข้อควรพิจ�รณ� ก�รแต่งตั้งเป็นอำ�น�จของหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร ก�รแต่งตั้ง

เป็นครั้ง ๆ และไม่มีรูปแบบ

 ข้อห้�ม

 ๑. ห้�มแต่งตั้งคณะกรรมก�รรับและเปิดซองประกวดร�ค� เป็นกรรมก�ร

พิจ�รณ�ผลก�รประกวดร�ค�

 ๒. ห้�มแต่งตั้งคณะกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค� หรือกรรมก�รพิจ�รณ� 

ผลประกวดร�ค�เป็นกรรมก�รตรวจรับพัสดุ

 เจ้�หน้�ที่พัสดุที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้รับผิดชอบในก�รดำ�เนินก�รเกี่ยวกับ

ก�รพัสดุจึงดำ�เนินก�รต�มวิธีก�รซื้อหรือก�รจ้�งนั้นต่อไปได้

๔.	การดำาเนินการจัดหาพัสดุ

 ก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ เป็นขั้นตอนที่สี่ของก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุซึ่งมี

ขั้นตอนและวิธีก�รดำ�เนินก�ร ดังนี้

 ๔.๑ หัวหน้�ส่วนร�ชก�รหรือผู้ท่ีได้รับมอบหม�ยลงน�มในหนังสือถึงผู้ข�ยหรือ 

ผู้จ้�ง (ถ้�มี) แล้วแต่กรณี

 ๔.๒ ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�ง เสนอร�ค�พร้อมทั้งเอกส�รที่เกี่ยวข้อง (ถ้�มี)

 ๔.๓ เจ้�หน้�ที่พัสดุที่ได้รับมอบหม�ย พิจ�รณ�ดำ�เนินก�รต�มหน้�ที่ที่ได้รับ 

มอบหม�ยต�มระเบียบว่�ด้วยก�รพัสดุ และทำ�ก�รคัดเลือกผู้ที ่มีคุณสมบัติถูกต้อง 

ตรงต�มเงื่อนไข ประก�ศของส่วนร�ชก�รซึ่งเสนอร�ค�ที่เหม�ะสมยอมรับได้ให้จัดทำ�

ร�ยง�นเสนอคว�มเห็นต่อหัวหน้�ส่วนร�ชก�รโดยผ่�นหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ
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๕.	การขออนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง

 ก�รขออนุมัติก�รสั่งซื้อสั่งจ้�งเป็นขั้นตอนที่ห้�ของก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ

ซึ่งเป็นขั้นตอนท่ีเจ้�หน้�ที่พัสดุได้ดำ�เนินก�รต�มกระบวนก�รจัดห�พัสดุต�มวิธีก�ร

ท่ีหัวหน้�ส่วนร�ชก�รหรือผู้ที่ได้รับมอบอำ�น�จให้คว�มเห็นชอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

มีขั้นตอนและวิธีก�รดำ�เนินก�ร ดังนี้

 ๕.๑ เจ้�หน้�ที่พัสดุที่ได้รับมอบหม�ยต�มระเบียบว่�ด้วยก�รพัสดุ จัดทำ�

ร�ยง�นเสนอคว�มเห็นต่อหัวหน้�ส่วนร�ชก�รโดยผ่�นหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ

 ๕.๒ หัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุพิจ�รณ�เสนอคว�มเห็น

 ๕.๓ นำ�ร�ยง�นผลก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุเสนอต่อผู้ที่มีอำ�น�จอนุมัติสั่งซื้อ

สั่งจ้�ง

๖.	การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

 ก�รอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้�งเป็นข้ันตอนท่ีหกของก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุซ่ึงเป็น 

ข้ันตอนท่ีเจ้�หน้�ท่ีพัสดุได้ดำ�เนินก�รต�มกระบวนก�รจัดห�พัสดุต�มวิธีก�รท่ีหัวหน้�

ส่วนร�ชก�รหรือผู้ที่ได้รับมอบอำ�น�จให้คว�มเห็นชอบ และได้ผลก�รดำ�เนินก�รจัดห�

พัสดุจนเป็นท่ียอมรับร�ค�ท่ีเหม�ะสมเสร็จเรียบร้อยแล้ว มีข้ันตอนและวิธีก�รดำ�เนินก�ร 

ดังนี้

 ๖.๑ ผู้มีอำ�น�จพิจ�รณ�ร�ยง�นผลก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ ที่หัวหน้�เจ้�

หน้�ที่พัสดุให้คว�มเห็นต�มกระบวนก�รจัดห� ห�กเห็นชอบต�มร�ยง�น

  ๖.๑.๑ วงเงินอยู่ในอำ�น�จหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร เป็นดุลพินิจของ

หัวหน้�ส่วนร�ชก�รหรือผู้ที่ได้รับมอบหม�ยพิจ�รณ�อนุมัติ

  ๖.๑.๒ ห�กวงเงินเกินอำ�น�จหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร ให้นำ�เสนอปลัด

กระทรวงเพื่อพิจ�รณ�อนุมัติ

  ๖.๑.๓ ห�กวงเงินเกินอำ�น�จปลัดกระทรวงให้นำ�เสนอรัฐมนตรีเพื่อ

พิจ�รณ�อนุมัติ
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 ๖.๒ เมื่อได้รับอนุมัติจ�กผู้มีอำ�น�จให้ดำ�เนินก�รจัดซื้อหรือจัดจ้�งได้แล้ว  

จึงดำ�เนินก�รจัดทำ�สัญญ�ต่อไป

	 อำานาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง

 ก�รสั่งซื้อสั่งจ้�งครั้งหนึ่งเป็นอำ�น�จของผู้ดำ�รงตำ�แหน่งและภ�ยในวงเงิน 

ดังต่อไปนี้

๗.	การทำาสัญญา	(หัวหน้าส่วนราชการ)

 ก�รจัดทำ�สัญญ�เป็นข้ันตอนท่ีเจ็ดของก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ ซ่ึงเป็นข้ันตอน 

ต่อจ�กก�รที่เจ้�หน้�ที่พัสดุของส่วนร�ชก�รได้ดำ�เนินก�รจัดทำ�ร�ยง�นเพื่อเสนอขอจัด

ซื้อหรือจัดจ้�งโดยผ่�นหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ โดยได้รับคว�มเห็นชอบจ�กหัวหน้�ส่วน

ร�ชก�รและได้ดำ�เนินก�รต�มขั้นตอนก�รจัดห�พัสดุจนได้ผู้ท่ีได้รับก�รคัดเลือกเพื่อให้

ทำ�สัญญ�กับส่วนร�ชก�รแล้ว ซึ่งมีขั้นตอนและวิธีก�รดำ�เนินก�ร ดังนี้

 ๗.๑ ก�รตรวจสอบสัญญ�

 เมื่อส่วนร�ชก�รได้ดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุต�มขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว ก่อนที่

จะลงน�มในสัญญ�เจ้�หน้�ที่ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกส�รหลักฐ�นต่�ง ๆ ที่

ใช้ประกอบกับสัญญ� ตลอดจนรูปแบบของสัญญ�ให้ถูกต้อง ดังนี้

  ก�รดำ�เนินก�รโดยวิธี      หัวหน้�ส่วนร�ชก�ร  ปลัดกระทรวง    รัฐมนตรีว่�ก�รกระทรวง

  ตกลงร�ค�/สอบร�ค�/      ไม่เกิน ๕๐ ล้�นบ�ท  เกิน ๕๐ ล้�นบ�ท แต่่    เกิน ๑๐๐ ล้�นบ�ท
  ประกวดร�ค�    ไม่เกิน ๑๐๐ ล้�นบ�ท

  พิเศษ       ไม่เกิน ๒๕ ล้�นบ�ท  เกิน ๒๕ ล้�นบ�ท แต่    เกิน ๕๐ ล้�นบ�ท
     ไม่เกิน ๕๐ ล้�นบ�ท

  กรณีพิเศษ       ไม่จำ�กัดวงเงิน              -   -

  E-auction       ไม่เกิน ๕๐ ล้�นบ�ท  เกิน ๕๐ ล้�นบ�ท แต่    เกิน ๑๐๐ ล้�นบ�ท
     ไม่เกิน ๑๐๐ ล้�นบ�ท

จ้�งออกแบบและ     ไม่เกิน ๑๐ ล้�นบ�ท  เกิน ๑๐ ล้�นบ�ท
ควบคุมง�น 
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 ๗.๑.๑ รูปแบบของสัญญ� ส่วนร�ชก�รต้องทำ�สัญญ� ดังนี้

  (๑) ต�มตัวอย่�ง กวพ. กำ�หนด หรือ

  (๒) ต�มที่ได้ผ่�นก�รพิจ�รณ�ของสำ�นักง�นอัยก�รสูงสุด หรือ

  (๓) ต�มที่คณะรัฐมนตรีกำ�หนด

 ในก�รทำ�สัญญ� ต้องให้น�ยทห�รพระธรรมนูญหรืออัยก�รทห�รของหน่วยที่

ดำ�เนินก�รจัดซื้อหรือจัดจ้�ง ตรวจสอบสัญญ�ให้ถูกต้องก่อน

 ๗.๑.๒ ก�รทำ�ข้อตกลง ในก�รจัดห�ของส่วนร�ชก�ร หัวหน้�ส่วนร�ชก�รอ�จ

ใช้ดุลพินิจทำ�ข้อผูกพันกับผู้ซื้อหรือผู้รับจ้�ง โดยทำ�ข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ คือ

  (๑) ก�รซื้อ ก�รจ้�ง หรือก�รแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงร�ค�

  (๒) ก�รจัดห�ที่คู่สัญญ�ส�ม�รถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภ�ยใน ๕ วัน 

ทำ�ก�รของท�งร�ชก�ร นับตั้งแต่วันถัดจ�กวันทำ�ข้อตกลงเป็นหนังสือ

  (๓) ก�รซื้อหรือก�รจ้�งโดยวิธีกรณีพิเศษ และก�รจัดห�จ�กส่วน

ร�ชก�ร

  (๔) ก�รซื้อโดยวิธีพิเศษ สำ�หรับ

   (๔.๑) ก�รซ้ือพัสดุท่ีข�ยทอดตล�ด จ�กส่วนร�ชก�รหน่วยง�น

ต�มกฎหม�ยว่�ด้วยระเบียบบริห�รร�ชก�รส่วนท้องถิ่น หน่วยง�นอื่นซึ่งมีกฎหม�ย

บัญญัติให้มีฐ�นะเป็นร�ชก�รบริห�รส่วนท้องถิ่น รัฐวิส�หกิจ องค์ก�รระหว่�งประเทศ 

หรือหน่วยง�นของต่�งประเทศ

   (๔.๒) ก�รจัดซื้อพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน ห�กล่�ช้�อ�จจะเสีย

ห�ยแก่ร�ชก�ร

   (๔.๓) ก�รซื้อพัสดุเพื่อใช้ในร�ชก�รลับ

   (๔.๔) ก�รซื้อพัสดุที่มีคว�มต้องก�รใช้เพิ่มขึ้นในสถ�นก�รณ์

ที่จำ�เป็นหรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนร�ชก�ร และจำ�เป็นต้องซื้อเพิ่มเติม  

(Repeat Order)

  (๕) ก�รจ้�งโดยวิธีพิเศษ สำ�หรับ
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   (๕.๑) ง�นที่ต้องจ้�งช่�งผู้มีฝีมือโดยเฉพ�ะ หรือผู้มีคว�ม

ชำ�น�ญเป็นพิเศษ

   (๕.๒) ง�นจ้�งซ่อมพัสดุที่จำ�เป็นต้องถอดตรวจ ให้ทร�บ

คว�มชำ�รุดเสียห�ยเสียก่อนจึงจะประม�ณค่�ซ่อมได้ เช่น ง�นจ้�งซ่อมเครื่องจักร 

เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้� หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น

   (๕.๓) ง�นที่ต้องกระทำ�โดยเร่งด่วน ห�กล่�ช้�อ�จจะ 

เสียห�ยแก่ร�ชก�ร

   (๕.๔) ง�นที่ต้องปกปิดเป็นคว�มลับของท�งร�ชก�ร

  (๖) ก�รเช่�ที่ต้องจ่�ยเฉพ�ะค่�เช่�และผู้เช่�ไม่ต้องเสียเงินอื่นใด 

นอกจ�กค่�เช่�

     ๗.๑.๓ ก�รจัดห�ซึ่งมีร�ค�ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บ�ท หรือในกรณีก�รซื้อหรือ

ก�รจ้�งโดยวิธีตกลงร�ค� ในกรณีจำ�เป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้ค�ดหม�ยไว้ก่อน 

และไม่อ�จดำ�เนินก�รต�มปกติได้ทัน จะไม่ทำ�ข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้

 ๗.๒ ก�รลงน�มในสัญญ� เป็นอำ�น�จของบุคคลดังต่อไปนี้

     ๗.๒.๑ หัวหน้�ส่วนร�ชก�ร

    ๗.๒.๒ ผู้ที่ได้รับมอบอำ�น�จจ�กหัวหน้�ส่วนร�ชก�รสัญญ�หรือข้อตกลง

เมื่อส่วนร�ชก�รได้มีก�รลงน�มในสัญญ�แล้วจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงร�ยก�รมิได้

๘.	การดำาเนินการตามสัญญา

 ก�รดำ�เนินก�รต�มสัญญ�เป็นขั้นตอนที่แปดของก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ

ซึ่งเป็นก�รบริห�รสัญญ� และติดต�มผลก�รดำ�เนินก�รให้เป็นไปต�มสัญญ�ที่ได้

ลงน�มไว้ มีขั้นตอนและวิธีก�รดำ�เนินก�ร ดังนี้

 ๘.๑ สัญญ�หรือข้อตกลงเมื่อส่วนร�ชก�รได้มีก�รลงน�มในสัญญ�แล้วจะแก้ไข 

เปลี่ยนแปลงร�ยก�รมิได้

 ๘.๒ ก�รแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญ�หรือข้อตกลง
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 ก�รแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญ�หรือข้อตกลงที่ได้มีก�รลงน�มแล้ว จะกระทำ�ได้

แต่เฉพ�ะกรณีดังต่อไปนี้

  ๘.๒.๑ มีคว�มจำ�เป็น โดยไม่ทำ�ให้ท�งร�ชก�รเสียประโยชน์

  ๘.๒.๒ เพื่อประโยชน์แก่ท�งร�ชก�ร

  ๘.๒.๓ หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเป็นผู้พิจ�รณ�อนุมัติ

  ๘.๒.๔ กรณีต้องเพิ่มวงเงิน และทำ�ให้วงเงินสูงเกินกว่�อำ�น�จสั่งก�ร 

ของหัวหน้�ส่วนร�ชก�รจะต้องได้รับก�รอนุมัติจ�กปลัดกระทรวง และต้องปฏิบัติต�ม

กฎหม�ยว่�ด้วยวิธีก�รงบประม�ณหรือขอทำ�คว�มตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงิน 

ช่วยเหลือแล้วแต่กรณี

  ๘.๒.๕ ก�รแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญ�หรือข้อตกลงที่ต้องเพิ่มหรือลด

วงเงิน หรือเพิ่ม หรือลดระยะเวล�ก�รส่งมอบของ หรือระยะเวล�ในก�รทำ�ง�น ให้ตกลง

พร้อมกันไป

  ๘.๒.๖ ก�รแก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับคว�มมั่นคงแข็งแรงหรือง�น

เทคนิคเฉพ�ะอย่�ง จะต้องได้รับก�รรับรองจ�กวิศวกร สถ�ปนิก และวิศวกรผู้ชำ�น�ญ

ก�รผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือส�ม�รถรับรองคุณลักษณะเฉพ�ะ แบบและร�ยก�ร

ของง�นก่อสร้�งหรือง�นพิเศษเฉพ�ะอย่�ง

 ๘.๓ ก�รงด หรือลดค่�ปรับ หรือขย�ยเวล�

 สัญญ�หรือข้อตกลงเมื่อส่วนร�ชก�รได้มีก�รลงน�มในสัญญ�แล้วจะงด หรือ

ลดค่�ปรับ หรือขย�ยเวล�ให้พิจ�รณ�ต�มจำ�นวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพ�ะกรณี 

ดังต่อไปนี้

 ๘.๓.๑ เหตุเกิดจ�กคว�มผิดหรือคว�มบกพร่องของส่วนร�ชก�ร

 ๘.๓.๒ เหตุสุดวิสัย

 ๘.๓.๓ เหตุเกิดจ�กพฤติกรรมอันหนึ ่งอันใดที ่คู ่สัญญ�ไม่ต้องรับผิดต�ม 

กฎหม�ย

 ๘.๓.๔ อำ�น�จก�รพิจ�รณ�เป็นของหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร แต่ถ้�เกินวงเงินใน

ก�รสั่งก�รต้องเสนอปลัดกระทรวง
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 ๘.๓.๕ ต้องระบุเงื่อนไข ให้คู่สัญญ�ต้องแจ้งเหตุต�ม ๘.๓.๑ - ๘.๓.๓ ไว้ใน

สัญญ�ด้วยว่�ต้องแจ้งให้ส่วนร�ชก�รทร�บภ�ยใน ๑๕ วันนับแต่เหตุนั้นสิ้นสุดลงห�ก

มิได้แจ้งภ�ยในกำ�หนดเวล�ดังกล่�วจะยกม�กล่�วอ้�งเพื่อขอลดหรืองดค่�ปรับในภ�ย

หลังมิได้ เว้นแต่เหตุเกิดจ�กคว�มผิดหรือคว�มบกพร่องของส่วนร�ชก�รเอง

 ๘.๔ ก�รบอกเลิกสัญญ�

 สัญญ�หรือข้อตกลงเมื่อส่วนร�ชก�รได้มีก�รลงน�มในสัญญ�แล้วก�รบอก

เลิกสัญญ�หรือข้อตกลงใดที่ส่วนร�ชก�รลงน�มแล้วจะบอกเลิกสัญญ�หรือข้อตกลงนั้น 

ไม่ได้เว้นแต่กรณี ดังนี้

 ๘.๔.๑ มีเหตุอันเชื่อได้ว่�ผู้รับจ้�งไม่ส�ม�รถทำ�ง�นให้แล้วเสร็จภ�ยในระยะ

เวล�ที่กำ�หนด

 ๘.๔.๒ เพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของท�งร�ชก�รในก�รที่จะปฏิบัติต�มสัญญ�

หรือข้อตกลงนั้นต่อไป

 ๘.๔.๓ ที่เป็นประโยชน์แก่ท�งร�ชก�รโดยตรง

 ๘.๔.๔ คู่สัญญ�ไม่ส�ม�รถปฏิบัติต�มสัญญ�หรือข้อตกลงได้และมีก�รปรับ 

ห�กจำ�นวนค่�ปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่�พัสดุ หรือค่�จ้�ง เว้นแต่คู่สัญญ�ยินยอม

เสียค่�ปรับให้แก่ท�งร�ชก�รโดยไม่มีเงื่อนไข หัวหน้�ส่วนร�ชก�รพิจ�รณ�ผ่อนปรนได้

เท่�ที่จำ�เป็น

 ๘.๕ ติดต�มผลก�รดำ�เนินง�นให้เป็นไปต�มแผนก�รดำ�เนินง�น

 ๘.๖ ติดต�มผลก�รดำ�เนินง�นให้ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งปฏิบัติต�มเงื่อนไขข้อตกลง 

 ๘.๗ ติดต�มก�รควบคุมง�นจ้�งให้เป็นไปต�มระเบียบของท�งร�ชก�ร

 ๘.๘ กรณีที่ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งไม่ส�ม�รถส่งมอบพัสดุได้ภ�ยในกำ�หนดเวล�ที่

กำ�หนดไว้ในสัญญ�หรือข้อตกลง ให้แจ้งก�รเรียกค่�ปรับ เมื่อผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งส่งมอบ

พัสดุ ให้มีก�รแจ้งสงวนสิทธิก�รเรียกค่�ปรับด้วย

 ๘.๙ ก�รคิดคำ�นวณค่�ปรับให้ถือปฏิบัติต�มที่กำ�หนดไว้ในสัญญ�หรือข้อตกลง

ให้พิจ�รณ�
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 ๘.๑๐ ก�รพิจ�รณ�งด หรือลดค่�ปรับ หรือขย�ยเวล�ทำ�ก�รต�มสัญญ�หรือ

ข้อตกลงให้พิจ�รณ�

 ๘.๑๑ กรณีที่มีเหตุอันเชื่อได้ว่�ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งไม่ส�ม�รถส่งมอบสิ่งของ

หรือทำ�ง�นให้แล้วเสร็จได้ภ�ยในระยะเวล�ที่กำ�หนดได้เพื่อประโยชน์แก่ท�งร�ชก�ร ให้

เสนอหัวหน้�ส่วนร�ชก�รเพื่อบอกเลิกสัญญ�หรือข้อตกลงได้

 ๘.๑๒ เมื่อผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งได้ส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้วให้ติดต�มก�รปฏิบัติ

ต�มเงื่อนไขของสัญญ�หรือข้อตกลง เช่น ก�รประกันคว�มชำ�รุดข้อบกพร่อง ก�รบริก�ร

หลังก�รข�ย เป็นต้น

 ๘.๑๓ ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งส่งมอบพัสดุหรือง�นจ้�งต่อเจ้�หน้�ที่พัสดุ และ 

เจ้�หน้�ที่พัสดุแจ้งให้ผู้ตรวจรับหรือคณะกรรมก�รเพื่อดำ�เนินก�รต่อไป

๙.	การตรวจรับพัสดุ

 ก�รตรวจรับพัสดุเป็นข้ันตอนท่ีเก้�ของก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ ซ่ึงเป็นข้ันตอน 

ที่ต่อจ�กก�รดำ�เนินก�รต�มสัญญ�ครบถูกต้องครบถ้วนต�มแบบรูปร�ยง�นต�มเงื่อนไข

ที่ส่วนร�ชก�รกำ�หนด มีขั้นตอนและวิธีก�รดำ�เนินก�ร ดังนี้

 ๙.๑ เจ้�หน้�ที่ได้รับมอบหม�ยให้ดำ�เนินก�รตรวจรับพัสดุต�มระเบียบว่�ด้วย

ก�รพัสดุ มีหน้�ที่ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนต�มหลักฐ�นที่ตกลงกันไว้ต�มสัญญ�

หรือข้อตกลง

 สำ�หรับกรณีที่มีก�รทดลอง หรือตรวจสอบในท�งเทคนิคหรือท�งวิทย�ศ�สตร์

จะเชิญผู้ชำ�น�ญก�รหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่เกี่ยวกับพัสดุนั้นม�ให้คำ�ปรึกษ�หรือส่งพัสดุนั้น

ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถ�นที่ของผู้ชำ�น�ญหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้

 ในกรณีจำ�เป็นที่ไม่ส�ม�รถตรวจนับเป็นจำ�นวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับ

ต�มหลักวิช�ก�รสถิติ

 ๙.๒ ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งนำ�พัสดุม�ส่งและตรวจรับพัสดุให้

เสร็จสิ้นโดยเร็ว



22
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

 ๙.๓ สถ�นที่ตรวจรับคณะกรรมก�รจะต้องตรวจรับ ณ สถ�นที่ ดังนี้

      (๑) ที่ทำ�ก�รของผู้ใช้พัสดุ

      (๒) สถ�นที่ซึ่งกำ�หนดไว้ในสัญญ�

      (๓) สถ�นที่อื่นที่ได้รับอนุมัติจ�กหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร

 ๙.๔ ในกรณีที่ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้วปร�กฏว่�

      (๑) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้�หน้�ที่

พัสดุ

      (๒) ถูกต้องแต่ไม่ครบจำ�นวนหรือส่งมอบครบจำ�นวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด

ถ้�สัญญ�หรือข้อตกลงมิได้กำ�หนดไว้เป็นอย่�งอื่นให้ตรวจรับไว้เฉพ�ะจำ�นวนท่ีถูกต้อง

และให้รับพัสดุไว้และถือว่�ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งส่งได้มอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันท่ี

ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งนำ�พัสดุนั้นม�ส่ง แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้�หน้�ที่พัสดุ

      (๓) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วยถ้�ปร�กฏว่�ผู้ข�ยส่งมอบ

สิ่งของไม่ครบ โดยข�ดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ทำ�ให้ผู้ซื้อไม่ส�ม�รถใช้สิ่งของนั้นได้โดย

สมบูรณ์ถือว่�ผู้ข�ยยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของ และกรรมก�รต้องร�ยง�นคว�มบกพร่องต่อ 

ผู้ซื้อ เพื่อแจ้งให้ผู้ข�ยทร�บภ�ยใน ๓ วันทำ�ก�ร นับแต่วันตรวจพบ

      (๔) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจำ�นวนหรือส่งมอบครบจำ�นวน แต่ไม่ถูก

ต้องทั้งหมด หรือวัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ข�ยส่งมอบสิ่งของไม่ครบ 

โดยข�ดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ทำ�ให้ผู้ซื้อไม่ส�ม�รถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้

รีบร�ยง�นหัวหน้�ส่วนร�ชก�รเพื่อแจ้งให้ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งทร�บภ�ยใน

๓ วันทำ�ก�รนับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิของส่วนร�ชก�รที่จะปรับข�ยหรือ

ผู้รับจ้�งในจำ�นวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น

 ๙.๕ ถ้�กรรมก�รตรวจรับพัสดุบ�งคนไม่ยอมรับพัสดุ ให้คว�มเห็นแย้งและให้

ร�ยง�นให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเพื่อพิจ�รณ�สั่งก�ร ถ้�หัวหน้�ส่วนร�ชก�รสั่งก�รให้รับ

พัสดุนั้นไว้จึงทำ�ใบตรวจรับและส่งมอบพัสดุให้เจ้�หน้�ที่พัสดุ
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 ๙.๖ จัดทำ�ใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐ�นอย่�งน้อยสองฉบับ มอบแก่ 

ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�ง ๑ ฉบับ และเจ้�หน้�ที่พัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อดำ�เนินก�รเบิกจ่�ยเงิน 

ต�มระเบียบว่�ด้วยก�รเบิกจ่�ยเงินจ�กคลัง

 ๙.๗ ส่งมอบพัสดุแก่เจ้�หน้�ที่พัสดุ

 ๙.๘ ร�ยง�นให้ส่วนร�ชก�รทร�บ

การตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง

 ๑. เป็นหน้�ที่ของคณะกรรมก�รตรวจก�รจ้�ง

 ๒. ถ้�กรรมก�รบ�งคนไม่ยอมรับง�นให้ทำ�คว�มเห็นแย้ง

 ๓. ผู้ควบคุมง�นต้องทำ�บันทึกก�รปฏิบัติของผู้รับจ้�งเพื่อร�ยง�นให้คณะ

กรรมก�รตรวจก�รจ้�ง

 ๔. ก�รตรวจรับง�นแต่ละงวด ต�มนัยสัญญ�เป็นเพียงเพื่อที่จะออกใบตรวจ

รับง�นจ้�งให้แก่ผู้รับจ้�งเพื่อใช้เป็นหลกั ฐ�นในก�รนำ�ม�ขอเบิกจ�กท�งร�ชก�รเท่�นั้น 

มิใช่เป็นก�รตรวจรับง�นจ้�งในงวดนั้นไว้ใช้ในร�ชก�ร (หนังสือสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี  

ที่ สร ๑๐๐๑/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๘ พฤศจิก�ยน ๒๕๒๕)

 ๕. ต้องร�ยง�นให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�รทร�บ หรือสั่งก�ร

ข้อสังเกต

 ๑. ในก�รรับมอบพัสดุหรือง�นจ้�งต�มสัญญ� ถ้�ปร�กฏว่�ผู้จ้�ง หรือผู้ข�ย 

ผิดนัด และจะต้องถูกปรับต�มสัญญ� ส่วนร�ชก�รคู่สัญญ�จะต้องบอกสงวนสิทธิ 

เรียกค่�ปรับไว้เป็นล�ยลักษณ์อักษรในขณะรับมอบพัสดุ

 ๒. ในกรณที่ผู้ข�ยหรือผู้รับจ้�งผิดสัญญ� และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้

แย้งหรือมีเหตที่จะขอต่ออ�ยุสัญญ� หรือขอลดเงินค่�ปรับ และเรื่องกำ�ลังอยู่ในระหว่�ง

ก�รพิจ�รณ�ของเจ้�หน้�ที่ ให้ส่วนร�ชก�รผู้ซื้อหรือผู้ว่�จ้�งดำ�เนินก�รขอเบิกจ่�ยเงิน 

ในส่วนที่ไม่มีปัญห�ให้แก่ผู้ข�ย หรือผู้รับจ้�งไปก่อนได้ เมื่อได้ข้อวินิจฉัยชี้ข�ดเกี่ยวกับ

ก�รปรับหรืองดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่�ยเงินเพิ่มเติมต่อไป



24
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

๑๐.	การดำาเนินการเบิกจ่ายเงิน

 ก�รดำ�เนินก�รเบิกจ่�ยเงินเป็นขั้นตอนที่สิบของก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ 

ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้�ยในก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ ต่อจ�กก�รดำ�เนินก�รตรวจรับพัสดุ

ต�มสัญญ�ครบถูกต้องครบถ้วนต�มแบบรูปร�ยก�รต�มเงื่อนไขท่ีส่วนร�ชก�รกำ�หนด 

มีขั้นตอนและวิธีก�รดำ�เนินก�ร ดังนี้

 ๑๐.๑ เจ้�หน้�ที่พัสดุต้องดำ�เนินก�รรวบรวมหลักฐ�นอันเป็นเอกส�รแห่งหนี้ 

ที่เกี่ยวกับก�รดำ�เนินก�รจัดห�พัสดุ

 ๑๐.๒ ส่งให้แก่สำ�นักอำ�นวยก�รกล�งเพื่อดำ�เนินก�รเบิกจ่�ยเงินให้แก่เจ้�หนี้

หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป
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การตรวจการซื้อและการจ้างโดยวิธีตกลงราคา
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	 รายการ		 	 	 				การปฏิบัติ

u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ ๑๙
  ข้อ ๑๙ ก�รซื้อหรือก�รจ้�งโดยวิธีตกลงร�ค� ได้แก่  
ก�รซื้อหรือก�รจ้�งครั้งหนึ่งซึ่งมีร�ค�ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ 
บ�ท

  n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด นำ�วิธีก�รจัดซื้อ/จัดจ้�งโดย 
วิธีกรณีพิเศษม�ดำ�เนินก�รโดยวิธีตกลงร�ค� อ�ทิ จัดซื้อ
ย�จ�กโรงง�นเภสัชกรรมทห�ร

l ตรวจสอบผู้ร�ยง�นขออนุมัติจัดห�
l คำ�สั่งกองทัพบกที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ เรื่องก�รกำ�หนด 
เจ้�หน้�ที่พัสดุและหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วย  
ลง ๒๕ ก.ค. ๓๔ ข้อ ๓ และข้อ ๔
  ข้อ ๓ เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วยได้แก่
     ๓.๑ เจ้�หน้�ท่ีซ่ึงดำ�รงตำ�แหน่งท่ีมีหน้�ท่ีเก่ียวกับ
ก�รพัสดุของหน่วยเช่นพล�ธิก�รเจ้�หน้�ท่ีส�ยพล�ธิก�ร
เจ้�หน้�ที่ส�ยส่งกำ�ลังบำ�รุงเป็นต้น
     ๓.๒ ผู้ที่ผู้บังคับหน่วยออกคำ�สั่งให้มีหน้�ที่ หรือ
ปฏิบัติเกี่ยวกับก�รพัสดุของหน่วย

๑.	การซื้อและจ้างโดย
วิธีตกลงราคา

การตรวจการซื้อและการจ้างโดยวิธีตกลงราคา

๒.	การจัดทำารายงานขอ
อนุมัติหลักการจัดหา
๒.๑ผู้ร�ยง�นเป็น
เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วย
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	 รายการ		 	 	 				การปฏิบัติ

ข้อ ๔ หัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุของกรมฝ่�ยยุทธบริก�ร
และกรมฝ่�ยกิจก�รพิ เศษที่มีคว�มรับผิดชอบใน 
สิ่งอุปกรณ์ฯลฯ
    ๔.๑ กรณีเป็นก�รดำ�เนินก�รจัดซื้อหรือจ้�งเป็น 
ส่วนรวมของกองทัพบกต�มคว�มรับผิดชอบใน 
ส่ิงอุปกรณ์ต�มระเบียบกองทัพบกว่�ด้วยคว�มรับผิดชอบ
ในสิ่งอุปกรณ์ซึ่งดำ�เนินก�รโดยฝ่�ยจัดห�หรือกอง
จัดห�หรือแผนกจัดห�ของหน่วยให้หัวหน้�ฝ่�ยจัดห�
หรือหัวหน้�กองจัดห�หรือหัวหน้�แผนกจัดห�แล้วแต่
กรณีเป็นหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ
    ๔.๒ สำ�หรับก�รดำ�เนินก�รจัดซื้อจ้�งเพื่อกิจก�ร
ของหน่วยเองซ่ึงแผนกพล�ธิก�รของฝ่�ยเป็นผู้ดำ�เนินก�ร
ให้พล�ธิก�รเป็นหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ
u หนังสือ กบ.ทบ. ต่อที่ กห ๐๔๐๔/๖๔๒ ลง ๑๗ 
ก.ค. ๕๒ เรื่องขอห�รือแนวท�งปฏิบัติในก�รจัดซื้อ 
จัดจ้�งข้อ ๓
  ข้อ ๓ กบ.ทบ.พิจ�รณ�แล้วดังนี้
    ๓.๑ ก�รจัดห�ย�และสป.ส�ยแพทย์ของรพ.ทบ. 
ส�ม�รถดำ�เนินก�รได้ต�มอนุมัติหลักก�รของ ทบ.และ
ต�มระเบียบคำ�สั่งที่ เกี่ยวข้องโดยก�รจัดห�ย�และ
สป.ส�ยแพทย์นั้นได้กำ�หนดอำ�น�จหน้�ที่ไว้ใน อจย. 
หรือ อฉก.ของ รพ. ต�มข้อ ๒.๑ และ ๒.๒
    ๓.๒ กรณีที่หน่วยไม่ส�ม�รถดำ�เนินก�รได้ต�ม
ข้อ ๓.๑ เช่น ปิดก�รบรรจุหรือไม่ส�ม�รถปฏิบัติหน้�ที่
ได้เห็นสมควรให้พล�ธิก�รของหน่วยดำ�เนินก�ร
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	 รายการ		 	 	 				การปฏิบัติ

    ๓.๓ ห�กไม่ส�ม�รถดำ�เนินก�รได้ทั้งสองกรณี
เห็นสมควรให้หน่วยแต่งตั้งเจ้�หน้�ที่พัสดุดำ�เนินก�ร
ในเรื่องดังกล่�วโดยดำ�เนินก�รต�มคำ�สั่งกองทัพบกที่ 
อ้�งถึง ๑ (คำ�สั่งกองทัพบกที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ ลง ๒๕ ก.ค. 
๓๔)

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 ผู้ร�ยง�นขออนุมัติไม่ใช่ 
เจ้�หน้�ที่พัสดุ
l ตรวจเหตุผลและคว�มจำ�เป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้�ง
l ตรวจก�รจ ัดท ำ�ร�ยง�นของเจ ้�หน ้�ท ี ่พ ัสด ุม  ี
ร�ยละเอียดครบถ้วนต�มหลักเกณฑ์ที่กำ�หนดหรือไม่
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ ๒๗, ข้อ ๒๘ ข้อ ๒๗ 
ก่อนดำ�เนินก�รจัดซื้อหรือจ้�งทุกวิธี นอกจ�กก�รซื้อ
ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�งต�มข้อ ๒๘ ให้เจ้�หน้�ที่พัสดุ
จัดทำ�ร�ยง�นเสนอหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร ต�มร�ยก�ร 
ดังต่อไปนี้
     (๑) เหตุผลและคว�มจำ�เป็นต้องซื้อหรือจ้�ง
     (๒) ร�ยละเอียดของพัสดุที ่จะซื ้อหรือง�นที ่
จะจ้�ง
     (๓) ร�ค�ม�ตรฐ�นหรือร�ค�กล�งของท�งร�ชก�ร
หรือร�ค�ที่เคยจัดซื้อหรือจ้�งครั้งหลังสุดภ�ยในระยะ
เวล� ๒ ปีงบประม�ณ
     (๔) วงเงินที ่จะซื ้อหรือจ้�งโดยให้ระบุวงเงิน 
งบประม�ณวงเงินต�มโครงก�รเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ
ที่จะซื้อหรือจ้�งในครั้งนั้นทั้งหมดถ้�ไม่มีวงเงินดังกล่�ว
ให้ระบุวงเงินที่ประม�ณว่�จะซื้อหรือจ้�งในครั้งนั้น

๒.๒หลักก�รและ
เหตุผลในก�รจัดห�
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     (๕) กำ�หนดเวล�ที่ต้องก�รใช้พัสดุหรือให้ง�นนั้น
แล้วเสร็จ
     (๖) วิธีจะซื้อหรือจ้�งและเหตุผลที่ต้องซื้อ
หรือจ้�งโดยวิธีนั้น
     (๗) ข้อเสนออื่นๆเช่นก�รขออนุมัติแต่งตั้งคณะ
กรรมก�รต่�ง ๆ ที่จำ�เป็นในก�รซื้อหรือจ้�ง ฯลฯ ก�รซื้อ 
หรือจ้�งโดยวิธีตกลงร�ค�ในวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บ�ท
ซึ่งไม่อ�จทำ�ร�ยง�นต�มปกติได้ เจ้�หน้�ที่พัสดุหรือ 
เจ้�หน้�ที่รับผิดชอบในก�รปฏิบัติร�ชก�รนั้นจะทำา
รายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นว่าจำาเป็น
ก็ได้
  ข้อ ๒๘ ก่อนดำ�เนินก�รซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�ง
ให้เจ้�หน้�ที่พัสดุทำ�ร�ยง�นเสนอต่อหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร
ต�มร�ยก�รดังต่อไปนี้
     (๑) เหตุผลและคว�มจำ�เป็นที่ต้องซื้อ
     (๒) ร�ยละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งที่ต้องก�ร
ซื้อรวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องก�ร
     (๓) ร�ค�ประเมินของท�งร�ชก�รในท้องที่นั้น
     (๔) ร�ค�ข�ยของที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�งใกล้
เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประม�ณ ๓ ร�ย
     (๕) วงเงินที่จะซื้อโดยให้ระบุวงเงินงบประม�ณ
วงเงนิต�มโครงก�รเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ
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ที่จะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมดถ้�ไม่มีวงเงินดังกล่�วให้ระบุ
วงเงินที่ประม�ณว่�จะซื้อในครั้งนั้น
     (๖) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น
     (๗) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น ก�รขออนุมัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมก�รต่�ง ๆ ที่จำ�เป็นในก�รซื้อก�รออกประก�ศ
สอบร�คำ�หรือประก�ศประกวดร�ค� ก�รซื้อที่ดินและ
หรือสิ่งก่อสร้�งให้ติดต่อกับเจ้�ของโดยตรงเว้นแต่ก�ร
ซื้อที่ดินและหรือ สิ่งก่อสร้�งในต่�งประเทศที่จำ�เป็นต้อง
ติดต่อผ่�นน�ยหน้� หรือดำ�เนินก�รในทำ�นองเดียวกัน
ต�มกฎหม�ยหรือประเพณีนิยมของท้องถิ่น

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
  ๑. ไม่จัดทำ�ร�ค�ม�ตรฐ�นหรือร�ค�กล�งของท�ง
ร�ชก�รหรือร�ค�ที่เคยจัดซื้อครั้งหลังสุดภ�ยใน
ระยะเวล�๒ปีงบประม�ณ
  ๒. ไม่กำ�หนดเวล�ที่ต้องก�รใช้พัสดุหรือให้ง�นนั้น
แล้วเสร็จ
l ตรวจสอบเอกส�รเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพ�ะหรือ
แบบรูปร�ยก�รละเอียดที่ใช้เป็นหลักในก�รจัดทำ�หรือ
เขียนหม�ยเลขคุณลักษณะเฉพ�ะไว้ในร�ยง�น
u คำ�สั่งกองทัพบก (เฉพ�ะ) ท ี่๑๖๐๔/๕๓ เรื่อง
ก�รกำ�หนดและก�รใช้คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์
ลง ๓๐ ธ.ค. ๕๓ ข้อ ๕.๑, ข้อ ๕.๒

     ๒.๓ ก�รนำ�
คุณลักษณะเฉพ�ะ 
สป.หรือ แบบรูปร�ยก�ร
ละเอียดม�ใช้เป็นหลักใน
ก�รจัดห�
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   ข้อ ๕.๑ สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องกำ�หนดคุณลักษณะเฉพ�ะ 
ได้แก่
     วัสดุและครุภัณฑ์ท่ีดำ�เนินก�รจัดห�ด้วยเงินใน
งบประม�ณหรือเงินนอกงบประม�ณที่มิได้มีระเบียบใด
กำ�หนดไว้เป็นก�รเฉพ�ะ
   ข้อ ๕.๒ ก�รจัดซื้อจัดจ้�งต�มข้อ ๕.๑ ใช้คุณลักษณะ
เฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์ที่ได้ดำ�เนินกรรมวิธีต�มหลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนที่กำ�หนดไว้ในคำ�สั่งนี้เป็นก�รจัดห�ทุกครั้ง

n		สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่นำ�คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์ม�เป็นหลักในก�ร
จัดห�
๒. นำ�คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์ม�เป็นหลักในก�ร
จัดห�ไม่ครบถ้วนในทุกร�ยก�รที่จัดห�
l ตรวจสอบเอกส�รหรือแผนจัดหำ�ที่ได้รับอนุมัติ
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ ๒๒
   ข้อ ๒๒ (วรรคแรก) กำ�รแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้�งโดย
ก�รลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้�งในครั้งเดียวกันเพื่อให้วงเงิน 
ต่ำ�กว่�ที่กำ�หนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใดหรือเพื่อให้อำ�น�จสั่งซ้ือ 
สั่งจ้�งเปลี่ยนไปจะกระทำ�มิได้

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ลดวงเงินในก�รซื้อหรือจ้�ง 
ครั้งเดียวกันทำ�ให้อำ�น�จในก�รอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้�ง
เปลี่ยนไป

๒.๔ ก�รแบ่งซื้อหรือ
แบ่งจ้�ง
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l ตรวจสอบร�ยง�นก�รตรวจสอบของเจ ้�หน้�ที  ่
งบประม�ณ
u ระเบียบกองทัพบกว่�ด้วยก�รงบประม�ณ พ.ศ. 
๒๕๔๗ ลง ๒๙ ก.ย. ๔๗ ข้อ ๒๗.๔.๑
   ข้อ ๒๗.๔.๑ ก�รอนุมัติงบประม�ณหรือเบิกเงินจะ
ต้องให้น�ยทห�รงบประม�ณหรือเจ้�หน้�ที่งบประม�ณ 
พิจ�รณ�เสนอคว�มเห็นและรับรองว่� ก�รใช้จ่�ยงบประม�ณ 
ชอบด้วยกฎข้อบังคับ ระเบียบคำ�สั่ง ของ ทบ. กับทั้งมี 
งบประม�ณประเภทนั้น ๆ พอจ่�ยทุกร�ยก�ร

n ส่ิงท่ีหน่วยปฏิบัติผิดไม่ผ่�นก�รตรวจสอบงบประม�ณ
จ�กเจ้�หน้�ที่งบประม�ณ 
l ตรวจสอบผู้อนุมัติมีอำ�น�จอนุมัติต�มวงเงิน
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ ๖๕ ข้อ ๖๕ ก�รสั่งซื้อหรือ
สั่งจ้�งครั้งหนึ่งนอกจ�กวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษให้เป็น
อำ�น�จของผู้ดำ�รงตำ�แหน่งและภ�ยในวงเงินดังต่อไปนี้
     (๑) หัวหน้�ส่วนร�ชก�รไม่เกิน
๕๐,๐๐๐,๐๐๐บ�ท
     (๒) ปลัดกระทรวงเกิน
 ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท แต่ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท
     (๓) รัฐมนตรีเจ้�สังกัดเกิน
๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐บ�ท

๓.	อำานาจอนุมัติการจัดหา

๒.๕ ก�รตรวจสอบ
งบประม�ณ
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u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๙๐๑๗ ลง ๑๕ 
เม.ย. ๒๙ เรื่อง ก�รมอบอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�งข้อ ๑.๒
   ข้อ ๑.๒ ก�รมอบอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�งให้ส่วนร�ชก�ร
ถือปฏิบัติดังนี้
     ๑.๒.๑ ปล.กห., ผบ.ทห�รสูงสุด, ผบ.ทบ., 
ผบ.ทร., ผบ.ทอ. หรือหัวหน้�หน่วยขึ้นตรงสป., บก. 
ทท., ทบ., ทร., ทอ. หรือผู้บังคับบัญช�เทียบเท่�ตำ�แหน่ง
แม่ทัพมอบอำ�น�จให้ข้�ร�ชก�รตำ�แหน่งใด ๆ ในสังกัด 
สั่งก�รแทนได้
     ๑.๒.๒ ผู้บังคับบัญช�ระดับ ผบ.พล., ผบ. กอง
เรือ, ผบ.หน่วยทอ. ที่เทียบเท่�ซึ่งได้รับงบประม�ณหรือ 
ผู้บังคับบัญช�ชั้นผบ.กรม, ผบ.หมวดเรือ, ผบ.กองบินที่
ได้รับงบประม�ณมอบอำ�น�จให้เฉพ�ะผู้ที่ดำ�รงตำ�แหน่ง
รอง, ผู้ช่วย, เสธ., รองเสธ. หรือผู้ช่วยเสธ. เท่�นั้นสั่งก�ร
แทนได้
     ๑.๒.๓ วงเงินมอบอำ�น�จมอบได้ไม่เกินวงเงินที่
ผู้มอบมีอำ�น�จ
u หนังสือกบ.ทบ. ที่ กห ๐๔๐๔/๑๒๗๙ ลง ๑๒ ส.ค. ๕๐ 
เรื่องก�รมอบอำ�น�จให้ผู้บังคับบัญช�ระดับต่�งๆ ของ 
ทบ. ดำ�เนินก�รเกี่ยวกับก�รพัสดุข้อ ๒.๒
   ข้อ ๒.๒ มอบอำ�น�จให้จก.ฝ่�ยยุทธบริก�รที่มียศ
พล.ต. จก.ฝ่�ยกิจก�รพิเศษที่รับผิดชอบ สป. คือ จก.สบ.
ทบ., จก.สก.ทบ., จก.กสร.ทบ. (ปัจจุบันมีก�รจัด ตั้งเป็น
นรด.) ในวงเงินไม่เกิน๑๖ล้�นบ�ทและมีอำ�น�จสั่งซื้อ
สั่งจ้�งโดยวิธีพิเศษในวงเงินไม่เกิน ๘ ล้�นบ�ท โดยใน
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ก�รลงน�มอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้�งนั้นให้เจ้�กรมที่ได้รับ
มอบอำ�น�จดังกล่�วลงน�ม “รับคำ�สั่งผบ.ทบ.”
u ผนวกอำ�น�จก�รสั ่งซื ้อและสั ่งจ้�งครั ้งหนึ ่งสำ�หรับ
ส่วนร�ชก�รกระทรวงกล�โหมประกอบคำ�สั่ง กห (เฉพ�ะ) 
ที่ ๕๐/๕๐เรื่องก�รพัสดุลง ๑๖ มี.ค. ๕๐ 
   ลำ�ดับ ๑ ผบ.กรมมีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน ๔ ล้�น
บ�ท, เว้นวิธีพิเศษไม่เกิน ๒ ล้�นบ�ท
   ลำ�ดับ ๒ ผบ.พล. มีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน ๘ ล้�น
บ�ท, เว้นวิธีพิเศษไม่เกิน ๔ ล้�นบ�ท
   ลำ�ดับ ๓ มทภ. มีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน ๑๖ ล้�น
บ�ท, เว้นวิธีพิเศษไม่เกิน ๘ ล้�นบ�ท
u ข้อบังคับกระทรวงกล�โหมว่�ด้วยตำ�แหน่งและก�ร 
เทียบตำ�แหน่งบังคับบัญช�ข้�ร�ชก�รกล�โหม พ.ศ.  ๒๕๐๑ 
ลง ๒๗ ส.ค. ๐๑ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๑๑ ข้อ ๕ (๖), ๕ (๗) และ๕ (๘)
   ๕ (๖) อัตร�เงินเดือนพันเอกและพันเอกพิเศษหรือ
ยศพันเอกตลอดจนว่�ที่ยศนั้น ๆ และข้�ร�ชก�รกล�โหม
พลเรือนที่ได้รับเงินเดือนน�ยทห�รชั้นสัญญ�บัตรใน
อัตร�ชั้นยศดังกล่�วให้เทียบตำ�แหน่งผู้บังคับก�รกรม
  ๕ (๗) อัตร�เงินเดือนพลตรีหรือยศพลตรีตลอดจนว่�ที่
ยศนั้น ๆ และข้�ร�ชก�รกล�โหมพลเรือนที่ได้
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รับเงินเดือนน�ยทห�รชั้นสัญญ�บัตรในอัตร�ชั้นยศ 
ดังกล่�วให้เทียบตำ�แหน่งผู้บัญช�ก�รกองพล
    ๕ (๘) อัตร�เงินเดือนพลโทหรือยศพลโทตลอดจน
ว่�ท่ียศน้ัน ๆ  และข้�ร�ชก�รกล�โหมพลเรือนท่ีได้รับเงินเดือน 
น�ยทห�รชั้นสัญญ�บัตรในอัตร�ชั้นยศดังกล่�วให้เทียบ
ตำ�แหน่งแม่ทัพ

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้ไม่มีอำ�น�จอนุมัติลงน�มอนุมัติ
ให้ซ้ือหรือจ้�งเช่นผู้มีตำ�แหน่งต่ำ�กว่�ผู้บังคับก�รกรมหรือ
เทียบเท่�เป็นต้น

l ตรวจก�รร�ยง�นหรือก�รจัดทำ�ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้�ง
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๓ วรรคท้�ย
   ข้อ ๑๓๓ ในกรณีก�รจัดห�ซึ่งมีร�ค�ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ 
บ�ทหรือในกรณีก�รซื้อหรือก�รจ้�งโดยวิธีตกลงร�ค�ใน
กรณีจำ�เป็นและเร่งด่วน (ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้ค�ดหม�ยไว้
ก่อนและไม่อ�จดำ�เนินก�รต�มปกติได้ทันให้เจ้�หน้�ท่ีพัสดุ
ดำ�เนินก�รไปก่อนแล้วรีบร�ยง�นให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�ร
ทร�บและให้ถือว่�ร�ยง�นดังกล่�วเป็นหลักฐ�นก�รตรวจ
รับโดยอนุโลม) จะไม่ทำ�ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้
u คำ�สั่งกองทัพบกที่ ๒๓/๑๙๔๒ ลง ๒๗ ม.ค. ๙๘ เรื่อง
ก�รใช้แบบใบสั่งซื้อและแบบใบสั่งให้ส่งของต�มหนังสือ
สัญญ�ข้อ ๒
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๔.	การทำาข้อผูกพัน
๔.๑ไม่ต้องทำ�ข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันใน
กรณี
วงเงินไม่
เกิน๑๐,๐๐๐บ�ท
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   ๒. ในกรณีที่ซื้อสิ่งของใช้ร�ชก�รด้วยเงินสดเมื่อได้
ทำ�ก�รจัดซื้อสิ่งของม�แล้วให้ออกใบสั่งซื้อ (ย.๓๗) โดย
ขีดฆ่�ข้อคว�มในข้อตกลงระหว่�งผู้ซื้อและผู้ข�ยหลัง
ใบสั่งซื้อออกเสียเพร�ะมิได้มีข้อผูกพันกับผู้ข�ยและ 
ผู้ข�ยก็ไม่ได้รับใบสั่งซื้อไป

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 หน่วยจัดทำ�เป็นใบสั่งซื้อ 
(ย.๓๗) แต่ไม่ได้ขีดฆ่�ข้อตกลงด้�นหลังออก
l ตรวจก�รจัดทำ�ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้�ง
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ๑๓๓ (๑)
   ข้อ ๑๓๓ ก�รจัดห�ในกรณีดังต่อไปนี้จะทำ�ข้อ
ตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันโดยไม่ต้องทำ�เป็นสัญญ�ก็ได้
โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร
     (๑) ก�รซื้อก�รจ้�งหรือก�รแลกเปลี่ยนโดยวิธี
ตกลงร�ค�
u คำ�สั่งกองทัพบกที่ ๒๓/๑๙๔๒ ลง ๒๗ ม.ค. ๙๘
เรื่องก�รใช้แบบใบสั่งซื้อและแบบใบสั่งให้ส่งของต�ม
หนังสือสัญญ� ข้อ ๓
   ๓. ในกรณีที่มีก�รออกใบสั่งแทนก�รทำ�สัญญ�
คือใบสั่งที่ออกต�มระเบียบกองทัพบกว่�ด้วยก�รทำ�
สัญญ�ซื้อข�ยและจ้�งเหม� พ.ศ. ๒๔๙๖ ข้อ ๑๐ ดัง
กล�่วนั้นให้ใช้ใบสั่งซื้อ (ย.๓๗) ซึ่งระบุข้อตกลงระหว่�ง
ผู้ซื้อและผู้ข�ยให้ปฏิบัติไว้ด้�นหลังทั้งผู้ซื้อ
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๔.๒ ก�รทำ�ข้อตกลง
(ใบสั่ง) เป็นหนังสือโดย
ไม่ต้องทำ�เป็นสัญญ�
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ผู้ข�ยกับพย�นต้องลงล�ยมือชื่อตลอดจนให้ผู้ข�ยว�งเงิน
มัดจำ�เช่นเดียวกับสัญญ�

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐ บ�ท 
หน่วยไม่ได้ทำ�ข้อผูกพันไว้
l ตรวจสอบเอกส�รใบสั ่งซื ้อใบสั ่งจ้�งมีร�ยละเอียด 
ครบถ้วน
u คำ�สั่งกองทัพบกที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ เรื่องก�รกำ�หนด 
เจ้�หน้�ที่พัสดุและหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วยลง 
๒๕ ก.ค. ๓๔ ข้อ ๗.๒ และ ๗.๗
   ข้อ ๗.๒ เจ้�หน้�ที่พัสดุดำ�เนินก�รจัดห�ต�มแผน
จัดห�ที่ได้รับอนุมัติไว้แล้ว
   ข้อ ๗.๗ เจ้�หน้�ที่พัสดุจัดเตรียมและดำ�เนินก�ร
เกี่ยวกับก�รทำ�สัญญ� (ใบสั่ง) และเสนอแนะผู้มีอำ�น�จ
สั่งซื้อสั่งจ้�งเกี่ยวกับร�ยละเอียดต่�งๆในสัญญ� (ใบสั่ง) 
และก�รปฏิบัติต�มสัญญ�

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ก�รลงร�ยละเอียดในสัญญ� (ใบสั่ง) ไม่ตรงกับอนุมัติ
 ให้ซื้อหรือจ้�งของผู้มีอำ�น�จอนุมัติ
๒. ร�ยละเอียดในสัญญ� (ใบสั่ง) ไม่ระบุชื่อยี่ห้อของพัสดุ
ที่จะจัดห�
๓. ลงร�ยละเอียดไม่ครบถ้วนเช่นไม่กำ�หนดวันส่งมอบ
เป็นต้น
l ตรวจเอกส�รใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้�งว่�มีก�รลงน�ม
ครบถ้วน
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     ๔.๒.๑ก�รลง
ร�ยก�รละเอียดต่�งๆ
ในใบสั่งครบถ้วนและ
ตรงกับที่ได้รับอนุมัติ

     ๔.๒.๒ ก�รลงน�ม
ของผู้ซื้อ, ผู้ข�ยและ
พย�น
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u คำ�สั่งกองทัพบกที่ ๒๓/๑๙๔๒ เรื่องก�รใช้แบบ
ใบสั่งซื้อและแบบใบสั่งให้ส่งของต�มหนังสือสัญญ�ลง 
๒๗ ม.ค. ๙๘ ข้อ ๓ และข้อ ๕
   ข้อ ๓ กรณีที่มีก�รออกใบสั่งแทนก�รทำ�สัญญ�ให้
ใช้ใบสั่งซื้อ (ย.๓๗) ซึ่งระบุข้อตกลงระหว่�งผู่ซื้อและ 
ผู้ข�ยให้ปฏิบัติไว้ด้�นหลังทั้งผู้ซื้อ, ผู้ข�ยกับพย�นต้อง
ลงล�ยมือชื่อตลอดจนให้ผู้ข�ยว�งเงินมัดจำ�เช่นเดียวกับ 
สัญญ�
   ข้อ ๕ ผู้มีอำ�น�จลงล�ยมือชื่อเป็นผู้ซื้อในใบสั่งซื้อ
(ย.๓๗) ที่ออกแทนก�รทำ�สัญญ�นั้นให้ถือปฏิบัติต�ม
วงเงินและอำ�น�จเช่นเดียวกับก�รอำ�สัญญ�ทุกประก�ร

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ก�รลงน�มของผู้ซื้อ, ผู้ข�ย, 
ผู้จ้�ง, ผู้รับจ้�งหรือพย�นไม่ครบถ้วน
l ตรวจเอกส�รใบสั่งซื้อ/สั่งจ้�งดำ�เนินก�รหลังจ�กได้
รับอนุมัติจ�กผู้มีอำ�น�จอนุมัติให้จัดซื้อหรือจ้�ง
u ระเบียบกองทัพบกว่�ด้วยก�รทำ�สัญญ�และก�ร
บอกเลิกสัญญ� พ.ศ. ๒๕๓๖ ลง ๑๔ พ.ค. ๓๖ ข้อ ๕ 
และข้อ ๘
   ข้อ ๕ ให้ผู้บังคับบัญช�หน่วยที่ดำ�เนินก�รจัดซื้อ
หรือจ้�งมีอำ�น�จลงน�มในสัญญ�ซื้อข�ยหรือจ้�งโดย
ไม่จำ�กัดวงเงินหลังจ�กได้รับอนุมัติให้จัดซื้อหรือจ้�ง
จ�กผู้มีอำ�น�จอนุมัติแล้วเว้นแต่กรณีจัดซื้อหรือจ้�งโดย
วิธีตกลงร�ค�ให้ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ
หรือเทียบเท่�ลงน�มในใบสั ่งซื ้อสั ่งจ้�งในฐ�นะผู ้ซื ้อ
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๔.๒.๓ ผู้ลงน�ม
มีอำ�น�จลงน�มในสัญญ� 
(ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้�ง)



38
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

หรือผู้จ้�งได้หลังจ�กได้รับอนุมัติ ให้สั่งซื้อหรือจ้�ง 
   ข้อ ๘ ในก�รทำ�สัญญ�ให้ผู้บังคับหน่วยที่มีอำ�น�จลง
น�มในสัญญ�ต�มข้อ๕และ๖ระบุในสัญญ�ว่�เป็นสัญญ�
ที่ทำ�ขึ้นระหว่�ง “กองทัพบกโดยยศชื่อ-น�มสกุลตำ�แหน่ง
ทำ�ก�รโดยได้รับมอบหม�ยจ�กผู้บัญช�ก�รทห�รบก” 
ส่วนก�รลงชื่อในสัญญ�ลงเฉพ�ะยศชื่อ-น�มสกุล ของ 
ผู้มีอำ�น�จลงน�มในสัญญ� (หม�ยเหตุ ในกรณีที่ออกเป็น 
ข้อตกลงแทนก�รทำ�สัญญ�จึงต้องระบุไว้ท้�ยช่ือของ 
ผู้ลงน�มว่� “ทำาการโดยได้รับมอบหมายจากผู้บัญชาการ
ทหารบก”)

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยให้ผู้มีอำ�น�จอนุมัติ
ต้องลงน�มในใบสั่งซื้อใบสั่งจ้�งโดยวิธีตกลงร�ค�
ทุกใบสั่งซึ่งเป็นก�รกระอำ�ที่เกินคว�มจำ�เป็น
l ตรวจดูเอกส�รใบสั่งจ้�ง
u หนังสือกรมสรรพ�กรที่ กค ๐๘๑๑/๑๖๑๐๗ ลง 
๒๕ พ.ย. ๔๐ เรื่องอ�กรแสตมป์กรณีจำ�นวนแห่งสิน
จ้�งที่นำ�ม�คำ�นวณค่�อ�กรแสตมป์ท�งปฏิบัติเกี่ยวกับ
ก�รปิดแสตมป์บริบูรณ์ในสัญญ� (ใบสั่ง) จ้�งทำ�ของซึ่ง
เป็นตร�ส�รที่ต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ต�มลักษณะแห่ง
ตร�ส�ร๔จ้�งทำ�ของแห่งบัญชีอ�กรแสตมป์ทุกจำ�นวน 
๑,๐๐๐ บ�ท หรือเศษของ ๑,๐๐๐ บ�ทแห่งสินจ้�งที่
กำ�หนดไว้ต่อ
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๕.	การติดอากรแสตมป์
(กรณีงานจ้าง)
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ค่�อ�กรแสตมป์๑บ�ทโดยให้คำ�นวณเฉพ�ะสินจ้�งที่ไม่
รวมภ�ษีมูลค่�เพิ่ม
u หนังสือกระทรวงก�รคลังที่ กค ๐๗๒๗/ว๙๕ ลง ๓ 
พ.ย. ๔๙ เรื่อง ขอคว�มร่วมมือในก�รตรวจสอบก�รปิด
อ�กรแสตมป์หรือชำ�ระอ�กรแสตมป์เป็นตัวเงินก่อนลง
น�มในสัญญ�จ้�ง
  .... เพื่อประโยชน์ของท�งร�ชก�รโดยรวมจึงขอคว�ม
ร่วมมือจ�กหน่วยร�ชก�รรัฐวิส�หกิจและหน่วยง�น
ของรัฐทุกแห่งในก�รกำ�หนดให้คู่สัญญ�รับทำ�ง�นให้
ต้องปิดอ�กรแสตมป์กรณีวงเงินต�มสัญญ�จ้�งต่ำ�
กว่� ๒๐๐,๐๐๐.- บ�ทหรือต้องชำ�ระอ�กรแสตมป์เป็น
ตัวเงินต่อพนักง�นเจ้�หน้�ที่อ�กรแสตมป์โดยต้องนำ�
ตร�ส�รม�สลักหลังกรณีวงเงินต�มสัญญ�จ้�งตั้งแต่ 
๒๐๐,๐๐๐.- บ�ทขึ้นไปให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนลงน�ม
ในสัญญ�จ้�งทุกครั้ง

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่ปิดอ�กรแสตมป์ในใบสั่งหรือปิดอ�กรไม่ครบต�ม
ที่ร�ชก�รกำ�หนดไว้
๒. ไม่ขีดฆ่�อ�กรแสตมป์ที่ได้ปิดไว้แล้ว
l ตรวจดูก�รกำ�หนดค่�ปรับ
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๔
   ข้อ ๑๓๔ ก�รทำ�สัญญ�หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
นอกจ�กก�รจ้�งที่ปรึกษ�ให้กำ�หนดค่�ปรับเป็นร�ยวัน
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๖.	กำาหนดค่าปรับ
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ในอัตร�ต�ยตัวระหว่�งร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของร�ค�
พัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบเว้นแต่ก�รจ้�งซึ่งต้องก�รผลสำ�เร็จ
ของง�นทั้งหมดพร้อมกันให้กำ�หนดค่�ปรับเป็นร�ยวัน
เป็นจำ�นวนเงินต�ยตัวในอัตร�ร้อยละ ๐.๐๑  - ๐.๑๐ ของ
ร�ค�ง�นจ้�งนั้นแต่ต้องไม่ต่ำ�กว่�วันละ ๑๐๐บ�ทสำ�หรับ
ง�นก่อสร้�งส�ธ�รณูปโภคท่ีมีผลกระทบต่อก�รจร�จรให้
กำ�หนดค่�ปรับเป็นร�ยวันในอัตร�ร้อยละ๐.๒๕ของร�ค�
ง�นจ้�งนั้นแต่อ�จจะกำ�หนดขั้นสูงสุดของก�รปรับก็ได้
ทั้งนี้ต�มหลักเกณฑ์ที่ กวพ. กำ�หนด

l ตรวจดูเอกส�รใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้�ง
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๔๑, ข้อ ๑๔๒
   ข้อ ๑๔๑ หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญ�
ให้ใช้หลักประกันอย่�งใดอย่�งหนึ่งดังต่อไปนี้
     (๑) เงินสด
     (๒) เช็คที่ธน�ค�รเซ็นสั่งจ่�ยซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่
ใช้เช็คนั้นชำ�ระต่อเจ้�หน้�ที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วัน
ทำ�ก�ร
     (๓) หนังสือค้ำ�ประกันของธน�ค�รภ�ยในประเทศ 
ต�มตัวอย่�งที่กวพ.กำ�หนด
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๗.	หลักประกันสัญญา
หรือข้อตกลงแทนการ
ทำาสัญญา
     ๗.๑ ก�รกำ�หนด
หลักประกัน
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     (๔) หนังส ือค้ ำ�ประกันของบรรษัทเง ินทุน
อุตส�หกรรมแห่งประเทศไทยบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญ�ตให้ประกอบกิจก�รเงิน
ทุนเพื่อก�รพ�ณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำ�ประกันต�ม
ประก�ศของธน�ค�รแห่งประเทศไทย
     (๕) พันธบัตรรัฐบ�ลไทย
   ข้อ ๑๔๒ หลักประกันซองและหลักประกันสัญญ�  
ในข้อ ๑๔๑ ให้กำ�หนดมูลค่�เป็นจำ�นวนเต็มในอัตร�ร้อย
ละ๕ของวงเงินหรือร�ค�พัสดุท่ีจัดห�ครั้งนั้นแล้วแต่กรณี
เว้นแต่ก�รจัดห�พัสดุที่หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเห็นว่�มีคว�ม
สำ�คัญเป็นพิเศษจะกำ�หนดอัตร�สูงกว่�ร้อยละ ๕ แต่ไม่
เกินร้อยละ ๑๐ ก็ได้
l ตรวจสอบเอกส�รก�รเก็บรักษ�หลักประกันสัญญ�
(ใบสั่ง) ของเจ้�หน้�ที่ก�รเงิน
u หนังสือกบ.ทบ. ที่ กห ๐๓๑๘/๒๗๘๙ ลง ๙ เม.ย.  ๒๒ 
เรื่อง ห�รือปัญห�เกี่ยวกับก�รปฏิบัติต�มระเบียบสำ�นัก
น�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ ข้อ ๔.๒
   ข้อ ๔.๒ ก�รรับเงินประกันสัญญ�ให้เจ้�หน้�ที่จัดซื้อ
และจ้�งของหน่วยเป็นผู้รับและนำ�ฝ�กเจ้�หน้�ท่ีก�รเงิน
ของหน่วยเพื่อเก็บรักษ�ต�มระเบียบก�รเงินต่อไป

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	ก�รรับฝ�กหลักประกันไม่มี
หลักฐ�นรับฝ�กจ�กเจ้�หน้�ที่ก�รเงินของหน่วย
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๗.๒ ก�รเก็บรักษ�หลัก
ประกันสัญญ� (ใบสั่ง)
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u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๐
   ข้อ ๒๐ ก�รซื้อหรือก�รจ้�งโดยวิธีสอบร�ค� ได้แก่
ก�รซื้อหรือก�รจ้�งครั้งหนึ่งซึ่งมีร�ค�เกิน ๑๐๐,๐๐๐  
บ�ท แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท
l ตรวจแผนก�รจัดห�ของหน่วยและเวล�ดำ�เนินก�ร
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓
   ข้อ ๑๓ ..... ก�รจัดห�โดยวิธีสอบร�ค�และประกวด
ร�ค�ให้ส่วนร�ชก�รว�งแผนในก�รจัดห�และดำ�เนินก�ร 
ให้เป็นไปต�มแผน
u คำ�สั่งกองทัพบกที่ ๖๒๐/๒๕๓๑ เรื่อง ก�รแต่งตั้งคณะ
กรรมก�รจัดซื้อหรือจ้�งและก�รดำ�เนินกรรมวิธีในก�รจัด
ซื้อหรือจ้�งลง ๑๔ มิ.ย. ๓๑ ข้อ ๗ 
   ข้อ ๗ ห้�มส่วนร�ชก�รดำ�เนินก�รจัดซื้อหรือจ้�งก่อน
ที่แผนจัดห�จะได้รับอนุมัติจ�กผู้มีอำ�น�จอนุมัติ

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑.หน่วยดำ�เนินก�รจัดห�โดยวิธีสอบร�ค�โดยไม่ว�งแผน
ในก�รจัดห�
๒. หน่วยดำ�เนินก�รก่อนที่จะได้รับอนุมัติแผนจัดห�
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๑.	การซื้อการจ้างโดย
วิธีสอบราคา

๒.	แผนการจัดหา

๓.	การจัดทำารายงาน
ขออนุมัติหลักการจัดหา

การตรวจการซื้อและการจ้างโดยวิธีสอบราคา
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l ตรวจดูก�รดำ�เนินก�รขออนุมัติต�มแผนจัดห�ที่ได้
รับอนุมัติิ
u ระเบียบกองทัพบกว่�ด้วยก�รงบประม�ณ พ.ศ. 
๒๕๔๗ ข้อ ๒๗.๔.๓
   ข้อ ๒๗.๔.๓ เพื่อเร่งรัดก�รใช้จ่�ยงบประม�ณให้
หน่วยดำ�เนินกรรมวิธีจัดซื้อหรือจ้�งได้ทันทีตั้งแต่ทร�บ
ผลก�รจัดสรรงบประม�ณหรือได้รับอนุมัติแผนจัดห�
โดยยังไม่ผูกพันงบประม�ณและเมื่อได้รับอนุมัติเงิน
ประจำ�งวดแล้วให้รีบดำ�เนินก�รก่อหนี้ผูกพันและเบิก
จ่�ยเงินให้เสร็จสิ้นภ�ยในงวดนั้นหรือต�มกำ�หนด
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓
   ข้อ ๑๓ หลังจ�กได้ทร�บยอดเงินที่จะนำ�ม�ใช้ใน
ก�รจัดห�แล้วให้ส่วนร�ชก�รรีบดำ�เนินก�รให้เป็นไป
ต�มแผนและต�มขั้นตอนของระเบียบนี้ฯเพื่อให้พร้อม
ที่จะทำ�สัญญ�ได้ทันที เมื่อได้รับอนุมัติท�งก�รเงิน
แล้ว.....
l ตรวจสอบผู้ร�ยง�นขออนุมัติจัดห�
u คำ�สั่งกองทัพบกที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ เรื่อง ก�รกำ�หนด
เจ้�หน้�ที่พัสดุและหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วยลง 
๒๕ ก.ค. ๓๔ ข้อ ๓ และ ๔
   ข้อ ๓ เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วยได้แก่
     ๓.๑ เจ้�หน้�ท่ีซ่ึงดำ�รงตำ�แหน่งท่ีมีหน้�ท่ีเก่ียวกับ 
ก�รพัสดุของหน่ วย เช่นพล�ธิก�ร เจ้ �หน้ �ที่ ส�ย
พล�ธิก�รเจ้�หน้�ที่ส�ยส่งกำ�ลังบำ�รุงเป็นต้น
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๓.๑ก�รดำ�เนินก�ร
เมื่อหน่วยรับทร�บ
แผนก�รจัดห�

    ๓.๒ ผู้ร�ยง�นเป็น
เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วย
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     ๓.๒ ผู้ที่ผู้บังคับหน่วยออกคำ�สั่งให้มีหน้�ที่
หรือปฏิบัติเกี่ยวกับก�รพัสดุของหน่วย
   ข้อ ๔ หัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุของกรมฝ่�ยยุทธ
บริก�รและกรมฝ่�ยกิจก�รพิเศษที่มีคว�มรับผิดชอบ
ในสิ่งอุปกรณ์ฯลฯ
     ๔.๑ กรณีเป็นก�รดำ�เนินก�รจัดซื้อหรือจ้�ง
เป็นส่วนรวมของกองทัพบกต�มคว�มรับผิดชอบในส่ิง
อุปกรณ์ต�มระเบียบกองทัพบกว่�ด้วยคว�มรับผิดชอบใน
สิ่งอุปกรณ์ซึ่งดำ�เนินก�รโดยฝ่�ยจัดห�หรือกองจัดห�
หรือแผนกจัดห�ของหน่วยให้หัวหน้�ฝ่�ยจัดห�หรือ
หัวหน้�กองจัดห�หรือหัวหน้�แผนกจัดห�แล้วแต่กรณี
เป็นหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ ๔.๒ สำ�หรับก�รดำ�เนินก�ร
จัดซื้อจ้�งเพื่อกิจก�รของหน่วยเองซึ่งแผนกพล�ธิก�ร
ของฝ่�ยเป็นผู้ดำ�เนินก�รให้พล�ธิก�รเป็นหัวหน้� 
เจ้�หน้�ที่พัสดุ
u หนังสือ กบ.ทบ. ต่อที่ กห ๐๔๐๔/๖๔๒ ลง ๑๗ 
ก.ค. ๕๒ เรื่อง ขอห�รือแนวท�งปฏิบัติในก�รจัดซื้อ 
จัดจ้�ง ข้อ ๓
   ข้อ ๓ กบ.ทบ.พิจ�รณ�แล้วดังนี้
     ๓.๑ ก�รจัดห�ย�และสป.ส�ยแพทย์ของรพ.ทบ. 
ส�ม�รถดำ�เนินก�รได้ต�มอนุมัติหลักก�รของทบ.และ
ต�มระเบียบคำ�สั่งที่ เกี่ยวข้องโดยก�รจัดห�ย�และ
สป.ส�ยแพทย์นั้นได้กำ�หนดอำ�น�จหน้�ที่ไว้ใน อจย. หรือ 
อฉก.ของ รพ. ต�มข้อ ๒.๑ และ ๒.๒
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     ๓.๒ กรณีที่หน่วยไม่ส�ม�รถดำ�เนินก�รได้ต�ม
ข้อ ๓.๑ เช่นปิดก�รบรรจุหรือไม่ส�ม�รถปฏิบัติหน้�ที่
ได้เห็นสมควรให้พล�ธิก�รของหน่วยดำ�เนินก�ร 
     ๓.๓ ห�กไม่ส�ม�รถดำ�เนินก�รได้ทั้งสองกรณี
เห็นสมควรให้หน่วยแต่งตั้งเจ้�หน้�ที่พัสดุดำ�เนินก�รใน
เรื่องดังกล่�วโดยดำ�เนินก�รต�มคำ�สั่ง ทบ. ที่อ้�งถึง ๑ 
(คำ�สั่งกองทัพบกที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ ลง ๒๕ ก.ค. ๓๔)

n สิ ่งที ่หน่วยปฏิบัติผิด ผู ้ร�ยง�นขออนุมัติไม่ใช  ่
เจ้�หน้�ที่พัสดุ
l ตรวจก�รจ ัดท ำ�ร�ยง�นของเจ ้�หน ้�ท ี ่พ ัสด ุม  ี
ร�ยละเอียดครบถ้วนต�มหลักเกณฑ์ที่กำ�หนดหรือไม่
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๗, ข้อ ๒๘
   ข ้อ ๒๗ ก่อนดำ�เน ินก�รจัดซ ื ้อหร ือจ ้�งทุกว ิธ ี
นอกจ�กก�รซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�งต�มข้อ๒๘ให้
เจ้�หน้�ที่พัสดุจัดทำ�ร�ยง�นเสนอหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร
ต�มร�ยก�ร ดังต่อไปนี้
     (๑) เหตุผลและคว�มจำ�เป็นต้องซื้อหรือจ้�ง
     (๒) ร�ยละเอียดของพัสดุที ่จะซื ้อหรือง�นที ่
จะจ้�ง
     (๓) ร�ค�ม�ตรฐ�นหรือร�ค�กล�งของท�ง 
ร�ชก�รหรือร�ค�ที่ เคยจัดซื้อหรือจ้�งครั้ งหลังสุด
ภ�ยในระยะเวล� ๒ ปีงบประม�ณ
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     ๓.๓ หลักก�รและ
เหตุผลในก�รจัดห�
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     (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้�งโดยให้ระบุวงเงิน
งบประม�ณวงเงินต�มโครงก�รเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ
ที่จะซื้อหรือจ้�งในครั้งนั้นทั้งหมดถ้�ไม่มีวงเงินดังกล่�ว
ให้ระบุวงเงินที่ประม�ณว่�จะซื้อหรือจ้�งในครั้งนั้น
     (๕) กำ�หนดเวล�ที่ต้องก�รใช้พัสดุหรือให้ง�น
นั้นแล้วเสร็จ
     (๖) วิธีจะซื้อหรือจ้�งและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือ
จ้�งโดยวิธีนั้น
     (๗) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น ก�รขออนุมัติแต่งตั้งคณะ
กรรมก�รต่�ง ๆ ที่จำ�เป็นในก�รซื้อหรือจ้�งก�รออก 
ประก�ศสอบร�ค�หรือประก�ศประกวดร�ค�ฯลฯ
   ข้อ ๒๘ ก่อนดำ�เนินก�รซ้ือท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้�ง
ให้ เจ้�หน้�ที่พัสดุทำ�ร�ยง�นเสนอต่อหัวหน้�ส่วน
ร�ชก�ร ต�มร�ยก�รดังต่อไปนี้
     (๑) เหตุผลและคว�มจำ�เป็นที่ต้องซื้อ
     (๒) ร�ยละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งที่ต้องก�ร
ซื้อรวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องก�ร
     (๓) ร�ค�ประเมินของท�งร�ชก�รในท้องที่นั้น
     (๔) ร�ค�ข�ยของที ่ดินและหรือสิ ่งก่อสร้�ง
ใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประม�ณ ๓ ร�ย
     (๕) วงเงินที่จะซื้อโดยให้ระบุวงเงินงบประม�ณ
วงเงินต�มโครงก�รเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่จะซื้อใน
ครั้งนั้นทั้งหมดถ้�ไม่มีวงเงินดังกล่�วให้ระบุวงเงินที่
ประม�ณว่�จะซื้อในครั้งนั้น
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     (๖) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น
     (๗) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น ก�รขออนุมัติแต่งตั้งคณะ 
กรรมก�รต่�ง ๆ  ที่จำ�เป็นในก�รซื้อก�รออกประก�ศสอบ 
ร�ค�หรือประก�ศประกวดร�ค�ก�รซื้อที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้�งให้ติดต่อกับเจ้�ของโดยตรงเว้นแต่ก�รซื้อ
ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�งในต่�งประเทศที่จำ�เป็นต้อง
ติดต่อผ่�นน�ยหน้�หรือดำ�เนินก�รในทำ�นองเดียวกัน
ต�มกฎหม�ยหรือประเพณีนิยมของท้องถิ่น

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่จัดทำ�ร�ค�ม�ตรฐ�นหรือร�ค�กล�งของท�งร�ชก�ร 
หรือร�ค�ที่เคยจัดซื้อครั้งหลังสุดภ�ยในระยะเวล� ๒ ปี 
งบประม�ณ
๒. ไม่กำ�หนดเวล�ท่ีต้องก�รใช้พัสดุหรือให้ง�นน้ันแล้วเสร็จ
l ตรวจดูก�รนำ�คุณลักษณะเฉพ�ะหรือแบบรูปร�ยก�ร
ละเอียดม�ใช้เป็นหลักในก�รจัดห�
u คำ�สั่งกองทัพบก (เฉพ�ะ) ที่ ๑๖๐๔/๕๓ เรื่อง ก�ร
กำ�หนดและก�รใช้คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์ ลง ๓๐ 
ธ.ค. ๕๓ ข้อ ๕.๑ และ ๕.๒
   ข้อ ๕.๑ สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องกำ�หนดคุณลักษณะเฉพ�ะ
สิ่งอุปกรณ์ ได้แก่
     วัสดุและครุภัณฑ์ท่ีดำ�เนินก�รจัดห�ด้วยเงินใน
งบประม�ณหรือเงินนอกงบประม�ณท่ีมิได้มีระเบียบใด
กำ�หนดไว้เป็นก�รเฉพ�ะ
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    ๓.๔ ก�รนำ�
คุณลักษณะเฉพ�ะ
สิ่งอุปกรณ์หรือ
แบบรูปร�ยก�รละเอียด
ม�เป็นหลักในก�รจัดห�



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา49

   ข้อ ๕.๒ ก�รจัดซื้อจัดจ้�งต�มข้อ ๕.๑ ทุกวิธี
     ต้องใช้คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่ งอุปกรณ์ที่ ได้
ดำ�เนินกรรมวิธีต�มหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำ�หนดไว้
ในคำ�สั่งนี้เป็นหลักในก�รจัดห�ทุกครั้ง

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่นำ�คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์ม�เป็นหลักใน
ก�รจัดห�
๒. นำ�คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์ม�เป็นหลักในก�ร
จัดห�ไม่ครบถ้วนในทุกร�ยก�รที่จัดห�
l ตรวจดูแผนก�รจัดห�และร�ยง�นขออนุมัติ
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๒
   ข้อ ๒๒ (วรรคแรก) ก�รแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้�งโดยลด
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้�งในครั้งเดียวกันเพื่อให้วงเงินต่ำ�
กว่ำ�ที่กำ�หนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใดหรือเพื่อให้อำ�น�จสั่งซื้อ
สั่งจ้�งเปลี่ยนไปจะกระทำ�มิได้

n สิ ่งที ่หน่วยปฏิบัติผิดลดวงเงินในก�รซื้อหรือจ้�ง 
ครั้งเดียวกันทำ�ให้อำ�น�จในก�รอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้�ง
เปลี่ยนไป
l ตรวจดูก�รร�ยง�นก�รตรวจสอบงบประม�ณของ
เจ้�หน้�ที่งบประม�ณ
l ระเบียบกองทัพบกว่�ด้วยก�รงบประม�ณ พ.ศ. 
๒๕๔๗ ลง ๒๙ ก.ย. ๔๗ ข้อ ๒๗.๔ .๑
   ข้อ ๒๗.๔.๑ ก�รอนุมัติงบประม�ณหรือเบิกจ่�ย
เงินจะต้องให้น�ยทห�รงบประม�ณหรือเจ้�หน้�ที่ 
งบประม�ณพิจ�รณ�เสนอคว�มเห็นและรับรองว่�
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๓.๕ก�รแบ่งซื้อหรือ
แบ่งจ้�ง

๓.๖ ก�รตรวจสอบ
งบประม�ณ
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ก�รใช้จ่�ยงบประม�ณชอบด้วยกฎข้อบังคับระเบียบ
คำ�สั่งของ ทบ . กับทั้งมีงบประม�ณประเภทนั้น ๆ  พอจ่�ย 
ทุกร�ยก�ร

n สิ ่งท ี ่หน่วยปฏิบ ัต ิผ ิด ไม ่ผ ่�นก�รตรวจสอบ 
งบประม�ณจ�กเจ้�หน้�ที่งบประม�ณ
l ตรวจสอบผู้อนุมัติมีอำ�น�จอนุมัติต�มวงเงิน
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ ๖๕
   ข้อ ๖๕ ก�รสั่งซื้อหรือสั่งจ้�งครั้งหนึ่งนอกจ�กวิธี 
พิ เศษและวิธีกรณีพิเศษให้ เป็นอำ�น�จของผู้ดำ�รง
ตำ�แหน่งและภ�ยในวงเงินดังต่อไปนี้
     (๑) หัวหน้�ส่วนร�ชก�รไม่เกิน
๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท
     (๒) ปลัดกระทรวงเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท
แต่ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท
     (๓) รัฐมนตรีเจ้�สังกัดเกิน
๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บ�ท
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๙๐๑๗ ลง ๑๕ 
เม.ย. ๒๙ เรื่องก�รมอบอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�ง ข้อ ๑.๒
   ข้อ ๑.๒ ก�รมอบอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�งให้ส่วนร�ชก�ร
ถือปฏิบัติดังนี้
     ๑.๒.๑ ปล.กห., ผบ.ทห�รสูงสุด, ผบ.ทบ., 
ผบ.ทร., ผบ.ทอ. หรือหัวหน้�หน่วยขึ้นตรงสป., บก.ทท.,
ทบ., ทร., ทอ. หรือผู้บังคับบัญช�เทียบเท่�ตำ�แหน่ง
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๔. อำ�น�จอนุมัติ
ดำ�เนินกรรมวิธีจัดห�
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แม่ทัพมอบอำ�น�จให้ข้�ร�ชก�รตำ�แหน่งใด ๆ ในสังกัด 
สั่งก�รแทนได้
     ๑.๒.๒ ผู้บังคับบัญญช�ระดับผบ.พล., ผบ. กอง
เรือ, ผบ.หน่วยทอ. ที่เทียบเท่�ซึ่งได้รับงบประม�ณ หรือ 
ผู้บังคับบัญช�ชั้นผบ.กรม, ผบ.หมวดเรือ, ผบ. กองบินที่ได้
รับงบประม�ณมอบอำ�น�จให้เฉพ�ะผู้ท่ีดำ�รงตำ�แหน่งรอง, 
ผู้ช่วย, เสธ., รองเสธ. หรอืผู้ช่วยเสธ. เท่�นั้นสั่งก�รแทนได้
     ๑.๒.๓ วงเงินมอบอำ�น�จมอบได้ไม่เกินวงเงินที ่
ผู้มอบมีอำ�น�จ
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ กห ๐๔๐๔/๑๒๗๙ ลง ๑๒ ส.ค. ๕๐ 
เรื่องก�รมอบอำ�น�จให้ผู้บังคับบัญช�ระดับต่�ง ๆ ของทบ. 
ดำ�เนินก�รเกี่ยวกับก�รพัสดุ ข้อ ๒.๒
   ข้อ ๒.๒ มอบอำ�น�จให้ จก.ฝ่�ยยุทธบริก�รที่มียศพล.ต. 
จก.ฝ่�ยกิจก�รพิเศษที่รับผิดชอบ สป. คือ จก.สบ.ทบ., 
จก.สก.ทบ., จก.กสร.ทบ. (ปัจจุบันมีก�รจัดตั้งเป็นนรด.) 
ในวงเงินไม่เกิน ๑๖ ล้�นบ�ทและมีอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�ง
โดยวิธีพิเศษในวงเงินไม่เกิน ๘ ล้�นบ�ทโดยในก�รลงน�ม 
อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้�งนั้น ให้เจ้�กรมที่ได้รับมอบอำ�น�จ 
ดังกล่�วลงน�ม “รับคำ�สั่งผบ.ทบ.”
u ผนวกอำ�น�จก�รสั่งซื้อและสั่งจ้�งครั้งหนึ่งสำ�หรับส่วน
ร�ชก�รกระทรวงกล�โหมประกอบคำ�สั่ง กห (เฉพ�ะ) ที่ 
๕๐/๕๐ เรื่องก�รพัสดุลง ๑๖ มี.ค. ๕๐
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     ลำ�ดับ ๑ ผบ.กรมมีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน ๔ 
ล้�นบ�ท, เว้นวิธีพิเศษไม่เกิน ๒ ล้�นบ�ท
     ลำ�ดับ ๒ ผบ.พล. มีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน ๘ 
ล้�นบ�ท, เว้นวิธีพิเศษไม่เกิน ๔ ล้�นบ�ท
     ลำ�ดับ ๓ มทภ. มีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน ๑๖ 
ล้�นบ�ท, เว้นวิธีพิเศษไม่เกิน ๘ ล้�นบ�ท
u ข้อบังคับกระทรวงกล�โหมว่�ด้วยตำ�แหน่งและก�ร
เทียบตำ�แหน่งบังคับบัญช�ข้�ร�ชก�รกล�โหม พ.ศ. 
๒๕๐๑ ลง ๒๗ ส.ค. ๐๑ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่๒) 
พ.ศ. ๒๕๑๑ ข้อ๕ (๖), ๕ (๗) และ๕ (๘)
   ๕ (๖) อัตร�เงินเดือนพันเอกและพันเอกพิเศษหรือ
ยศพันเอกตลอดจนว่�ที่ยศนั้นๆและข้�ร�ชก�รกล�โหม
พลเรือนที่ได้รับเงินเดือนน�ยทห�รชั้นสัญญ�บัตรใน
อัตร�ชั้นยศดังกล่�วให้เทียบตำ�แหน่งผู้บังคับก�รกรม
   ๕ (๗) อัตร�เงินเดือนพลตรีหรือยศพลตรีตลอดจน 
ว่�ที่ยศนั้น ๆ และข้�ร�ชก�รกล�โหมพลเรือนที่ได้รับ 
เงินเดือนน�ยทห�รชั้นสัญญ�บัตรในอัตร�ชั้นยศ 
ดังกล่�วให้เทียบตำ�แหน่งผู้บัญช�ก�รกองพล
   ๕ (๘) อัตร�เงินเดือนพลโทหรือยศพลโทตลอดจน 
ว่�ที่ยศนั้น ๆ และข้�ร�ชก�รกล�โหมพลเรือนที่ได้รับ 
เงินเดือนน�ยทห�รชั้นสัญญ�บัตรในอัตร�ชั้นยศ 
ดังกล่�วให้เทียบตำ�แหน่งแม่ทัพ
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l ตรวจดูคำ�สั่งแต่งตั้งคณะกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค�
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๓๔
   ข้อ ๓๔ ในก�รดำ�เนินก�รซื้อหรือจ้�งแต่ละครั้ง
ให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�รแต่งตั้งคณะกรรมก�รขึ้นเพื่อ
ปฏิบัติก�รต�มระเบียบนี้พร้อมกับกำ�หนดระยะเวล�ใน
ก�รพิจ�รณ�ของคณะกรรมก�รแล้วแต่กรณีคือ
     (๑) คณะกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค�
       ฯลฯ
   ข้อ ๓๕ คณะกรรมก�รต�มข้อ ๓๔ แต่ละคณะ
ประกอบด้วยประธ�นกรรมก�รและกรรมก�รอื่นอย่�ง
น้อย ๒ คนซึ่งแต่งตั้งจ�กข้�ร�ชก�รพนักง�นร�ชก�ร
พนักง�นมห�วิทย�ลัยหรือพนักง�นของรัฐโดยคำ�นึงถึง
ลักษณะหน้�ที่และคว�มรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับก�ร
แต่งตั้งเป็นสำ�คัญและในกรณีจำ�เป็นหรือเพื่อประโยชน์
ของท�งร�ชก�รจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน ๒ คน
รวมเป็นกรรมก�รด้วยก็ได้
u คำ�สั่งกระทรวงกล�โหม (เฉพ�ะ) ที่ ๕๐/๕๐ เรื่อง 
ก�รพัสดุ ลง ๑๖ มี.ค. ๕๐ ข้อ๔.๒
   ข้อ ๔.๒ คณะกรรมก�รให้แต่งตั ้งจ�กน�ยทห�ร
สัญญ�บัตรหรือผู้ที่ท�งร�ชก�รสั่ ง ให้ทำ�หน้�ที่ ใน
ตำ�แหน่งน�ยทห�รสัญญ�บัตร

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

๕.	การแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา

๖.	เอกสารสอบราคา
และการเผยแพร่
ประกาศสอบราคา
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l ตรวจดูส�ระเอกส�รสอบร�ค�
u ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี ว่�ด้วยก�รพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๔๐
   ข้อ ๔๐ ให้เจ้�หน้�ที่พัสดุจัดทำ�เอกส�รสอบร�ค�
โดยอย่�งน้อยให้แสดงร�ยก�รดังต่อไปนี้
     (๑) คุณลักษณะเฉพ�ะของพัสดุที่ต้องก�รซื้อ
และจำ�นวนที่ต้องก�รหรือแบบรูปร�ยก�รละเอียดและ
ปริม�ณง�นที่ต้องก�รจ้�งในกรณีที่จำ�เป็นต้องดูสถ�นที่
หรือชี้แจงร�ยละเอียดเพิ่มเติมประกอบต�มวรรคหนึ่ง
ให้กำ�หนดสถ�นที่วันเวล�ที่นัดหม�ยไว้ด้วย
     (๒) คุณสมบัติของผู้เข้�เสนอร�ค�ซึ่งจะต้องมี
อ�ชีพข�ยหรือรับจ้�งต�ม (๑) โดยให้ผู้เสนอร�ค�แสดง
หลักฐ�นดังกล่�วด้วย
     (๓) ในกรณีจำ�เป็นให้ระบผู้เข้�เสนอร�ค�ส่ง 
ตัวอย่�งแค็ตต�ล็อกหรือแบบรูปและร�ยก�รละเอียด
ไปพร้อมกับใบเสนอร�ค�
     (๔) ถ้�จำ�เป็นต้องมีก�รตรวจทดลองให้กำ�หนด
จำ�นวนตัวอย่�งให้พอแก่ก�รตรวจทดลองและเหลือไว้
สำ�หรับก�รทำ�สัญญ�ด้วยทั้งนี้ให้มีข้อกำ�หนดไว้ด้วยว่�
ท�งร�ชก�รไม่รับผิดชอบในคว�มเสียห�ยใด ๆ ที่เกิด
ขึ้นจ�กก�รทดสอบตัวอย่�งนั้น
     (๕) สถ�นที ่ติดต่อเกี ่ยวกับแบบรูปร�ยก�ร
ละเอียดในกรณีที่มีก�รข�ยให้ระบุร�ค�ข�ยไว้ด้วย

	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ

   ๖.๑ เอกส�รสอบ
ร�ค�



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา55

	 	 (๖)	ข้อกำ�หนดให้ผู้เข้�เสนอร�ค�เสนอร�ค�รวม
ทั้งสิ้นและร�ค�ต่อหน่วยหรือต่อร�ยก�ร	(ถ้�ทำ�ได้)
พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่�	จะพิจ�รณ�ร�ค�
รวมหรือร�ค�ต่อหน่วยหรือต่อร�ยก�ร	 ในกรณีที่ไม่ได้
กำ�หนดไว้ในเอกส�รสอบร�ค�ให้พิจ�รณ�ร�ค�รวม
	 	 (๗)	 แบบใบเสนอร�ค�	 โดยกำ�หนดไว้ด้วยว่�ใน
ก�รเสนอร�ค�ให้ลงร�ค�รวมทั้งสิ้นเป็นตัวเลขและต้อง
มีตัวหนังสือกำ�กับ	 ถ้�ตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกัน	 
ให้ถือตัวหนังสือเป็นสำ�คัญในก�รสอบร�ค�จ้�งก่อสร้�ง	
ให้กำ�หนดแบบบัญชีร�ยก�รก่อสร้�งต�มคว�มเหม�ะสม
ของลักษณะและประเภทของง�น	 เพื่อให้ผู้เข้�เสนอร�ค�
กรอกปริม�ณวัสดุและร�ค�ด้วย
	 	 (๘)	 กำ�หนดระยะเวล�ยื่นร�ค�เท่�ที่จำ�เป็นต่อ
ท�งร�ชก�รและมีเง่ือนไขด้วยว่�ซองเสนอร�ค�ท่ียื่นต่อ
ท�งร�ชก�รและลงทะเบียนรับซองแล้ว	จะถอนคืนมิได้
	 	 (๙)	 กำ�หนดสถ�นที่ส่งมอบพัสดุ	 และวันส่งมอบ
โดยประม�ณ	 (สำ�หรับก�รซื้อ)	 หรือกำ�หนดวันที่จะเริ่ม
ทำ�ง�นและวันแล้วเสร็จโดยประม�ณ	(สำ�หรับก�รจ้�ง)
	 	 (๑๐)	กำ�หนดสถ�นท่ี	วัน	เวล�	เปิดซองสอบร�ค�
	 	 (๑๑)	ข้อกำ�หนดให้ผู้เสนอร�ค�ผนึกซองร�ค�ให้
เรียบร้อยก่อนยื่นต่อท�งร�ชก�ร	จ่�หน้�ถึง

	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ
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	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

ประธ�นกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค�ก�รซ้ือก�รจ้�ง 
ครั้งนั้น	 และส่งถึงส่วนร�ชก�รก่อนวันเปิดซอง	 โดยให้ส่ง
เอกส�รหลักฐ�นต่�ง	ๆ	พร้อมจัดทำ�บัญชีร�ยก�รเอกส�ร
เสนอไปพร้อมกับซองร�ค�ด้วยสำ�หรับกรณีท่ีจะให้มีก�ร
ยื่นซองท�งไปรษณีย์	 ได้ให้กำ�หนดวิธีก�รปฏิบัติไว้ให้
ชัดเจนด้วย
		 	 	 	 (๑๒)	กำ�หนดเงื่อนไขในก�รสงวนสิทธิ์ที่จะถือว่�	 
ผู้ที่ ไม่ไปทำ�สัญญ�หรือข้อตกลงกับท�งร�ชก�รเป็น 
ผู้ทิ้งง�น
		 	 	 	 (๑๓)	 ข้อกำ�หนดว่�ผู้เข้�เสนอร�ค�ที่ได้รับก�ร
คัดเลือกให้ไปทำ�สัญญ�	 จะต้องว�งหลักประกันสัญญ�
ต�มชนิดและอัตร�ในข้อ	๑๔๑	และข้อ	๑๔๒
		 	 	 	 (๑๔)	 ร่�งสัญญ�	 รวมทั้งก�รแบ่งงวดง�นก�ร
จ่�ยเงิน	 เงื่อนไข	 ก�รจ่�ยเงินล่วงหน้�	 (ถ้�มี)	 และอัตร� 
ค่�ปรับ
		 	 	 	 (๑๕)	 ขอสงวนสิทธิ ์ว่�	 ส่วนร�ชก�รจะไม่
พิจ�รณ�ผู้เสนอร�ค�ที่เป็นผู้ท้ิงง�นของท�งร�ชก�รและ
ส่วนร�ชก�รทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะงดซื้อหรือจ้�ง	 หรือเลือก
ซื้อหรือจ้�งโดยไม่จำ�ต้องซื้อหรือจ้�งจ�กผู้เสนอร�ค�ต่ำ�
สุดเสมอไป	รวมทั้งจะพิจ�รณ�ยกเลิกก�รสอบร�ค�	และ
ลงโทษผู้เสนอร�ค�เสมือนเป็นผู้ทิ้งง�น	ห�กมีเหตุที่เชื่อได้
ว่�ก�รเสนอร�ค�กระทำ�ไปโดยไม่สุจริตหรือมีก�รสมยอม
กันในก�รเสนอร�ค�
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	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ

l	ตรวจก�รไม่ระบุชื่อยี่ห้อในประก�ศ
u	 หนังสือสำ�นักเลข�ธิก�รคณะรัฐมนตรี	 ที่	 สร.
๐๔๐๓/ว.๙๓	 ลง	 ๗	 พ.ย.	 ๑๒	 เรื่อง	 ก�รซื้อรถยนต์
ประจำ�ตำ�แหน่งของส่วนร�ชก�ร	ข้อ	ข.๑
		 	 ข้อ	 ข.๑	 ก�รซื้อของเพื่อใช้ร�ชก�รทุกชนิด	 ห้�ม
ระบุชื่อยี่ห้อของสิ่งของที่จะซื้อ	 เว้นแต่ก�รซื้อย�รักษ�
โรค	 อะไหล่ของเครื่องจักรกลเครื่องมือกล	 เครื่องยนต์
เครื่องไฟฟ้�	 เครื่องวิทยุ	 เครื่องอิเล็กทรอนิกส์หรือ
เครื่องอื่นใดที่จำ�เป็นต้องใช้อะไหล่ยี่ห้อเดียวกัน	 และ
รถยนต์ประจำ�ตำ�แหน่งให้กำ�หนดยี่ห้อได้ต�มคว�ม
จำ�เป็น
l	ตรวจก�รจัดทำ�เอกส�รประก�ศสอบร�ค�
u	 ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ	 พ.ศ.	
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๔๑	(๑)
		 	 ข้อ	 ๔๑	 (๑)	 ก่อนวันเปิดซองสอบร�ค�ไม่น้อย
กว่�	 ๑๐	 วันสำ�หรับก�รสอบร�ค�ภ�ยในประเทศหรือ
ไม่น้อยกว่�	 ๔๕	 วันสำ�หรับก�รสอบร�ค�น�น�ช�ติให ้
เจ้�หน้�ที่พัสดุส่งประก�ศเผยแพร่ก�รสอบร�ค�และ
เอกส�รสอบร�ค�ไปยังผู้มีอ�ชีพข�ยหรือรับจ้�งทำ�ง�น
นั้นโดยตรงหรือโดยท�งไปรษณีย์ลงทะเบียนให้ม�ก
ที่สุดเท่�ที่จะทำ�ได้กับให้ปิดประก�ศเผยแพร่ก�รสอบ
ร�ค�ไว้โดยเปิดเผยณที่ทำ�ก�รของส่วนร�ชก�รนั้น
u	หนังสือ	กบ.ทบ.	ที่ต่อ	กห	๐๔๐๔/๔๗๙๓	ลง
๓	พ.ค.	๕๓	เรื่อง	ก�รพัฒน�ก�รจัดซื้อจัดจ้�งภ�ครัฐ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์	ข้อ	๓

๖.๒	ก�รไม่ระบุชื่อยี่ห้อ

๖.๓	ก�รเผยแพร่
ประก�ศสอบร�ค�
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	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

		 	 ๓.	...เพื่อให้ก�รจัดห�ของส่วนร�ชก�รของ	ทบ.ปฏิบัติ 
ด้วยคว�มถูกต้อง	 จึงเห็นสมควรให้	 นขต.ทบ.	 ทร�บและ
ดำ�เนินก�รจัดทำ�ประก�ศจัดซ้ือจัดจ้�งสำ�หรับวิธีสอบ
ร�ค�	 ประกวดร�ค�	 และประกวดร�ค�ด้วยวิธีก�รท�ง
อิเล็กทรอนิกส์	 ให้หน่วยลงในเว็บไซต์ของหน่วยและของ
กรมบัญชีกล�งต�ม	ข้อ	๑

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	ประก�ศเผยแพร่ก�รสอบร�ค�
ภ�ยในประเทศน้อยกว่�	๑๐	วัน
l	 ตรวจหลักฐ�นเอกส�รก�รส่งเง ินค่�ข�ยแบบรูป
ร�ยก�รละเอียด
u	 ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	 ว่�ด้วยก�รพัสดุ	 พ.ศ.	
๒๕๓๕และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๔๐	(๕)
		 	 ข้อ	 ๔๐	 ให้เจ้�หน้�ที่พัสดุทำ�เอกส�รสอบร�ค�โดย
อย่�งน้อยให้แสดงร�ยก�รดังต่อไปนี้	ฯลฯ
		 	 	 	 (๕)	 สถ�นที ่ต ิดต่อเกี ่ยวกับแบบรูปร�ยก�ร
ละเอียดในกรณีที่มีก�รข�ยให้ระบุร�ค�ข�ยไว้ด้วยฯลฯ
l	ตรวจสอบระยะเวล�ยื่นซอง
u	 หนังสือกบ.ทบ.	 ต่อที่	 กห	 ๐๔๐๔/๑๒๐๔๐	 ลง	 ๑๕	
ก.ย.		๔๒	เรื่อง	ก�รตรวจสอบผู้เสนอร�ค�หรือผู้เสนอง�น
ที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน	ข้อ	๑.๒
		 	 ๑.๒	 กำ�หนดวันเริ่มต้นก�รรับซองสอบร�ค�ในวันที่
ประก�ศเผยแพร่ก�รสอบร�ค�ต�มระเบียบสำ�นักน�ยก
รัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุข้อ๔๑	(๑)

๗.	การขายแบบรูป
รายการละเอียด

๘.	การรับซองเสนอราคา
๘.๑	ระยะเวล�ย่ืนซอง
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n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 กำ�หนดเวล�รับซองไม่ใช่
เวล�ร�ชก�ร	(๐๘๓๐	-	๑๖๓๐)
l	ตรวจสอบก�รปฏิบัติในก�รรับซองเสนอร�ค�
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.	
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๔๑	(๒),	(๓)	และ	(๔)	
ดังนี้
		 	 ข้อ	 ๔๑	 ก�รซื้อหรือก�รจ้�งโดยวิธีสอบร�ค�ให้
ดำ�เนินก�รดังนี้
		 	 	 	 (๒)	ในก�รยื ่นซองสอบร�ค�ผู ้เสนอร�ค�จะ 
ต้องผนึกซองจ่�หน้�ถึงประธ�นคณะกรรมก�รเปิด
ซองสอบร�ค�ก�รซื้อหรือก�รจ้�งครั้งนั้นและส่งถึง
ส่วนร�ชก�รผู้ดำ�เนินก�รสอบร�ค�ก่อนวันเปิดซอง
สอบร�ค�โดยยื่นโดยตรงต่อส่วนร�ชก�รหรือส่งท�ง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนในกรณีที่ส่วนร�ชก�รกำ�หนดให้
กระทำ�ได้
		 	 	 	 (๓)	ให้เจ้�หน้�ที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุ 
วันและเวล�ที่รับซองในกรณีที่ผู้เสนอร�ค�ม�ยื่นซอง
โดยตรงให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซองสำ�หรับกรณีที่
เป็นก�รยื่นซองท�งไปรษณีย์ให้ถือวันและเวล�ที่ส่วน
ร�ชก�รนั้นลงรับจ�กไปรษณีย์เป็นเวล�รับซองและให้
ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุทันที
		 	 	 	 (๔)	 ให้หัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุเก็บรักษ�ซอง
เสนอร�ค�ทุกร�ยโดยไม่เปิดซองและเมื่อถึงกำ�หนด
เวล�เปิดซองสอบร�ค�แล้วให้ส่งมอบซองเสนอ

			๘.๒	ก�รปฏิบัติใน
ก�รรับซองเสนอร�ค�
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ร�ค�พร้อมทั้งร�ยง�นผลก�รรับซองต่อคณะกรรมก�ร
เปิดซองสอบร�ค�	เพื่อดำ�เนินก�รต่อไป

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑.	หัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุเป็นผู้รับซองเสนอร�ค�โดยตรง
๒.	เจ้�หน้�ที่ไม่ได้ออกใบรับให้แก่ผู้ม�ยื่นซองเสนอร�ค�
โดยตรง
๓.	ไม่ได้จ่�หน้�ซองเสนอร�ค�ถึงประธ�นคณะกรรมก�ร
เปิดซองสอบร�ค�

l	ตรวจสอบก�รปฏิบัติหน้�ที่ของคณะกรรมก�ร
l	ตรวจก�รลงล�ยมือชื่อกำ�กับไว้ในใบเสนอร�ค�ของ
คณะกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค�
u	 ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	 ว่�ด้วยก�รพัสดุ	 พ.ศ.	
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๔๒
		 	 ข้อ	๔๒	คณะกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค�มีหน้�ที่
ดังนี้
		 	 	 	 (๑)	 เปิดซองใบเสนอร�ค�และอ่�นแจ้งร�ค�
พร้อมบัญชีร�ยก�รเอกส�รหลักฐ�นต่�ง	 ๆ	 ของผู้เสนอ
ร�ค�ทุกร�ยโดยเปิดเผยต�ม	 วัน	 เวล�	 และสถ�นที่ที่ 
กำ�หนดและตรวจสอบร�ยก�รเอกส�รต�มบัญชีของ 
ผู้เสนอร�ค�ทุกร�ยก�รแล้วให้กรรมก�รทุกคนลงล�ยมือ
ชื่อกำ�กับไว้ในใบเสนอร�ค�และเอกส�รประกอบใบเสนอ
ร�ค�ทุกแผ่น
		 	 	 	 (๒)	 ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผู ้ เสนอร�ค� 
ใบเสนอร�ค�	แค็ตต�ล็อก	หรือแบบรูปและร�ยก�ร

๙.	การเปิดซองสอบราคา
			๙.๑	ก�รปฏิบัติหน้�ที่
ของคณะกรรมก�รเปิด
ซองสอบร�ค�



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา61

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

ละเอียดแล้วคัดเลือกผู้เสนอร�ค�ที่ถูกต้องต�มเงื่อนไข
ในเอกส�รสอบร�ค�
		 	 (๓)	 พิจ�รณ�คัดเลือกพัสดุหรือง�นจ้�งของผู้เสนอ 
ร�ค�ที่ ถู กต้ อ งฯที่ มี คุณภ�พและคุณสมบั ติ เ ป็ น
ประโยชน์ต่อท�งร�ชก�รและเสนอให้ซื้อหรือจ้�งจ�ก
ร�ยที่คัดเลือกไว้แล้วซึ่งเสนอร�ค�ต่ำ�สุดในกรณีที่ 
ผู้เสนอร�ค�ต่ำ�สุดดังกล่�วไม่ยอมเข้�ทำ�สัญญ�หรือข้อ
ตกลงกับส่วนร�ชก�รในเวล�ที่กำ�หนดต�มเอกส�รสอบ
ร�ค�ให้คณะกรรมก�รพิจ�รณ�จ�กผู้เสนอร�ค�ต่ำ�
ร�ยถัดไปต�มลำ�ดับ	 ถ้�มีผู้เสนอร�ค�เท่�กันหล�ยร�ย
ให้เรียกผู้เสนอร�ค�ดังกล่�วม�ขอให้เสนอร�ค�ใหม่
พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองเสนอร�ค�	 ถ้�ปร�กฏว่�ร�ค�
ของผู้เสนอร�ค�ร�ยที่คณะกรรมก�รเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้�งสูงกว่�วงเงินที่จะซื้อหรือจ้�งให้คณะกรรมก�ร
เปิดซองสอบร�ค�ดำ�เนินก�รต�ม	 ข้อ	 ๔๓	 ในระเบียบ
สำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.	๒๕๓๕	และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม
		 	 (๔)	 ในกรณีที่มีผู้เสนอร�ค�ถูกต้องตรงต�มร�ยก�ร 
ละเอียดและเงื่อนไขที่กำ�หนดไว้ในเอกส�รสอบร�ค�
เพียงร�ยเดียวให้คณะกรรมก�รดำ�เนินก�รต�ม	 (๓)	
โดยอนุโลม
		 	 (๕)	 ให้คณะกรรมก�รร�ยง�นผลก�รพิจ�รณ�และ
คว�มเห็นพร้อมด้วยเอกส�รที่ได้รับไว้
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ทั้งหมด	 ต่อหัวหน้�ส่วนร�ชก�รเพื่อสั่งก�รโดยเสนอ
ผ่�นหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ

n	 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดคณะกรรมก�รฯ	 ไม่ตรวจสอบ
แค็ตต�ล็อก	หรือแบบรูปและร�ยก�รละเอียดให้ครบถ้วน
l	 ตรวจก�รดำ�เนินก�รตรวจสอบผู้เสนอร�ค�ที่มีผล
ประโยชน์ร่วมกัน
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.	
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๑๕	ตรี	ข้อ	๑๕	เบญจ
		 	 ข้อ	๑๕	ตรี	เพื่อเป็นก�รเปิดโอก�สให้มีก�รแข่งขัน
กันอย่�งเป็นธรรมต�มข้อ๑๕ทวิให้ผู้เสนอร�ค�หรือ 
ผู้เสนอง�นที่เป็นผู้เสนอร�ค�ที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน
แต่เพียงร�ยเดียวเท่�นั้นมีสิทธิที่จะเสนอร�ค�หรือ
เสนอง�นในก�รซื้อหรือก�รจ้�งทำ�พัสดุก�รจ้�งที่
ปรึกษ�หรือก�รจ้�งออกแบบและควบคุมง�นของท�ง
ร�ชก�รในแต่ละครั้งให้เจ้�หน้�ที่ที่มีหน้�ที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติดำ�เนินก�รตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอ
ร�ค�หรือผู้เสนอง�นแต่ละร�ยว่�เป็นผู้เสนอร�ค�ที่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ก่อนก�รเปิดซองสอบร�ค�
ฯลฯ
		 	 ข้อ	 ๑๕	 เบญจ......ห�กปร�กฏว่�มีผู้เสนอร�ค�
หรือผู้ เสนอง�นที่ เป็นผู้ เสนอร�ค�ที่มีผลประโยชน์
ร่วมกันให้เจ้�หน้�ที่ที่มีหน้�ที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัด 
ร�ยชื่อผู้เสนอร�ค�หรือผู้เสนอง�นดังกล่�วทุกร�ยออก
จ�กร�ค�หรือเสนอร�ค�ในครั้งนั้นพร้อมทั้งแจ้งให้กับ
ผู้เสนอร�ค�หรือผู้เสนอง�นร�ยดังกล่�วทร�บโดยพลัน

			๙.๒	ก�รตรวจสอบ
ผู้เสนอร�ค�ที่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน
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n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 คณะกรรมก�รเปิดซองสอบ
ร�ค�ไม่ตรวจสอบผู้เสนอร�ค�ที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน
l	 ตรวจดูเอกส�รหลักฐ�นก�รประก�ศร�ยชื่อของผู้
เสนอร�ค�ที่มีสิทธิได้รับก�รคัดเลือก
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๑๕	จัตว�วรรคท้�ย
		 	 ข้อ	 ๑๕	 จัตว�วรรคท้�ยให้เจ้�หน้�ที่ที่มีหน้�ที่
ตรวจสอบคุณสมบัติประก�ศร�ยชื่อผู้เสนอร�ค�หรือ 
ผู้เสนอง�นที่มีสิทธิได้รับก�รคัดเลือกไว้ในที่เปิดเผยณ
สถ�นที่ทำ�ก�รของส่วนร�ชก�รโดยพลันและถ้�ผู้เสนอ
ร�ค�หรือผู้ เสนอง�นอยู่ณสถ�นที่ที่มีก�รเปิดซอง
สอบร�ค�ประกวดร�ค�หรือเสนอง�นแล้วแต่กรณีให้ 
เจ้�หน้�ที่แจ้งให้ผู้เสนอร�ค�หรือผู้เสนอง�นร�ยนั้น
ทร�บด้วย

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 คณะกรรมก�รเปิดซองสอบ
ร�ค�ไม่ประก�ศผู้ เสนอร�ค�ที่มีสิทธิได้รับก�รคัด
เลือกไว้ในที่เปิดเผย
l	 ตรวจสอบก�รพิจ�รณ�ซื้อหรือจ้�งจ�กร�ยที่ถูกต้อง 
ต�มเงื่อนไขของคณะกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค�
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๔๒
		 	 ข้อ	๔๒	คณะกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค�มีหน้�ที่
ดังนี้

				๙.๔	ก�รประก�ศผล
ผู้ได้รับก�รคัดเลือก

				๙.๓	ก�รประก�ศผู้
เสนอร�ค�ที่มีสิทธิได้รับ
ก�รคัดเลือก
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		 	 	 	 (๑)	เปิดซองใบเสนอร�ค�	และอ่�นแจ้งร�ค�
พร้อมบัญชีร�ยก�รเอกส�รหลักฐ�นต่�ง	ๆ	ของผู้เสนอ
ร�ค�ทุกร�ย	 โดยเปิดเผย	ต�ม	 วัน	 เวล�	และสถ�นที่
ที่กำ�หนด	และตรวจสอบร�ยก�รเอกส�รต�มบัญชีของ
ผู้เสนอร�ค�ทุกร�ย	 แล้วให้กรรมก�รทุกคนลงล�ยมือ
ชื่อกำ�กับไว้ในใบเสนอร�ค�	 และเอกส�รประกอบใบ
เสนอร�ค�ทุกแผ่น
		 	 	 	 (๒)	 ตรวจสอบคณุสมบัติของผู ้เสนอร�ค�
ใบเสนอร�ค�	 แค็ตต�ล็อกหรือแบบรูปและร�ยก�ร
ละเอียดแล้วคัดเลือกผู้เสนอร�ค�ที่ถูกต้องต�มเงื่อนไข
ในเอกส�รสอบร�ค�
		 	 	 	 (๓)	 พิจ�รณ�คัดเลือกพัสดุหรือง�นจ้�งของ 
ผู ้เสนอร�ค�ที ่ถ ูกต้องต�ม	 (๒)	 ที ่ม ีค ุณภ�พและ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อท�งร�ชก�ร	 และเสนอให้
ซื้อหรือจ้�งจ�กร�ยที่คัดเลือกไว้แล้ว	 ซึ่งเสนอร�ค�ต่ำ�
สุดในกรณีที่ผู้เสนอร�ค�ต่ำ�สุดดังกล่�วไม่ยอมเข้�ทำ�
สัญญ�หรือข้อตกลงกับส่วนร�ชก�รในเวล�ที่กำ�หนด
ต�มเอกส�รสอบร�ค�	 ให้คณะกรรมก�รพิจ�รณ�จ�ก
ผู้เสนอร�ค�ต่ำ�ร�ยถัดไปต�มลำ�ดับ	 ถ้�มีผู้เสนอร�ค�
เท่�กันหล�ยร�ย	ให้เรียกผู้เสนอร�ค�ดังกล่�วม�ขอให้
เสนอร�ค�ใหม่พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองเสนอร�ค�	 ถ้�
ปร�กฏว่�ร�ค�ของผู้เสนอร�ค�ร�ยที่คณะกรรมก�ร
เห็นสมควรซื้อหรือจ้�งสูงกว่�วงเงินที่จะซื้อหรือจ้�ง	
ให้คณะกรรมก�รเปิดซองสอบร�ค�ดำ�เนินก�รต�ม	
ข้อ	๔๓
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		 	 	 	 (๔)	 ในกรณีที่มีผู้เสนอร�ค�ถูกต้องตรงต�ม
ร�ยก�รละเอียดและเงื่อนไขที่กำ�หนดไว้ในเอกส�รสอบ
ร�ค�เพียงร�ยเดียว	 ให้คณะกรรมก�รดำ�เนินก�รต�ม	
(๓)	โดยอนุโลม
		 	 	 	 (๕)	 ให้คณะกรรมก�รร�ยง�นผลก�รพิจ�รณ�
และคว�มเห็นพร้อมด้วยเอกส�รที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อ
หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเพื่อสั่งก�ร	 โดยเสนอผ่�นหัวหน้�
เจ้�หน้�ที่พัสดุ

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 คณะกรรมก�รเปิดซองสอบ
ร�ค�ไม่พิจ�รณ�คัดเลือกพัสดุ	 หรือง�นจ้�งของผู้เสนอ 
ร�ค�ที่ถูกต้องฯ	ที่มีคุณภ�พและคุณสมบัติเป็ประโยชน์
ต่อท�งร�ชก�ร
l	ตรวจดูผู้อนุมัติมีอำ�น�จต�มวงเงิน
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๖๕
		 	 ข้อ	๖๕	ก�รสั่งซื้อหรือสั่งจ้�งครั้งหนึ่ง	นอกจ�กวิธี 
พิเศษและวิธีกรณีพิ เศษให้ เป็นอำ�น�จของผู้ดำ�รง
ตำ�แหน่งและภ�ยในวงเงินดังต่อไปนี้
		 	 	 	 (๑)	หัวหน้�ส่วนร�ชก�รไม่เกิน
๕๐,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
		 	 	 	 (๒)	ปลัดกระทรวงเกิน	๕๐,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
แต่ไม่เกิน	๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
		 	 	 	 (๓)	รัฐมนตรีเจ้�สังกัดเกิน
๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท

๑๐.	การอนุมัติให้ความ
เห็นชอบรายงาน
การจัดหา



66
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

u	 หนังสือ	 กบ.ทบ.	 ที่ต่อ	 กห	๐๔๐๔/๙๐๑๗	 ลง	๑๕	
เม.ย.	๒๙	เรื่อง	ก�รมอบอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�ง	ข้อ	๑.๒
		 	 ข้อ	๑.๒	ก�รมอบอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�งให้ส่วนร�ชก�ร
ถือปฏิบัติดังนี้
		 	 	 	 ๑.๒.๑	 ปล.กห.,	 ผบ.ทห�รสูงสุด,	 ผบ.ทบ.,	
ผบ.ทร.,	 ผบ.ทอ.	 หรือหัวหน้�หน่วยขึ้นตรง	 สป.,	 บก.	
ทท.,	ทบ.,	ทร.,	ทอ.	หรือผู้บังคับบัญช�เทียบเท่�ตำ�แหน่ง
แม่ทัพมอบอำ�น�จให้ข้�ร�ชก�รตำ�แหน่งใด	 ๆ	 ในสังกัด
สั่งก�รแทนได้
		 	 	 	 ๑.๒.๒	ผู้บังคับบัญช�ระดับ	ผบ.พล.,	ผบ.	กอง
เรือ,	ผบ.หน่วย	ทอ.	ที่เทียบเท่�	ซึ่งได้รับงบประม�ณ	หรือ
ผู้บังคับบัญช�ช้ัน	ผบ.กรม,	ผบ.หมวดเรือ,	ผบ.	กองบิน	 ท่ี
ได้รับงบประม�ณมอบอำ�น�จให้เฉพ�ะผู้ท่ีดำ�รงตำ�แหน่ง	
รอง,	ผู้ช่วย,	เสธ.,	รอง	เสธ.	หรือผู้ช่วยเสธ.	เท่�นั้นสั่งก�ร
แทนได้
		 	 	 	 ๑.๒.๓	วงเงินมอบอำ�น�จมอบได้ไม่เกินวงเงินที่
ผู้มอบมีอำ�น�จ
u	หนังสือ	กบ.ทบ.	ที่	กห	๐๔๐๔/๑๒๗๙	ลง	๑๒	ส.ค.	
๕๐	 เรื่อง	 ก�รมอบอำ�น�จให้ผู้บังคับบัญช�ระดับต่�ง	 ๆ	
ของ	ทบ.	ดำ�เนินก�รเกี่ยวกับก�รพัสดุ	ข้อ	๒.๒
		 	 ข้อ	 ๒.๒	 มอบอำ�น�จให้	 จก.ฝ่�ยยุทธบริก�ร	 ที่มี
ยศ	 พล.ต.	 จก.ฝ่�ยกิจก�รพิเศษ	 ที่รับผิดชอบ	 สป.	 คือ	
จก.สบ.ทบ.,	จก.สก.ทบ.,	จก.กสร.ทบ.	(ปัจจุบันมีก�รจัด
ตั้งเป็น	นรด.)	ในวงเงินไม่เกิน	๑๖	ล้�นบ�ท
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และมีอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�งโดยวิธีพิเศษในวงเงินไม่เกิน	
๘	 ล้�นบ�ท	 โดยในก�รลงน�มอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้�ง
นั้นให้เจ้�กรมที่ได้รับมอบอำ�น�จดังกล่�ว	ลงน�ม	“รับ
คำ�สั่ง	ผบ.ทบ.”
u	 ผนวก	 ก	 อำ�น�จก�รสั่งซื้อและสั่งจ้�งครั้งหนึ่ง
สำ�หรับส่วนร�ชก�รกระทรวงกล�โหม	 ประกอบคำ�สั่ง
กห	 (เฉพ�ะ)	ที่	 ๕๐/๕๐	 เรื่อง	ก�รพัสดุ	 ลง	๑๖	มี.ค.	
๕๐
		 	 	 	 ลำ�ดับ	 ๑	 ผบ.กรม	 มีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน	 
๔	ล้�นบ�ท,	เว้นวิธีพิเศษ	ไม่เกิน	๒	ล้�นบ�ท
		 	 	 	 ลำ�ดับ	 ๒	 ผบ.พล.	 มีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน	 
๘	ล้�นบ�ท,	เว้นวิธีพิเศษ	ไม่เกิน	๔	ล้�นบ�ท
		 	 	 	 ลำ�ดับ	 ๓	 มทภ.	 มีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน 
๑๖	ล้�นบ�ท,	เว้นวิธีพิเศษ	ไม่เกิน	๘	ล้�นบ�ท

l	ตรวจก�รจัดทำ�ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้�ง
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๑๓๓	(๒)
		 	 ข้อ	 ๑๓๓	 ก�รจัดห�ในกรณีดังต่อไปนี ้	 จะทำ� 
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันโดยไม่ต้องทำ�เป็นสัญญ�
ก็ได้โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร
		 	 	 	 (๒)	 ก�รจัดห�ที่คู่สัญญ�ส�ม�รถส่งมอบพัสดุ
ได้ครบถ้วนภ�ยในห้�วันทำ�ก�รของท�งร�ชก�รนับ
ตั้งแต่วันถัดจ�กวันทำ�ข้อตกลงเป็นหนังสือ

๑๑.	การทำาข้อผูกพัน
	 	 	 	 ๑๑.๑	 ก�รทำ� 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ
(ใบสั่ง)	 โดยไม่ต้องทำ�
เป็นสัญญ�และก�รลง
ร�ยละเอียดในใบสั่ ง
(กรณีส่งมอบภ�ยในห้�
วันทำ�ก�ร)
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u	 คำ�สั่งกองทัพบกที่	 ๒๓/๑๙๔๒	 ลง	 ๒๗	 ม.ค.	 ๙๘	
เรื่อง	 ก�รใช้แบบใบสั่งซื้อและแบบใบสั่งให้ส่งของต�ม
หนังสือสัญญ�	ข้อ	๓
		 	 ๓.	 ในกรณีที่มีก�รออกใบสั่งแทนก�รทำ�สัญญ�	
คือ	 ใบสั่งที่ออกต�มระเบียบกองทัพบก	 ว่�ด้วยก�ร
ทำ�สัญญ�ซื้อข�ยและจ้�งเหม�	 พ.ศ.	 ๒๔๙๖	 ข้อ	 ๑๐	 
ดังกล่�วนั้น	 ให้ใช้ใบสั่งซื้อ	 (ย.๓๗)	 ซึ่งระบุข้อตกลง
ระหว่�งผู้ซื้อและผู้ข�ยให้ปฏิบัติไว้ด้�นหลัง	 ทั้งผู้ซื้อ 
ผู้ข�ยกับพย�นต้องลงล�ยมือชื่อตลอดจนให้ผู้ข�ยว�ง
เงินมัดจำ�เช่นเดียวกับสัญญ�
u	คำ�สั่งกองทัพบกที่	๙๐๘/๒๕๓๔	เรื่อง	ก�รกำ�หนด
เจ้�หน้�ที่พัสดุและหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วยลง	
๒๕	ก.ค.	๓๔	ข้อ	๗.๗
		 	 ข้อ	 ๗.๗	 เจ้�หน้�ที่พัสดุจัดเตรียมและดำ�เนินก�ร 
เกี่ยวกับก�รทำ�สัญญ�	 (ใบสั่ง	 )และเสนอแนะผู้มี
อำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�งเกี่ยวกับร�ยละเอียดต่�ง	ๆ	ในสัญญ�	
(ใบสั่ง)	และก�รปฏิบัติต�มสัญญ�

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	ร�ยละเอียดในสัญญ�	(ใบสั่ง)
ไม่ระบุชื่อ	ยี่ห้อของพัสดุที่จะจัดห�
l	ตรวจสัญญ�เป็นไปต�มที่	กวพ.และ	ทบ.	กำ�หนด
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๑๓๒
		 	 ข้อ	 ๑๓๒	 ก�รลงน�มในสัญญ�ในก�รจัดห�ต�ม
ระเบียบนี้เป็นอำ�น�จของหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร	 และให้
ทำ�เป็น
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				๑๑.๒	ก�รจัดทำ�
สัญญ�และก�รลงน�ม
ในสัญญ�
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ภ�ษ�ไทย	หรือภ�ษ�อังกฤษต�มตัวอย่�งที่	 กวพ.กำ�หนด 
		 	 	 	 ก�รทำ�สัญญ�ร�ยใดถ้�จำ�เป็นต้องมีข้อคว�ม	
หรือร�ยก�รแตกต่�งไปจ�กตัวอย่�งสัญญ�ที่กวพ.
กำ�หนด	และไม่ทำ�ให้ท�งร�ชก�รเสียเปรียบก็ให้กระทำ�ได้ 
เว้นแต่หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเห็นว่�จะมีปัญห�ในท�ง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ	 ก็ให้ส่งร่�งสัญญ�นั้นไปให้
สำ�นักง�นอัยก�รสูงสุดพิจ�รณ�ก่อนสำ�หรับก�รเช่�ซึ่ง
ผู้เช่�จะต้องเสียเงินอื่นใดนอกจ�กค่�เช่�หรือในกรณีที่
หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเห็นว่�	 จะมีปัญห�ในท�งเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอให้ส่งร่�งสัญญ�ให้สำ�นักง�นอัยก�รสูงสุด
หรืออัยก�รจังหวัด	แล้วแต่กรณีตรวจพิจ�รณ�ก่อน
		 	 	 	 ในกรณีจำ�เป็นต้องทำ�สัญญ�เป็นภ�ษ�ต่�ง
ประเทศให้ทำ�เป็นภ�ษ�อังกฤษ	แต่ต้องมีคำ�แปลตัวสัญญ�
และเอกส�รแนบท้�ยสัญญ�เฉพ�ะท่ีสำ�คัญเป็นภ�ษ�ไทย
ไว้ด้วย	 เว้นแต่เป็นก�รทำ�สัญญ�ต�มตัวอย่�งที่	 กวพ.
กำ�หนด	 ไม่ต้องแปลเป็นภ�ษ�ไทยก�รทำ�สัญญ�ของส่วน
ร�ชก�รในต่�งประเทศจะทำ�สัญญ�เป็นภ�ษ�อังกฤษ
หรือภ�ษ�ของประเทศที่หน่วยง�นนั้นตั้งอยู่โดยผ่�นก�ร
พิจ�รณ�ของผู้เช่ียวช�ญ	หรือผู้รู้กฎหม�ยของส่วนร�ชก�ร 
นั้นๆ	ก็ได้
u	 ระเบียบกองทัพบก	 ว่�ด้วยก�รทำ�สัญญ�และก�ร
บอกเลิกสัญญ�	พ.ศ.	๒๕๓๖	ข้อ	๔,	๕,	๘	และข้อ	๙
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		 	 ข้อ	๔	ก�รทำ�สัญญ�ซื้อข�ยหรือจ้�ง
		 	 	 	 ๔.๑	 ให้ทำ�สัญญ�เป็นหนังสือต�มตัวอย่�งด้วย 
ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	 ว่�ด้วยก�รพัสดุเว้นแต่
ก�รซื้อหรือก�รจ้�งซึ ่งอยู ่ในหลักเกณฑ์	 ซึ ่งระเบียบ
สำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	 ว่�ด้วยก�รพัสดุ	 กำ�หนดให้ทำ�
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันได้ให้อยู่ในดุลพินิจของ 
ผู้บังคับหน่วยที่จะทำ�ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันได้	 
		 	 	 ๔.๒	 ก�รทำ�สัญญ�ซื้อข�ยหรือจ้�ง	 ซึ่งระเบียบ
สำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	 ว่�ด้วยก�รพัสดุกำ�หนดให้ต้องส่ง
ร่�งสัญญ�ให้กรมอัยก�รพิจ�รณ�ก่อนนั้น	 ให้หน่วยส่ง
ร่�งสัญญ�ไปยังกองพระธรรมนูญ	 กรมส�รบรรณทห�ร
บก	 (ปัจจุบัน	 คือ	 สำ�นักง�นพระธรรมนูญทห�รบก	
(สธน.	 ทบ.))	 เพื่อตรวจสอบและเสนอกรมกรมอัยก�ร
พิจ�รณ�ต่อไป
		 	 	 	 ๔.๓	ให้น�ยทห�รพระธรรมนูญหรืออัยก�ร 
ทห�รของหน่วยที ่ด ำ�เนินก�รจัดซื ้อหรือจ้�ง	 ตรวจ
สอบสัญญ�ให้ถูกต้องต�มกฎหม�ยมติคณะรัฐมนตรี,	
ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	 ว่�ด้วยก�รพัสดุ,	 เงื่อนไข
ที่ได้รับอนุมัติให้จัดซื้อหรือจ้�งรวมทั้งระเบียบแบบ
ธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง
		 	 	 	 ๔.๔	 ในระหว่�งก�รร่�งสัญญ�ซื้อข�ยหรือจ้�ง
ห�กหน่วยเห็นว่�อ�จมีปัญห�ด้�นกฎหม�ยหรือก�ร
เงินให้หน่วยเชิญน�ยทห�รพระธรรมนูญ	 หรืออัยก�ร
ทห�รแล้วแต่กรณี	 และเจ้�หน้�ที่ก�รเงินกับคู่สัญญ�
ม�ประชุมพิจ�รณ�ตกลง	 แล้วบันทึกไว้เป็นล�ยลักษณ์
อักษร

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา71

		 	 	 	 ๔.๕	ก�รขีดฆ่�	ตก	และเพิ่มข้อคว�มในสัญญ�
ตลอดจนเอกส�รที่เกี่ยวเนื่องกับสัญญ�	จะต้องมีล�ยมือ
ชื่อของคู่สัญญ�กำ�กับไว้ทุกแผ่นข้อ	 ๕	 ให้ผู้บังคับหน่วย
ที่ดำ�เนินก�รจัดซื้อหรือจ้�งมีอำ�น�จลงน�มในสัญญ�ซื้อ
ข�ยหรือจ้�งได้โดยไม่จำ�กัดวงเงินหลังจ�กได้รับอนุมัติ
ให้จัดซื้อจ้�งจ�กผู้มีอำ�น�จอนุมัติสั่งซื้อหรือจ้�งแล้ว	
เว้นแต่ก�รจัดซื้อหรือจ้�งโดยวิธีตกลงร�ค�	 ให้ผู้ดำ�รง
ตำ�แหน่งหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วยหรือเทียบเท่�	
ลงน�มในใบสั่งซื้อสั่งจ้�งในฐ�นะผู้ซื้อหรือผู้จ้�งได้หลงั	
จ�กได้รับอนุมัติสั่งซื้อหรือจ้�งแล้ว
		 	 ข้อ	 ๘	 ในก�รทำ�สัญญ�ให้ผู้บังคับหน่วยที่มีอำ�น�จ
ลงน�มในสัญญ�ต�มข้อ	 ๕	 และ	 ๖	 ระบุในสัญญ�ว่�
เป็นสัญญ�ที่ทำ�ขึ้นระหว่�ง	 “กองทัพบก	 โดย	 ยศ	 ชื่อ-
น�มสกุล	 ตำ�แหน่ง	 ทำ�ก�รโดยได้รับมอบหม�ยจ�ก 
ผู้บัญช�ก�รทห�รบก”	ส่วนก�รลงชื่อในสัญญ�คงเฉพ�ะ
ยศ	ชื่อ-น�มสกุล	ของผู้มีอำ�น�จลงน�มในสัญญ�
		 	 ข้อ	 ๙	 ถ้�ตำ�แหน่งผู้บังคับหน่วยที่มีอำ�น�จลงน�ม
ในสัญญ�ต�มข้อ	 ๕	 และ	 ๖	 ว่�งลงหรือผู้ดำ�รงตำ�แหน่ง 
ผู้บังคับหน่วยดังกล่�วไม่ส�ม�รถปฏิบัติหน้�ที่ได้เป็น
ครั้งคร�ว	 และยังมิได้แต่งตั้งข้�ร�ชก�รใดรักษ�ร�ชก�ร
หรือรักษ�ร�ชก�รแทนให้ผู้สั่งก�รแทนต�มข้อบังคับ
กระทรวงกล�โหม	ว่�ด้วยก�รสั่งก�รและประช�สัมพันธ์
ลงน�มในสัญญ�ได้โดยระบุในสัญญ�ว่�เป็นสัญญ�
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ที่ทำ�ขึ้นระหว่�ง	 “กองทัพบก	 โดย	 (ยศ	 ชื่อ-น�มสกุล
ตำ�แหน่ง	 ผู้สั่งก�รแทน	 ทำ�ก�รแทนตำ�แหน่งผู้บังคับ
หน่วย)	ทำ�ก�รแทนโดยได้รับมอบหม�ยจ�กผู้บัญช�ก�ร
ทห�รบก”	 ส่วนก�รลงน�มในสัญญ�คงลงเฉพ�ะ	 ยศ	
ชื่อ-น�มสกุล	ของผู้สั่งก�รแทน
l	 ตรวจสอบร่�งสัญญ�หรือข้อตกลงของ	 นธน.	 หรือ
อัยก�รทห�ร
u	 ระเบียบกองทัพบก	 ว่�ด้วยก�รทำ�สัญญ�และก�ร
บอกเลิกสัญญ�	พ.ศ.	๒๕๓๖	ข้อ	๔.๓
		 	 ข้อ	 ๔.๓	 ให้น�ยทห�รพระธรรมนูญหรืออัยก�ร
ทห�รของหน่วยที่ดำ�เนินก�รจัดซื้อหรือจ้�ง	 ตรวจ
สอบสัญญ�ให้ถูกต้องต�มกฎหม�ย,	 มติคณะรัฐมนตรี,	
ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	 ว่�ด้วยก�รพัสดุ,	 เงื่อนไข
ที่ได้รับอนุมัติให้จัดซื้อหรือจ้�ง	 รวมทั้งระเบียบแบบ
ธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๑๓๒
		 	 ข้อ	๑๓๒	(วรรคท้�ย)	ก�รทำ�สัญญ�ร�ยใดถ้�จำ�เป็น
ต้องมีข้อคว�ม	 หรือร�ยก�รแตกต่�งไปจ�กตัวอย่�ง
สัญญ�ที่	 กวพ.	 กำ�หนด	 และไม่ทำ�ให้ท�งร�ชก�รเสีย
เปรียบก็ให้กระทำ�ได้	 เว้นแต่หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเห็น
ว่�จะมีปัญห�ในท�งเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่ง
ร่�งสัญญ�นั้นไปให้สำ�นักง�นอัยก�รสูงสุดพิจ�รณ�ก่อน	
สำ�หรับก�รเช่�ซึ่งผู้เช่�จะต้องเสียเงินอื่นใดนอกจ�ก

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

				๑๑.๓	ก�รตรวจร่�ง
สัญญ�
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ค่�เช่�หรือในกรณีที่หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเห็นว่�	 จะมีปัญห� 
ในท�งเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอให้ส่งร่�งสัญญ�ให้
สำ�นักง�นอัยก�รสูงสุดหรืออัยก�รจังหวัด	 แล้วแต่กรณี
ตรวจพิจ�รณ�ก่อน

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	ไม่ได้ส่งร่�งสัญญ�หรือข้อ
ตกลงให้	นธน./อัยก�รทห�ร	ตรวจสอบก่อนลงน�ม
l	ตรวจดูหลักประกันสัญญ�
u	 ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	 ว่�ด้วยก�รพัสดุ	 พ.ศ.	
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๑๔๑	และ	๑๔๒
		 	 ข้อ	๑๔๑	หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญ�ให้
ใช้หลักประกันอย่�งใดอย่�งหนึ่ง	ดังต่อไปนี้
		 	 	 	 (๑)	เงินสด
		 	 	 	 (๒)	 เช็คที่ธน�ค�รเซ็นสั่งจ่�ย	 ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่
ที่ใช้เช็คนั้นชำ�ระต่อเจ้�หน้�ที่	 หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน	 ๓	
วันทำ�ก�ร
		 	 	 	 (๓)	หนังสือค้ำ�ประกันของธน�ค�รภ�ยในประเทศ 
ต�มตัวอย่�งที่	กวพ.กำ�หนด
		 	 	 	 (๔)	 หน ังส ือค้ ำ�ประก ันของบรรษ ัทเง ินท ุน
อุตส�หกรรมแห่งประเทศไทย	 บริษัทเงินทุน	 หรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญ�ตให้ประกอบกิจก�รเงิน
ทุนเพื่อก�รพ�ณิชย์	 และประกอบธุรกิจค้ำ�ประกันต�ม
ประก�ศของธน�ค�รแห่งประเทศไทย
		 	 	 	 (๕)	พันธบัตรรัฐบ�ลไทย
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๑๑.๔	ก�รกำ�หนด
หลักประกัน
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		 	 ข้อ	 ๑๔๒	 หลักประกันซองและหลักประกันสัญญ�
ในข้อ	 ๑๔๑	 ให้กำ�หนดมูลค่�เป็นจำ�นวนเต็มในอัตร� 
ร้อยละห้�ของวงเงินหรือร�ค�พัสดุที่จัดห�ครั้งนั้นแล้ว
แต่กรณี	 เว้นแต่ก�รจัดห�พัสดุที่หัวหน้�ส่วนร�ชก�ร 
เห็นว่�มีคว�มสำ�คัญเป็นพิเศษจะกำ�หนดอัตร�สูงกว่�
ร้อยละห้�	แต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้
l	ตรวจดูก�รกำ�หนดค่�ปรับ
u	 ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	 ว่�ด้วยก�รพัสดุ	 พ.ศ.	
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๑๓๔
		 	 ข้อ	 ๑๓๔	 ก�รทำ�สัญญ�หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
นอกจ�กก�รจ้�งที่ปรึกษ�ให้กำ�หนดค่�ปรับเป็นร�ย
วันในอัตร�ต�ยตัวระหว่�งร้อยละ	 ๐.๐๑	 -	 ๐.๒๐	 ของ
ร�ค�พัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ	 เว้นแต่ก�รจ้�งซึ่งต้องก�ร
ผลสำ�เร็จของง�นทั้งหมดพร้อมกันให้กำ�หนดค่�ปรับเป็น
ร�ยวันเป็นจำ�นวนเงินต�ยตัวในอัตร�ร้อยละ	 ๐.๐๑	 -	
๐.๑๐	ของร�ค�ง�นจ้�งนั้น	แต่ต้องไม่ต่ำ�กว่�วันละ	๑๐๐	
บ�ท	 สำ�หรับง�นก่อสร้�งส�ธ�รณูปโภคที่มีผลกระทบ 
ต่อก�รจร�จร	 ให้กำ�หนดค่�ปรับเป็นร�ยวันในอัตร�
ร้อยละ	 ๐.๒๕	 ของร�ค�ง�นจ้�งนั้น	 แต่อ�จจะกำ�หนด
ขั้นสูงสุดของก�รปรับก็ได้	 ทั้งนี้	 ต�มหลักเกณฑ์ที่	 กวพ.	
กำ�หนด
l	ตรวจสอบก�รปิดอ�กรแสตมป์ในสัญญ�จ้�ง
u	 หนังสือกรมสรรพ�กร	 ที่	 กค	 ๐๘๑๑/๑๖๑๐๗	 ลง	
๒๕	 พ.ย.	 ๔๐	 เรื่อง	 อ�กรแสตมป์	 กรณีจำ�นวนแห่ง 
สินจ้�งที่นำ�ม�คำ�นวณค่�อ�กรแสตมป์
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๑๑.๕	ก�รกำ�หนด
ค่�ปรับ

				๑๑.๖	ก�รปิดอ�กร
แสตมป์
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		 	 ท�งปฏิบัติ เกี่ ยวกับก�รปิดแสตมป์บริบูรณ์ ใน
สัญญ�	 (ใบสั่ง)	 จ้�งทำ�ของซึ่งเป็นตร�ส�รที่ต้องปิด
แสตมป์บริบูรณ์ต�มลักษณะแห่งตร�ส�ร	๔	จ้�งทำ�ของ
แห่งบัญชีอ�กรแสตมป์ทุกจำ�นวน	 ๑,๐๐๐	 บ�ท	 หรือ
เศษของ	 ๑,๐๐๐	 บ�ท	 แห่งสินจ้�งที่กำ�หนดไว้ต่อค่�
อ�กรแสตมป์	 ๑	บ�ท	 โดยให้คำ�นวณเฉพ�ะสินจ้�งที่ไม่
รวมภ�ษีมูลค่�เพิ่ม
u	หนังสือกระทรวงก�รคลัง	ที่	กค	๐๗๒๗/ว	๙๕	ลง	๓	
พ.ย.	๔๙	เรื่อง	ขอคว�มร่วมมือในก�รตรวจสอบก�รปิด
อ�กรแสตมป์หรือชำ�ระอ�กรแสตมป์เป็นตัวเงินก่อนลง
น�มในสัญญ�จ้�ง
		 	 ......เพื่อประโยชน์ของท�งร�ชก�รโดยรวมจึงขอ
คว�มร่วมมือจ�กหน่วยร�ชก�ร	รัฐวิส�หกิจ	และหน่วยง�น 
ของรัฐทุกแห่ง	 ในก�รกำ�หนดให้คู่สัญญ�รับทำ�ง�นให ้
ต้องปิดอ�กรแสตมป์กรณีวงเงินต�มสัญญ�จ้�งต่ำ�กว่�	
๒๐๐,๐๐๐.-	 บ�ท	 หรือต้องชำ�ระอ�กรแสตมป์เป็น 
ตัวเงินต่อพนักง�นเจ้�หน้�ที่อ�กรแสตมป์	 โดยต้องนำ�
ตร�ส�รม�สลักหลังกรณีวงเงินต�มสัญญ�จ้�งตั้งแต่	
๒๐๐,๐๐๐.-	บ�ทขึ้นไป	ให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนลงน�ม
ในสัญญ�จ้�งทุกครั้ง

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑.	 ไม่ปิดอ�กรแสตมป์ในใบสั่งหรือปิดอ�กรไม่ครบต�ม
ที่ร�ชก�รกำ�หนดไว้
๒.	ไม่ขีดฆ่�อ�กรแสตมป์ที่ได้ปิดไว้แล้ว
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๓.	 กรณีวงเงินต�มสัญญ�จ้�งตั้งแต่	 ๒๐๐,๐๐๐.-	 บ�ท
ขึ้นไป	 ไม่ชำ�ระอ�กรแสตมป์เป็นตัวเงินต่อพนักง�น 
เจ้�หน้�ที่อ�กรแสตมป์และนำ�ตร�ส�รม�สลักหลัง
สัญญ�
l	ตรวจสอบใบสั่งให้ส่งของต�มหนังสือสัญญ�
u	 คำ�สั่งกองทัพบก	 ที่	 ๒๓/๑๙๔๒	 เรื่อง	 ก�รใช้แบบ
ใบสั่งซื้อและแบบใบสั่งให้ส่งของต�มหนังสือสัญญ�ลง	
๒๗	ม.ค.	๒๔๙๘	ข้อ	๔
		 	 ข้อ	๔	ในกรณีที่มีก�รทำ�สัญญ�ให้ใช้เฉพ�ะใบสั่งให้
ส่งของต�มหนังสือสัญญ�	(ย.๓๗	ก.)

n	 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดก�รทำ�สัญญ�ซื้อหน่วยไม่ได้ทำ�
ใบสั่งให้ส่งของต�มหนังสือสัญญ�	(ย.๓๗	ก.)

l	ตรวจดูใบนำ�ฝ�กหลักประกันสัญญ�
u	หนังสือ	กบ.ทบ.	ที่	กห	๐๔๐๔/๒๗๘๙	ลง	๙	เม.ย.	
๒๒	 เรื่อง	ห�รือปัญห�เกี่ยวกับก�รปฏิบัติต�ม	ระเบียบ
สำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	ข้อ	๔.๒
		 	 ข้อ	 ๔.๒	 ก�รรับเงินประกันสัญญ�	 ให้เจ้�หน้�ที ่
จัดซื้อและจ้�งของหน่วยเป็นผู้รับและนำ�ฝ�กเจ้�หน้�ที่
ก�รเงินของหน่วย	 เพื่อเก็บรักษ�ต�มระเบียบระเบียบ
ก�รเงินต่อไป

n	 สิ ่งที ่หน่วยปฏิบัติผิดผู ้รับฝ�กหลักประกันไม่ได้ 
ลงน�มในหนังสือรับฝ�ก
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๑๑.๗	ก�รใช้ใบสั่ง
ให้ส่งของต�ม
หนังสือสัญญ�

๑๒.	การดำาเนินการต่อ
หลักประกันสัญญา
๑๒.๑	ก�รเก็บรักษ�
หลักประกันสัญญ�
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l	ตรวจดูหลักฐ�นก�รส่งสำ�เน�หนังสือค้ำ�ประกันให้กับ
สถ�บันก�รเงินที่ออกหนังสือค้ำ�ประกันตรวจสอบ
u	อนุโลมต�มระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�ร
พัสดุ	พ.ศ.	๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๔๙	(๒)
		 	 ข้อ	 ๔๙	 (๒)	 ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับ 
เจ้�หน้�ที่ก�รเงินและให้เจ้�หน้�ที่ก�รเงินออกใบรับให้
แก่ผู้ยื่นซองไว้เป็นหลักฐ�น	ห�กไม่ถูก	ต้องให้หม�ยเหตุ
ในใบรับและบันทึกในร�ยง�นด้วย	กรณีหลักประกันซอง
เป็นหนังสือค้ำ�ประกันให้ส่งสำ�เน�หนังสือค้ำ�ประกันให้
ธน�ค�ร	 บรรษัทเงินทุนอุตส�หกรรมแห่งประเทศไทย
บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์	 ผู้ออกหนังสือ
ค้ำ�ประกัน	ทร�บท�งไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับด้วย

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 มีหนังสือส่งให้ตรวจสอบแต่
ไม่มีหนังสือยืนยันกลับม�
l	 ตรวจหลักฐ�นก�รส่งสำ�เน�สัญญ�หรือข้อตกลงเป็น
หนังสือให้ส่วนร�ชก�รที่เกี่ยวข้องทร�บต�มกำ�หนด
u	 ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	 ว่�ด้วยก�รพัสดุ	 พ.ศ.	
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๑๓๕
		 	 ข้อ	 ๑๓๕	 ให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�รส่งสำ�เน�สัญญ�
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ	 ซึ่งมีมูลค่�ตั้งแต่หนึ่งล้�นบ�ท
ขึ้นไป	 ให้สำ�นักง�นตรวจเงินแผ่นดิน	 หรือสำ�นักง�น
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภ�คแล้วแต่กรณี	และกรมสรรพ�กร
ภ�ยใน	๓๐	วัน	นับแต่วันทำ�สัญญ�หรือข้อตกลง
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				๑๒.๒	ก�รตรวจสอบ
หลักประกันสัญญ�กรณี
เป็นหนังสือค้ำ�ประกัน

๑๓.	การส่งสำาเนาสัญญา
หรือข้อตกลง
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u	 คำ�สั่งกองทัพบก	 ที่	 ๒๑๔/๒๕๔๕	 เรื่อง	 ก�รปิดและ
ก�รส่งประก�ศประกวดร�ค�และหนังสือเชิญชวนในก�ร
ซื้อหรือก�รจ้�งโดยวิธีพิเศษ	และก�รส่งสำ�เน�สัญญ�หรือ
ข้อตกลง	ลง	๑๐	พ.ค.	๔๕	ข้อ	๓.๕
		 	 ข้อ	 ๓.๕	 ส่งสำ�เน�สัญญ�หรือข้อตกลง	 ซึ่งมีมูลค่�
ตั้งแต่	 ๑,๐๐๐,๐๐๐.-	 บ�ทขึ้นไป	 ให้	 สปช.ทบ.,	 จบ.,	
สตน.ทบ.	หน่วยละ	๑	ชุด	ภ�ยใน	๓๐	วัน	นับแต่วันทำ�
สัญญ�หรือข้อตกลง	 และให้	 จบ.	 พิจ�รณ�จัดเจ้�หน้�ที่
ไปเป็นผู้สังเกตก�รณ์	 ก�รตรวจรับหรือตรวจก�รจ้�งและ 
เข้�ตรวจสอบก�รเก็บรักษ�	 สป.	 ทุกชนิดในคลังของกรม
ฝ่�ยยุทธบริก�ร	 ตำ�บลส่งกำ�ลัง	 และหน่วยใช้ต�มคว�ม
เหม�ะสม
l	 ตรวจก�รร�ยง�นผลก�รซื้อหรือจ้�งต่อส่วนร�ชก�รที่
เกี่ยวข้องต�มห้วงระยะเวล�
u	 คำ�สั่งกองทัพบกที่	 ๓/๒๕๒๐	 เรื่อง	 ก�รร�ยง�นผล
ก�รซื้อหรือจ้�ง	ลง	๖	ม.ค.	๒๐
		 	 ข้อ	 ๒	 ให้กรมฝ่�ยยุทธบริก�ร	 กรมฝ่�ยกิจก�รพิเศษ	
และหน่วยที่ได้รับอนุมัติให้ดำ�เนินก�รจัดซ้ือหรือจ้�ง	
ร�ยง�นผลก�รจัดซื้อหรือก�รจ้�ง	 ร�ยง�นผลก�รจัดซื้อ
หรือจ้�ง	ดังนี้
		 	 	 	 ๒.๑	ก�รร�ยง�นผลก�รจัดซื้อหรือจ้�งทำ�สิ ่ง
อุปกรณ์
		 	 	 	 	 	 ๒.๑.๑	 ให้หน่วยร�ยง�นร�ยละเอียดต�ม
ผนวก	ก.
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		 	 	 	 	 	 ๒.๑.๒	 ให้ร�ยง�นประจำ�ทุกรอบ	๑	 เดือนปิด
ร�ยง�นในวันสุดท้�ยของเดือน	 โดยร�ยง�นผ่�น	 กบ.ทบ.
และสำ�เน�ให้	สปช.ทบ.	๑	ชุด	ภ�ยในวันที่	๑๐	ของเดือน
ถัดไป
		 	 	 	 ๒.๒	ก�รร�ยง�นผลก�รจ้�งเหม�ก่อสร้�ง
		 	 	 	 			๒.๒.๑	ให้หน่วยร�ยง�นร�ยละเอียดต�ม	
ผนวก	ข.
		 	 	 	 			๒.๒.๒	ให้ร�ยง�นประจำ�รอบ	๔	เดือนปิด
ร�ยง�นในวันสุดท้�ยของเดือน	ม.ค.,	พ.ค.	และ	ก.ย.	โดย
ร�ยง�นผ่�น	 กบ.ทบ.และสำ�เน�ให้	 สปช.ทบ.	 จำ�นวน	 
๑	ชุดภ�ยในวันที่	๑๐	ของเดือน	ก.พ.,	มิ.ย.	และ	ต.ค.
		 	 	 	 ๒.๓	ก�รร�ยง�นผลก�รจัดซื้อและจ้�งต�มคำ�สั่ง
นี้	 หม�ยถึงก�รจัดซื้อและก�รจ้�งทุกร�ย	 ต�มแผนจัดห�
ที่ได้รับอนุมัติจ�ก	 ทบ.	 และได้รับสั่งจ่�ยงบประม�ณแล้ว 
ทุกงบ	 ไม่ว่�จะอยู่ในอำ�น�จส่ังซ้ือหรือจ้�งของผู้บังคับบัญช� 
ตำ�แหน่งใด	เว้นงบบริห�รของหน่วยและเงินร�ชก�รลับ
u	คำ�สั่งกองทัพบกที่	๖๓/๒๕๐๙	เรื่อง	คว�มรับผิดชอบ
ในก�รจัดห�โดยใช้เงินนอกงบประม�ณ	ลง	๑๕	มี.ค.	๐๙	
ข้อ	๒
		 	 ข้อ	 ๒	 สำ�หรับสิ่งอุปกรณ์ถ�วร	 อ�ค�รและสิ่งปลูก
สร้�ง	 เมื่อหน่วยใดได้ดำ�เนินก�รจัดห�ไปแล้วให้เสนอ
ร�ยละเอียด	 ให้กรมฝ่�ยยุทธบริก�ร	 และกรมฝ่�ยกิจก�ร
พิเศษ	ที่รับผิดชอบทร�บเพื่อควบคุมบัญชี
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u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๒๓	(ก�รซื้อ),	ข้อ	๒๔
(ก�รจ้�ง)	และข้อ	๒๕
ข้อ	๒๓	ก�รซื้อโดยวิธีพิเศษ	ได้แก่	ก�รซื้อครั้งหนึ่ง
ซึ่งมีร�ค�เกิน	๑๐๐,๐๐๐	บ�ท	ให้กระทำ�ได้เฉพ�ะกรณี
หนึ่งกรณีใด	ดังต่อไปนี้
(๑)	เป็นพัสดุที่จะข�ยทอดตล�ด	โดยส่วน
ร�ชก�ร	หน่วยง�นต�มกฎหม�ย	ว่�ด้วยระเบียบบริห�ร
ร�ชก�รส่วนท้องถิ่น	หน่วยง�นอื่นซึ่งมีกฎหม�ยบัญญัติ
ให้มีฐ�นะเป็นร�ชก�รบริห�รส่วนท้องถิ่น	รัฐวิส�หกิจ
องค์ก�รระหว่�งประเทศ	หรือหน่วยง�นของต่�งประเทศ
(๒)	เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน	ห�กล่�ช้�
อ�จจะเสียห�ยแก่ร�ชก�ร
(๓)	เป็นพัสดุเพื่อใช้ในร�ชก�รลับ
(๔)	เป็นพัสดุที่มีคว�มต้องก�รใช้เพิ่มขึ้น
ในสถ�นก�รณ์ที่จำ�เป็น	หรือเร่งด่วน	หรือเพื่อประโยชน์
ของส่วนร�ชก�ร	 และจำ�เป็นต้องซื้อเพิ่ม	 (Repeat	 Or-
der)
(๕)	เป็นพัสดุที่จำ�เป็นต้องซื้อโดยตรงจ�ก
ต่�งประเทศหรือดำ�เนินก�รโดยผ่�นองค์ก�รระหว่�ง
ประเทศ
(๖)	เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของก�รใช้ง�น
หรือมีข้อจำ�กัดท�งเทคนิคที่จำ�เป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นก�ร
เฉพ�ะ	ซึ่งหม�ยคว�มรวมถึง	อะไหล่	รถประจำ�ตำ�แหน่ง
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หรือย�รักษ�โรคที่ไม่ต้องจัดซื้อต�มชื่อส�มัญในบัญชี
ย�หลักแห่งช�ติ	ต�มข้อ	๖๐
(๗)	เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�ง
ซึ่งจำ�เป็นต้องซื้อเฉพ�ะแห่ง
(๘)	เป็นพัสดุที่ได้ดำ�เนินก�รซื้อโดยวิธีอื่น
แล้วไม่ได้ผลดี
ข้อ	๒๔	ก�รจ้�งโดยวิธีพิเศษ	ได้แก่	ก�รจ้�งครั้งหนึ่ง
ซึ่งมีร�ค�เกิน	๑๐๐,๐๐๐	บ�ท	ให้กระทำ�ได้เฉพ�ะ
กรณีหนึ่งกรณีใด	ดังต่อไปนี้
๑)	เป็นง�นที่ต้องจ้�งช่�งผู้มีฝีมือโดย
เฉพ�ะ	หรือผู้มีคว�มชำ�น�ญเป็นพิเศษ
๒)	เป็นง�นจ้�งซ่อมพัสดุที่จำ�เป็นต้อง
ถอดตรวจ	ให้ทร�บคว�มชำ�รุดเสียห�ยเสียก่อนจึงจะ
ประม�ณค่�ซ่อมได้	เช่น	ง�นจ้�งซ่อมเครื่องจักร	(เครื่อง
มือกล	เครื่องยนต์	เครื่องไฟฟ้�	หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์
เป็นต้น)
๓)	เป็นง�นที่ต้องกระทำ�โดยเร่งด่วน	ห�ก
ล่�ช้�อ�จจะเสียห�ยแก่ร�ชก�ร
๔)	เป็นง�นที่ต้องปกปิดเป็นคว�มลับของ
ท�งร�ชก�ร
๕)	เป็นง�นที่จำ�เป็นต้องก�รจ้�งเพิ่มใน
สถ�นก�รณ์ที่จำ�เป็น	หรือเร่งด่วน	หรือเพื่อประโยชน์
ของส่วนร�ชก�ร	 และจำ�เป็นต้องจ้�งเพิ่ม	 (Repeat	 Or-
der)
๖)	เป็นง�นที่ได้ดำ�เนินก�รจ้�งโดยวิธีอื่น
แล้วไม่ได้ผลดี
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ข้อ	๒๕	สำ�หรับส่วนร�ชก�รในต่�งประเทศ	หรือ
มีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่�งประเทศ	จะซื้อหรือจ้�ง
โดยวิธีพิเศษก็ได้	โดยติดต่อซื้อหรือจ้�งกับผู้มีอ�ชีพข�ย
หรือรับจ้�งทำ�ง�นนั้นโดยตรง

l	ตรวจสอบผู้ร�ยง�นขออนุมัติจัดห�
u	คำ�สั่งกองทัพบกที่	๙๐๘/๒๕๓๔	เรื่อง	ก�รกำ�หนด
เจ้�หน้�ที่พัสดุและหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วย
ลง	๒๕	ก.ค.	๓๔	ข้อ	๓	และ	๔
ข้อ	๓	เจ้�หน้�ที่พัสดุของหน่วย	ได้แก่
๓.๑	เจ้�หน้�ที่ซึ่งดำ�รงตำ�แหน่งที่มีหน้�ที่
เกี่ยวกับก�รพัสดุของหน่วย	เช่น	พล�ธิก�ร	เจ้�หน้�ที่
ส�ยพล�ธิก�ร	เจ้�หน้�ที่ส�ยส่งกำ�ลังบำ�รุง	เป็นต้น
๓.๒	ผู้ที่ผู้บังคับหน่วยออกคำ�สั่งให้มีหน้�ที่
หรือปฏิบัติเกี่ยวกับก�รพัสดุของหน่วย
ข้อ	๔	หัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุของกรมฝ่�ยยุทธ
บริก�ร	และกรมฝ่�ยกิจก�รพิเศษ	ที่มีคว�มรับผิดชอบ
ในสิ่งอุปกรณ์	ฯลฯ
๔.๑	กรณีเป็นก�รดำ�เนินก�รจัดซื้อหรือจ้�ง
เป็นส่วนรวมของกองทัพบก	ต�มคว�มรับผิดชอบ
ในสิ่งอุปกรณ์ต�มระเบียบกองทัพบก	ว่�ด้วยคว�ม
รับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์	ซึ่งดำ�เนินก�รโดยฝ่�ยจัดห�หรือ
กองจัดห�หรือแผนกจัดห�ของหน่วยให้หัวหน้�ฝ่�ย
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จัดห�หรือหัวหน้�กองจัดห�หรือหัวหน้�แผนกจัดห�
แล้วแต่กรณีเป็นหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ
๔.๒	สำ�หรับก�รดำ�เนินก�รจัดซื้อจ้�งเพื่อ
กิจก�รของหน่วยเอง	ซึ่งแผนกพล�ธิก�รของฝ่�ยเป็น
ผู้ดำ�เนินก�รให้พล�ธิก�รเป็นหัวหน้�เจ้�หน้�ที่พัสดุ
u	หนังสือ	กบ.ทบ.	ต่อที่	กห	๐๔๐๔/๖๔๒	ลง	๑๗
ก.ค.	๕๒	เรื่อง	ขอห�รือแนวท�งปฏิบัติในก�รจัดซื้อ
จัดจ้�ง	ข้อ	๓
ข้อ	๓	กบ.ทบ.พิจ�รณ�แล้วดังนี้
๓.๑	ก�รจัดห�ย�และ	สป.ส�ยแพทย์ของ
รพ.ทบ.	ส�ม�รถดำ�เนินก�รได้ต�มอนุมัติหลักก�รของ
ทบ.	และต�มระเบียบคำ�สั่งที่เกี่ยวข้อง	โดยก�รจัดห�ย�
และ	สป.ส�ยแพทย์นั้น	ได้กำ�หนดอำ�น�จหน้�ที่ไว้ใน
อจย.หรือ	อฉก.ของ	รพ.	ต�มข้อ	๒.๑	และ	๒.๒
๓.๒	กรณีที่หน่วยไม่ส�ม�รถดำ�เนินก�รได้
ต�มข้อ	๓.๑	เช่น	ปิดก�รบรรจุหรือไม่ส�ม�รถปฏิบัติ
หน้�ที่ได้เห็นสมควรให้พล�ธิก�รของหน่วยดำ�เนินก�ร
๓.๓	ห�กไม่ส�ม�รถดำ�เนินก�รได้ทั้งสอง
กรณี	เห็นสมควรให้หน่วยแต่งตั้งเจ้�หน้�ที่พัสดุดำ�เนิน
ก�รในเรื่องดังกล่�ว	โดยดำ�เนินก�รต�มคำ�สั่ง	ทบ.ที่อ้�ง
ถึง	๑	(คำ�สั่งกองทัพบกที่	๙๐๘/๒๕๓๔	ลง	๒๕
ก.ค.	๓๔)

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	ผู้ร�ยง�นขออนุมัติไม่ใช่
เจ้�หน้�ที่พัสดุ
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l	ตรวจเหตุผลคว�มจำ�เป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้�ง
l	ตรวจก�รจัดทำ�ร�ยง�นของเจ้�หน้�ที่พัสดุมีร�ย
ละเอียดครบถ้วนต�มหลักเกณฑ์ที่กำ�หนดหรือไม่
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๒๓,	๒๔,	๒๕,	๒๗
และ	๒๘
ข้อ	๒๓	ก�รซื้อโดยวิธีพิเศษ	ได้แก่	ก�รซื้อครั้งหนึ่ง
ซึ่งมีร�ค�เกิน	๑๐๐,๐๐๐	บ�ท	ให้กระทำ�ได้เฉพ�ะกรณี
หนึ่งกรณีใด	ดังต่อไปนี้
(๑)	เป็นพัสดุที่จะข�ยทอดตล�ด	โดยส่วน
ร�ชก�ร	หน่วยง�นต�มกฎหม�ย	ว่�ด้วยระเบียบบริห�ร
ร�ชก�รส่วนท้องถิ่น	หน่วยง�นอื่นซึ่งมีกฎหม�ยบัญญัติ
ให้มีฐ�นะเป็นร�ชก�รบริห�รส่วนท้องถิ่น	รัฐวิส�หกิจ
องค์ก�รระหว่�งประเทศ	หรือหน่วยง�นของต่�งประเทศ
(๒)	เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน	ห�กล่�ช้�
อ�จจะเสียห�ยแก่ร�ชก�ร
(๓)	เป็นพัสดุเพื่อใช้ในร�ชก�รลับ
(๔)	เป็นพัสดุที่มีคว�มต้องก�รใช้เพิ่มขึ้น
ในสถ�นก�รณ์ที่จำ�เป็น	หรือเร่งด่วน	หรือเพื่อประโยชน์
ของส่วนร�ชก�ร	 และจำ�เป็นต้องซื้อเพิ่ม	 (Repeat	 Or-
der)
(๕)	เป็นพัสดุที่จำ�เป็นต้องซื้อโดยตรงจ�ก
ต่�งประเทศหรือดำ�เนินก�รโดยผ่�นองค์ก�รระหว่�ง
ประเทศ
(๖)	เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของก�รใช้ง�น
หรือมีข้อจำ�กัดท�งเทคนิคที่จำ�เป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นก�ร
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เฉพ�ะ	ซึ่งหม�ยคว�มรวมถึง	อะไหล่	รถประจำ�ตำ�แหน่ง
หรือย�รักษ�โรคที่ไม่ต้องจัดซื้อต�มชื่อส�มัญในบัญชี
ย�หลักแห่งช�ติ	ต�มข้อ	๖๐
(๗)	เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�ง
ซึ่งจำ�เป็นต้องซื้อเฉพ�ะแห่ง
(๘)	เป็นพัสดุที่ได้ดำ�เนินก�รซื้อโดยวิธีอื่น
แล้วไม่ได้ผลดี
ข้อ	๒๔	ก�รจ้�งโดยวิธีพิเศษ	ได้แก่	ก�รจ้�งครั้งหนึ่ง
ซึ่งมีร�ค�เกิน	๑๐๐,๐๐๐	บ�ท	ให้กระทำ�ได้เฉพ�ะ
กรณีหนึ่งกรณีใด	ดังต่อไปนี้
๑)	เป็นง�นที่ต้องจ้�งช่�งผู้มีฝีมือโดย
เฉพ�ะ	หรือผู้มีคว�มชำ�น�ญเป็นพิเศษ
๒)	เป็นง�นจ้�งซ่อมพัสดุที่จำ�เป็นต้อง
ถอดตรวจ	ให้ทร�บคว�มชำ�รุดเสียห�ยเสียก่อนจึงจะ
ประม�ณค่�ซ่อมได้	เช่น	ง�นจ้�งซ่อมเครื่องจักร	(เครื่อง
มือกล	เครื่องยนต์	เครื่องไฟฟ้�	หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์
เป็นต้น)
๓)	เป็นง�นที่ต้องกระทำ�โดยเร่งด่วน	ห�ก
ล่�ช้�อ�จจะเสียห�ยแก่ร�ชก�ร
๔)	เป็นง�นที่ต้องปกปิดเป็นคว�มลับของ
ท�งร�ชก�ร
๕)	เป็นง�นที่จำ�เป็นต้องก�รจ้�งเพิ่มใน
สถ�นก�รณ์ที่จำ�เป็น	หรือเร่งด่วน	หรือเพื่อประโยชน์
ของส่วนร�ชก�ร	 และจำ�เป็นต้องจ้�งเพิ่ม	 (Repeat	 Or-
der)
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๖)	เป็นง�นที่ได้ดำ�เนินก�รจ้�งโดยวิธีอื่น
แล้วไม่ได้ผลดี
ข้อ	๒๕	สำ�หรับส่วนร�ชก�รในต่�งประเทศ	หรือ
มีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่�งประเทศ	จะซื้อหรือจ้�ง
โดยวิธีพิเศษก็ได้	โดยติดต่อซื้อหรือจ้�งกับผู้มีอ�ชีพข�ย
หรือรับจ้�งทำ�ง�นนั้นโดยตรง
ข้อ	๒๗	ก่อนดำ�เนินก�รจัดซื้อหรือจ้�งทุกวิธี	นอกจ�ก
ก�รซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�งต�มข้อ	๒๘	ให้เจ้�หน้�ที่
พัสดุจัดทำ�ร�ยง�นเสนอหัวหน้�ส่วนร�ชก�รต�มร�ยก�ร
ดังต่อไปนี้
(๑)	เหตุผลและคว�มจำ�เป็นต้องซื้อหรือจ้�ง
(๒)	ร�ยละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือง�น
ที่จะจ้�ง
(๓)	ร�ค�ม�ตรฐ�นหรือร�ค�กล�งของ
ท�งร�ชก�ร	หรือร�ค�ที่เคยจัดซื้อหรือจ้�งครั้งหลังสุด
ภ�ยในระยะเวล�	๒	ปีงบประม�ณ
(๔)	วงเงินที่จะซื้อหรือจ้�ง	โดยให้ระบุวงเงิน
งบประม�ณวงเงินต�มโครงก�รเงินกู้	หรือเงินช่วยเหลือ
ที่จะซื้อหรือจ้�งในครั้งนั้นทั้งหมด	ถ้�ไม่มีวงเงินดังกล่�ว
ให้ระบุวงเงินที่ประม�ณว่�จะซื้อหรือจ้�งในครั้งนั้น
																										(๕)	กำ�หนดเวล�ที่ต้องก�รใช้พัสดุหรือ
ให้ง�นนั้นแล้วเสร็จ
(๖)	วิธีจะซื้อหรือจ้�งและเหตุผลที่ต้องซื้อ
หรือจ้�งโดยวิธีนั้น
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(๗)	ข้อเสนออื่นๆ	เช่น	ก�รขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมก�รต่�ง	ๆ	ที่จำ�เป็นในก�รซื้อหรือ
จ้�งก�รออกประก�ศสอบร�ค�หรือประก�ศประกวด
ร�ค�
ก�รซื้อหรือจ้�งโดยวิธีตกลงร�ค�ในวงเงิน
ไม่เกิน	๑๐,๐๐๐	บ�ท	และก�รซื้อหรือจ้�งโดยวิธีพิเศษ
กรณีเร่งด่วนซึ่งไม่อ�จทำ�ร�ยง�นต�มปกติได้	เจ้�หน้�ที่
พัสดุหรือเจ้�หน้�ที่รับผิดชอบในก�รปฏิบัติร�ชก�รนั้น
จะทำ�ร�ยง�นต�มวรรคหนึ่งเฉพ�ะร�ยก�รที่เห็นว่�
จำ�เป็นก็ได้
ข้อ	๒๘	ก่อนดำ�เนินก�รซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�ง
ให้เจ้�หน้�ที่พัสดุทำ�ร�ยง�นเสนอต่อหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร
ต�มร�ยก�รดังต่อไปนี้
(๑)	เหตุผลและคว�มจำ�เป็นที่ต้องซื้อ
(๒)	ร�ยละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งที่
ต้องก�รซื้อ	รวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องก�ร
(๓)	ร�ค�ประเมินของท�งร�ชก�รใน
ท้องที่นั้น
(๔)	ร�ค�ข�ยของที่ดิน	และหรือสิ่งก่อสร้�ง
ใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประม�ณ	๓	ร�ย
(๕)	วงเงินที่จะซื้อ	โดยให้ระบุวงเงิน
งบประม�ณ	วงเงินต�มโครงก�รเงินกู้	หรือเงินช่วยเหลือ
ที่จะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด	ถ้�ไม่มีวงเงินดังกล่�ว	ให้ระบุ
วงเงินที่ประม�ณว่�จะซื้อในครั้งนั้น
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(๖)	วิธีที่จะซื้อ	และเหตุผลที่ต้องซื้อโดย
วิธีนั้น
(๗)	ข้อเสนออื่น	ๆ	เช่น	ก�รขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมก�รต่�ง	ๆ	ที่จำ�เป็นในก�รซื้อ	ก�ร
ออกประก�ศสอบร�ค�หรือประก�ศประกวดร�ค�
ก�รซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�งให้
ติดต่อกับเจ้�ของโดยตรง	เว้นแต่ก�รซื้อที่ดินและ
หรือสิ่งก่อสร้�งในต่�งประเทศที่จำ�เป็นต้องติดต่อ
ผ่�นน�ยหน้�	หรือดำ�เนินก�รในทำ�นองเดียวกันต�ม
กฎหม�ยหรือประเพณีนิยมของท้องถิ่น
u	หนังสือ	กบ.ทบ.	ที่	กห	๐๓๑๘/๓๗๙๒	ลง	๑๗
เม.ย.	๒๑	เรื่อง	ก�รจัดซื้อ/จ้�งด้วยวิธีพิเศษ	กรณี
เร่งด่วน	ข้อ	๓
ข้อ	๓	ผบ.ทห�รสูงสุดอนุมัติหลักก�รไว้จะกระทำ�
ได้ใน	๖	กรณี
๑.	กรณีฉุกเฉินของช�ติ	เช่น	ปร�บปร�ม
ก�รก่อก�รร้�ย	จล�จล	กบฏ
๒.	กรณีเกิดภัยพิบัติแก่ส�ธ�รณชน
๓.	กรณีต้องใช้ยุทโธปกรณ์ที่จำ�เป็น	สำ�หรับ
เรือหรือเครื่องบินหรือสำ�หรับซ่อมเรือหรือเครื่องบิน
๔.	กรณีพัฒน�ประเทศช�ติสำ�หรับหน่วย
ง�นด้�นก�รพัฒน�	รวมทั้งที่สนับสนุนหน่วยง�น
ดังกล่�วเฉพ�ะร�ยที่จำ�เป็น
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๕.	กรณีวิจัยพัฒน�และก�รผลิตอ�วุธ	ที่
ต้องปกปิดเป็นคว�มลับ
๖.	กรณีซื้อข้�วส�ร	ข้�วเปลือก	เชื้อเพลิง
ประกอบอ�ห�ร	และอ�ห�รสัตว์
u	คำ�สั่งกระทรวงกลำ�โหม(เฉพ�ะ)ที่	๕๐/๕๐	เรื่อง
ก�รพัสดุ	ลง	๑๖มี.ค.	๕๐	ข้อ	๖
๖.	ก�รซื้อหรือจ้�งโดยวิธีพิเศษกรณีเร่งด่วน	ก�ร
ร�ยง�นเสนอขออนุมัติผู้มีอำ�น�จสั่งซื้อหรือจ้�ง	ให้ชี้แจง
เหตุผลที่ต้องกระทำ�โดยเร่งด่วนเพื่อประกอบก�ร
พิจ�รณ�ด้วย	สำ�หรับก�รซื้อหรือจ้�งโดยวิธีพิเศษกรณี
เป็นพัสดุเพื่อใช้ในร�ชก�รลับ	หรือเป็นง�นที่ต้องปกปิด
เป็นคว�มลับของท�งร�ชก�รนั้น	ให้ร�ยง�นเป็นเรื่องลับ
เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอำ�น�จสั่งซื้อหรือสั่งจ้�ง
l	ตรวจสอบเอกส�รเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพ�ะหรือ
แบบรูปร�ยก�รละเอียดที่ใช้เป็นหลักในก�รจัดห�หรือ
เขียนหม�ยเลขคุณลักษณะเฉพ�ะไว้ในร�ยง�น
u	คำ�สั่งกองทัพบก	(เฉพ�ะ)	ที่	๑๖๐๔/๕๓	เรื่อง	ก�ร
กำ�หนด	และก�รใช้คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์
ลง	๓๐	ธ.ค.	๕๓	ข้อ	๕.๑	และข้อ	๕.๒
ข้อ	๕.๑	สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องกำ�หนดคุณลักษณะเฉพ�ะ
สิ่งอุปกรณ์	ได้แก่
																		วัสดุและครุภัณฑ์ที่ดำ�เนินก�รจัดห�ด้วยเงิน
ในงบประม�ณหรือเงินนอกงบประม�ณที่มิได้มีระเบียบ
ใดกำ�หนดไว้เป็นก�รเฉพ�ะ
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ข้อ	๕.๒	ก�รจัดซื้อจัดจ้�ง	ต�มข้อ๕.๑	ทุกวิธี
ต้องใช้คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์ที่ได้
ดำ�เนินกรรมวิธีต�มหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำ�หนดไว้
ในคำ�สั่งนี้เป็นหลักในก�รจัดห�ทุกครั้ง

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑.	ไม่นำ�คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์ม�เป็นหลักใน
ก�รจัดห�
๒.	นำ�คุณลักษณะเฉพ�ะสิ่งอุปกรณ์ม�เป็นหลักในก�ร
จัดห�ไม่ครบถ้วนในทุกร�ยก�รที่จัดห�
l	ตรวจสอบเอกส�รหรือแผนจัดห�ที่ได้รับอนุมัติ
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยก�รพัสดุพ.ศ.
๒๕๓๕และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ๒๒วรรคแรก
ข้อ๒๒	(วรรคแรก)	ก�รแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้�งโดย
ก�รลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้�งในครั้งเดียวกันเพื่อให้
วงเงินต่ำ�กว่�ที่กำ�หนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใดหรือเพื่อให้
อำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�งเปลี่ยนไปจะกระทำ�มิได้

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดลดวงเงินในก�รซื้อหรือจ้�ง
ครั้งเดียวกันทำ�ให้อำ�น�จในก�รอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้�ง
เปลี่ยนไป
l	ตรวจดูก�รร�ยง�นก�รตรวจสอบงบประม�ณของ
เจ้�หน้�ที่งบประม�ณ
u	ระเบียบกองทัพบก	ว่�ด้วยก�รงบประม�ณ	พ.ศ.
๒๕๔๗	ลง	๒๙	ก.ย.	๔๗	ข้อ	๒๗.๔.๑
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ข้อ	๒๗.๔.๑	ก�รอนุมัติงบประม�ณหรือเบิกจ่�ย
เงิน	จะต้องให้น�ยทห�รงบประม�ณหรือเจ้�หน้�ที่
งบประม�ณ	พิจ�รณ�เสนอคว�มเห็นและรับรองว่�
ก�รใช้จ่�ยงบประม�ณ	ชอบด้วยกฎข้อบังคับ	ระเบียบ
คำ�สั่ง	ของ	ทบ.	กับทั้งมีงบประม�ณประเภทนั้นๆ
พอจ่�ยทุกร�ยก�ร

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดไม่ผ่�นก�รตรวจสอบ
งบประม�ณจ�กเจ้�หน้�ที่งบประม�ณ
l	ตรวจสอบผู้อนุมัติมีอำ�น�จอนุมัติต�มวงเงิน
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ
พ.ศ.	๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๖๖
ข้อ	๖๖	ก�รสั่งซื้อหรือสั่งจ้�งโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง
ให้เป็นอำ�น�จของผู้ดำ�รงตำ�แหน่งและภ�ยในวงเงิน
ดังต่อไปนี้
(๑)	หัวหน้�ส่วนร�ชก�รไม่เกิน
๒๕,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
(๒)	ปลัดกระทรวงเกิน	๒๕,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
แต่ไม่เกิน	๕๐,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
(๓)	รัฐมนตรีเจ้�สังกัดเกิน
๕๐,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
u	หนังสือ	กบ.ทบ.	ที่ต่อ	กห	๐๔๐๔/๙๐๑๗	ลง	๑๕
เม.ย.	๒๙	เรื่อง	ก�รมอบอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�ง	ข้อ	๑.๒
ข้อ	๑.๒	กำ�รมอบอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�งให้ส่วนร�ชก�ร
ถือปฏิบัติดังนี้

	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ

๓.	อำ�น�จอนุมัติดำ�เนิน
กรรมวิธีจัดห�
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๑.๒.๑	ปล.กห.,	ผบ.ทห�รสูงสุด,	ผบ.ทบ.,
ผบ.ทร.,	ผบ.ทอ.	หรือหัวหน้�หน่วยขึ้นตรง	สป.,
บก.ทท.,	ทบ.,	ทร.,	ทอ.	หรือผู้บังคับบัญช�เทียบเท่�
ตำ�แหน่งแม่ทัพ	มอบอำ�น�จให้ข้�ร�ชก�รตำ�แหน่งใด	ๆ
ในสังกัดสั่งก�รแทนได้
๑.๒.๒	ผู้บังคับบัญช�ระดับ	ผบ.พล.,	ผบ.
กองเรือ,	ผบ.หน่วย	ทอ.	ที่เทียบเท่�	ซึ่งได้รับงบประม�ณ
หรือผู้บังคับบัญช�ชั้น	ผบ.กรม,	ผบ.หมวดเรือ,	ผบ.
กองบิน	ที่ได้รับงบประม�ณมอบอำ�น�จให้เฉพ�ะผู้ที่
ดำ�รงตำ�แหน่ง	รอง,	ผู้ช่วย,	เสธ.,	รอง	เสธ.	หรือผู้ช่วย
เสธ.	เท่�นั้นสั่งก�รแทนได้
๑.๒.๓	วงเงินมอบอำ�น�จมอบได้ไม่เกิน
วงเงินที่ผู้มอบมีอำ�น�จ
u	หนังสือ	กบ.ทบ.	ที่	กห	๐๔๐๔/๑๒๗๙	ลง	๑๒
ส.ค.	๕๐	เรื่อง	ก�รมอบอำ�น�จให้ผู้บังคับบัญช�ระดับ
ต่�ง	ๆ	ของ	ทบ.	ดำ�เนินก�รเกี่ยวกับก�รพัสดุ	ข้อ	๒.๒
ข้อ	๒.๒	มอบอำ�น�จให้	จก.ฝ่�ยยุทธบริก�รที่มียศ
พล.ต.	จก.ฝ่�ยกิจก�รพิเศษ	ที่รับผิดชอบ	สป.	คือ	จก.สบ.
ทบ.,	จก.สก.ทบ.,	จก.กสร.ทบ.	(ปัจจุบันมีก�รจัดตั้งเป็น
นรด.)	ในวงเงินไม่เกิน	๑๖	ล้�นบ�ท	และมีอำ�น�จ
สั่งซื้อสั่งจ้�งโดยวิธีพิเศษในวงเงินไม่เกิน	๘	ล้�นบ�ท
โดยในก�รลงน�มอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้�งนั้นให้เจ้�กรม
ที่ได้รับมอบอำ�น�จดังกล่�ว	ลงน�ม	“รับคำ�สั่ง	ผบ.ทบ.”

	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ
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u	ผนวก	ก	อำ�น�จก�รสั่งซื้อและสั่งจ้�งครั้งหนึ่ง
สำ�หรับส่วนร�ชก�รกระทรวงกล�โหม	ประกอบคำ�สั่ง
กห	(เฉพ�ะ)	ที่	๕๐/๕๐	เรื่อง	ก�รพัสดุ	ลง	๑๖
มี.ค.	๕๐
ลำ�ดับ	๑	ผบ.กรม	มีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน
๔	ล้�นบ�ท,	เว้นวิธีพิเศษ	ไม่เกิน	๒	ล้�นบ�ท
ลำ�ดับ	๒	ผบ.พล.	มีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน
๘	ล้�นบ�ท,	เว้นวิธีพิเศษ	ไม่เกิน	๔	ล้�นบ�ท
ลำ�ดับ	๓	มทภ.	มีอำ�น�จในทุกวิธีไม่เกิน
๑๖	ล้�นบ�ท,	เว้นวิธีพิเศษ	ไม่เกิน	๘	ล้�นบ�ท
u	ข้อบังคับกระทรวงกล�โหม	ว่�ด้วยตำ�แหน่งและ
ก�รเทียบตำ�แหน่งบังคับบัญช�ข้�ร�ชก�รกล�โหม
พ.ศ.	๒๕๐๑	ลง	๒๗	ส.ค.	๐๑	และแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่	๒)	พ.ศ.	๒๕๑๑	ข้อ	๕	(๖),	๕	(๗)	และ	๕	(๘)
๕	(๖)	อัตร�เงินเดือนพันเอกและพันเอกพิเศษ	หรือ
ยศพันเอกตลอดจนว่�ที่ยศนั้น	ๆ	และข้�ร�ชก�รกล�โหม
พลเรือนที่ได้รับเงินเดือนน�ยทห�รชั้นสัญญ�บัตรในอัตร�
ชั้นยศดังกล่�วให้เทียบตำ�แหน่งผู้บังคับก�รกรม
๕	(๗)	อัตร�เงินเดือนพลตรีหรือยศพลตรี	ตลอด
จนว่�ที่ยศนั้น	ๆ	และข้�ร�ชก�รกล�โหมพลเรือนที่ได้
รับเงินเดือนน�ยทห�รชั้นสัญญ�บัตรในอัตร�ชั้นยศ
ดังกล่�วให้เทียบตำ�แหน่งผู้บัญช�ก�รกองพล

	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ
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๕	(๘)	อัตร�เงินเดือนพลโทหรือยศพลโท	ตลอดจน
ว่�ที่ยศนั้น	ๆ	และข้�ร�ชก�รกล�โหมพลเรือนที่ได้รับ
เงินเดือนน�ยทห�รชั้นสัญญ�บัตรในอัตร�ชั้นยศดังกล่�ว
ให้เทียบตำ�แหน่งแม่ทัพ

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดผู้ไม่มีอำ�น�จอนุมัติ
ลงน�มอนุมัติให้ซื้อหรือจ้�ง	เช่น	ผู้มีตำ�แหน่งต่ำ�กว่�
ผู้บังคับก�รกรมหรือเทียบเท่�	เป็นต้น
l	ตรวจหลักฐ�นก�รแต่งตั้งคณะกรรมก�ร
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๓๔	และข้อ	๓๕
ข้อ	๓๔	ในก�รดำ�เนินก�รซื้อหรือจ้�งแต่ละครั้ง
ให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�รแต่งตั้งคณะกรรมก�รขึ้น	เพื่อ
ปฏิบัติก�รต�มระเบียบนี้พร้อมกับกำ�หนดระยะเวล�ใน
ก�รพิจ�รณ�ของคณะกรรมก�รแล้วแต่กรณี	คือ
ฯลฯ
(๔)	คณะกรรมก�รจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ
(๕)	คณะกรรมก�รจัดจ้�งโดยวิธีพิเศษ
ฯลฯ
ข้อ	๓๕	คณะกรรมก�รต�มข้อ	๓๔	แต่ละคณะ
ประกอบด้วยประธ�นกรรมก�รและกรรมก�รอื่น
อย่�งน้อย	๒	คน	ซึ่งแต่งตั้งจ�กข้�ร�ชก�ร	พนักง�น
ร�ชก�ร	พนักง�นมห�วิทย�ลัยหรือพนักง�นของรัฐ	โดย
คำ�นึงถึงลักษณะหน้�ที่และคว�มรับผิดชอบของผู้ที่ได้
รับก�รแต่งตั้งเป็นสำ�คัญและในกรณีจำ�เป็นหรือเพื่อ

	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ

๔.	ก�รแต่งตั้งคณะ
กรรมก�รจัดซื้อ/
จัดจ้�งโดยวิธีพิเศษ
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ประโยชน์ของท�งร�ชก�ร	จะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน
๒	คน	รวมเป็นกรรมก�รด้วยก็ได้
u	คำ�สั่งกระทรวงกล�โหม	(เฉพ�ะ)	ที่	๕๐/๕๐	เรื่อง
ก�รพัสดุ	ลง	๑๖	มี.ค.	๕๐	ข้อ	๔.๒
ข้อ	๔.๒	คณะกรรมก�รให้แต่งตั้งจ�กน�ยทห�ร
สัญญ�บัตรหรือผู้ที่ท�งร�ชก�ร	สั่งให้ทำ�หน้�ที่ใน
ตำ�แหน่งน�ยทห�รสัญญ�บัตร
l	ตรวจเอกส�รประก�ศเชิญชวน
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๓๑
ข้อ	๓๑	ประก�ศเชิญชวน	อย่�งน้อยให้แสดง
ร�ยก�รดังต่อไปนี้
(๑)	ร�ยละเอียดเฉพ�ะของที่ต้องก�รซื้อ
หรือง�นที่ต้องก�รจ้�ง
(๒)	ประสบก�รณ์	และผลง�นของผู้เสนอ
ที่มีลักษณะและประเภทเดียวกัน
(๓)	สมรรถภ�พ	ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
เจ้�หน้�ที่	เครื่องมือ	และโรงง�น
(๔)	ฐ�นะก�รเงิน
(๕)	หลักเกณฑ์ทั่วไปในก�รพิจ�รณ�คัดเลือก
(๖)	สถ�นที่ในก�รขอรับ	หรือขอซื้อเอกส�ร
คุณสมบัติเบื้องต้น

	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ

๕.	หนังสือเชิญชวน
				๕.๑	ก�รทำ�หนังสือ
เชิญชวน
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l	ตรวจหลักฐ�นก�รส่งเอกส�รและสำ�เน�คู่ฉบับของ
เอกส�รที่ส่งให้กับหน่วยต่�ง	ๆ
u	คำ�สั่งกองทัพบกที่	๒๑๔/๒๕๔๕	เรื่อง	ก�รปิด
และก�รส่งประก�ศประกวดร�ค�และหนังสือเชิญชวน
ในก�รซื้อหรือก�รจ้�งโดยวิธีพิเศษ	และก�รส่งสำ�เน�
สัญญ�หรือข้อตกลง	ลง	๑๐	พ.ค.	๔๕	ข้อ	๓.๑,	ข้อ
๓.๓	และข้อ	๓.๔
ข้อ	๓.๑	ส่งประก�ศประกวดร�ค�พร้อมเอกส�ร
ประกวดร�ค�	และหนังสือเชิญชวนในก�รซื้อหรือก�ร
จ้�งโดยวิธีพิเศษ	ที่มีวงเงินในก�รซื้อหรือก�รจ้�งเกิน
๒,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท	ให้	จบ.	ตรวจสอบ	จำ�นวน	๑	ชุดฯ
ข้อ	๓.๓	ส่งประก�ศประกวดร�ค�พร้อมเอกส�ร
ประกวดร�ค�	และหนังสือเชิญชวนในก�รซื้อหรือ
ก�รจ้�งโดยวิธีพิเศษ	ที่มีวงเงินในก�รซื้อหรือจ้�งอยู่ใน
อำ�น�จอนุมัติของ	ผบ.ทบ.ขึ้นไป	ให้	กบ.ทบ.เพื่อ
ตรวจสอบ	จำ�นวน	๑	ชุด
ข้อ	๓.๔	ก�รดำ�เนินก�รต�มข้อ	๓.๑	และ	๓.๓	ให้
ส่งถึง	จบ.,	สลก.ทบ.	และ	กบ.ทบ.	ภ�ยใน	๓	วันทำ�ก�ร
นับถัดจ�กวันที่หัวหน้�ส่วนร�ชก�รหรือประธ�นคณะ
กรรมก�รจัดซื้อหรือจัดจ้�งโดยวิธีพิเศษ	ลงน�ม	...	ฯลฯ

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดหน่วยไม่ส่งหนังสือเชิญชวน
ให้	จบ.ทร�บ	หรือส่งไม่ทันต�มกำ�หนด

	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ

๕.๒	ก�รส่งหนังสือ
เชิญชวนให้ส่วนร�ชก�ร
ที่เกี่ยวข้องทร�บ
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l	ตรวจสอบเอกส�รร�ยง�นผลก�รจัดห�เกี่ยวกับก�ร
ต่อรองร�ค�,	ก�รเจรจ�ตกลงร�ค�
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๕๗	และ	ข้อ	๕๘
ข้อ	๕๗	ก�รซื้อโดยวิธีพิเศษ	ให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�ร
แต่งตั้งคณะกรรมก�รจัดซื้อโดยวิธีพิเศษขึ้นเพื่อดำ�เนิน
ก�รดังต่อไปนี้
(๑)	ในกรณีเป็นพัสดุจะข�ยทอดตล�ด
ให้ดำ�เนินก�รซื้อโดยวิธีเจรจ�ตกลงร�ค�
(๒)	ในกรณีเป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน
ห�กล่�ช้�อ�จเสียห�ยแก่ร�ชก�รให้เชิญผู้มีอ�ชีพข�ย
พัสดุนั้นโดยตรงม�เสนอร�ค�ห�กเห็นว่�ร�ค�ที่เสนอ
นั้นยังสูงกว่�ร�ค�ในท้องตล�ดหรือร�ค�ที่คณะ
กรรมก�รเห็นสมควรให้ต่อรองร�ค�ลงเท่�ที่จะทำ�ได้
(๓)	ในกรณีเป็นพัสดุที่ใช้ร�ชก�รลับให้
ปฏิบัติเช่นเดียวกับ	(๒)
(๔)	ในกรณีที่เป็นพัสดุที่ได้ซื้อไว้แล้ว	แต่
มีคว�มจำ�เป็นต้องใช้เพิ่มในสถ�นก�รณ์ที่จำ�เป็น	หรือ
เร่งด่วน	หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนร�ชก�รให้เจรจ�กับ
ผู้ข�ยร�ยเดิมต�มสัญญ�หรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุด
ระยะเวล�ก�รส่งมอบ	เพื่อขอให้มีก�รข�ยพัสดุต�ม
ร�ยละเอียดและร�ค�ที่ต่ำ�กว่�	หรือร�ค�เดิม	ภ�ยใต้
เงื่อนไขที่ดีกว่�หรือเงื่อนไขเดิม	โดยคำ�นึงถึงร�ค�ต่อ
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๖.	ก�รปฏิบัติของคณะ
กรรมก�รจัดซื้อ/
จัดจ้�งโดยวิธีพิเศษ



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา99

หน่วยต�มสัญญ�เดิม	(ถ้�มี)	เพื่อให้บังเกิดผลประโยชน์
สูงสุดที่ส่วนร�ชก�รจะได้รับ
(๕)	ในกรณีเป็นพัสดุที่จำ�เป็นต้องซื้อ
โดยตรงจ�กต่�งประเทศ	ให้เสนอหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร
เพื่อติดต่อสั่งซื้อโดยตรงจ�กต่�งประเทศ	หรือสืบ
ร�ค�จ�กต่�งประเทศโดยขอคว�มร่วมมือให้สถ�น
เอกอัครร�ชทูต	หรือส่วนร�ชก�รอื่นในต่�งประเทศ
ช่วยสืบร�ค�	คุณภ�พ	ตลอดจนร�ยละเอียด	ส่วน
ก�รซื้อโดยผ่�นองค์ก�รระหว่�งประเทศให้ติดต่อกับ
สำ�นักง�นขององค์ก�รระหว่�งประเทศที่มีอยู่ในประเทศ
โดยตรง	เว้นแต่กรณีที่ไม่มีสำ�นักง�นในประเทศ	ให้
ติดต่อกับสำ�นักง�นในต่�งประเทศได้
(๖)	ในกรณีเป็นพัสดุที่โดยลักษณะของ
ก�รใช้ง�นหรือมีข้อจำ�กัดท�งเทคนิคที่จำ�เป็นต้องระบุ
ยี่ห้อเป็นก�รเฉพ�ะ	ให้เชิญผู้ผลิตหรือผู้แทนจำ�หน่�ย
พัสดุนั้นโดยตรงม�เสนอร�ค�	ห�กเห็นว่�ร�ค�ที่เสนอ
นั้นยังสูงกว่�ร�ค�ในท้องตล�ดหรือร�ค�ที่คณะกรรมก�ร
เห็นสมควรให้ต่อรองร�ค�ลงเท่�ที่จะทำ�ได้
(๗)	ในกรณีพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้�ง	ซึ่งจำ�เป็นต้องซื้อเฉพ�ะแห่ง	ให้เชิญเจ้�ของ
ที่ดินโดยตรงม�เสนอร�ค�	ห�กเห็นว่�ร�ค�ที่เสนอนั้น
ยังสูงกว่�ร�ค�ในท้องตล�ด	หรือร�ค�ที่คณะกรรมก�ร
เห็นสมควรให้ต่อรองร�ค�ลงเท่�ที่จะทำ�ได้
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สำ�หรับก�รจัดซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้�ง
ในต่�งประเทศในกรณีจำ�เป็นจะติดต่อกับน�ยหน้�	หรือ
ดำ�เนินก�รในทำ�นองเดียวกันต�มกฎหม�ยหรือประเพณี
นิยมท้องถิ่น	แทนเจ้�ของที่ดินก็ได้
(๘)	ในกรณีเป็นพัสดุที่ได้ดำ�เนินก�รซื้อ
โดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี	ให้สืบร�ค�จ�กผู้มีอ�ชีพข�ย
พัสดุนั้นโดยตรง	และผู้เสนอร�ค�ในก�รสอบร�ค�
หรือประกวดร�ค�ซึ่งถูกยกเลิกไป	(ถ้�มี)	ห�กเห็นว่�
ผู้เสนอร�ค�ร�ยที่เห็นสมควรซื้อเสนอร�ค�สงู	กว่�ร�ค�
ในท้องตล�ด	หรือร�ค�ที่คณะกรรมก�รเห็นสมควร
ให้ต่อรองร�ค�ลงเท่�ที่จะทำ�ได้
ให้คณะกรรมก�รร�ยง�นผลก�รพิจ�รณ�
และคว�มเห็นพร้อมด้วยเอกส�รที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อ
หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเพื่อสั่งก�รโดยเสนอผ่�นหัวหน้�
เจ้�หน้�ที่พัสดุ
ข้อ	๕๘	ก�รจ้�งโดยวิธีพิเศษ	ให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�ร
แต่งตั้งคณะกรรมก�รจัดจ้�งโดยวิธีพิเศษขึ้นเพื่อ
ดำ�เนินก�รดังต่อไปนี้
(๑)	ก�รจ้�งโดยวิธีพิเศษต�มข้อ	๒๔	(๑)
(๒)	(๓)	และ	(๔)	ให้เชิญผู้มีอ�ชีพรับจ้�งทำ�ง�นนั้น
โดยตรงม�เสนอร�ค�	ห�กเห็นว่�ร�ค�ที่เสนอนั้นยัง
สูงกว่�ร�ค�ในท้องถิ่น	หรือร�ค�ที่ประม�ณได้	หรือร�ค�
ที่คณะกรรมก�รเห็นสมควร	ให้ต่อรองร�ค�ลงเท่�ที่
จะทำ�ได้
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(๒)	ก�รจ้�งโดยวิธีพิเศษต�มข้อ	๒๔	(๕)
ให้เจรจ�กับผู้รับจ้�งร�ยเดิม	ต�มสัญญ�หรือข้อตกลงซึ่ง
ยังไม่สิ้นสุดระยะเวล�ก�รส่งมอบเพื่อขอให้มีก�รจ้�ง
ต�มร�ยละเอียด	 และร�ค�ที่ต่ำ�กว่�หรือร�ค�เดิม	 โดย	
คำ�นึงถึงร�ค�ต่อหน่วยต�มสัญญ�เดิม	(ถ้�มี)	เพื่อให้
บังเกิดผลประโยชน์สูงสุดที่ส่วนร�ชก�รจะได้รับ
(๓)	ก�รจ้�งโดยวิธีพิเศษต�มข้อ	๒๔	(๖)
กรณีเป็นพัสดุที่ได้ดำ�เนินก�รจ้�งโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้
ผลดี	ให้สืบร�ค�จ�กผู้มีอ�ชีพจ้�งทำ�ง�นนั้นโดยตรง
และผู้เสนอร�ค�ในก�รสอบร�ค�หรือ	ประกวดร�ค�ซึ่ง
ถูกยกเลิกไป	(ถ้�มี)	ห�กเห็นว่�ผู้เสนอร�ค�ร�ยที่เห็น
สมควรจ้�งเสนอร�ค�สูงกว่�ร�ค�ในท้องถิ่น	หรือร�ค�
ที่ประม�ณได้	หรือร�ค�ที่คณะกรรมก�รเห็นสมควร
ให้ต่อรองร�ค�ลงเท่�ที่จะทำ�ได้
ให้คณะกรรมก�รร�ยง�นผลก�รพิจ�รณ�
และคว�มเห็นพร้อมด้วยเอกส�รที่ได้รับไว้ทั้งหมด
ต่อหัวหน้�ส่วนร�ชก�รเพื่อสั่งก�ร	โดยเสนอผ่�นหัวหน้�
เจ้�หน้�ที่พัสดุ
l	ตรวจดูผู้อนุมัติมีอำ�น�จต�มวงเงิน
u	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ว่�ด้วยก�รพัสดุ	พ.ศ.
๒๕๓๕	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ข้อ	๖๖
ข้อ	๖๖	ก�รสั่งซื้อหรือสั่งจ้�งโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง
ให้เป็นอำ�น�จของผู้ตำ�รงตำ�แหน่งและภ�ยในวงเงิน
ดังต่อไปนี้
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๗.	ก�รอนุมัติให้คว�ม
เห็นชอบร�ยง�นก�ร
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(๑)	หัวหน้�ส่วนร�ชก�รไม่เกิน
๒๕,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
(๒)	ปลัดกระทรวงเกิน	๒๕,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
แต่ไม่เกิน	๕๐,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
(๓)	รัฐมนตรีเจ้�สังกัดเกิน
๕๐,๐๐๐,๐๐๐	บ�ท
u	หนังสือ	กบ.ทบ.	ที่ต่อ	กห	๐๔๐๔/๙๐๑๗	ลง
๑๕	เม.ย.	๒๙	เรื่อง	ก�รมอบอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�ง	ข้อ	๑.๒
ข้อ	๑.๒	ก�รมอบอำ�น�จสั่งซื้อสั่งจ้�งให้ส่วนร�ชก�ร
ถือปฏิบัติดังนี้
๑.๒.๑	ปล.กห.,	ผบ.ทห�รสูงสุด,	ผบ.ทบ.,
ผบ.ทร.,	ผบ.ทอ.	หรือหัวหน้�หน่วยขึ้นตรง	สป.,	บก.
ทท.,	ทบ.,	ทร.,	ทอ.	หรือผู้บังคับบัญช�เทียบเท่�ตำ�แหน่ง
แม่ทัพ	มอบอำ�น�จให้ข้�ร�ชก�รตำ�แหน่งใด	ๆ	ในสังกัด
สั่งก�รแทนได้
๑.๒.๒	ผู้บังคับบัญญช�ระดับ	ผบ.พล.,	ผบ.
กองเรือ,	ผบ.หน่วย	ทอ.	ที่เทียบเท่�	ซึ่งได้รับงบประม�ณ
หรือผู้บังคับบัญช�ชั้น	ผบ.กรม,	ผบ.หมวดเรือ,	ผบ.
กองบิน	ที่ได้รับงบประม�ณมอบอำ�น�จให้เฉพ�ะผู้ที่
ดำ�รงตำ�แหน่ง	รอง,	ผู้ช่วย,	เสธ.,	รอง	เสธ.	หรอื	ผู้ช่วย
เสธ.	เท่�นั้นสั่งก�รแทนได้
๑.๒.๓	วงเงินมอบอำ�น�จมอบได้ไม่เกิน
วงเงินที่ผู้มอบมีอำ�น�จ
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u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ กห ๐๔๐๔/๑๒๗๙ ลง ๑๒ ส.ค. 
๕๐ เรื่อง การมอบอำานาจให้ผู้บังคับบัญชาระดับต่าง ๆ 
ของ ทบ. ดำาเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ข้อ ๒.๒
 ข้อ ๒.๒ มอบอำานาจให้ จก.ฝ่ายยุทธบริการ ที่มี
ยศ พล.ต. จก.ฝ่ายกิจการพิเศษ ที่รับผิดชอบ สป. คือ 
จก.สบ.ทบ., จก.สก.ทบ., จก.กสร.ทบ. (ปัจจุบันมีการ
จัดตั้งเป็น นรด.) ในวงเงินไม่เกิน ๑๖ ล้านบาทและมี
อำานาจสั่งซื้อสั่งจ้างโดยวิธีพิเศษในวงเงินไม่เกิน ๘ ล้าน
บาท โดยในการลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างนั้นให้
เจ้ากรมที่ได้รับมอบอำานาจดังกล่าว ลงนาม “รับคำาสั่ง 
ผบ.ทบ.”
u ผนวก ก อำานาจการสั่งซื้อและสั่งจ้างครั้งหนึ่ง 
สำาหรับส่วนราชการกระทรวงกลาโหม ประกอบคำาสั่ง
กห (เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐ เรื่อง การพัสดุ ลง ๑๖ มี.ค.๕๐
  ลำาดับ ๑ ผบ.กรม มีอำานาจในทุกวิธีไม่เกิน  
๔ ล้านบาท, เว้นวิธีพิเศษ ไม่เกิน ๒ ล้านบาท
  ลำาดับ ๒ ผบ.พล. มีอำานาจในทุกวิธีไม่เกิน  
๘ ล้านบาท, เว้นวิธีพิเศษ ไม่เกิน ๔ ล้านบาท
  ลำาดับ ๓ มทภ. มีอำานาจในทุกวิธีไม่เกิน  
๑๖ ล้านบาท, เว้นวิธีพิเศษ ไม่เกิน ๘ ล้านบาท
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u ตรวจการจัดทำาใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๓ (๔), (๕)
   ข้อ ๑๓๓ การจัดหาในกรณีดังต่อไปนี้ จะทำาข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันโดยไม่ต้องทำาเป็นสัญญาก็ได้ โดยให้
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
(๔) การซื้อโดยวิธีพิเศษตามข้อ ๒๓ (๑) (๒) (๓) (๔) และ 
(๕)
(๕) การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ ๒๔ (๑) (๒) (๓) (๔) และ 
(๕)
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๒๓/๑๙๔๒ ลง ๒๗ ม.ค. ๙๘ เรื่อง 
การใช้แบบใบสั่งซื้อและแบบใบสั่งให้ส่งของตามหนังสือ
สัญญา ข้อ ๓
   ๓. ในกรณีที่มีการออกใบสั่งแทนการทำาสัญญา คือ 
ใบสั่งที่ออกตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการทำาสัญญา
ซื้อขายและจ้างเหมา พ.ศ. ๒๔๙๖ ข้อ ๑๐ ดังกล่าวนั้น 
ให้ใช้ใบสั่งซื้อ (ย.๓๗) ซึ่งระบุข้อตกลงระหว่างผู้ซื้อและ 
ผู้ขายให้ปฏิบัติไว้ด้านหลัง ทั้งผู้ซื้อ ผู้ขายกับพยานต้อง
ลงลายมือชื่อตลอดจนให้ผู้ขายวางเงินมัดจำาเช่นเดียวกับ
สัญญา
u  คำาสั่งกองทัพบกที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ เรื่อง การกำาหนด 
เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยลง 
๒๕ ก.ค. ๓๔ ข้อ ๗.๗

๘.	การทำาข้อผูกพัน
    ๘.๑ การทำาข้อตกลง
(ใบสั่ง) เป็นหนังสือแทน
การทำาสัญญาและการ
ลงรายละเอียดในใบสั่ง
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   ข้อ ๗.๗ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเตรียมและดำาเนินการ
เกี่ยวกับการทำาสัญญา (ใบสั่ง) และเสนอแนะผู้มีอำานาจ
สั่งซื้อสั่งจ้างเกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ  ในสัญญา(ใบสั่ง) 
และการปฏิบัติตามสัญญา

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	รายละเอียดในสัญญา (ใบสั่ง)
ไม่ระบุชื่อ ยี่ห้อ ของพัสดุที่จะจัดหา
l ตรวจสัญญาเป็นไปตามที่ กวพ.และ ทบ. กำาหนด
กรณีการซื้อโดยวิธีพิ เศษตามระเบียบสำานักนายก
รัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ข้อ ๒๓ (๖) (๗) (๘) และการจ้างโดยวิธีพิเศษ
ตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๔ (๖)
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๒
   ข้อ ๑๓๒ การลงนามในสัญญาในการจัดหาตาม
ระเบียบนี้เป็นอำานาจของหัวหน้าส่วนราชการ และ
ให้ทำาเป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษตามตัวอย่าง
ที่ กวพ. กำาหนด การทำาสัญญารายใดถ้าจำาเป็นต้องมี
ข้อความ หรือรายการแตกต่างไปจากตัวอย่างสัญญา
ที่ กวพ. กำาหนด โดยมีสาระสำาคัญตามที่กำาหนดไว้ใน
ตัวอย่างสัญญา และไม่ทำาให้ทางราชการเสียเปรียบก็ให้
กระทำาได้ เว้นแต่หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าจะมีปัญหา
ในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้น

๘.๒การจัดทำาสัญญา
และการลงนามในสัญญา
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ไปให้สำานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน ฯลฯ สำาหรับ
การเช่าซึ่งผู้เช่าจะต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่าหรือ
ในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่า จะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอให้ส่งร่างสัญญาให้สำานักงาน
อัยการสูงสุดหรืออัยการจังหวัด แล้วแต่กรณีตรวจ
พิจารณาก่อน ในกรณีจำาเป็นต้องทำาสัญญาเป็นภาษา
ต่างประเทศให้ทำาเป็นภาษาอังกฤษ แต่ต้องมีคำาแปล
ตัวสัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญาเฉพาะที่สำาคัญ
เป็นภาษาไทยไว้ด้วย เว้นแต่เป็นการทำาสัญญาตาม
ตัวอย่างที่ กวพ.กำาหนด ไม่ต้องแปลเป็นภาษาไทย การ
ทำาสัญญาของส่วนราชการในต่างประเทศจะทำาสัญญา
เป็นภาษาอังกฤษหรือภาษาของประเทศที่หน่วยงาน
นั้นตั้งอยู่โดยผ่านการพิจารณาของผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้รู้
กฎหมายของส่วนราชการนั้น ๆ ก็ได้
u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการทำาสัญญาและการ
บอกเลิกสัญญา พ.ศ. ๒๕๓๖ ข้อ ๔, ๕, ๘ และข้อ ๙
   ข้อ ๔ การทำาสัญญาซื้อขายหรือจ้าง
     ๔.๑ ให้ทำาสัญญาเป็นหนังสือตามตัวอย่าง
ท้ายระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุเว้น
แต่การซื้อหรือการจ้างซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ ซึ่งระเบียบ
สำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ กำาหนดให้ทำา
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันได้ให้อยู่ในดุลพินิจของ 
ผู้บังคับหน่วยที่จะทำาข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันได้
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   ๔.๒ การทำาสัญญาซื้อขายหรือจ้าง ซึ่งระเบียบ
สำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุกำาหนดให้ต้องส่ง
ร่างสัญญาให้กรมอัยการพิจารณาก่อนนั้น ให้หน่วยส่ง
ร่างสัญญาไปยังกองพระธรรมนูญ กรมสารบรรณทหาร
บก (ปัจจุบัน คือ สำานักงานพระธรรมนูญทหารบก (สธน. 
ทบ.) เพื่อตรวจสอบและเสนอกรมอัยการพิจารณาต่อไป
   ๔.๓ ให้นายทหารพระธรรมนญู หรืออัยการทหาร
ของหน่วยที่ดำาเนินการจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบสัญญา
ให้ถูกต้องตามกฎหมาย, มติคณะรัฐมนตรี, ระเบียบ
สำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ, เงื่อนไขที่ได้รับ
อนุมัติให้จัดซื้อหรือจ้าง รวมทั้งระเบียบแบบธรรมเนียม
ที่เกี่ยวข้อง
   ๔.๔ ในระหว่างการร่างสัญญาซื้อขายหรือจ้างหาก
หน่วยเห็นว่าอาจมีปัญหาด้านกฎหมายหรือด้านการ
เงินให้หน่วยเชิญ นายทหารพระธรรมนญู หรืออัยการ
ทหารแล้วแต่กรณี และเจ้าหน้าที่การเงินกับคู่สัญญา
มาประชุมพิจารณาตกลง แล้วบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์
อักษร
   ๔.๕ การขีดฆ่า ตก และเพิ่มข้อความในสัญญา
ตลอดจนเอกสารที่เกี่ยวเนื่องกับสัญญา จะต้องมีลายมือ
ชื่อของคู่สัญญากำากับไว้ทุกแห่ง
   ข้อ ๕ ให้ผู้บังคับหน่วยที่ดำาเนินการจัดซื้อหรือจ้าง
มีอำานาจลงนามในสัญญาซื้อขายหรือจ้างได้โดยไม่จำากัด
วงเงินหลังจากได้รับอนุมัติให้จัดซื้อหรือจ้างจากผู้มี



108
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

อำานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว เว้นแต่การจัดซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีตกลงราคา ให้ผู้ดำารงตำาแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยหรือเทียบเท่า ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
ในฐานะผู้ซื้อหรือผู้จ้างได้หลังจากได้รับอนุมัติสั่ งซื้อ
หรือจ้างแล้ว
   ข้อ ๘ ในการทำาสัญญา ให้ผู้บังคับหน่วยที่มีอำานาจ
ลงนามในสัญญาตามข้อ ๕ และ ๖ ระบุในสัญญาว่าเป็น
สัญญาที่ทำาขึ้นระหว่าง “กองทัพบก โดย ยศ ชื่อ-นามสกุล 
ตำาแหน่ง ทำาการโดยได้รับมอบหมายจากผู้บัญชาการ
ทหารบก” ส่วนการลงนามในสัญญาคงเฉพาะยศ ชื่อ-
นามสกุล ของผู้มีอำานาจลงนามในสัญญา
   ข้อ ๙ ถ้าตำาแหน่งผู้บังคับหน่วยที่มีอำานาจลงนาม
ในสัญญาตามข้อ ๕ และ ๖ ว่างลงหรอื ผู้ดำารงตำาแหน่ง 
ผู้บังคับหน่วยดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็น 
ครั้งคราว และยังมิได้แต่งตั้งข้าราชการผู้ใดรักษาราชการ
หรือรักษาราชการแทนให้ผู้สั่งการแทนตามข้อบังคับ
กระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการสั่งการและประชาสัมพันธ์
ลงนามในสัญญาได้โดยระบุในสัญญาว่าเป็นสัญญาที่ทำา
ขึ้นระหว่าง “กองทัพบกโดย (ยศ ชื่อ-นามสกุล ตำาแหน่ง 
ผู้สั่งการแทน) ทำาการแทน (ตำาแหน่งผู้บังคับหน่วย)
ทำาการ โดยได้รับมอบหมายจากผู้บัญชาการทหารบก” 
ส่วนการลงนามในสัญญาคงลงเฉพาะ ยศ ชื่อ-นามสกุล
ของผู้สั่งการแทน



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา109

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

l ตรวจดูหลักฐานการตรวจร่างสัญญาของ นธน. หรือ
อัยการทหาร
u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการทำาสัญญาและการบอก
เลิกสัญญา พ.ศ. ๒๕๓๖ ข้อ ๔.๓
   ข้อ ๔.๓ ให้นายทหารพระธรรมนูญหรืออัยการทหาร
ของหน่วยที่ดำาเนินการจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบสัญญา
ให้ถูกต้องตามกฎหมาย, มติคณะรัฐมนตรี, ระเบียบสำานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ, เงื่อนไขที่ได้รับอนุมัติให้
จัดซื้อหรือจ้าง รวมทั้งระเบียบแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๒
   ข้อ ๑๓๒ (วรรคท้าย) การทำาสัญญารายใดถ้าจำาเป็น
ต้องมีข้อความ หรือรายการแตกต่างไปจากตัวอย่างสัญญา 
ที่ กวพ. กำาหนด และไม่ทำาให้ทางราชการเสียเปรียบก็ให้
กระทำาได้ เว้นแต่หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าจะมีปัญหา
ในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไป
ให้สำานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อนสำาหรับการเช่าซึ่ง 
ผู้เช่าจะต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่าหรือในกรณีที่
หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอให้ส่งร่างสัญญาให้สำานักงานอัยการสูงสุด
หรืออัยการจังหวัด แล้วแต่กรณีตรวจพิจารณาก่อน

๘.๓ การตรวจ
ร่างสัญญา
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n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดไม่ได้ส่งร่างสัญญาหรือข้อตกลง
ให้นธน./อัยการทหารตรวจสอบก่อนลงนาม
l ตรวจดูหลักประกันสัญญา
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๔๑ และ ๑๔๒
   ข้อ ๑๔๑ หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา
ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้
(๑) เงินสด
(๒) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้
เช็คนั้นชำาระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วัน
ทำาการ
(๓) หนังสือค้ำ�ประกันของธนาคารภายในประเทศตาม
ตัวอย่างที่ กวพ.กำาหนด
(๔) หนังสือค้ำ�ประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลัก
ทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการ
พาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำ�ประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทยฯ
(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย
   ข้อ ๑๔๒ หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา
ในข้อ ๑๔๑ ให้กำาหนดมูลค่าเป็นจำานวนเต็มในอัตรา
ร้อยละห้าของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้นแล้ว
แต่กรณี เว้นแต่การจัดหาพัสดุที่หัวหน้าส่วนราชการ

๘.๔การกำาหนด
หลักประกัน
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เห็นว่ามีความสำาคัญเป็นพิเศษจะกำาหนดอัตราสูงกว่า
ร้อยละห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ ฯลฯ
l ตรวจดูการกำาหนดค่าปรับ
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๔
   ข้อ ๑๓๔ การทำาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำาหนดค่าปรับเป็นราย
วันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของ
ราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการ
ผลสำาเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกันให้กำาหนดค่าปรับ
เป็นรายวันเป็นจำานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ 
- ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น แต่ต้องไม่ต่ำ�กว่าวันละ 
๑๐๐ บาท สำาหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลก
ระทบต่อการจราจร ให้กำาหนดค่าปรับเป็นรายวัน ใน
อัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้นแต่อาจจะ
กำาหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์
ที่ กวพ. กำาหนด
l ตรวจสอบการปิดอากรแสตมป์ในสัญญาจ้าง
u หนังสือกรมสรรพากร ที่ กค ๐๘๑๑/๑๖๑๐๗ ลง 
๒๕ พ.ย. ๔๐ เรื่อง อากรแสตมป์ กรณีจำานวนแห่ง 
สินจ้างที่นำามาคำานวณค่าอากรแสตมป์ทางปฏิบัติเกี่ยว
กับการปิดแสตมป์บริบูรณ์ในสัญญา (ใบสั่ง) จ้างทำาของ
ซึ่งเป็นตราสารที่ต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามลักษณะ
แห่งตราสาร ๔ จ้างทำาของแห่ง

๘.๖ การปิดอากร
แสตมป์

๘.๔ การกำาหนดค่าปรับ



112
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

บัญชีอากรแสตมป์ทุกจำานวน ๑,๐๐๐ บาท หรือเศษ
ของ ๑,๐๐๐ บาท แห่งสินจ้างที่กำาหนดไว้ต่อค่าอากร
แสตมป์ ๑ บาท โดยให้คำานวณเฉพาะสินจ้างที่ไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม
l หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๗๒๗/ว ๙๕ ลง ๓ 
พ.ย. ๔๙ เรื่อง ขอความร่วมมือในการตรวจสอบการปิด
อากรแสตมป์หรือชำาระอากรแสตมป์เป็นตัวเงินก่อนลง
นามในสัญญาจ้าง
   ......เพื่อประโยชน์ของทางราชการโดยรวมจึงขอ
ความร่วมมือจากหน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วย
งานของรัฐทุกแห่ง ในการกำาหนดให้คู่สัญญารับทำางาน
ให้ต้องปิดอากรแสตมป์กรณีวงเงินตามสัญญาจ้างต่ำ�
กว่า ๒๐๐,๐๐๐.- บาท หรือต้องชำาระอากรแสตมป์
เป็นตัวเงินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่อากรแสตมป์ โดยต้อง
นำาตราสารมาสลักหลังกรณีวงเงินตามสัญญาจ้างตั้งแต่ 
๒๐๐,๐๐๐.- บาทขึ้นไป ให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนลงนาม
ในสัญญาจ้างทุกครั้ง

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่ปิดอากรแสตมป์ในใบสั่งหรือปิดอากรไม่ครบตาม
ที่ราชการกำาหนดไว้
๒. ไม่ขีดฆ่าอากรแสตมป์ที่ได้ปิดไว้แล้ว
๓. กรณีวงเงินตามสัญญาจ้างตั้งแต่ ๒๐๐,๐๐๐.- บาท
ขึ้นไป ไม่ชำาระอากรแสตมป์เป็นตัวเงินต่อพนักงาน 
เจ้าหน้าที่อากรแสตมป์และนำาตราสารมาสลักหลัง
สัญญา
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l ตรวจสอบใบสั่งให้ส่งของตามหนังสือสัญญา
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๒๓/๑๙๔๒ เรื่อง การใช้แบบ
ใบสั่งซื้อและแบบใบสั่งให้ส่งของตามหนังสือสัญญาลง 
๒๗ ม.ค. ๒๔๙๘ ข้อ ๔
   ข้อ ๔ ในกรณีที่มีการทำาสัญญาให้ใช้เฉพาะใบสั่ง
ให้ส่งของตามหนังสือสัญญา (ย.๓๗ ก.)

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดการทำาสัญญาซื้อหน่วยไม่ได้ทำา
ใบสั่งให้ส่งของตามหนังสือสัญญา (ย.๓๗ ก.)

l ตรวจดูใบนำาฝากหลักประกันสัญญา
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ กห ๐๓๑๘/๒๗๘๙ ลง ๙ เม.ย.
๒๒ เรื่อง หารือปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ
สำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ ข้อ ๔.๒
   ข้อ ๔.๒ การรับเงินประกันสัญญา ให้เจ้าหน้าที่จัด
ซื้อและจ้างของหน่วยเป็นผู้รับและนำาฝากเจ้าหน้าที่จัด
เงินของหน่วย เพื่อเก็บรักษาตามระเบียบการเงินต่อไป

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดผู้รับฝากหลักประกันไม่ได้ลงนาม 
ในหนังสือรับฝาก
l ตรวจดูหลักฐานการส่งสำาเนาหนังสือค้ำ�ประกันให้
สถาบันการเงินที่ออกหนังสือค้ำ�ประกันตรวจสอบ
u อนุโลมตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๔๙ (๒)

๘.๗ การใช้ใบสั่งให้ส่ง
ของตามหนังสือสัญญา

๙.	การดำาเนินการต่อ
หลักประกันสัญญา
๙.๑ การเก็บรักษา
หลักประกันสัญญา

๙.๒ การตรวจสอบ
หลักประกันสัญญากรณี
เป็นหนังสือค้ำ�ประกัน
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   ข้อ ๔๙ (๒) ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับ 
เจ้าหน้าที่การเงินและให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบรับ
ให้แก่ผู้ยื่นซองไว้เป็นหลักฐานฯ กรณีหลักประกันซอง
เป็นหนังสือค้ำาประกัน ให้ส่งสำาเนาหนังสือค้ำ�ประกันให้
ธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย
บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ออกหนังสือ
ค้ำ�ประกัน ทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับด้วย

n	 สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 มีหนังสือส่งให้ตรวจสอบ แต่
ไม่มีหนังสือยืนยันกลับมา
l ตรวจดูหลักฐานการส่งสำาเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบตามกำาหนด
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๕
   ข้อ ๑๓๕ ให้หัวหน้าส่วนราชการส่งสำาเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้น
ไป ให้สำานักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำานักงานตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี และกรมสรรพากรภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันทำาสัญญาหรือข้อตกลง
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๒๑๔/๒๕๔๕ เรื่อง การปิดและ
การส่งประกาศประกวดราคาและหนังสือเชิญชวนในการ
ซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษและส่งสำาเนาสัญญาหรือ 
ข้อตกลง ลง ๑๐ พ.ค. ๔๕ ข้อ ๓.๕ 
   ข้อ ๓.๕ ส่งสำาเนาสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีมูลค่า
ตั้งแต่ ๑ ล้านบาทขึ้นไป ให้ สปช.ทบ., จบ., สตน.ทบ.

๑๐.	การส่งสำาเนา
สัญญาหรือข้อตกลง
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หน่วยละ ๑ ชุด ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทำาสัญญา
หรือข้อตกลง และให้ จบ.พิจารณาจัดเจ้าหน้าที่ไปเป็น
ผู้สังเกตการณ์การตรวจรับหรือตรวจการจ้างและ
เข้าตรวจสอบการเก็บรักษา สป. ทุกชนิดในคลังของ
กรมฝ่ายยุทธบริการ ตำาบลส่งกำาลัง และหน่วยใช้ตาม
ความเหมาะสม

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	ส่งสำาเนาสัญญาหรือข้อตกลง
ให้หน่วยที่เกี่ยวข้องไม่ครบทุกหน่วย
l ตรวจการรายงานผลการซื้อหรือจ้างต่อส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้องตามห้วงระยะเวลา
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๓/๒๕๒๐ เรื่อง การรายงานผล
การจัดซื้อและการจ้าง ลง ๖ ม.ค. ๒๐ ข้อ ๒
   ข้อ ๒ ให้กรมฝ่ายยุทธบริการ กรมฝ่ายกิจการ
พิเศษและหน่วยที่ได้รับอนุมัติให้ดำาเนินการจัดซื้อหรือ
จ้างรายงานผลจัดซื้อหรือการจ้างดังนี้
   ๒.๑ การรายงานผลการจัดซื้อหรือจ้างทำาสิ่ง
อุปกรณ์
     ๒.๑.๑ ให้หน่วยรายงานรายละเอียดตาม
ผนวก ก
     ๒.๑.๒ ให้รายงานประจำาเดือนทุกรอบ ๑ 
เดือน ปิดรายงานวันสุดท้ายของเดือน โดยรายงานผ่าน 
กบ.ทบ. และสำาเนาให้ สปช.ทบ. ๑ ชุดภายในวันที่ ๑๐ 
ของเดือนถัดไป

๑๑.	 การรายงานผล
การจัดซื้อและจ้าง
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   ๒.๒ การรายงานผลการจ้างเหมาก่อสร้าง
     ๒.๒.๑ ให้หน่วยรายงานรายละเอียดตาม
ผนวก ข
     ๒.๒.๒ ให้รายงานประจำารอบ ๔ เดือนปิด
รายงานในวันสุดท้ายของเดือน ม.ค., พ.ค. และ ก.ย. 
โดยรายงานผ่าน กบ.ทบ. และสำาเนาให้ สปช.ทบ. ๑ 
ชุดภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน ก.พ., มิ.ย. และ ต.ค.
   ๒.๓ การรายงานผลการจัดซื้อและการจ้าง ตาม 
คำาสั่งนี้ หมายถึงการจัดซื้อและการจ้างทุกรายตาม
แผนจัดหาที่ได้รับอนุมัติจาก ทบ. และได้รับสั่งจ่าย 
งบประมาณแล้วทุกงบ ไม่ว่าจะอยู่ในอำานาจสั่งซื้อหรือ
จ้างของผู้บังคับบัญชาตำาแหน่งใด เว้นงบบริหารของ
หน่วยและเงินราชการลับ
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๖๓/๒๕๐๙ เรื่อง ความรับผิดชอบ
ในการจัดหาโดยใช้เงินนอกงบประมาณ ลง ๑๕ มี.ค.
๐๙ ข้อ ๒
   ข้อ ๒ สำาหรับสิ่งอุปกรณ์ถาวร อาคารและสิ่งปลูก
สร้าง เมื่อหน่วยใดได้ดำาเนินการจัดหาไปแล้วให้เสนอ
รายละเอียด ให้กรมฝ่ายยุทธบริการ และกรมฝ่าย
กิจการพิเศษ ที่รับผิดชอบทราบเพื่อควบคุมบัญชี

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ
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u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๖
   ข้อ ๒๖ การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่
การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หน่วยงานตาม
กฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่นหรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังต่อไปนี้
(๑) เป็นผู้ผลิตพัสดุหรือทำางานจ้างน้ันเองและนายกรัฐมนตรี
อนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง
(๒) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำาหนดให้ซื้อหรือจ้าง 
และกรณีนี้ให้รวมถึงหน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีกำาหนดด้วย

l ตรวจสอบผู้รายงานขออนุมัติจัดหา
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ เรื่อง การกำาหนด 
เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยลง ๒๕ 
ก.ค. ๓๔ ข้อ ๓ และ ๔
   ข้อ ๓ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วย ได้แก่
     ๓.๑ เจ้าหน้าที่ซึ่งดำารงตำาแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
การพัสดุของหน่วย เช่น พลาธิการ เจ้าหน้าที่สายพลาธิการ 
เจ้าหน้าที่สายส่งกำาลังบำารุง เป็นต้น

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

๑.	การซื้อหรือการจ้าง
โดยวิธีกรณีพิเศษ

๒.	 การจัดทำารายงาน
ขออนุมัติหลักการใน
การจัดหา
๒.๑ ผู้รายงานเป็น
เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ ข อ ง
หน่วย

การตรวจการซื้อและการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ
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     ๓.๒ ผู้ที่ผู้บังคับหน่วยออกคำาสั่งให้มีหน้าที่หรือ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุของหน่วย
   ข้อ ๔ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของกรมฝ่ายยุทธบริการ
และกรมฝ่ายกิจการพิเศษ ที่มีความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ 
ฯลฯ
     ๔.๑ กรณีเป็นการดำาเนินการจัดซื้อหรือจ้างเป็น 
ส่วนรวมของกองทัพบก ตามความรับผิดชอบในสิ่งอุปกรณ์ 
ตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยความรับผิดชอบในส่ิงอุปกรณ์ 
ซึ่งดำาเนินการโดยฝ่ายจัดหาหรือกองจัดหาหรือแผนก
จัดหาของหน่วยให้หัวหน้าฝ่ายจัดหาหรือหัวหน้ากอง
จัดหาหรือหัวหน้าแผนกจัดหาแล้วแต่กรณีเป็นหัวหน้า 
เจ้าหน้าที่พัสดุ
     ๔.๒ สำาหรับการดำาเนินการจัดซื้อจ้างเพื่อกิจการ
ของหน่วยเอง ซึ่งแผนกพลาธิการของฝ่ายเป็นผู้ดำาเนินการ 
ให้พลาธิการเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
u หนังสือ กบ.ทบ. ต่อที่ กห ๐๔๐๔/๖๔๒ ลง ๑๗ ก.ค. 
๕๒ เรื่อง ขอหารือแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง  
ข้อ ๓
   ข้อ ๓ กบ.ทบ.พิจารณาแล้วดังนี้
     ๓.๑ การจัดหายาและ สป.สายแพทย์ของรพ.ทบ. 
สามารถดำาเนินการได้ตามอนุมัติหลักการของทบ.และ
ตามระเบียบคำาสั่งที่เกี่ยวข้อง โดยการจัดหายาและ สป.สาย
แพทย์นั้น ได้กำาหนดอำานาจหน้าที่ไว้ใน อจย.หรือ อฉก.
ของ รพ. ตามข้อ ๒.๑ และ ๒.๒
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๓.๒ กรณีที่หน่วยไม่สามารถดำาเนินการได้ ตามข้อ ๓.๑ 
เช่น ปิดการบรรจุหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เห็น
สมควรให้พลาธิการของหน่วยดำาเนินการ ๓.๓ หากไม่
สามารถดำาเนินการได้ทั้งสองกรณีเห็นสมควรให้หน่วย
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุดำาเนินการในเรื่องดังกล่าว โดย
ดำาเนินการตามคำาสั่ง ทบ.ที่อ้างถึง ๑ (คำาสั่งกองทัพบก
ที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ ลง ๒๕ ก.ค. ๓๔)

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้รายงานขออนุมัติไม่ใช ่
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วย
l เหตุผลความจำาเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง
l ตรวจการจัดทำารายงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุมีรายละเอียด
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กำาหนดหรือไม่
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๖, ข้อ ๒๗, ข้อ ๒๘
   ข้อ ๒๖ การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่
การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หน่วยงานตาม
กฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่นหรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังต่อไปนี้
 (๑) เป็นผู้ผลิตพัสดุหรือทำางานจ้างนั้นเอง และนายก
รัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง
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(๒) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำาหนดให้ซื้อหรือจ้าง 
และกรณีนี้ให้รวมถึงหน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีกำาหนดด้วยข้อ ๒๗ ก่อนดำาเนินการซื้อหรือ
จ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างตาม
ข้อ ๒๘ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำารายงานเสนอหัวหน้าส่วน
ตามรายการดังต่อไปนี้
(๑) เหตุผลและความจำาเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง
(๓) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือ
ราคาที่เคยจัดซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ 
ปีงบประมาณ
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือที่จะซื้อในครั้ง
นั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะซื้อในครั้งนั้น
(๕) กำาหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
(๖) วิธีจะซ้ือหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซ้ือหรือจ้างโดยวิธีน้ัน
(๗) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ
ต่าง ๆ  ท่ีจำาเป็นในการซ้ือหรือจ้างการออกประกาศสอบราคา 
หรือประกาศประกวดราคา

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา121

   ข้อ ๒๘ ก่อนดำาเนินการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำารายงานเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
ตามรายการดังต่อไปนี้
(๑) เหตุผลและความจำาเป็นที่ต้องซื้อ
(๒) รายละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งที่ต้องการซื้อรวมทั้ง
เนื้อที่ และท้องที่ที่ต้องการ
(๓) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น
(๔) ราคาขายของที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียง
บริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ ๓ ราย
(๕) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงิน
ตามโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือท่ีจะซ้ือในครั้งนั้น
ทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่า
จะซื้อในครั้งนั้น
(๖) วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น
(๗) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ที่จำาเป็นในการซื้อ การออกประกาศสอบราคาหรือ
ประกาศประกวดราคาการซื้อท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง
ให้ติดต่อกับเจ้าของโดยตรง เว้นแต่การซื้อที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้างในต่างประเทศที่จำาเป็นต้องติดต่อผ่านนาย
หน้า หรือดำาเนินการในทำานองเดียวกันตามกฎหมายหรือ
ประเพณีนิยมของท้องถิ่น
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l ตรวจเอกสารรายงานขออนุมัติจัดหา
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ ข้อ ๖๐,
ข้อ ๖๑ และข้อ ๖๓
   ข้อ ๖๐ การซื้อยาของส่วนราชการ ให้จัดซื้อตามชื่อ
สามัญ (GENERIC NAME) ในบัญชียาหลักแห่งชาติตาม
ที่คณะกรรมการแห่งชาติทางด้านยากำาหนดโดยให้ใช้เงิน
งบประมาณจัดซื้อยาดังกล่าวไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ เว้น
แต่ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ให้ใช้เงินงบ
ประมาณจัดซื้อยาดังกล่าวไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐
   ข้อ ๖๑ การซื้อยา และเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เช่น ผ้ากอซ
สำาลี หลอดฉีดยา เข็มฉีดยา เฝือก วัสดุทันตกรรมฟิล์ม
เอกซเรย์ และเภสัชเคมีภัณฑ์ ซึ่งองค์การเภสัชกรรมได้
ผลิตออกจำาหน่ายแล้ว ให้จัดซื้อจากองค์การเภสัชกรรม
นอกจากส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม ให้จัดซื้อ
จากโรงงานเภสัชกรรมทหาร ส่วนกรมตำารวจจะซื้อจาก
องค์การเภสัชกรรมหรือโรงงานเภสัชกรรมทหารก็ได้ โดย
ให้ดำาเนินการด้วยวิธีกรณีพิเศษ แต่ทั้งนี้ราคายาที่องค์การ
เภสัชกรรมหรือโรงงานเภสัชกรรมทหารจำาหน่ายต้องไม่
สูงกว่าราคากลางของยาช่ือสามัญเดียวกันที่กระทรวง
สาธารณสุขกำาหนดเกินร้อยละ ๓
   ข้อ ๖๓ ในกรณีที่มีกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี
กำาหนดให้ความสนับสนุนให้ซื้อยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่
ยาจากหน่วยงานใด ก็ให้ส่วนราชการจัดซื้อยา หรือ
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เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาจากหน่วยงานดังกล่าวได้ โดยวิธีกรณี
พิเศษด้วย
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๑๖๕๒ ลง ๑๔ 
ก.พ. ๔๖ เรื่อง การจัดซื้อน้ำามันเชื้อเพลิงของส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจ ข้อ ๒.๑, ข้อ ๒.๒
   ข้อ ๒.๑ ตามหนังสือที่อ้างถึง ๑ (หนังสือสำานัก
เลขาธิการ ครม. ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๘๙ ลง ๑๖ มิ.ย. ๔๒)
คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อ ๑๕ มิ.ย. ๔๒ อนุมัติตามมติ
คณะกรรมการพิจารณาสิทธิพิเศษของหน่วยงานและ
รัฐวิสาหกิจ ที่กำาหนดให้การจัดซื้อน้ำามันเชื้อเพลิงจำานวน
ตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป ต้องจัดซื้อจากการปิโตรเลียม
แห่งประเทศไทยโดยตรงโดยวิธีกรณีพิเศษ…ฯลฯ
   ข้อ ๒.๒ ……ให้การจัดซื้อน้ำามันเชื้อเพลิงของส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจจำานวนตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้น
ไป……สามารถจัดซื้อได้จากบริษัทบางจากปิโตรเลียม
จำากัด (มหาชน)…….โดยวิธีกรณีพิเศษขึ้นอีกหนึ่งแห่ง……..
ฯลฯ
u หนังสือ สปช.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๖/๕๒๕๓ ลง ๑๐ 
มี.ค. ๕๑ เรื่อง การจ้างเหมารถยนต์โดยสาร ข้อ ๓.๑
   ข้อ ๓.๑ แนวทางการปฏิบัติตามหนังสือ สปช.ทบ. ที่ 
กห ๐๓๑๔/๒๙๙๖๑ ลง ๒๙ ธ.ค. ๒๓ ได้กำาหนดให้ นขต.
ทบ. ใช้ตั้งแต่ปี ๒๕๒๓ ซึ่งเป็นเวลานานแล้วเพื่อให้เป็นไป
ตามมติ ครม. และระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๒๑ (ฉบับเดิม)
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   ข้อ ๒๑ ที่กำาหนดหลักเกณฑ์การซื้อหรือการจ้าง
โดยวิธีกรณีพิเศษจากส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจได้
โดยไม่ต้องใช้วิธีสอบราคาหรือประกวดราคา ขณะนี้
บริษัทบ.ข.ส. จำากัด ไม่ได้เป็นรัฐวิสำาหกิจแล้ว จึงไม่จำา
เป็นต้องถำามบริษัท บ.ข.ส. จำากัด ก่อน

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 การเช่าเหมารถยนต์โดยสาร
จากบริษัท ขนส่ง จำากัด โดยวิธีกรณีพิเศษ ซึ่งที่ถูกต้อง 
ดำาเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างด้วยวิธีปกติ ตามวงเงินงบประมาณ 
l ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะหรือ
แบบรูปรายการละเอียดที่ใช้เป็นหลักในการจัดหำาหรือ
เขียนหมายเลขคุณลักษณะเฉพาะไว้ในรายงาน
u คำาสั่งกองทัพบก (เฉพาะ) ที่ ๑๖๐๔/๕๓ เรื่อง การ
กำาหนดและการใช้คุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์ ลง ๓๐ 
ธ.ค. ๕๓ ข้อ ๕.๑ และ ๕.๒
   ข้อ ๕.๑ สิ ่งอุปกรณ์ที ่ต ้องกำาหนดคุณลักษณะ
เฉพาะสิ่งอุปกรณ์ ได้แก่ วัสดุและครุภัณฑ์ที่ดำาเนินการ
จัดหาด้วยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่
มิได้มีระเบียบใดดำาหนดไว้เป็นการเฉพาะ
   ข้อ ๕.๒ การจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ ๕.๑ ทุกวิธีต้อง
ใช้คุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์ที่ได้ดำาเนินกรรมวิธีตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำาหนดไว้ในคำาสั่งนี้เป็นหลัก
ในการจัดหาทุกครั้ง
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   ๒.๔ การนำา
คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เ ฉ พ า ะ 
สป.หรือแบบรูรายการ
ละเอียดมาใช้เป็นหลัก
ในการจัดหา
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n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่นำาคุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์มาเป็นหลักใน
การจัดหา
๒. นำาคุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์มาเป็นหลักในการ
จัดหาไม่ครบถ้วนในทุกรายการที่จัดหา
l ตรวจดูการรายงานการตรวจสอบงบประมาณของ
เจ้าหน้าที่งบประมาณ
u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.  
๒๕๔๗ ลง ๒๙ ก.ย. ๔๗ ข้อ ๒๗.๔.๑
   ข้อ ๒๗.๔.๑ การอนุมัติงบประมาณหรือเบิกจ่าย
เงิน จะต้องใช้นายทหารงบประมาณหรือเจ้าหน้าที่งบ
ประมาณ พิจารณาเสนอความเห็นและรับรองว่าการใช้
จ่ายงบประมาณ ชอบด้วยกฎข้อบังคับ ระเบียบคำาสั่ง 
ของ ทบ. กับทั้งมีงบประมาณประเภทนั้นๆ พอจ่ายทุก
รายการ

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ผ่านการตรวจสอบ  
งบประมาณจากเจ้าหน้าที่งบประมาณ
l ตรวจสอบผู้อนุมัติมีอำานาจอนุมัติตามวงเงิน
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๕๙, ข้อ ๖๗
   ข้อ ๕๙ การดำาเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างจากผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างตามข้อ ๒๖ ได้โดยตรงเว้นแต่การซื้อหรือการ
จ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดซ้ือหรือจ้างได้ภายในวงเงิน ท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ
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    ๒.๕ การตรวจ
สอบงบประมาณ

๓. อำานาจอนุมัติการจัดหา 
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   ข้อ ๖๗ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษให้
หัวหน้าส่วนราชการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยไม่จำากัดวงเงิน
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๙๐๑๗ ลง ๑๕  
เม.ย. ๒๙ เรื่อง การมอบอำานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อ ๑.๒
   ข้อ ๑.๒ การมอบอำานาจสั่งซื้อสั่งจ้างให้ส่วนราชการ
ถือปฏิบัติดังนี้
     ๑.๒.๑ ปล.กห., ผบ.ทหารสูงสุด, ผบ.ทบ., 
ผบ.ทร., ผบ.ทอ. หรือหัวหน้าหน่วยขึ้นตรง สป., บก.ทท., 
ทบ., ทร., ทอ. หรือผู้บังคับบัญชาเทียบเท่าตำาแหน่ง
แม่ทัพ มอบอำานาจให้ข้าราชการตำาแหน่งใด ๆ ในสังกัด
สั่งการแทนได้
     ๑.๒.๒ ผู้บังคับบัญชาระดับ ผบ.พล., ผบ.กอง
เรือ, ผบ.หน่วย ทอ. ที่เทียบเท่า ซึ่งได้รับงบประมาณหรือ
ผู้บังคับบัญชาชั้น ผบ.กรม, ผบ.หมวดเรือ, ผบ.กองบิน ที่
ได้รับงบประมาณมอบอำานาจให้เฉพาะผู้ที่ดำารงตำาแหน่ง 
รอง, ผู้ช่วย, เสธ., รอง เสธ. หรือผู้ช่วยเสธ. เท่านั้นสั่งการ
แทนได้
     ๑.๒.๓ วงเงินมอบอำานาจมอบได้ไม่เกินวงเงินที ่
ผู้มอบมีอำานาจ
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ กห ๐๔๐๔/๑๒๗๙ ลง ๑๒ ส.ค. 
๕๐ เรื่อง การมอบอำานาจให้ผู้บังคับบัญชาระดับต่าง ๆ 
ของ ทบ. ดำาเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ข้อ ๒.๒
   ข้อ ๒.๒ มอบอำานาจให้ จก.ฝ่ายยุทธบริการ ที่มี
ยศ พล.ต. จก.ฝ่ายกิจการพิเศษ ที่รับผิดชอบ สป. คือ
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จก.สบ.ทบ., จก.สก.ทบ., จก.กสร.ทบ. (ปัจจุบันมีการจัด
ตั้งเป็น นรด.) ในวงเงินไม่เกิน ๑๖ ล้านบาท และมีอำานาจ
สั่งซื้อสั่งจ้างโดยวิธีพิเศษในวงเงินไม่เกิน ๘ ล้านบาท โดย
ในการลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างนั้นให้เจ้ากรมที่ได้รับ
มอบอำานาจดังกล่าว ลงนาม “รับคำาสั่ง ผบ.ทบ.”
u ผนวก ก อำานาจการสั่งซื้อและสั่งจ้างครั้งหนึ่งสำาหรับ
ส่วนราชการกระทรวงกลาโหม ประกอบคำาสั่ง กห (เฉพาะ)
ที่ ๕๐/๕๐ เรื่อง การพัสดุ ลง ๑๖ มี.ค. ๕๐ผนวก ก หัวหน้า
ส่วนราชการส่ังการซื้อ/จ้างโดยวิธีกรณีพิเศษโดยไม่จำากัด
วงเงินแต่ต้องไม่เกินงบประมาณที่ได้รับ
u ข้อบังคับกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยตำาแหน่งและการ
เทียบตำาแหน่งบังคับบัญชาข้าราชการกลาโหม พ.ศ. ๒๕๐๑ 
ลง ๒๗ ส.ค. ๐๑ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๑ 
   ข้อ ๕ (๖), ๕ (๗) และ ๕ (๘) ๕ (๖) อัตราเงินเดือน 
พันเอกและพันเอกพิเศษ หรือยศพันเอกตลอดจนว่าที่ยศ
นั้น ๆ และข้าราชการกลาโหม พลเรือนที่ได้รับเงินเดือน
นายทหารชั้นสัญญาบัตรในอัตราชั้นยศดังกล่าวให้เทียบ
ตำาแหน่งผู้บังคับการกรม 
   ๕ (๗) อัตราเงินเดือนพลตรีหรือยศพลตรี ตลอดจน
ว่าที่ยศนั้น ๆ และข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่ได้รับเงิน
เดือนนายทหารชั้นสัญญาบัตรในอัตราช้ันยศดังกล่าวให้
เทียบตำาแหน่งผู้บัญชาการกองพล
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   ๕ (๘) อัตราเงินเดือนพลโทหรือยศพลโท ตลอด
จนว่าที่ยศนั้น ๆ และข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่ได้
รับเงินเดือนนายทหารชั้นสัญญาบัตรในอัตราชั้นยศ 
ดังกล่าวให้เทียบตำาแหน่งแม่ทัพ
l ตรวจการจัดทำาหนังสือ
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๓ (๓)
   ข้อ ๑๓๓ การจัดหาในกรณีดังต่อไปนี้ จะทำาข้อ
ตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันโดยไม่ต้องทำาเป็นสัญญาก็ได้
โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
   (๓) การซื้อหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษและการจัดหา
จากส่วนราชการ

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

๔.	การทำาข้อตกลง
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u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๓, ข้อ ๔
   ข้อ ๓ การพัสดุด้วยวิธ ีการทางอิเล็กทรอนิกส์
หมายความว่า การจัดหาพัสดุตามระเบียบสำานักนายก
รัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับที่แก้ไข
เพิ่มเติมด้วยวิธีการซื้อหรือการจ้าง แต่ไม่รวมถึงการจ้าง
ที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงานการซื้อหรือ
การจ้างโดยวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษที่สามารถทำาได้
ตามระเบียบอื่น โดยกำาหนดให้ผู้เสนอราคาได้เสนอ
ราคาแข่งขันกันเองด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภายใน
ระยะเวลา และ ณ สถานที่ที่กำาหนดโดยไม่เปิดเผย
ตัวเลขที่มีการเสนอราคา (Sealed Bid Auction)
   ข้อ ๔ ให้การจัดหาพัสดุของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ
องค์การมหาชน และหน่วยงานอนื่ ของรัฐที่อยู่ในสังกัด
การบังคับบัญชา หรือการกำากับดูแลของฝ่ายบริหารตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินหรือ
กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานดังกล่าว ที่กิจกรรมโครงการ
หรือการก่อสร้างมีมูลค่าตั้ งแต่สองล้านบาทขึ้นไป 
ดำาเนินการตามระเบียบนี้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติ
จากคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ให้จัดหาด้วยวิธีการอื่นได้
l ตรวจแผนการจัดหาของหน่วยและเวลาดำาเนินการ
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๑.	การพัสดุด้วย
วิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์

๒.	แผนการจัดหา

การตรวจการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
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u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓
   ข้อ ๑๓ ...การจัดหาโดยวิธีสอบราคาและวิธี
ประกวดราคา ให้ส่วนราชการวางแผนในการจัดหาและ
ดำาเนินการให้เป็นไปตามแผนด้วย
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๖๒๐/๒๕๓๑ เรื่อง แต่งตั้งคณะ
กรรมการจัดซื้อหรือจ้างและการดำาเนินกรรมวิธีในการ
จัดซื้อหรือจ้าง ลง ๑๔ มิ.ย. ๓๑ ข้อ ๗
   ข้อ ๗ ห้ามส่วนราชการดำาเนินการจัดซื้อหรือจ้าง
ก่อนที่แผนจัดหาจะได้รับอนุมัติจากผู้มีอำานาจอนุมัติ

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. หน่วยดำาเนินการจัดหาโดยวิธ ีประกวดราคาโดย 
ไม่วางแผนในการจัดหา
๒. หน่วยดำาเนินการก่อนที่จะได้รับอนุมัติแผนจัดหา

l ตรวจดูการดำาเนินการขออนุมัติตามแผนจัดหาที่ได้
รับอนุมัติ
u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๔๗ ข้อ ๒๗.๔.๓
   ข้อ ๒๗.๔.๓ เพื่อเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้
หน่วยดำาเนินการกรรมวิธีจัดซื้อหรือจ้างได้ทันทีตั้งแต่
ทราบผลการจัดสรรงบประมาณหรือได้รับอนุมัติแผน
จัดหา โดยยังไม่ผูกพันงบประมาณและเมื่อได้รับ
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๓.	การรายงานขอ
อนุมัติหลักการจัดหา
    ๓.๑ การดำาเนินการ
เมื่อหน่วยรับทราบแผน
การจัดหา
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อนุมัติเงินประจำางวดแล้ว ให้รีบดำาเนินการก่อหนี้ผูกพัน
และเบิกจ่ายเงินให้เสร็จสิ้นภายในงวดนั้นหรือตาม
กำาหนด
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓
   ข้อ ๑๓ หลังจากได้ทราบยอดเงินที่จะนำามาใช้ใน
การจัดหาแล้ว ให้ส่วนราชการรีบดำาเนินการให้เป็นไป
ตามแผน และตามขั้นตอนของระเบียบนี้ฯ เพื่อให้พร้อม
ที่จะทำาสัญญาได้ทันที เมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว...
l ตรวจสอบผู้รายงานขออนุมัติจัดหา
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ เรื่อง การกำาหนด 
เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยลง 
๒๕ ก.ค. ๓๔ ข้อ ๓ และข้อ ๔
   ข้อ ๓ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วย ได้แก่
     ๓.๑ เจ้าหน้าที่ซึ่งดำารงตำาแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
การพัสดุของหน่วย เช่น พลาธิการ เจ้าหน้าที่สายพลาธิการ 
เจ้าหน้าที่สายส่งกำาลังบำารุง เป็นต้น
     ๓.๒ ผู้ที่ผู้บังคับหน่วยออกคำาสั่งให้มีหน้าที่หรือ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุของหน่วย
   ข้อ ๔ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของกรมฝ่ายยุทธบริการ
และกรมฝ่ายกิจการพิเศษ ท่ีมีความรับผิดชอบในส่ิงอุปกรณ์ 
ฯลฯ
   ๔.๑ กรณีเป็นการดำาเนินการจัดซื ้อหรือจ้างเป็น 
ส่วนรวมของกองทัพบกตามความรับผิดชอบในสิ่ง

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

    ๓.๒ ผู้รายงานเป็น
เ จ้ า ห น้ า ท่ี พั ส ดุ ข อ ง
หน่วย
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อุปกรณ์ตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยความรับผิดชอบ
ในสิ่งอุปกรณ์ ซึ่งดำาเนินการโดยฝ่ายจัดหา หรือกอง
จัดหา หรือแผนกจัดหาของหน่วย ให้หัวหน้าฝ่ายจัดหา
หรือหัวหน้ากองจัดหา หรือหัวหน้าแผนกจัดหา แล้วแต่
กรณีเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
   ๔.๒ สำาหรับการดำาเนินการจัดซื้อหรือจ้างเพื่อ
กิจการของหน่วยเอง ซึ่งแผนกพลาธิการของหน่วยเป็น
ผู้ดำาเนินการให้พลาธิการเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
u หนังสือ กบ.ทบ. ต่อที่ กห ๐๔๐๔/๖๔๒ ลง ๑๗ ก.ค. 
๕๒ เรื่อง ขอหารือแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ข้อ ๓
   ข้อ ๓ กบ.ทบ.พิจารณาแล้วดังนี้
     ๓.๑ การจัดหายาและ สป.สายแพทย์ของ
รพ.ทบ. สามารถดำาเนินการได้ตามอนุมัติหลักการของ
ทบ.และตามระเบียบคำาสั่งที่เกี่ยวข้อง โดยการจัดหา
ยาและ สป.สายแพทย์นั้น ได้กำาหนดอำานาจหน้าที่ไว้
ในอจย.หรือ อฉก.ของ รพ. ตามข้อ ๒.๑ และ ๒.๒
     ๓.๒ กรณีที่หน่วยไม่สามารถดำาเนินการได้ตาม
ข้อ ๓.๑ เช่น ปิดการบรรจุหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้เห็นสมควรให้พลาธิการของหน่วยดำาเนินการ
     ๓.๓ หากไม่สามารถดำาเนินการได้ทั้งสองกรณี 
เห็นสมควรให้หน่วยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุดำาเนินการใน
เรื่องดังกล่าว โดยดำาเนินการตามคำาสั่ง ทบ.ที่อ้างถึง ๑ 
(คำาสั่งกองทัพบกที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ ลง ๒๕ ก.ค. ๓๔)

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ
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n สิ่งที ่หน่วยปฏิบัติผิด ผู ้รายงานขออนุมัติไม่ใช ่
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วย
l ตรวจการจ ัดท ำารายงานของเจ ้าหน ้าท ี ่พ ัสด ุม  ี
รายละเอียดครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กำาหนดหรือไม่
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๗ และข้อ ๒๘
   ข้อ ๒๗ ก่อนดำาเนินการจัดซื ้อหรือจ้างทุกวิธ ี 
นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างตามข้อ ๒๘ ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ตามรายการดังต่อไปนี้
(๑) เหตุผลและความจำาเป็นต้องซื้อหรือจ้าง
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง
(๓) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือ
ราคาที่เคยจัดซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 
๒ ปีงบประมาณ
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
วงเงิน ตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือที่จะซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) กำาหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุหรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ
(๖) วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดย
วิธีนั้น
(๗) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ
ต่าง ๆ  ที่จำาเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออกประกาศสอบ
ราคาหรือประกาศประกวดราคา ฯลฯ

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

   ๓.๓ หลักการและ
เหตุผลในการจัดหา
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   ข้อ ๒๘ ก่อนดำาเนินการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างให้
เจ้าหน้าที่พัสดุทำารายงานเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ
ตามรายการดังต่อไปนี้
(๑) เหตุผลและความจำาเป็นที่ต้องซื้อ
(๒) รายละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งที่ต้องการซื้อรวม
ทั้งเนื้อที่ และท้องที่ที่ต้องการ
(๓) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น
(๔) ราคาขายของที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียง
บริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ ๓ ราย
(๕) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงิน
ตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือที่จะซื้อในครั้งนั้น
ทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะซื้อในครั้งนั้น
(๖) วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น
(๗) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ที่จำาเป็นในการซื้อ การออกประกาศสอบราคา
หรือประกาศประกวดราคาการซื้อที่ดินและหรือสิ่ง
ก่อสร้างให้ติดต่อกับเจ้าของโดยตรง เว้นแต่การซื้อที่ดิน
และหรือสิ่งก่อสร้างในต่างประเทศที่จำาเป็นต้องติดต่อ
ผ่านนายหน้า หรือดำาเนินการในทำานองเดียวกันตาม
กฎหมายหรือประเพณีนิยมของท้องถิ่น

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ
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n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด รายงานขออนุมัติระบุรายการ
ไม่ครบถ้วน คือ ไม่ระบุราคามาตรฐานหรือราคากลาง
ของทางราชการหรือราคาที่เคยจัดซื้อครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ
l ตรวจดูการนำาคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ
ละเอียดมาใช้เป็นหลักฐานในการจัดหา
u คำาสั่งกองทัพบก (เฉพาะ) ที่ ๑๖๐๔/๕๓ เรื่องการ
กำาหนดและการใช้คุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์ลง ๓๐ 
ธ.ค. ๕๓ ข้อ ๕.๑ และ ๕.๒
   ข้อ ๕.๑ สิ่งอุปกรณ์ที่ต้องกำาหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
สิ่งอุปกรณ์ ได้แก่ วัสดุและครุภัณฑ์ที่ดำาเนินการจัดหา
ด้วยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่มิได้มี
ระเบียบใดกำาหนดไว้เป็นการเฉพาะ
   ข้อ ๕.๒ การจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ ๕.๑ ทุกวิธีต้อง
ใช้คุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์ที่ได้ดำาเนินกรรมวิธีตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำาหนดไว้ในคำาสั่งนี้เป็นหลักใน
การจัดหาทุกครั้ง
l ตรวจดูแผนการจัดหาและรายงานขออนุมัติ
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๒
     ข้อ ๒๒ (วรรคแรก) การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดย
ลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วงเงินต่ำ�
กว่าที่กำาหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพื่อให้อำานาจสั่งซื้อ
สั่งจ้างเปลี่ยนไป จะกระทำามิได้

	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ

    ๓.๔ การนำา
คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เ ฉ พ า ะ 
สิ่งอุปกรณ์หรือแบบรูป
รายการละเอียดมาใช้
เป็นหลักในการจัดหา

    ๓.๕ การแบ่งซื้อ
หรือแบ่งจ้าง
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n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ลดวงเงินในการซื้อหรือจ้าง
ครั้งเดียวกันทำาให้อำานาจในกำารอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำาง
เปลี่ยนไป
l ตรวจดูการรายงานการตรวจสอบงบประมาณของ 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ
u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๔๗ ลง ๒๙ ก.ย. ๔๗ ข้อ ๒๗.๔ .๑
   ข้อ ๒๗.๔.๑ การอนุมัติงบประมาณหรือเบิกจ่าย
เงิน จะต้องให้นายทหารงบประมาณหรือเจ้าหน้าที  ่
งบประมาณ พิจารณาเสนอความเห็นและรับรองว่าการ
ใช้จ่ายงบประมาณ ชอบด้วยกฎข้อบังคับ ระเบียบคำาสั่ง 
ของ ทบ. กับทั้งมีงบประมาณประเภทนั้นๆ พอจ่ายทุก
รายการ

n สิ ่งที ่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ผ่านการตรวจสอบ 
งบประมาณจากเจ้าหน้าที่งบประมาณ
l ตรวจสอบผู้อนุมัติมีอำานาจอนุมัติตามวงเงิน
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๖๕
   ข้อ ๖๕ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างครั้งหนึ่ง นอกจากวิธ ี
พิเศษและวิธีกรณีพิเศษ ให้เป็นอำานาจของผู้ดำารงตำาแหน่ง
และภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้
(๑) หัวหน้าส่วนราชการไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
(๒) ปลัดกระทรวงเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
(๓) รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท

	 รายการ		 	 	 	 การปฏิบัติ

        ๓.๖ การตรวจ
สอบงบประมาณ

๔.	อำานาจอนุมัติ
ดำาเนินกรรมวิธีจัดหา
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u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๙๐๑๗ ลง ๑๕
เม.ย. ๒๙ เรื่อง การมอบอำานาจสั่งซื้อสั่งจ้างข้อ ๑.๒
   ข้อ ๑.๒ การมอบอำานาจสั่งซื้อสั่งจ้างให้ส่วนราชการ
ถือปฏิบัติดังนี้
     ๑.๒.๑ ปล.กห., ผบ.ทหารสูงสุด, ผบ.ทบ., 
ผบ.ทร., ผบ.ทอ. หรือหัวหน้าหน่วยขึ้นตรง สป., บก.ทท., 
ทบ., ทร., ทอ. หรือผู้บังคับบัญชาเทียบเท่าตำาแหน่ง
แม่ทัพ มอบอำานาจให้ข้าราชการตำาแหน่งใด ๆ ในสังกัด
สั่งการแทนได้
     ๑.๒.๒ ผู้บังคับบัญชาระดับ ผบ.พล., ผบ.กอง
เรือ, ผบ.หน่วย ทอ. ที่เทียบเท่า ซึ่งได้รับงบประมาณหรือ
ผู้บังคับบัญชาชั้นผบ.กรม, ผบ.หมวดเรือ, ผบ.กองบินที่
ได้รับงบประมาณมอบอำานาจให้เฉพาะผู้ที่ดำารงตำาแหน่ง 
รอง, ผู้ช่วย, เสธ., รอง เสธ.หรือ ผู้ช่วย เสธ. เท่านั้นสั่ง
การแทนได้
     ๑.๒.๓ วงเงินมอบอำานาจมอบได้ไม่เกินวงเงินที ่
ผู้มอบมีอำานาจ
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ กห ๐๔๐๔/๑๒๗๙ ลง ๑๒ ส.ค. 
๕๐ เรื่อง การมอบอำานาจให้ผู้บังคับบัญชาระดับต่าง ๆ 
ของ ทบ. ดำาเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ข้อ ๒.๒
   ข้อ ๒.๒ มอบอำานาจให้ จก.ฝ่ายยุทธบริการ ที่มี
ยศ พล.ต. จก.ฝ่ายกิจการพิเศษ ที่รับผิดชอบ สป. คือ
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จก.สบ.ทบ., จก.สก.ทบ., จก.กสร.ทบ. (ปัจจุบันมีการ
จัดตั้งเป็น นรด.) ในวงเงินไม่เกิน ๑๖ ล้านบาท และมี
อำานาจสั่งซื้อสั่งจ้างโดยวิธีพิเศษในวงเงินไม่เกิน ๘ ล้าน
บาท โดยในการลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างนั้นให้
เจ้ากรมที่ได้รับมอบอำานาจดังกล่าว ลงนาม “รับคำาสั่ง
ผบ.ทบ.”
u ผนวก ก อำานาจการสั่งซื้อและสั่งจ้างครั้งหนึ่ง
สำาหรับส่วนราชการกระทรวงกลาโหม ประกอบคำาสั่ง 
กห (เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐ เรื่อง การพัสดุ ลง ๑๖ มี.ค. ๕๐
     ลำาดับ ๑ ผบ.กรม มีอำานาจในทุกวิธีไม่เกิน  
๔ ล้านบาท, เว้นวิธีพิเศษ ไม่เกิน ๒ ล้านบาท
     ลำาดับ ๒ ผบ.พล. มีอำานาจในทุกวิธีไม่เกิน 
๘ ล้านบาท, เว้นวิธีพิเศษ ไม่เกิน ๔ ล้านบาท
     ลำาดับ ๓ มทภ. มีอำานาจในทุกวิธีไม่เกิน  
๑๖ ล้านบาท, เว้นวิธีพิเศษ ไม่เกิน ๘ ล้านบาท
u ข้อบังคับกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยตำาแหน่งและ
การเทียบตำาแหน่งบังคับบัญชาข้าราชการกลาโหม 
พ.ศ. ๒๕๐๑ ลง ๒๗ ส.ค. ๐๑ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๑ ข้อ ๕ (๖), ๕ (๗) และ ๕ (๘)
     ๕ (๖) อัตราเงินเดือนพันเอกและพันเอกพิเศษ  
หรือยศพันเอกตลอดจนว่าที่ยศนั้น ๆ และข้าราชการ
กลาโหมพลเรื อนที่ ได้ รั บ เ งิน เดื อนนายทหารชั้ น
สัญญาบัตรในอัตราชั้นยศดังกล่าวให้เทียบตำาแหน่งผู้
บังคับการกรม
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     ๕ (๗) อัตราเงินเดือนพลตรีหรือยศพลตรีตลอด
จนว่าที่ยศนั้นๆและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่ได้
รับเงินเดือนนายทหารชั้นสัญญาบัตรในอัตราชั้นยศดัง
กล่าวให้เทียบตำาแหน่งผู้บัญชาการกองพล
     ๕ (๘) อัตราเงินเดือนพลโทหรือยศพลโท
ตลอดจนว่าที่ยศนั้นๆและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่
ได้รับเงินเดือนนายทหารชั้นสัญญาบัตรในอัตราชั้นยศ 
ดังกล่าวให้เทียบตำาแหน่งแม่ทัพ
l ตรวจเอกสารการแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงานและร่างเอกสารประกวดราคา
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๘ (๑)
   ข้อ ๘ (๑) ให้หัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุตาม
   ข้อ ๔ แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน
(TOR) และร่างเอกสารการประกวดราคาก่อนเริ่มการ
จัดหาพัสดุตามระเบียบนี้
u คำาสั่งกระทรวงกลาโหม (เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐ เรื่อง
การพัสดุ ลง ๑๖ มี.ค. ๕๐ ข้อ ๔.๒
   ข้อ ๔.๒ คณะกรรมการให้แต่งตั้งจากนายทหาร
สัญญาบัตรหรือผู้ที่ทางราชการสั่ ง ให้ทำ าหน้าที่ ใน
ตำาแหน่งนายทหารสัญญาบัตร
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๕.	การแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงานและ
ร่างเอกสารประกวด
ราคา



140
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

u หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๑.๓/ 
๑๗๔๗๗ ลง ๖ ต.ค. ๕๒ ข้อ ๔.๒
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๑๔๙๘๗ ลง ๑๙ 
พ.ย. ๕๒ ข้อ ๑.๒
   ...........กรณีการจัดหาพัสดุในวงเงินไม่เกิน ๑๐ 
ล้านบาท หรืองานก่อสร้างในโครงการที่มีแบบและข้อ
กำาหนดในการก่อสร้างที่เป็นมาตรฐานไว้แล้ว ให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานที่จัดหาพัสดุ จะแต่ง
ตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่าง
เอกสารประกวดราคาหรือไม่ก็ได้
l ตรวจเอกสารการแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา 
และการคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๘ (๒)
   ข้อ ๘ (๒)....ให้หัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุแจ้ง
อธิบดีกรมบัญชีกลาง เพื่อขอให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกวดราคาตามโครงการ (ระบุชื่อตามความเหมาะสม) 
โดยจะเสนอรายชื่อกรรมการบางส่วนหรือทั้งหมด เพื่อ 
ประกอบการพิจารณาด้วยก็ได้และขอให้คัดเลือกผู้ให้
บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์จากทะเบียนที่มีอยู่ 
เพื่อทำาหน้าที่ เป็นผู้ จัดการประมูลด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนขอให้กำาหนดวัน เวลาและสถาน
ที่เสนอราคา เพื่อเป็นข้อมูลให้คณะกรรมการดำาเนินการ
ต่อไป
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๖.	การแต่งตั้ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ประกวดราคาและการ
คัดเลือกผู้ ให้บริการ
ตลาดกลาง
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u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๑๔๙๘๗ ลง
๑๙ พ.ย. ๕๒ ข้อ ๑.๓, ข้อ ๑.๔
   ๑.๓ การแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคาการคัด
เลือกผู้ให้บริการตลาดกลางและการกำาหนดวันเวลาและ
สถานที่เสนอราคา ผ่อนผันให้เป็นอำานาจของหัวหน้า
หน่วยงานในการแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา 
การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางและการกำาหนดวัน 
เวลาและสถานที่เสนอราคา
   ๑.๔ การแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา...
     ๑.๔.๑ การจัดหาพัสดุในวงเงินไม่เกิน ๑๐ ล้าน
บาทให้มีคณะกรรมการไม่น้อยกว่า ๓ คน แต่ไม่เกิน ๗ 
คน จะมีกรรมการจากบุคคลภายนอกหรือไม่ก็ได้ โดย
ให้บุคลากรของหน่วยจัดหาพัสดุเป็นกรรมการและ
เลขานุการ และจะแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการด้วยหรือไม่
ก็ได้
     ๑.๔.๒ กรณีการจัดหาในวงเงินเกิน ๑๐ ล้าน
บาทขึ้นไป ให้มีคณะกรรมการไม่น้อยกว่า ๕ คนแต่ไม่
เกิน ๗ คน และต้องมีกรรมการบุคคลภายนอกอย่าง
น้อย ๑ คน โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือที่เรียกชื่ออย่าง
อื่นในหน่วยงานนั้นเป็นกรรมการและเลขานุการและจะ
แต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการด้วยหรือไม่ก็ได้
u คำาสั่งกระทรวงกลาโหม (เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐ เรื่อง
การพัสดุ ลง ๑๖ มี.ค. ๕๐ ข้อ ๔.๒
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   ข้อ ๔.๒ คณะกรรมการให้แต่งตั้งจากนายทหาร
สัญญาบัตรหรือผู้ที่ทาางราชการสั่งให้ทำาหน้าที่ ใน
ตำาแหน่งนายทหารสัญญาบัตร

l ตรวจสาระเอกสารร่างขอบเขตของงาน (TOR) และ
ร่างเอกสารประกวดราคาครบถ้วนตามที่กำาหนดหรือไม่
u (คำาแนะนำาของกรมบัญชีกลาง) หัวข้อการร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)  
อย่างน้อยต้องมี
  ๑. ความเป็นมา
  ๒. วัตถุประสงค์
  ๓. คุณสมบัติผู้เสนอราคา
  ๔. แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ
  ๕. ระยะเวลาดำาเนินการ
  ๖. ระยะเวลาส่งมอบของหรืองาน
  ๗. วงเงินในการจัดหา
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๗.	การจัดทำาและการ
เผยแพร่เอกสารร่าง						
ขอบเขตของงานและ
การจัดทำาเอกสาร
ประกวดราคา
   ๗.๑ เอกสารขอบเขต
ของงาน (TOR)
     ๗.๑.๑ ร่างเอกสาร
ขอบเขตของงาน (TOR
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l ตรวจดูหลักฐานการเผยแพร่ร่างเอกสารขอบเขตของ
งาน (TOR) ในเว็บไซต์
l ตรวจการรายงานของคณะกรรมการร่างขอบเขตของ
งานว่าเอกสารขอบเขตของงาน (TOR) ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงาน
l ตรวจดูหลักฐานการเผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) ในเว็บไซต์
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๘ (๑)
   ข้อ ๘ (๑)...เมื่อขอบเขตของงานดังกล่าว ได้รับอนุมัติ
แล้วให้นำาสาระสำาคัญท่ีสามารถเผยแพร่ได้ประกาศทาง
เว็บไซต์ของหน่วยงานและส่งให้กรมบัญชีกลางเผยแพร่
ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อย
กว่า ๓ วันเพื่อให้สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ์หรือมีความ
เห็นเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางเว็บไซต์ มายังหน่วย
งานโดยเปิดเผยตัว เมื่อคณะกรรมการตามข้อนี้พิจารณา
เห็นสมควรปรับปรุงขอบเขตของงานตามนั้นและดำาเนิน
การเสร็จแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อขอความ
เห็นชอบ แล้วจึงนำาลงประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน
และกรมบัญชีกลางอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓ 
วัน ทั้งนี้จะประกาศทางสื่อมวลชนอื่นเพิ่มเติมตามที่เห็น
สมควรด้วยก็ได้

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดไม่มีหลักฐานการประกาศใน
เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง
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๗.๑.๒ การอนุมัติ
การเผยแพรร่า่งเอกสาร
ขอบเขตของงาน (TOR)
และอนุมัติให้ใช้เอกสาร
ขอบเขตของงาน (TOR)
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l ตรวจดูสาระของเอกสารประกวดราคาครบถ้วนตามที่
กำาหนดหรือไม่
l ตรวจการรายงานของคณะกรรมการร่างขอบเขตของ
งาน ว่าประกาศประกวดราคาได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานหรือไม่
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๔๔
   ข้อ ๔๔ การเผยแพร่เอกสารประกวดราคาให้จัดทำา
เป็นประกาศ และมีสาระสำาคัญดังนี้
(๑) รายการพัสดุที่ต้องการซื้อหรืองานที่ต้องการจ้าง
(๒) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคา
(๓) กำาหนด วันเวลา รับซอง ปิดการรับซอง และเปิดซอง
ประกวดราคา
(๔) สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสาร
การประกวดราคา และราคาของเอกสาร
(๕) แหล่งเงินกู้และประเทศผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคาใน
กรณีประกวดราคานานาชาติ
u หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๘.๓/ว ๓๐๒ ลง 
๒๑ ก.ค. ๔๙ เรื่อง การเพิ่มความคล่องตัว และแนวทาง
การปฏิบัติตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๒.๓

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

   ๗.๒ เอกสารการ
ประกวดราคา
     ๗.๒.๑ การเผยแพร่
เอกสารประกาศ เชิญชวน 
เอกสารการประกวดราคา 
และเอกสารเบ้ืองต้นอ่ืนๆ
ทางเว็บไซต์
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ข้อ ๒.๓ ให้มีการกำาหนดเงื่อนไขการยึดหลักประกันซอง
ไว้ในเอกสารประกวดราคาด้วย
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๘ (๓)
   ข้อ ๘ (๓)... ให้คณะกรรมการประกวดราคานำาสาระ
สำาคัญของเอกสารประกาศเชิญชวน เอกสารประกวด
ราคาและเอกสารเบื้องต้นอื่น ๆ ที่สามารถเผยแพร่ได้
ลงประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยและกรมบัญชีกลาง
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓ วัน โดยกำาหนดให้มีการจัดทำา
ซองข้อเสนอด้านเทคนิค การวางหลักประกันซอง วัน 
เวลา และสถานที่ให้ยื่นซองข้อเสนอทางเทคนิค เงื่อนไข 
เงื่อนเวลาและสถานที่ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้จะแจกจ่ายหรือ
จำาหน่ายเอกสารดังกล่าวก็ได้

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 ไม่กำาหนดเงื่อนไขการยึด 
หลักประกันซองไว้ในเอกสารประกวดราคา
l ตรวจหลักฐานการปิดและปลดประกาศ
l ตรวจคำาสั ่งแต่งตั ้งและรายงานของผู ้ปิดและปลด
ประกาศ
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๔๕
   ข้อ ๔๕ ...ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ควบคุมดูแลและจัดทำาหลักฐานการเผยแพร่และการปิด
ประกาศประกวดราคาภายในระยะเวลาที่กำาหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่พัสดุดำาเนินการดังนี้

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

     ๗.๒.๒ การปิด
และการปลดประกาศ
ประกวดราคา
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(๑) ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ ที่ทำาการ
ของส่วนราชการนั้น การปิดประกาศดังกล่าวให้กระทำา
ในตู้ปิดประกาศที่มีกุญแจปิดตลอดเวลาโดยผู้ปิดประกาศ
และผู้ปลดประกาศออกจากตู้ปิดประกาศจะต้องจัด
ทำาหลักฐานการปิดประกาศและการปลดประกาศออก 
เป็นหนังสือมีพยานบุคคลรับรอง ทั้งนี้ ผู้ปิดประกาศ 
และผู ้ปลดประกาศออก จะต้องมิใช่บุคคลเดียวกัน 
และจะต้องมิใช่บุคคลที่ เป็นพยานในแต่ละกรณีด้วย 
(๒) ส่งไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง และ/หรือ
ประกาศในหนังสือพิมพ์
(๓) ส่งให้กรมประชาสัมพันธ์ และองค์การสื่อสารมวลชน
แห่งประเทศไทย เพื่อเผยแพร่
(๔) ส่งไปเผยแพร่ที่ศูนย์รวมข่าวประกวดราคาของทาง
ราชการ โดยให้ส่งเอกสารประกวดราคาไปพร้อมกันด้วย
(๕) ส่งให้สำานักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำานักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี โดยให้ส่งเอกสาร
ประกวดราคาไปพร้อมกันด้วยนอกจากการดำาเนินการ
ตามวรรคหนึ่ง หากเห็นสมควรจะส่งประกาศไปยังผู้มี
อาชีพขายหรือรับจ้างทำางานนั้นโดยตรงหรือจะโฆษณา
โดยวิธีอื่นอีกก็ได้ การส่งประกาศประกวดราคาตาม
วรรคหนึ่งหากจัดส่งทางไปรษณีย์ให้จัดส่งโดยใช้บริการ

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ
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ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เว้นแต่ท้องที่ใดไม่มีไปรษณีย์
ด่วนพิเศษ (EMS) จึงให้จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
การดำาเนินการตามวรรคหนึ่ง วรรคสองและวรรคสาม ให้
กระทำาก่อนการให้หรือขายเอกสารประกวดราคาไม่น้อย
กว่า ๗ วันทำาการ

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ส่งเผยแพร่เอกสารประกวดราคาไม่ครบทุกหน่วยงาน
๒. ไม่มีคำาสั่งแต่งตั้งผู้ปิดและปลดประกาศ
l ตรวจหลักฐานการส่งเอกสารให้หน่วยที ่เกี ่ยวข้อง 
รับทราบ
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๒๑๔/๒๕๔๕ ลง ๑๐ พ.ค. ๔๕ 
เรื่อง การปิดและการส่งประกาศประกวดราคาและ
หนังสือเชิญชวนในการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษและ
ส่งสำาเนาสัญญาหรือข้อตกลง ข้อ ๓
   ๓. การปิดและการส่งประกาศประกวดราคาและ 
หนังสือเชิญชวนในการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิ เศษ 
นอกจากจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบสำานักนายก
รัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่ม
เติมแล้ว ให้หน่วยถือปฏิบัติเพิ่มเติม ดังนี้
     ๓.๑ ส่งประกาศประกวดราคาพร้อมเอกสาร
ประกวดราคา และหนังสือเชิญชวนในการซื ้อหรือการ 
จ้างโดยวิธีพิเศษที่มีวงเงินในการซื้อหรือการจ้างเกิน 
๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ จบ. ตรวจสอบ จำานวน ๑ ชุด และ
ให้ จบ.พิจารณาจัดเจ้าหน้าที่ไปเป็นผู้สังเกตการณ์

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

    ๗.๒.๓ การส่งเอกสาร
การประกวดราคาให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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ในการประกวดราคา และการซื้อหรือการจ้างโดยวิธี
พิเศษดังกล่าวตามความเหมาะสม
   ๓.๒ ส่งประกาศประกวดราคาให้ สลก.ทบ. เพื่อ 
เผยแพร่ตามความเหมาะสม จำานวน ๑ ชุด
   ๓.๓ ส่งประกาศประกวดราคา พร้อมเอกสาร
ประกวดราคาและหนังสือเชิญชวนในการซื้อหรือการ
จ้างโดยวิธีพิเศษที่มีวงเงินในการซอื้ หรอื การจ้าง อยู่ใน
อำานาจอนุมัติของ ผบ.ทบ.ขึ้นไป ให้ กบ.ทบ. เพื่อตรวจ
สอบ จำานวน ๑ ชุด
   ๓.๔ การดำาเนินการในข้อ ๓.๑ - ๓.๓ ให้ส่งถึง จบ., 
สลก.ทบ. และ กบ.ทบ.ภายใน ๓ วันทำาการ นับถัดจาก
วันที่หัวหน้าส่วนราชการหรือประธานคณะกรรมการจัด
ซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ลงนามในประกาศประกวด
ราคาหรือหนังสือเชิญชวนในการซื้อหรือการจ้างโดยวิธี
พิเศษ เว้นการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษที่หน่วยหรือ
คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษมีความ
จำาเป็นต้องเชิญชวนให้ผู้ เสนอราคาเข้ามาเสนอราคา
ภายใน ๓ วันทำาการหรือน้อยกว่า ซึ่งหน่วยไม่สามารถ
ส่งหนังสือเชิญชวนไปยัง จบ., สลก.ทบ. และ กบ.ทบ.
ได้ทันตามกำาหนด ให้หน่วยส่งหนังสือเชิญชวนดังกล่าว 
ด้วยเครื่องมือสื่อสารที่เร็วที่สุดเท่าที่สามารถกระทำาได้ 
โดยจะต้องมีเวลาให้ กบ.ทบ. พิจารณาตรวจสอบ และ 
จบ., สลก.ทบ. ดำาเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง อย่างน้อย 
๑ วันทำาการ

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ
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n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ไม่ส่งประกาศประกวดราคา
พร้อมเอกสารประกวดราคาให้ จบ.ตรวจสอบหรือส่ง
ไม่ทันตามกำาหนด

l ตรวจหลักฐานการยื ่นซองและการดำาเนินการต่อ 
หลักประกัน
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๙ (๑)
 ข้อ ๙ การยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิค
  (๑) ให้ผู้ประสงค์จะเสนอราคายื่นซองข้อเสนอ
ด้านเทคนิคต่อคณะกรรมการประกวดราคา ผ่านทาง
หน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุภายในระยะเวลาที่คณะ
กรรมการประกวดราคากำาหนด โดยต้องให้เวลาไม่
น้อยกว่าสามวันนับแต่วันสุดท้ายของการแจกจ่ายหรือ
จำาหน่ายเอกสารตามข้อ ๘ (๓) แต่ต้องเป็นระยะเวลา
ภายใน๓๐ วันนับแต่วันแรกที่กำาหนดให้ยื่นซองดังกล่าว
การรับซองข้อเสนอด้านเทคนิคตามวรรคหนึ่งให้เป็นไป
ตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ หรือ
ระเบียบอื่นของหน่วยงานนั้น ๆ เว้นแต่ กวพ.อ. จะ
กำาหนดเป็นอย่างอื่น
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๔๙ (๒)

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

๘.	 การพิจารณาคัด
เลือกผู้มีสิทธิเสนอราคา
   ๘.๑ กำาหนดการย่ืน
ซองข้อเสนอทางเทคนิค
และหลักประกันซอง
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	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

   ข้อ ๔๙ คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา
     (๒) ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าที่
การเงินและให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบรับให้แก่ผู้ยื่น
ซองไว้เป็นหลักฐานกรณีหลักประกันซองเป็นหนังสือค้ำา
ประกัน ให้ส่งสำาเนาหนังสือค้ำาประกันให้ธนาคารฯ ทราบ

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. หน่วยไม่ได้ตรวจสอบหนังสือค้ำาประกัน
๒. หน่วยมีหนังสือตรวจสอบแต่ไม่มีหนังสือยืนยันกลับมา
l ตรวจหลักฐานการรายงานผลการคัดเลือก
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๙ (๒) และ ๙ (๔)
   ข้อ ๙ (๒) เมื ่อสิ ้นเวลายื ่นซองให้คณะกรรมการ
ประกวดราคาฯ คัดเลือกเบื้องต้นเพื่อหาผู้มีสิทธิเสนอ
ราคาโดยพิจารณาว่า 
   ก. คุณสมบัติครบถ้วนหรือไม่และยื่นเอกสารต่าง ๆ
ครบถ้วนหรือไม่
   ข. ข้อเสนอด้านเทคนิคมีความเหมาะสมหรือไม่
   ค. เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ทั้งนี้ 
ต้องให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีคณะกรรมการประกวด
ราคากำาหนด เมื่อคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้แจ้งผู้ประสงค์จะ
เสนอราคาแต่ละรายทราบผล

    ๘.๒ การคัดเลือก
เบื้องต้นเพื่อหาผู้มีสิทธิ
เสนอราคา
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การพิจารณาเฉพาะของตน โดยไม่เปิดเผยรายชื่อดังกล่าว
ต่อสาธารณชน
   ข้อ ๙ (๔) ในกรณที่ปรากฏว่ามีผู้มีสิทธิสนอราคา
เพียงรายเดียว ให้หน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุยกเลิกการ
ดำาเนินการทั้งหมด แล้วเริ่มดำาเนินการใหม่หรือจะขอ
อนุมัติจาก กวพ.อ. ดำาเนินการจัดหาด้วยวิธีอื่นก็ได้
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๑๔๙๘๗ ลง ๑๙ 
พ.ย. ๕๒ เรื่อง ขอขยายระยะเวลาตามมติ ครม. เกี่ยว
กับการเพิ่มความคล่องตัวในการปฏิบัติตามระเบียบ
สำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๑.๕
   ๑.๕ ในการดำาเนินการคัดเลือกเบื้องต้นเพื่อหาผู้มี
สิทธิเสนอราคา ในกรณที่มีผู้มีสิทธิเสนอราคารายเดียว
ตามระเบียบข้อ ๙ (๔) หรือมีผู้มีสิทธิเสนอราคาเพียง 
รายเดียว เมื่อถึงเวลาเริ่มการเสนอราคาตามระเบียบ
   ข้อ ๑๐ (๑) โดยปกติให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานยกเลิก
แต่ถ้าคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการเห็นว่า
มีเหตุผลสมควรที่จะดำาเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิก
การประกวดราคา ก็ให้คณะกรรมการฯ ต่อรองราคากับ
ผู้มีสิทธิเสนอราคารายนั้น แล้วเสนอหวั หน้าหน่วยงาน
พิจารณา

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด มีการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกเบื้องต้นโดยเปิดเผยรายชื่อต่อสาธารณชน
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l ตรวจเอกสารการอุทธรณ์และการวินิจฉัย
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๙ (๓)
   ข้อ ๙ (๓) หากผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่ไม่ผ่านการ
คัดเลือกเบื้องต้นตาม (๒) ประสงค์จะคัดค้านผลการ
พิจารณา ก็ให้อุทธรณ์ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหา
พัสดุได้ภายในสามวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งและให้หัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาให้เสร็จภายในเจ็ดวัน ทั้งนี้ในระหว่าง
การพิจารณาจะดำาเนินการขั้นตอนต่อไปไม่ ได้ทั้ งนี้  
หัวหน้าหน่วยงานจะต้องแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้คัดค้าน
แต่ละรายทราบ หากหัวหน้าหน่วยงานไม่อาจแจ้งผลการ
พิจารณาวินิจฉัยให้ผู้คัดค้านทราบภายในเวลาที่กำาหนด 
ให้ถือว่าคำาอุทธรณ์นั้นฟังขึ้นคำาวินิจฉัยของหัวหน้าหน่วย
งานให้เป็นอันถึงที่สุดในชั้นของฝ่ายบริหาร เว้นโครงการ
ที่รัฐบาลกำาหนดเป็นการเฉพาะตามมติคณะรัฐมนตรีเป็น
ครั้ง ๆ ไป
l ตรวจเอกสารการแจ้งนัดหมาย
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๑๐
   ข้อ ๑๐ เมื่อพิจารณาคัดเลือกเบื้องต้นแล้ว และได้รับ
แจ้งวัน เวลาและสถานที่เสนอราคาจากอธิบดีกรมบัญชี
กลางแล้ว (ผ่อนผันให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้กำาหนดได้) 
ให้หน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุแจ้งวัน เวลา

    ๘.๓ การอุทธรณ์ผล
การคัดเลือกเบื้องต้น
เพื่ อหาผู้ มี สิ ท ธิ เ สนอ
ราคา

๙. การเสนอราคา
๙.๑ การแจ้งวัน เวลา
และสถานที่เสนอราคา
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และสถานที่ เสนอราคาให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกราย
ทราบ เพื่อดำาเนินการเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา
l ตรวจเอกสารการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำาห้องเสนอ
ราคา
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๑๐ (๑)
   ข้อ ๑๐ (๑).... มีเจ้าหน้าที่ของรัฐตามที่คณะ
กรรมการประกวดราคามอบหมายอีกหนึ่งคนเข้าประจำา
ห้องเสนอราคา

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดไม่ได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำา
ห้องเสนอราคา เป็นลายลักษณ์อักษร
l ตรวจรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธี
การทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๑๐ (๔)
   ข้อ ๑๐ (๔) คณะกรรมการประกวดราคาประชุม
พิจารณาทันทีที่กระบวนการเสนอราคาสิ้นสุดลง	เพื่อมี 
มติว่าสมควรรับการเสนอราคาของผู้มีสิทธิเสนอราคารายใด 
มติน ั ้นต ้องแสดงเหตุผลประกอบการพิจารณา แล้ว
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุพิจารณา
ภายในวันทำาการถัดไป หากหัวหน้าหน่วยงานเห็น
ชอบกับมติของคณะกรรมการ ให้คณะกรรมการแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู ้มีสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ 
แต่หากหัวหน้าหน่วยงานไม่เห็นชอบกับ

    ๙.๒ การแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ประจำาห้อง
เสนอราคา

    ๙.๓ การรายงานผล
การเสนอราคาและการ
ประการผลการ
ประกวดราคา
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มติของคณะกรรมการ ให้แจ้งเหตุผลให้คณะกรรมการ
ทราบเพื่อชี้แจงภายในสามวัน เมื่อได้รับคำาชี้แจงแล้ว
หากหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาเห็นชอบตามมติของ
คณะกรรมการ ให้คณะกรรมการแจ้งผลการพิจารณา 
ให้ผู ้ม ีส ิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ แต่หากหัวหน้า 
หน่วยงานยังคงไม่เห็นชอบตามมติคณะกรรมการภายใน
สามวัน ให้หัวหน้าหน่วยงานสั่งยกเลิกการประกวดราคา 
และแจ้งให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกรายและรายงานให้ 
กวพ.อ.ทราบ การแจ้งผลการพิจารณาของหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาให้ความเห็น	 และให้ประกาศทาง
เว็บไซต์ของหน่วยงานและกรมบัญชีกลางด้วยอย่าง
น้อยสามวัน
l ตรวจดูเอกสารการอุทธรณ์ผลการเสนอราคา
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๑๐ (๕)
   ข้อ ๑๐ (๕) ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเสนอราคาที่เข้าสู่
กระบวนการเสนอราคาไม่เห็นด้วยกับผลการพิจารณา
ของหัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุ หรือเห็นว่ามีเหตุ
อื่นใดอันควรร้องเรียนเพื่อความเป็นธรรม ให้อุทธรณ์
หรือร้องเรียนต่อ กวพ.อ. ภายในสามวันนับแต่วันที่ได้
รับแจ้ง ทั้งนี้ ให้ กวพ.อ.แจ้งหน่วยงานเพื่อระงับการ
ดำาเนินการขั้นตอนต่อไป มติ กวพ.อ.ให้เป็นอันถึงที่สุด
ในชั้นของฝ่ายบริหาร ในกรณี กวพ.อ. เห็นว่าอุทธรณ์
ฟังขึ้นหรือคำาร้องเรียนมีผล ให้สั่งให้หน่วยงาน

    ๙.๔ การอุทธรณ์
ผลการเสนอราคา
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ที่จะจัดหาพัสดุดำาเนินกระบวนการเสนอราคาใหม่ โดย
เริ่มจากขั้นตอนใดก็ได้ตามแต่จะมีคำาสัง่ ในกรณท่ีี กวพ.อ. 
เห็นว่าอุทธรณ์ฟังไม่ขึ้นหรือคำาร้องเรียนไม่มีผลหรือฟัง
ขึ้นแต่ไม่มีผลเป็นการเปลี่ยนแปลงผลการพิจารณาที่
ได้แจ้งไปแล้ว ก็ให้แจ้งหน่วยงานเพื่อดำาเนินการตาม 
ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ หรือ
ระเบียบอื่นของหน่วยงานนั้น ๆ ต่อไป
l ตรวจเอกสารการถอนและคืนหลักประกันซอง
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๔๔
   ข้อ ๑๔๔ ให้ส่วนราชการคืนหลักประกันให้แก ่
ผู้เสนอราคาคู่สัญญาหรือผู้ค้ำาประกัน ตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้
     (๑) หลักประกันซองให้คืนให้แก่ผู้เสนอราคา
หรือผู้ค้ำ�ประกันภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้พิจารณา
ในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้เสนอราคารายที่คัด
เลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำาสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อ
เมื่อได้ทำาสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้เสนอราคาได้พ้น
จากข้อผูกพันแล้ว
l ตรวจดูผู้อนุมัติมีอำานาจตามวงเงิน
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๗ และ ข้อ ๖๕
   ข้อ ๗ ส่วนราชการของกระทรวงกลาโหม การ
กำาหนดให้ส่วนราชการระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
ตำาแหน่งใด

    ๙.๕ การคืนหลัก
ประกันซองของผู้มีสิทธิ
เสนอราคาที่ ไม่ ได้รับ
การคัดเลือก

๑๐.	การอนุมัติให้
ความเห็นชอบรายงาน
การจัดหา
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มีอำานาจดำาเนินการตามระเบียบนี้ ให้เป็นไปตามที่
กระทรวงกลาโหมกำาหนด
   ข้อ ๖๕ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างครั้งหนึ่ง นอกจาก
วิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ ให้เป็นอำานาจของผู้ดำารง
ตำาแหน่ง และภายในวงเงินดังต่อไปนี้
     (๔) หัวหน้าส่วนราชการไม่เกิน
๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
     (๕) ปลัดกระทรวงเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
แต่ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
     (๖) รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเกิน
๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๙๐๑๗ ลง ๑๕  
เม.ย. ๒๙ เรื่อง การมอบอำานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อ ๑.๒
   ข้อ ๑.๒ การมอบอำานาจสั่งซื้อสั่งจ้างให้ส่วนราชการ
ถือปฏิบัติดังนี้
     ๑.๒.๑ ปล.กห., ผบ.ทหารสูงสุด, ผบ.ทบ., 
ผบ.ทร., ผบ.ทอ. หรือหัวหน้าหน่วยขึ้นตรง สป., บก.ทท., 
ทบ., ทร., ทอ. หรือผู้บังคับบัญชาเทียบเท่าตำาแหน่ง
แม่ทัพ มอบอำานาจให้ข้าราชการตำาแหน่งใด ๆ ในสังกัด
สั่งการแทนได้
     ๑.๒.๒ ผู้บังคับบัญชาระดับ ผบ.พล., ผบ. 
กองเรือ, ผบ.หน่วย ทอ. ที่เทียบเท่า ซึ่งได้รับงบประมาณ
หรือผู้บังคับบัญชาชั้น ผบ.กรม, ผบ.หมวดเรือ, ผบ. 
กองบิน ที ่ได้รับงบประมาณมอบอำานาจให้เฉพาะผู ้ที ่
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ดำารงตำาแหน่ง รอง, ผู้ช่วย, เสธ., รอง เสธ. หรือผู้ช่วย
เสธ. เท่านั้นสั่งการแทนได้
     ๑.๒.๓ วงเงินมอบอำานาจมอบได้ไม่เกินวงเงิน
ที่ผู้มอบมีอำานาจ
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ กห ๐๔๐๔/๑๒๗๙ ลง ๑๒ ส.ค. 
๕๐ เรื่อง การมอบอำานาจให้ผู้บังคับบัญชาระดับต่าง ๆ 
ของ ทบ. ดำาเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ข้อ ๒.๒
   ข้อ ๒.๒ มอบอำานาจให้ จก.ฝ่ายยุทธบริการ ที่มี
ยศ พล.ต. จก.ฝ่ายกิจการพิเศษ ที่รับผิดชอบ สป. คือ
จก.สบ.ทบ., จก.สก.ทบ., จก.กสร.ทบ. (ปัจจุบันมีการ
จัดตั้งเป็น นรด.) ในวงเงินไม่เกิน ๑๖ ล้านบาท และมี
อำานาจสั่งซื้อสั่งจ้างโดยวิธีพิเศษในวงเงินไม่เกิน ๘ ล้าน
บาทโดยในการลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างนั้นให้
เจ้ากรมที่ได้รับมอบอำานาจดังกล่าว ลงนาม “รับคำาสั่ง 
ผบ.ทบ.”
u ผนวก ก อำานาจการสั่งซื้อและสั่งจ้างครั้งหนึ่ง
สำาหรับส่วนราชการกระทรวงกลาโหม ประกอบคำาสั่ง 
กห (เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐ เรื่อง การพัสดุ ลง ๑๖ มี.ค. ๕๐
เรื่อง การพัสดุ
     ลำาดับ ๑ ผบ.กรม มีอำานาจในทุกวิธีไม่เกิน  
๔ ล้านบาท, เว้นวิธีพิเศษ ไม่เกิน ๒ ล้านบาท
     ลำาดับ ๒ ผบ.พล. มีอำานาจในทุกวิธีไม่เกิน  
๘ ล้านบาท, เว้นวิธีพิเศษ ไม่เกิน ๔ ล้านบาท
     ลำาดับ ๓ มทภ. มีอำานาจในทุกวิธีไม่เกิน  
๑๖ ล้านบาท, เว้นวิธีพิเศษ ไม่เกิน ๘ ล้านบาท
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l ตรวจการจัดทำาใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๓ (๒)
   ข้อ ๑๓๓ การจัดหาในกรณีดังต่อไปนี้ จะทำาข้อ
ตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันโดยไม่ต้องทำาเป็นสัญญาก็ได้ 
โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
   (๒) การจัดหาที่คู่สัญญา สามารถส่งมอบพัสดุได้
ครบถ้วนภายในห้าวันทำาการของทางราชการนับตั้งแต่
วันถัดจากวันทำาข้อตกลงเป็นหนังสือ
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๒๓/๑๙๔๒ ลง ๒๗ ม.ค. ๙๘ เรื่อง 
การใช้แบบใบสั่งซื้อและแบบใบสั่งให้ส่งของตามหนังสือ
สัญญา ข้อ ๓
   ๓. ในกรณีที่มีการออกใบสั่งแทนการทำาสัญญา คือ 
ใบสั่งที่ออกตามระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการทำาสัญญา
ซื้อขายและจ้างเหมา พ.ศ. ๒๔๙๖ ข้อ ๑๐ ดังกล่าวนั้น 
ให้ใช้ใบสั่งซื้อ (ย.๓๗) ซึ่งระบุข้อตกลงระหว่างผู้ซื้อและ
ผู้ขายให้ปฏิบัติไว้ด้านหลัง ทั้งผู้ซื้อ ผู้ขายกับพยานต้อง
ลงลายมือชื่อตลอดจนให้ผู้ขายวางเงินมัดจำาเช่นเดียวกับ
สัญญา
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๙๐๘/๒๕๓๔ เรื่อง การกำาหนด
เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยลง 
๒๕ ก.ค. ๓๔ ข้อ ๗.๗

๑๑.	การทำาข้อผูกพัน
    ๑๑.๑ การทำาข้อ
ตกลง (ใบสั่ง) เป็น
หนังสือโดยไม่ต้องทำา
เป็นสัญญาและการลง
รายละเ อียดในใบ ส่ัง 
(กรณีส่งมอบของภายใน
ห้าวันทำาการ)
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ข้อ ๗.๗ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเตรียมและดำาเนินการเกี่ยวกับ 
การทำาสัญญา (ใบสั่ง) และเสนอแนะผู้มีอำานาจสั่งซื้อสั่ง
จ้างเกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ  ในสัญญา (ใบสั่ง) และการ
ปฏิบัติตามสัญญา

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดรายละเอียดในสัญญา (ใบสั่ง)  
ไม่ระบุชื่อ ยี่ห้อ ของพัสดุที่จะจัดหา
l ตรวจสัญญาเป็นไปตามที่ กวพ.และ ทบ. กำาหนด
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๒
   ข้อ ๑๓๒ การลงนามในสัญญาในการจัดหาตาม
ระเบียบนี้เป็นอำานาจของหัวหน้าส่วนราชการ และให้
ทำาเป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษตามตัวอย่างที่ กวพ.
กำาหนด
     การทำาสัญญารายใดถ้าจำาเป็นต้องมีข้อความ
หรือรายการแตกต่างไปจากตัวอย่างสัญญาท่ี กวพ.กำาหนด 
และไม่ทำาให้ทางราชการเสียเปรียบก็ให้กระทำาได้ เว้นแต่
หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สำานักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาก่อนสำาหรับการเช่า ซึ่งผู้เช่าจะต้อง
เสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่าหรือในกรณีที่หัวหน้าส่วน
ราชการเห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุม
พอให้ส่งร่างสัญญาให้สำานักงานอัยการสูงสุดหรืออัยการ
จังหวัด แล้วแต่กรณีตรวจพิจารณาก่อน

    ๑๑.๒ การจัดทำา
สัญญาและการลงนาม
ในสัญญา
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     ในกรณีจำาเป็นต้องทำาสัญญาเป็นภาษาต่าง
ประเทศให้ทำาเป็นภาษาอังกฤษ แต่ต้องมีคำาแปลตัว
สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญาเฉพาะที่สำาคัญเป็น
ภาษาไทยไว้ด้วย เว้นแต่เป็นการทำาสัญญาตามตัวอย่างที่ 
กวพ. กำาหนด ไม่ต้องแปลเป็นภาษาไทย การทำาสัญญา
ของส่วนราชการในต่างประเทศจะทำาสัญญาเป็นภาษา
อังกฤษหรือภาษาของประเทศที่หน่วยงานนั้นตั้งอยู่โดย
ผ่านการพิจารณาของผู้เชี่ยวชาญหรือผู้รู้กฎหมายของ
ส่วนราชการนั้น ๆ ก็ได้
u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการทำาสัญญาและการ
บอกเลิกสัญญา พ.ศ. ๒๕๓๖ ข้อ ๔, ๕, ๘ และข้อ ๙
   ข้อ ๔ การทำาสัญญาซื้อขายหรือจ้าง
     ๔.๑ ให้ทำาสัญญาเป็นหนังสือตามตัวอย่างด้วย
ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุเว้นแต่การ
ซื้อหรือการจ้างซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ ซึ่งระเบียบสำานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ กำาหนดให้ทำาข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันได้ให้อยู่ ในดุลพินิจของผู้บังคับ
หน่วยที่จะทำาข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันได้
     ๔.๒ การทำาสัญญาซื้อขายหรือจ้าง ซึ่งระเบียบ
สำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุกำาหนดให้ต้องส่ง
ร่างสัญญาให้กรมอัยการพิจารณาก่อนนั้น ให้หน่วยส่ง
ร่างสัญญาไปยังกองพระธรรมนูญ กรมสารบรรณทหาร
บก (ปัจจุบัน คือ สำานักงานพระธรรมนูญทหารบก (สธน. 
ทบ.)) เพื่อตรวจสอบและเสนอกรมอัยการพิจารณาต่อ
ไป
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     ๔.๓ ให้นายทหารพระธรรมนูญหรืออัยการทหาร
ของหน่วยที่ดำาเนินการจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบสัญญา
ให้ถูกต้องตามกฎหมายมติคณะรัฐมนตรี, ระเบียบสำานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ, เงื่อนไขที่ได้รับอนุมัติให ้
จัดซื้อหรือจ้าง รวมทั้งระเบียบแบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
     ๔.๔ ในระหว่างการร่างสัญญาซื้อขายหรือจ้าง
หากหน่วยเห็นว่าอาจมีปัญหาด้านกฎหมายหรือการเงิน 
ให้หน่วยเชิญนายทหารพระธรรมนูญ หรืออัยการทหาร
แล้วแต่กรณี และเจ้าหน้าที่การเงินกับคู่สัญญามาประชุม
พิจารณาตกลง แล้วบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร
     ๔.๕ การขีดฆ่า ตก และเพิ่มข้อความในสัญญา 
ตลอดจนเอกสารที่เกี่ยวเนื่องกับสัญญาจะต้องมีลายมือ
ชื่อของคู่สัญญากำากับไว้ทุกแผ่น ข้อ ๕ ให้ผู้บังคับหน่วย
ที่ดำาเนินการจัดซื้อหรือจ้างมีอำานาจลงนามในสัญญาซื้อ
ขายหรือจ้างได้โดยไม่จำากัดวงเงินหลังจากได้รับอนุมัติ
ให้จัดซื้อจ้างจากผู้มีอำานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือจ้างแล้ว 
เว้นแต่การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้ผู้ดำารง
ตำาแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยหรือเทียบเท่า 
ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างในฐานะผู้ซื้อหรือผู้จ้างได้หลัง
จากได้รับอนุมัติสั่งซื้อหรือจ้างแล้ว
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   ข้อ ๘ ในการทำาสัญญา ให้ผู้บังคับหน่วยที่มีอำานาจ 
ลงนามในสัญญาตามข้อ ๕ และ ๖ ระบุในสัญญาว่า
เป็นสัญญาที่ทำาขึ้นระหว่าง “กองทัพบก โดย ยศ ชื่อ-
นามสกุล ตำาแหน่ง ทำาการโดยได้รับมอบหมายจากผู้
บัญชาการทหารบก” ส่วนการลงชื่อในสัญญาคงเฉพาะ
ยศ ชื่อ-นามสกุล ของผู้มีอำานาจลงนามในสัญญา ข้อ ๙ 
ถ้าตำาแหน่งผู้บังคับหน่วยที่มีอำานาจลงนามในสัญญาตาม
ข้อ ๕ และ ๖ ว่างลงหรือ ผู้ดำารงตำาแหน่งผู้บังคับหน่วย 
ดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว และยัง
มิได้แต่งตั้งข้าราชการใดรักษาราชการหรือรักษาราชการ
แทนให้ผู้สั่งการแทนตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่า
ด้วยการสั่งการและประชาสัมพันธ์ลงนามในสัญญาได้โดย
ระบุในสัญญาว่าเป็นสัญญาที่ทำาขึ้นระหว่าง “กองทัพบก
โดย (ยศ ชื่อ-นามสกุล ตำาแหน่ง ผู้สั่งการแทน ทำาการแทน
ตำาแหน่งผู้บังคับหน่วย) ทำาการแทนโดยได้รับมอบหมาย
จากผู้บัญชาการทหารบก” ส่วนการลงนามในสัญญาคง
ลงเฉพาะ ยศ ชื่อ-นามสกุล ของผู้สั่งการแทน
l ตรวจดูหลักฐานการตรวจร่างสัญญาของ นธน. หรือ
อัยการทหาร
u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการทำาสัญญาและการบอก
เลิกสัญญา พ.ศ. ๒๕๓๖ ข้อ ๔.๓
   ข้อ ๔.๓ ให้นายทหารพระธรรมนูญหรืออัยการทหาร
ของหน่วยที่ดำาเนินการจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบสัญญา
ให้ถูกต้องตามกฎหมายมติคณะรัฐมนตรี,

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

    ๑๑.๓ การตรวจร่าง
สัญญา



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา163

ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ, เงื่อนไข
ที่ได้รับอนุมัติให้จัดซื้อหรือจ้าง รวมทั้งระเบียบแบบ
ธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๒
   ข้อ ๑๓๒ (วรรคท้าย) การทำาสัญญารายใดถ้าจำาเป็น
ต้องมีข้อความ หรือรายการแตกต่างไปจากตัวอย่างสัญญา
ที่ กวพ. กำาหนด และไม่ทำาให้ทางราชการเสียเปรียบก็ให้
กระทำาได้ เว้นแต่หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าจะมีปัญหา
ในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งร่างสัญญานั้น
ไปให้สำานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อนสำาหรับการเช่า
ซึ่งผู้เช่าจะต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่าหรือในกรณีที่
หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอให้ส่งร่างสัญญาให้สำานักงานอัยการสูงสุด
หรืออัยการจังหวัด แล้วแต่กรณีตรวจพิจารณาก่อน
l ตรวจดูหลักประกันสัญญา
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๔๑ และ ๑๔๒
   ข้อ ๑๔๑ หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาให้
ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้
(๑) เงินสด
(๒) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็ค
นั้นชำาระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันทำาการ

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

    ๑๑.๔ การกำาหนด
หลักประกัน



164
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

   (๓) หนังสือค้ำ�ประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามตัวอย่างที่ กวพ.กำาหนด
   (๔) หนังสือค้ำ�ประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรม 
แห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลัก
ทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการ
พาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้ำ�ประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทยฯ
   (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย
   ข้อ ๑๔๒ หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา 
ในข้อ ๑๔๑ ให้กำาหนดมูลค่าเป็นจำานวนเต็มในอัตรา 
ร้อยละห้าของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น แล้ว
แต่กรณีเว้นแต่การจัดหาพัสดุที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่า
มีความสำาคัญเป็นพิเศษจะกำาหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้า 
แต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้
l ตรวจดูการกำาหนดค่าปรับ
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๔
   ข้อ ๑๓๔ การทำาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำาหนดค่าปรับเป็นรายวัน
ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคา
พัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลสำาเร็จ
ของงานทั้งหมดพร้อมกันให้กำาหนดค่าปรับเป็นรายวัน
เป็นจำานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของ
ราคางานจ้างนั้น แต่ต้องไม่ต่ำ�กว่า

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

    ๑๑.๕ การกำาหนด
ค่าปรับ
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วันละ ๑๐๐ บาท สำาหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่
มีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำาหนดค่าปรับเป็นรายวัน
ในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะ
กำาหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่ 
กวพ. กำาหนด ฯลฯ
l ตรวจสอบการปิดอากรแสตมป์ในสัญญาจ้าง
u หนังสือกรมสรรพากร ที่ กค ๐๘๑๑/๑๖๑๐๗ ลง 
๒๕ พ.ย. ๔๐ เรื่อง อากรแสตมป์ กรณีจำานวนแห่งสิน
จ้างที่นำามาคำานวณค่าอากรแสตมป์ทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การปิดแสตมป์บริบูรณ์ในสัญญา (ใบสั่ง) จ้างทำาของซึ่ง
เป็นตราสารที่ต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามลักษณะแห่ง
ตราสาร ๔ จ้างทำาของแห่งบัญชีอากรแสตมป์ทุกจำานวน 
๑,๐๐๐ บาท หรือเศษของ ๑,๐๐๐ บาท แห่งสินจ้าง
ที่กำาหนดไว้ต่อค่าอากรแสตมป์ ๑ บาท โดยให้คำานวณ
เฉพาะสินจ้างที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
u หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๗๒๗/ว ๙๕ ลง ๓ 
พ.ย. ๔๙ เรื่อง ขอความร่วมมือในการตรวจสอบการปิด
อากรแสตมป์หรือชำาระอากรแสตมป์เป็นตัวเงินก่อนลง
นามในสัญญาจ้าง
   ......เพื่อประโยชน์ของทางราชการโดยรวมจึงขอ
ความร่วมมือจากหน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงาน
ของรัฐทุกแห่ง ในการกำาหนดให้คู่สัญญารับทำางานให้ ต้อง
ปิดอากรแสตมป์กรณีวงเงินตามสัญญาจ้าง

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

    ๑๑.๖ การปิดอากร
แสตมป์
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ต่ำ�กว่า ๒๐๐,๐๐๐.- บาท หรือต้องชำาระอากรแสตมป์
เป็นตัวเงินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่อากรแสตมป์ โดยต้อง
นำาตราสารมาสลักหลังกรณีวงเงินตามสัญญาจ้างตั้งแต่ 
๒๐๐,๐๐๐.- บาทขึ้นไป ให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนลงนาม
ในสัญญาจ้างทุกครั้ง

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่ปิดอากรแสตมป์ในใบสั่งหรือปิดอากรไม่ครบตามที่
ราชการกำาหนดไว้
๒. ไม่ขีดฆ่าอากรแสตมป์ที่ได้ปิดไว้แล้ว
๓. กรณีวงเงินตามสัญญาจ้างตั้งแต่ ๒๐๐,๐๐๐.- บาท 
ข้ึนไป ไม่ชำาระอากรแสตมป์เป็นตัวเงินต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
อากรแสตมป์และนำาตราสารมาสลักหลังสัญญา
l ตรวจสอบใบสั่งให้ส่งของตามหนังสือสัญญา
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๒๓/๑๙๔๒ เรื่อง การใช้แบบใบสั่ง
ซื้อและแบบใบสั่งให้ส่งของตามหนังสือสัญญาลง ๒๗ ม.ค. 
๒๔๙๘ ข้อ ๔
   ข้อ ๔ ในกรณีที่มีการทำาสัญญาให้ใช้เฉพาะใบสั่งให้
ส่งของตามหนังสือสัญญา (ย.๓๗ ก.)

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด การทำาสัญญาซื้อหน่วยไม่ได ้
ทำาใบสั่งให้ส่งของตามหนังสือสัญญา (ย.๓๗ ก.)

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

    ๑๑.๗ การใช้ใบสั่ง
ให้ส่งของตามหนังสือ
สัญญา

๑๒.	การดำาเนินการต่อ
หลักประกันสัญญา
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l ตรวจดูใบนำาฝากหลักประกันสัญญา
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ กห ๐๓๑๘/๒๗๘๙ ลง ๙ เม.ย. 
๒๒ เรื่อง หารือปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ
สำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ ข้อ ๔.๒
   ข้อ ๔.๒ การรับเงินประกันสัญญา ให้เจ้าหน้าที ่
จัดซื้อและจ้างของหน่วยเป็นผู้รับและนำาฝากเจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วย เพื่อเก็บรักษาตามระเบียบการเงิน
ต่อไป
l ตรวจดูหลักฐานการส่งสำาเนาหนังสือค้ำ�ประกันให้
สถาบันการเงินที่ออกหนังสือค้ำ�ประกันตรวจสอบ
u อนุโลมตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ระเบียบ
สำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๔๙ (๒)
   ข้อ ๔๙ (๒) ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับ 
เจ้าหน้าที่การเงินและให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบรับให้
แก่ผู้ยื่นซองไว้เป็นหลักฐานฯ กรณีหลักประกันซองเป็น
หนังสือค้ำาประกัน ให้ส่งสำาเนาหนังสือค้ำ�ประกัน ให้
ธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย
บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ออกหนังสือ
ค้ำ�ประกันทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับด้วย

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่ส่งสำาเนาหนังสือค้ำ�ประกันไปให้สถาบันที่ออก
หนังสือค้ำาประกันตรวจสอบ

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

    ๑๒.๑ การเก็บ
รักษาหลักประกัน
สัญญา

    ๑๒.๒ การตรวจ
สอบหลักประกัน
สัญญากรณีเป็นหนังสือ
ค้ำ�ประกัน
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   ๒. มีหนังสือส่งให้ตรวจสอบแต่ไม่มีหนังสือยืนยัน
กลับมา
l ตรวจดูหลักฐานการส่งสำาเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบตามกำาหนด
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๓๕
   ข้อ ๑๓๕ ให้หัวหน้าส่วนราชการส่งสำาเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป 
ให้สำานักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำานักงานตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี และกรมสรรพากร ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันทำาสัญญาหรือข้อตกลง
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๒๑๔/๒๕๔๕ เรื่อง การปิดและ
การส่งประกาศประกวดราคาและหนังสือเชิญชวนใน
การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษและส่งสำาเนาสัญญาหรือ 
ข้อตกลง ลง ๑๐ พ.ค. ๔๕ ข้อ ๓.๕ 
   ข้อ ๓.๕ ส่งสำาเนาสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีมูลค่า
ตั้งแต่ ๑ ล้านบาทขึ้นไป ให้ สปช.ทบ., จบ., สตน.ทบ. 
หน่วยละ ๑ ชุด ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทำาสัญญา
หรือข้อตกลง และให้ จบ.พิจารณาจัดเจ้าหน้าที่ไปเป็น 
ผู้สังเกตการณ์การตรวจรับหรือตรวจการจ้างและเข้า
ตรวจสอบการเก็บรักษา สป. ทุกชนิดในคลังของกรมฝ่าย
ยุทธบริการ ตำาบลส่งกำาลัง และหน่วยใช้ตามความเหมาะสม

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	ส่งสำาเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้
หน่วยที่เกี่ยวข้องไม่ครบทุกหน่วย

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

๑๓.	การส่งสำาเนา
สัญญาหรือข้อตกลง
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l รวจการรายงานผลการซื้อหรือจ้างต่อส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องตามห้วงระยะเวลา
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๓/๒๕๒๐ เรื่อง การรายงานผล
การซื้อหรือจ้าง ลง ๖ ม.ค. ๒๐ ข้อ ๒
   ข้อ ๒ ให้กรมฝ่ายยุทธบริการ กรมฝ่ายกิจการพิเศษ
และหน่วยที่ได้รับอนุมัติให้ดำาเนินการจัดซื้อหรือจ้าง
รายงานผลการจัดซื้อหรือการจ้าง ดังนี้
     ๒.๑ การรายงานผลการจัดซื้อหรือจ้างทำา
สิ่งอุปกรณ์
      ๒.๑.๑ ให้หน่วยรายงานรายละเอียด
ตามผนวก ก.
      ๒.๑.๒ ให้รายงานประจำาทุกรอบ ๑ 
เดือน ปิดรายงานในวันสุดท้ายของเดือน โดยรายงาน
ผ่าน กบ.ทบ. และสำาเนาให้ สปช.ทบ. ๑ ชุด ภายใน  
วันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป
     ๒.๒ การรายงานผลการจ้างเหมาก่อสร้าง
      ๒.๒.๑ ให้หน่วยรายงานรายละเอียด
ตาม ผนวก ข.
      ๒.๒.๒ ให้รายงานประจำารอบ ๔ 
เดือน ปิดรายงานในวันสุดท้ายของเดือน ม.ค., พ.ค. 
และ ก.ย. โดยรายงานผ่าน กบ.ทบ.และสำาเนาให้ สปช.
ทบ. จำานวน ๑ ชุด ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน ก.พ., 
มิ.ย. และ ต.ค.
     ๒.๓ การรายงานผลการจัดซื ้อและจ้างตาม 
คำาสั ่งนี ้ หมายถึงการจัดซื ้อและการจ้างทุกราย ตาม
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๑๔.	การรายงานผล
การซื้อและการจ้าง
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แผนจัดหาที่ได้รับอนุมัติจาก ทบ. และได้รับสั่งจ่าย 
งบประมาณแล้วทุกงบ ไม่ว่าจะอยู่ในอำานาจสั่งซื้อหรือ
จ้างของผู้บังคับบัญชาตำาแหน่งใด เว้นงบบริหารของ
หน่วยและเงินราชการลับ
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๖๓/๒๕๐๙ เรื่อง ความรับผิดชอบ 
ในการจัดหาโดยใช้เงินนอกงบประมาณ ลง ๑๕ มี.ค. 
๐๙ ข้อ ๒
   ข้อ ๒ สำาหรับสิ่งอุปกรณ์ถาวร อาคารและสิ่งปลูก
สร้าง เมื่อหน่วยใดได้ดำาเนินการจัดหาไปแล้วให้เสนอ
รายละเอียด ให้กรมฝ่ายยุทธบริการ และกรมฝ่ายกิจการ
พิเศษ ที่รับผิดชอบทราบเพื่อควบคุมบัญชี
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l ตรวจดูคำาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับ
การตรวจรับ ได้แก่ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, คณะ
กรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงาน
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕, ข้อ ๓๔, ข้อ ๓๕
และข้อ ๓๗
   ข้อ ๑๕ กรณีที่มีการจัดทำาเอง ให้หัวหน้าส่วน
ราชการแต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดทำาเองนั้น
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน โดย
มีคุณสมบัติและหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจ
การจ้าง เว้นแต่ส่วนราชการที่กำาหนดให้มีเจ้าหน้าที่รับผิด
ชอบโดยเฉพาะอยู่แล้ว
   ข้อ ๓๔ ในการดำาเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้งให้
หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น เพื่อปฏิบัติ
การตามระเบียบน้ีพร้อมกับกำาหนดระยะเวลาในการ
พิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี คือ ฯลฯ
   (๖) คณะกรรมกำารตรวจรับพัสดุ
   (๗) คณะกรรมกำารตรวจกำารจ้ำาง
   ข้อ ๓๕ คณะกรรมการตามข้อ ๓๔ แต่ละคณะ
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอ่ืนอย่าง
น้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ
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การตรวจผลการจัดหาพัสดุ

การตรวจรับพัสดุ
๑.	การแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ที่เกี่ยวข้อง
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พนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานของรัฐ โดยคำานึง
ถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการ
แต่งตั้งเป็นสำาคัญและในกรณีจำาเป็นหรือเพื่อประโยชน์
ของทางราชการ จะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน ๒ คน
รวมเป็นกรรมการด้วยก็ได้
   ข้อ ๓๗ ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้า
ส่วนราชการแต่งตั้ งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความ
ชำานาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง จาก
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำาในสังกัด หรือข้าราชการ
หรือลูกจ้างประจำาในสังกัดอื่นตามที่ได้รับความยินยอม
จากหัวหน้าส่วนราชการของผู้นั้นแล้ว ในกรณีที่
ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจำาเป็นต้องใช้ความรู้
ความชำานาญหลายด้าน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะ
ด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้
u คำาสั่งกระทรวงกลาโหม (เฉพาะ) ที่ ๕๐/๕๐ เรื่อง
การพัสดุ ลง ๑๖ มี.ค. ๕๐ ข้อ ๔.๒
   ข้อ ๔.๒ คณะกรรมการให้แต่งตั้งจากนายทหาร
สัญญาบัตรหรือผู้ที่ทางราชการ สั่งให้ทำาหน้าที่ในตำาแหน่ง
นายทหารสัญญาบัตร
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๑๑๕/๙๖๘๗ เรื่องให้กวดขัน การ
ปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับลง ๒๕ ก.ค. ๙๓ 
ข้อ ๑
   ข้อ ๑ การตั้งกรรมการไม่จำาเป็นต้องตั้ง ๓ นายเสมอ
ไปควรตั้งกรรมการให้มีจำานวนมากพอกับจำานวน
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ของที่จะตรวจรับนั้น ๆ ถ้ามีผู้จะตั้งกรรมการจำากัดก็ให้
กำาหนดจำานวนลูกมือให้กรรมการตรวจรับด้วย

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการไม่ถูกต้อง
๒. กรณีจัดทำาเอง ไม่แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ
จัดทำาเองนั้นและไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบัติงาน
l ตรวจดูพัสดุ
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๗๑, ข้อ ๗๒ และ ข้อ ๗๓
   ข้อ ๗๑ หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้
   (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำาการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือ
สถานที่ซึ่งกำาหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับ
พัสดุ ณ สถานที่อื่นในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะ
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน
   (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐาน
ที่ตกลงกันไว้สำาหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญ ผู้ชำานาญ
การหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำาปรึกษา 
หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ 
ผู้ชำานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้
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๒.	การตรวจรับพัสดุ
ถูกต้องตามข้อผูกพัน
(การซื้อ,	การจ้าง)
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   - ในกรณีจำาเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำานวน
หน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ
     (๓) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือ
ผู้นับจ้าง นำาพัสดุมาส่งและให้ดำาเนินการให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุด
   ข้อ ๗๒ คณะกรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที่ดังนี้
     (๑) การตรวจสอบรายงานการปฏิบัติของผู้รับจ้าง 
และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมรายงานโดยตรวจ
สอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำาหนดในสัญญา
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุด
งาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า
ส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป
     (๒) การดำาเนินการตาม (๑) ในกรณีมีข้อสงสัย
หรือมีกรณีที่เห็นว่าตามหลักวิชาการช่างไม่น่าจะเป็น
ไปได้ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำาหนดไว้ใน
สัญญา หรือที่ตกลงให้ทำางานจ้างนั้น ๆ โดยให้มีอำานาจ
สั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้
ตามสมควรและตามหลักวิธีการช่าง เพื่อให้เป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียดและข้อกำาหนดในสัญญา
   ข้อ ๗๓ ผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ดังนี้
     (๑) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที ่ที ่
ก ำาหนดไว้ในสัญญา หรือที ่ตกลงให้ทำางานจ้างนั ้น ๆ 
ทุกวัน ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
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ข้อกำาหนดในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลง
แก้ไข เพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร
และตามหลักวิชาช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อกำาหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่
ปฏิบัติตาม ก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วน
ใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะ
ยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามคำาสั่ง และให้รายงานคณะ
กรรมการตรวจการจ้างทันที
     (๒) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด 
หรือข้อกำาหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่า ถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและข้อกำาหนดในสัญญา แต่เมื่อสำาเร็จ
แล้ว จะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชา
ช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัย ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อนแล้ว
รายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว
     (๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
และเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั ้งผลการ
ปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่การหยุดงาน
อย่างน้อย ๒ ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจ
การจ้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้
แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็น
เอกสารสำาคัญของทางราชการ เพื่อประกอบการตรวจสอบ 
ของผู ้มีหน้าที ่ การบันทึกการปฏิบัติงานของผู ้รับจ้าง
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การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ให้ระบุรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย
     (๔) ในวันกำาหนดลงมือทำาการของผู้รับจ้างตาม
สัญญา และในวันถึงกำาหนดส่งมอบงานแต่ละงวด ให้
รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตาม
สัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ
ภายใน ๓ วันทำาการ นับแต่วันถึงกำาหนดนั้น ๆ

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. การตรวจรับพัสดุล่าช้า
๒. การจดบันทึกของผู้ควบคุมงาน ไม่ได้ระบุรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้
l ตรวจเอกสารการอนุมัติของประธานกรรมการบริหาร
งานโรงพิมพ์ ทบ.
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๑๑๑๐ ลง ๒๖ 
ต.ค. ๔๗ เรื่อง การยกเลิกมติ ครม.เรื่องสิทธิพิเศษ ของ
โรงพิมพ์ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ ข้อ ๓.๒
   ๓.๒ ตามอนุมัติหลักการตามอ้างถึง ๒ ได้กำาหนดให้
หน่วยที่ได้รับงบประมาณสำาหรับงานพิมพ์ทุกกรณี โอน
งบประมาณให้โรงพิมพ์ ทบ.จัดพิมพ์ เว้นกรณีจำาเป็น 
เร่งด่วนจะต้องจ้างพิมพ์จากโรงพิมพ์อื่นต้องได้รับความ
เห็นชอบจากประธานกรรมการบริหารงานโรงพิมพ์ 
ทบ.ฯ
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๓.	การรายงานผลของ
คณะกรรมการฯ
(การซื้อ,	การจ้าง)

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดกรณีการจ้างพิมพ์เอกสาร 
นอกเหนือจากโรงพิมพ์ ทบ. หน่วยไม่ได้ขอความเห็น
ชอบจากประธานกรรมการบริหารโรงพิมพ์ ทบ.ก่อน
l ตรวจเอกสารการรับรองของเจ้าหน้าที่สรรพสามิต
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ กห ๐๔๐๔/๗๑๗๘ ลง ๑๔ พ.ค. 
๔๕ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการตรวจรับเครื่องปรับ
อากาศ ข้อ ๑.๑
   ๑.๑ ในการตรวจรับงานจัดหาที่ต้องมีการส่งมอบ
เครื่องปรับอากาศ แก่ทางราชการก่อนที่จะมีการตรวจ
รับงานนั้นในส่วนราชการผู้จัดหาขอความร่วมมือจาก
เจ้าหน้าที่สรรพสามิตในท้องที่ให้ไปดำาเนินการตรวจ
สอบเครื่องปรับอากาศดังกล่าว ว่าได้ผ่านการชำาระภาษี
สรรพสามิตโดยถูกต้องแล้วหรือไม่หรือจะขอความร่วม
มือเจ้าหน้าที่สรรพสามิตเข้าร่วมเป็นกรรมการในคณะ
กรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการ
จ้างด้วยก็ได้

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 การตรวจรับเครื่องปรับ
อากาศไม่ผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่สรรพสามิต
ว่าได้ผ่านการชำาระภาษีถูกต้องหรือไม่
l ตรวจเอกสารรายงานผลการตรวจรับพัสดุ หรือคณะ
กรรมการตรวจการจ้าง
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๓๔, ๗๑ และ ๗๒
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ตั้ง
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   ข้อ ๓๔ (วรรคท้าย) ให้คณะกรรมการแต่ละคณะ
รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน
ระยะเวลาที่กำาหนด ถ้ามีเหตุที่ทำาให้การรายงานล่าช้า
ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาขยายระยะเวลาให้
ตามความจำาเป็น
   ข้อ ๗๑ (หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)
     (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้ 
และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบ
ถ้วน นับแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำาพัสดุมาส่งแล้ว
มอบแก่ จนท.พัสดุ พร้อมกับทำาใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับ
จ้าง ๑ ฉบับ และ จนท.พัสดุ ๑ ฉบับเพื่อดำาเนินการเบิก
จ่ายตามระเบียบ ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และ
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบในกรณีที่เห็นว่า
พัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำาหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่าน
หัวหน้า จนท.พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี
     (๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูก
ต้องแต่ไม่ครบถ้วน หรือส่งมอบครบจำานวนแต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงไม่ได้กำาหนดไว้เป็นอย่าง
อื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำานวนที่ถูกต้องโดยถือปฏิบัติ
ตาม (๔) และโดยปกติให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ 
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน
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๓ วันทำาการ นับแต่วันที่ตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิของ
ส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ในจำานวนที่ส่ง
มอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น
     (๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด
หรือหน่วยถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว 
จะไม่สามารถใช้ราชการได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง ยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับ
จ้างทราบภายใน ๓ วันทำาการนับแต่วันที่ตรวจพบ
     (๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับ
พัสดุ โดยทำาความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่ง
การให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำาเนินการตาม (๔) หรือ (๕) 
แล้วแต่กรณี
   ข้อ ๗๒ (หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง)
     (๓) โดยปกติให้ผู้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบ
ภายใน ๓ วันทำาการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับ
ทราบการส่งมอบงาน และให้ทำาการตรวจรับให้เสร็จสิ้น
ไปโดยเร็วที่สุด
     (๔) เมื่อตรวจแล้วเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบ
ถ้วนตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำาหนดใน
สัญญาแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน ตั้งแต่
วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ทำาใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานทั ้งหมด หรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดย
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ลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับ
จ้าง ๑ ฉบับ และ จนท.พัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อทำาการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบ ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ ในกรณีที่เห็น
ว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมด หรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำาหนดในสัญญา ให้
รายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อทราบหรือสั่งการแล้ว
แต่กรณี
     (๕) ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่
ยอมรับงานโดยทำาความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่ง
การให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะดำาเนินการตาม (๔)

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. การตรวจรับพัสดุไม่ได้ทำาใบตรวจรับไว้เป็นหลักฐาน
๒. การตรวจรับงานจ้างไม่ได้ทำาใบรับรองผลการปฏิบัติ
งาน (ย.๖๕)
l ตรวจหนังสือของหน่วยที่แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ
l ตรวจหนังสือยินยอมการเสียค่าปรับของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
u หนังสือกบ.ทบ. ที่ต่อกห๐๔๐๔/๑๔๕๗๔/๔๒
ลง ๒๙ ก.พ. ๔๓ ข้อ ๓.๑.๑ และ ๓.๑.๒
     ๓.๑.๑ การแจ้งการปรับ
      ๓.๑.๑.๑ กรณีคู่สัญญาส่งมอบภายใน
กำาหนดสัญญาแต่การตรวจรับของหรือตรวจรับงาน
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กระทำาภายหลังวันครบกำาหนดส่งมอบ และไม่ผ่านการ
ตรวจรับ ส่วนราชการจะต้องรีบดำาเนินการแจ้งการปรับ
ไปยังคู่สัญญาโดยเร็ว พร้อมทั้งแจ้งให้คู่สัญญาทำาการ
แก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาต่อไป
      ๓.๑.๑.๒ กรณีเมื่อครบกำาหนดสัญญา
แล้วแต่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงาน ส่วนราชการ
จะต้องรีบดำาเนินการแจ้งการปรับไปยังคู่สัญญาหลังจาก
ครบกำาหนดสัญญาไว้โดยเร็วขั้นหนึ่งก่อน พร้อมทั้งแจ้ง
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเร่งรัดการส่งมอบของหรือส่งมอบ
งานต่อไป
     ๓.๑.๒ การบอกสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ จะ
กระทำาหลังจากที่ได้มีการแจ้งการปรับไว้แล้ว โดยหลัง
จากคู่สัญญาแจ้งการส่งมอบ ทางราชการสามารถแจ้ง
สิทธิการเรียกค่าปรับจากคู่สัญญาได้ตั้งแต่วันที่คู่สัญญา
ส่งมอบ ในกรณีส่งมอบแล้วผ่านการตรวจรับ หรือวันที่
คู่สัญญาส่งมอบของที่นำามาเปลี่ยนให้ใหม่ หรือส่งมอบ
งานที่แก้ไขใหม่แล้วผ่านการตรวจรับจนถึงวันที่ทาง
ราชการออกใบตรวจรับหรือใบรับรองผลการปฏิบัติงาน
ให้กับคู่สัญญา โดยการแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ 
สามารถแจ้งได้ทุกครั้งที่มีการส่งมอบ
u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการทำาสัญญาและการ
บอกเลิกสัญญา พ.ศ. ๒๕๓๖ ลง ๑๔ พ.ค. ๓๖ ข้อ ๑๐ 
   ข้อ ๑๐ ให้ผู้บังคับหน่วยที่มีอำานาจลงนามในสัญญา
ตามระเบียบนี้ เป็นผู้มีอำานาจแจ้งการปรับและแจ้งสงวน
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สิทธิการเรียกค่าปรับตามสัญญาซื้อขายหรือสัญญา
จ้างไปยังผู้ขายหรือผู้รับจ้าง โดยลงนาม “ทำาการแทน 
ผู้บัญชาการทหารบก”

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด	 พ้นกำาหนดส่งมอบพัสดุงาน
จ้างตามสัญญาแล้วไม่แจ้งการเรียกค่าปรับและบอก
สงวนสิทธิการเรียกค่าปรับตามระเบียบ
l ตรวจบัญชีคุม (ทบ.๔๐๐-๐๐๓, ทบ.๔๐๐-๐๐๕, ทบ.
๔๐๐-๐๖๘)
l ตรวจสิ่งอุปกรณ์ที่คลังเก็บรักษา
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕๒ (๑)
   ข้อ ๑๕๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบแล้วให ้
ดำาเนินการดังต่อไปนี้
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียน เพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี
แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่างที ่ กวพ.
กำาหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชี หรือทะเบียน
ไว้ประกอบรายการด้วย สำาหรับพัสดุประเภทอาหารสด 
จะลงรายการอาหารทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้
u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการส่งกำาลังสิ่งอุปกรณ์
ประเภท ๒ และ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๓๙.๒
   ๓๙.๒ การควบคุมทางบัญชี ผู้บังคับหน่วยสนับสนุน
ทางการส่งกำาลังและหน่วยใช้จะต้องรับผิดชอบดำาเนิน
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๕.	การลงบัญชี,
การลงทะเบียนคุม
หรือการบันทึกสมุด
ประวัติ
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การควบคุมทางบัญชีต่อสิ่งอุปกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย เหมาะสม เพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์
ได้ตลอดเวลา โดยถือมูลฐานภารกิจและความรับผิดชอบ 
ในการควบคุมหน่วยสนับสนุนทางการส่งกำาลัง
   ๑. จัดทำาบัญชีสิ่งอุปกรณ์โดยใช้แบบพิมพ์ ทบ.
๔๐๐-๐๐๓ และแบบพิมพ์ทบ.๔๐๐-๓๐๐-๒
   ๒. จัดทำาบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวร ที่อยู่ในครอบครอง
ของหน่วยใช้โดยใช้แบบพิมพ์ 
   ทบ.๔๐๐-๐๐๓-๓ และทบ.๔๐๐-๐๐๓-๔ หน่วยใช้
จัดทำาบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ถาวรโดยใช้แบบพิมพ์
   ทบ.๔๐๐-๐๐๕ สำาหรับบัญชีคุมชิ้นส่วนซ่อม และ
สิ่งอุปกรณ์ใช้สิ้นเปลืองนั้น ให้ใช้แบบพิมพ์
   ทบ.๔๐๐-๐๖๘
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๑๔๙๗๒ ลง ๓๑ 
ต.ค. ๔๓ เรื่อง การลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุม
พัสดุ ข้อ ๒.๔
   ข้อ ๒.๔ ตามเรื่องที่ จบ. หารือมานี้ กบ.ทบ. เห็น
ว่าระเบียบกองทัพบกได้กำาหนดไว้แล้วว่าการควบคุม
ทางบัญชีก็เพื่อให้ทราบสถานภาพสิ่งอุปกรณ์ได้ตลอด
เวลา ดังนั้น การขึ้นบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ของหน่วยจึงต้อง
กระทำาโดยเร็วเพื่อให้ข้อมูลสถานภาพทันสมัยมากที่สุด 
โดยขั้นตอนเริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่คลังรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ บันทึกหลักฐานต่าง ๆ
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จัดทำารายงานไปจนถึงเมื่อหน่วยควบคุมทางบัญชีได้
บันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ในการตรวจของ จบ. ขอ
ได้กรุณาตรวจสอบตามขั้นตอนดังกล่าวโดยพิจารณา
การลงบัญชีคุมสิ่งอุปกรณ์ของหน่วยควบคุมทางบัญชี
ประกอบกันไปด้วย

n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่ลงบัญชีคุมหรือลงล่าช้าเกินไป จากกำาหนดที่ได้รับ
พัสดุ
๒. บัญชีคุมไม่ถูกต้องตามแบบพิมพ์ของ ทบ.
l ตรวจสมุดประวัติยานพาหนะ
u ข้อบังคับทหาร ว่าด้วยการใช้รถยนต์ทหาร พ.ศ. 
๒๔๘๐ ลง ๑ มี.ค. ๘๐ ข้อ ๖
     ข้อ ๖ เอกสารการส่งซ่อมประวัติยุทโธปกรณ์เป็น 
เอกสารสำาคัญเกี่ยวกับการซ่อมบำารุง จะบันทึกรายการ
ละเอียดของยุทโธปกรณ์บันทึกรายการซ่อมบำารุงโดย
ละเอียดทุกครั้งเมื่อทำาการซ่อมเสร็จแล้ว
u ข้อแนะนำาท้ายสมุดประวัติรถยนต์ทหารบก (ทบ.
๔๖๑-๓๐๕) ข้อ ๓
   ข้อ ๓ ผู้ที่บันทึกคือ นายทหารซ่อมบำารุงหรือ นยน.
เมื่อบันทึกแล้วเซ็นชื่อ, ยศ, ตำาแหน่งไว้ในช่องผู้บันทึก
การซ่อมด้วย
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    ๕.๑ กรณีเกี่ยวกับ
ยานพาหนะ
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n	สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ซ่อมสิ่งอุปกรณ์แล้วไม่ได้บันทึกสมุดประวัติ
๒. ผู้บันทึกการซ่อมยานพาหนะเป็นนายทหารช้ันประทวน 
l ตรวจสมุดประวัติอาคาร (ทบ.๔๖๗-๐๑๐) สมุด
ประวัติไฟฟ้า (ทบ.๔๖๗-๐๑๑) สมุดประวัติประปา 
(ทบ.๔๖๗-๐๑๒)
u ข้อบังคับกองทัพบกที่ ๔/๘๗๒๑/๒๔๘๑ ว่าด้วย
การรับมอบอาคาร ข้อ ๒
   ข้อ ๒ อาคารที่เจ้าหน้าที่ได้จัดทำาขึ้นใหม่ หรือ
ดัดแปลง ซ่อมแซมของเดิมขึ้นใหม่ โดยอาคารเดิมนั้น
ไม่มีเจ้าของครอบครองอยู ่ เจ้าหน้าที ่ผู ้จัดทำาจะต้อง
แสดงลักษณะและราคาของอาคาร ตลอดจนสิ่งประกอบ
อาคารที่จัดทำาขึ้นใหม่ในคราวนั้น เช่น เครื่องประกอบ
ไฟฟ้าประปาฯลฯ เป็นบัญชีแสดงรายละเอียดให้แก่ผู้
ที่รับอาคารนั้นใช้ราชการต่อไป บัญชีที่ส่งมอบนี้ต้องมี
สำาเนาเพื่อขึ้นบัญชีคุมอยู่ที่หน่วยเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำานั้น
ด้วย
l ตรวจบัญชีคุมที่คลังเก็บพัสดุ
l ตรวจหลักฐานการแจกจ่าย
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕๒ (๒) และ ๑๕๔
   ข้อ ๑๕๒ เมื ่อเจ้าหน้าที ่พัสดุได้รับมอบแล้วให้
ดำาเนินการดังต่อไปนี้
   (๒) การเก็บพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัย
และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ

    ๕.๒ กรณีเกี่ยวกับ
อาคาร

๖.	การเก็บรักษาและ
การแจกจ่าย
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   ข้อ ๑๕๔ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถ้ำามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐานด้วย

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. การเก็บพัสดุในคลังเก็บรักษาไม่เรียบร้อย ตรวจสอบยาก
๒. คลังชำารุดและไม่สะอาด ทำาให้พัสดุที่เก็บไว้เสียหาย
๓. เก็บสำาเนำาใบเบิกไว้ไม่ครบถ้วน
l ตรวจเอกสารรายงานผลการตรวจสอบความชำารุด
บกพร่องของหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๔๔
   ข้อ ๑๔๔ ให้ส่วนราชการคืนหลักประกันให้แก่ 
ผู้เสนอราคาคู่สัญญาหรือผู้ค้ำาประกัน ตามหลักเกณฑ์
ดังนี้
   (๑) หลักประกันซองให้คืนให้แก่ผู้เสนอราคาหรือ 
ผู้ค้ำ�ประกันภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้พิจารณาใน
เบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้เสนอราคา รายที่คัดเลือก 
ไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำาสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้
ทำาสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อ
ผูกพันแล้ว
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๗.	การตรวจสอบ
ความชำารุดบกพร่อง
แ ล ะ ก า ร คื น ห ลั ก
ประกันสัญญา
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   (๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำ�
ประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่วัน
ที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว
     การจัดหาที่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความชำารุด
บกพร่อง ให้คืนหลักประกันให้แก่คู ่สัญญาหรือผู ้ค้ำ�
ประกันตามอัตราส่วนของพัสดุ ซึ่งทางราชการได้รับมอบ
ไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารสอบ
ราคาหรือเอกสารประกวดราคาและในสัญญาด้วย
     การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ำาประกันของ
ธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย
บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีที่ 
ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกำาหนดเวลาข้าง
ต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ำาประกันให้แก่ผู้เสนอราคา 
บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยบริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ำาประกันทราบด้วย
u หนังสือ กบ.ทบ. ที่ต่อ กห ๐๔๐๔/๑๑๙๗๒ ลง ๑๓ 
ต.ค. ๓๒ เรื่อง วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความชำารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา ข้อ 
๑.๑, ๑.๒ และ ๑.๓
   ๑.๑ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำารุงรักษาและ
ตรวจสอบความชำารุดบกพร่องของพัสดุเว้นแต่กรณีท่ีไม่มี
ผู้ครอบครองให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรับผิดชอบ
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ดูแล บำารุงรักษา และตรวจสอบความชำารุดบกพร่องของ
พัสดุนั้น
   ๑.๒ ในกรณีที่ปรากฎความชำารุดบกพร่องของสิ่งของ
หรืองานจ้าง ภายในระยะเวลาของประกันความชำารุด
บกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบรีบรายงาน
หัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างดำาเนิน
การแก้ไขซ่อมแซมทันที พร้อมกับแจ้งให้
ผู้ค้ำ�ประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย
   ๑.๓ ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความ
ชำารุดบกพร่องภายใน ๑๕ วัน สำาหรับหลักประกัน
สัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน ๖ เดือน 
หรือภายใน ๓๐ วัน สำาหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะ
เวลาของการประกันตั้งแต่ ๖ เดือนขึ้นไป ให้ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบตรวจสอบความชำารุดบกพร่องของพัสดุ และ
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบอีกครั้งหนึ่ง หาก
ปรากฎว่ามีความชำารุดบกพร่อง ให้หัวหน้าส่วนราชการ
รีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาดำาเนินการแก้ไข หรือ
ซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความ
ชำารุดบกพร่องตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้
ผู้ค้ำาประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่ตรวจสอบความชำารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกัน
สัญญา โดยหัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ
๒. ไม่มีหลักฐานการคืนหลักประกันสัญญา/ใบสั่ง (อาทิ 
ใบ กง.หรือลายมือชื่อการรับคืนของผู้รับจ้าง ฯลฯ) จาก
เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วย

	 รายการ		 	 	 การปฏิบัติ
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แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุ
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic Market : e-Market) และ
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding) : e-Bidding
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แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market : e-Market) และ

ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding) : e-Bidding

ขอบเขตการใช้บังคับ
 ข้อ ๑ อาศัยอำานาจตามความในข้อ๑๒ (๒) และ (๔) แห่งระเบียบสำานักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยความเห็นชอบของคณะ
รัฐมนตรีจึงวางแนวทางปฏิบัติไว้ดังนี้
 ข้อ ๒ แนวทางปฏิบัตินี้ใช้บังคับสำาหรับการจัดหาพัสดุของส่วนราชการนำาร่อง
ตามที่กวพ. กำาหนด
 ข้อ ๓ การปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติน้ีไม่รวมถึงการจ้างท่ีปรึกษาการจ้างออกแบบ 
และควบคุมงานการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษท่ีสามารถดำาเนินการ
ได้ตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. ๒๕๓๕และที่แก้ไขเพิ่มเติม
 ข้อ ๔ นอกจากที่กำาหนดไว้แล้วตามแนวทางปฏิบัตินี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
สำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
 ข้อ ๕ ให้แนวทางปฏิบัตินี้ใช้บังคับนับถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไปถึงก่อนวันที่มีการปรับปรุงระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.  
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมและให้กรมบัญชีกลางทำาหน้าที่ประเมินผลการดำาเนินการ
ของส่วนราชการนำาร่องเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
 ข้อ ๖ ในแนวทางปฏิบัตินี้
 “ระบบข้อมูลสินค้า” (Electronic Catalog : e - catalog) คือระบบฐานข้อมูล
รายละเอียดสินค้าบริการงานจ้างของผู้ขายผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้างท่ีได้ลงทะเบียนไว้ใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : 
e - GP) ของกรมบัญชีกลางซึ่งจะมีรายละเอียดของสินค้าคำาแนะนำาสินค้าภาพสินค้า
พร้อมคำาบรรยายประกอบโดยจัดแบ่งประเภทสินค้าเป็นหมวดหมู่ตามท่ีกรมบัญชีกลาง
กำาหนดเพื่อสะดวกต่อการสืบค้นของส่วนราชการผู้จัดหา “UNSPSC” หมายความว่า



190
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

รหัสสินค้าหรือบริการภาครัฐตามคู่มือของกรมบัญชีกลาง
 “ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์” (Electronic Market : e - market) ได้แก่ การ
จัดหาพัสดุตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. ๒๕๓๕และที่แก้ไขเพิ่ม
เติมด้วยวิธีการซื้อหรือการจ้างท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะท่ีไม่ซับซ้อนเป็นสินค้าหรือ
บริการทั่วไปมีมาตรฐานซึ่งกำาหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรืองานจ้างที่กำาหนดไว้
ในระบบ e - catalog โดยให้ผู้ขายผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้างเสนอราคาผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic GovernmentProcurement :  
e - GP) ของกรมบัญชีกลาง
 “ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์” (Electronic Bidding : e - bidding) 
ได้แก่การจัดหาพัสดุตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมด้วยวิธีการซ้ือหรือการจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่มีความซับซ้อนมี
เทคนิคเฉพาะหรือเป็นสินค้าหรือบริการที่ไม่ได้กำาหนดไว้ในระบบ e - catalog โดยให้
ผู้ขายผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้างเข้ายื่นประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซ้ือ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic GovernmentProcurement : e - GP) 
ของกรมบัญชีกลาง
 ข้อ ๗ ให้คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.) ตามระเบียบสำานักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. ๒๕๓๕และที่แก้ไขเพิ่มเติมมีอำานาจหน้าที่
 (๑) ตีความและวินิจฉัยปัญหารวมถึงพิจารณาการอนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผัน
การไม่ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัตินี้
 (๒) คัดเลือกสินค้าหรือบริการสำาหรับดำาเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์
 (๓) พิจารณาคำาร้องเรียนเกี่ยวกับการที่ส่วนราชการไม่ปฏิบัติตามแนวทาง
ปฏิบัตินี้
 (๔) กำาหนดรายละเอียดเพิ่มเติมในการปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัตินี้
 (๕) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อทำาหน้าที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย
 (๖) กำาหนดส่วนราชการนำาร่องให้ดำาเนินการจัดหาพัสดุตามแนวทางปฏิบัตินี้
 ข้อ ๘ ให้กรมบัญชีกลางมีอำานาจหน้าที่
 (๑) จัดทำาและพัฒนาระบบ e - catalog ของการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐโดย
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กำาหนดรูปแบบวิธีการหลักเกณฑ์ในการกรอกข้อมูลของผู้ขายผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้าง
 (๒) คัดเลือกส่วนราชการนำาร่องสำาหรับดำาเนินการตามแนวทางปฏิบัตินี้
 (๓) ส่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการที่ดำาเนินการผ่านระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ให้สำานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
 (๔) ในกรณีการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์มีปัญหาข้อขัดข้องทำาให้ไม่อาจดำาเนินการต่อไปได้ให้กรมบัญชีกลาง
ดำาเนินการแจ้งผู้ขายผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้างที่เข้าร่วมในการเสนอราคาทราบถึงข้อ
ขัดข้องดังกล่าวทาง e - mail หากกรณีมีปัญหาข้อขัดข้องทั้งระบบให้กรมบัญชีกลาง
แจ้งให้ส่วนราชการทราบ
 ข้อ ๙ ให้ผู้เสนอราคามีหน้าที่
 (๑) ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเพิ่มข้อมูล
คุณสมบัติและแคตตาล็อกสินค้าและแสดงเอกสารหลักฐานการเป็นผู้มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างงานนั้นของตนในระบบตลอดจนปรับปรุงสินค้าหรืองานจ้างให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ
 (๒) ศึกษาการใช้โปรแกรมและทดลองใช้โปรแกรมของกรมบัญชีกลางโดย 
Download ได้ทางเว็บไซต์ www. gprocurement.go.th

วิธีซื้อ วิธีจ้าง
 ข้อ ๑๐ การซื้อหรือการจ้างตามแนวทางปฏิบัตินี้กระทำาได้ ๒ วิธี คือ วิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e - Market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e - Bidding)
 ข้อ ๑๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ได้แก่ การจัดหาพัสดุที่มีราย
ละเอียดคุณลักษณะที่ไม่ซับซ้อนเป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป  มีมาตรฐาน ที่กำาหนดให้
ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรืองานงานจ้างที่กำาหนดไว้ในระบบ e-Catalog กระทำาได้ ๒ 
ลักษณะ ดังนี้
  -  การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา Request for Quotation (RFQ)
ได้แก่ การจัดหาพัสดุคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท
  -  การเสนอราคา โดยวิธีประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) 
ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท
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 ข้อ ๑๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - Bidding) ได้แก่ การจัดหา
พัดสุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท โดยเป็นการจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะหรือเป็นสินค้าและบริการที่ไม่ได้กำาหนดไว้
ในระบบ e - Market

กรรมการ
 ข้อ ๑๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีองค์ประกอบตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ 
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ  ๓๕ วรรคหนึ่ง

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส
 ข้อ ๑๔ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำาเอกสารการซื้อหรือการจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่างที่ กวพ. กำาหนด การจัดทำาเอกสารการซื้อหรือการจ้างด้วย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์รายใดจำาเป็นต้องมี ข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากที่ กวพ. 
กำาหนด โดยมีสาระสำาคัญตามท่ีกำาหนดไว้ในตัวอย่าง  และไม่ทำาให้ทางราชการเสียเปรียบก็
ให้กระทำาได้    
 การเผยแพร่เอกสารการซื้อหรือการจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้จัดทำา
เป็นประกาศ และมีสาระสำาคัญดังนี้   
 (๑) รายการพัสดุที่ต้องการซื้อ หรืองานจ้างที่ต้องการจ้าง   
 (๒) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าเสนอราคา   
 (๓) กำาหนดวัน เวลา เสนอราคา   
 ข้อ ๑๕ ให้ส่วนราชการกำาหนดวัน เวลา ในการเสนอราคานับถัดจากวันที่นำา
ประกาศและเอกสารการซื้อหรือการจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ทางเว็บไซต์
ของหน่วยงาน และเว็บไซต์ ของกรมบัญชีกลาง โดยต้องกำาหนดวันเสนอราคาเป็นวัน
ทำาการเท่านั้น และกำาหนดเวลาการเสนอราคา ให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์
 ข้อ ๑๖ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๗ ไปพร้อมกับร่างประกาศ และ
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ร่างเอกสารการซื้อหรือการจ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ
ดังกล่าวแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุดำาเนินการเผยแพร่ ประกาศและเอกสารการซื้อ
หรือการจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและ เว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำาการ และให้ปิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่ทำาการ 
ของส่วนราชการนั้นด้วย
 ข้อ ๑๗ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารการซื้อหรือการจ้างโดยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ไปยังผู้ขายผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้างที่ลงทะเบียนในระบบจัดซ้ือจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งได้นำารายละเอียดของพัสดุลงไว้ในระบบ e - catalog 
และสำานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือสำานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่
กรณีผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
 ข้อ ๑๘ ในกรณีที่ผู้ขายผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้างที่มีคุณสมบัติตรงตามประกาศ
และเอกสารการซื้อหรือการจ้างดังกล่าวยังไม่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาค
รัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์จะต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
และนำารายละเอียดของพัสดุคำาแนะนำาพร้อมคำาบรรยายประกอบลงในระบบ e - catalog 
ของกรมบัญชีกลางในการซื้อหรือการจ้างก่อนวันเสนอราคาการเสนอราคาโดยใบเสนอ
ราคาและการเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์
 ข้อ ๑๙ การจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยการเสนอราคา โดยใบ
เสนอราคา ดำาเนินการดังนี้    
 (๑) ผู้ขาย ผู้ให้บริการ หรือผู้รับจ้าง ที่ได้รับใบคำาขอเสนอราคา ทางระบบ 
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ มีความประสงค์จะเสนอราคา ให้ส่งใบเสนอ
ราคา มายังส่วนราชการ ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ในวัน 
เวลา ทำาการ    
 (๒) เมื่อถึงกำาหนดวันเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคา log in เข้าสู่ระบบการเสนอ
ราคา เพื่อเสนอราคา โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น   
 ข้อ ๒๐ การจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยการเสนอราคา โดย
การประมูล อิเล็กทรอนิกส์ ดำาเนินการดังนี้    
 (๑) ผู้ขาย ผู้ให้บริการ หรือผู้รับจ้าง ที่ได้รับใบคำาขอเสนอราคา ทางระบบ จัด
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ซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ มีความประสงค์จะเสนอราคา ให้ส่งใบเสนอราคา 
มายัง ส่วนราชการผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ในวัน เวลา ที่
ส่วนราชการกำาหนด   
 (๒) เมื่อถึงกำาหนดวันเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคา log in เพื่อลงทะเบียนและ 
ทดสอบระบบ ภายในเวลาที่ส่วนราชการกำาหนด   
 (๓) ให้เริ่มกระบวนการเสนอราคา โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ในเวลา
ราชการ ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ แต่จะสิ้นสุดนอกเวลา
ราชการก็ได้ ทั้งนี้ กระบวนการ เสนอราคาให้กระทำาภายในเวลาสามสิบนาที  
 ระหว่างการเสนอราคา ผู้เสนอราคาไม่สามารถเห็นราคาของผู้เสนอราคา 
รายอื่น โดยมีเพียง สัญลักษณ์ปรากฏบนหน้าจอของผู้เสนอราคาต่ำาสุดเท่านั้น  
 ข้อ ๒๑ เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุพิจารณา ผู้เสนอราคาต่ำาสุด หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ำาสุดหลายรายจนไม่อาจ
ชี้ขาดได้ ให้พิจารณา ผู้ที่เสนอราคาดังกล่าวในลำาดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคา  
 เมื่อถึงกำาหนดวัน เวลา ในการเสนอราคา ปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาเพียง 
รายเดียว ส่วนราชการ สามารถพิจารณารับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้โดยคำานึงถึง
ความเหมาะสม และประโยชน์ของ ส่วนราชการเป็นสำาคัญ  
 ในกรณีไม่มีผู้เสนอราคา ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการยกเลิกการจัดหาในคร้ังน้ัน 
หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าการดำาเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่ จะไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำาเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ ตามระเบียบสำานักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๓ (๘) หรือข้อ ๒๔ (๖) 
แล้วแต่กรณีก็ได้
 ข้อ ๒๒ การพิจารณาผลการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่ดังนี้
 (๑) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาใบเสนอราคาเอกสารหลักฐานที่แสดง
ว่าผู้เสนอราคาเป็นผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างงานนั้นแคตตาล็อกของรายที่เสนอราคาต่ำ�
สุดจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์โดยจัดทำาในรูปแบบเอกสาร
 (๒) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามที่กำาหนด
ไว้ในเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมีคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและเสนอให้ซ้ือ
หรือจ้างจากรายที่เสนอราคาต่ำ�สุด
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 ข้อ ๒๓ กรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่เจ้าหน้าที่พัสดุเห็นสมควร
ซ้ือหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกา
รพัสดุพ.ศ. ๒๕๓๕และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ๒๗ (๔) แล้วแต่กรณีให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำาเนิน
การดังนี้
 (๑) ให้แจ้งผู้เสนอราคารายน้ันเพ่ือต่อรองราคาให้ต่ำาสุดเท่าท่ีจะทำาได้หากผู้เสนอ
ราคารายน้ันยอมลดราคาแล้วราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูง
กว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาอีก
แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้างถ้า
เห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น
 (๒) ถ้าดำาเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผลกรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยการเสนอราคาโดยใบเสนอราคาและการเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ให้แจ้งผู้เสนอราคาที่เจ้าหน้าที่พัสดุเห็นสมควรซ้ือหรือจ้างทุกรายเพื่อ
เสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาภายในกำาหนดระยะเวลาอันสมควรหาก
รายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามท่ีเสนอไว้เดิมหากผู้เสนอราคาต่ำา
สุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วน
ที่สูงกว่าน้ันไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคา
ที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น
 (๓) ถ้าดำาเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผลให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะสมควรลดรายการลดจำานวนหรือลดเนื้องาน
หรือขอเงินเพิ่มเติมหรือยกเลิกการจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการเสนอราคา
โดยใบเสนอราคาหรือการเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์เพื่อดำาเนินการใหม่
แล้วแต่กรณี
 ข้อ ๒๔ เมื่อดำาเนินการตามข้อ๒๒หรือข้อ๒๓แล้วเสร็จให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุรายงาน ผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารตามข้อ ๒๒ และข้อ ๒๓  
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบหากหัวหน้าส่วนราชการ
เห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งผลการพิจารณา ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบและ
ประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน
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วิธีประกวดอิเล็กทรอนิกส์
 ข้อ ๒๕ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำาร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตาม
ตัวอย่างที่ กวพ. กำาหนด 
 การจัดทำาเอกสารการซื้อหรือการจ้างด้วยวิธีประกวดราคาซื้อหรือจ้าง
อิเล็กทรอนิกส์รายใดจำาเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากที่ กวพ. กำาหนด 
โดยมีสาระสำาคัญตามที่กำาหนดไว้ในตัวอย่าง และไม่ทำาให้ทางราชการเสียเปรียบก็ให้
กระทำาได้ 
 หัวหน้าส่วนราชการอาจแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง รับผิดชอบจัดทำารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาได้
ตามความจำาเป็นและเหมาะสม เพื่อให้ตรงกับความต้องการของส่วนราชการได้
การเผยแพร่เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
 ให้จัดทำาเป็นประกาศและมีสาระสำาคัญดังนี้  
 - รายการพัสดุที่ต้องการซื้อ หรืองานจ้างที่ต้องการจ้าง 
 - คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าเสนอราคา 
 - หลักเกณฑ์การพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา 
 - กำาหนดวัน เวลา เสนอราคา 
 - กำาหนดให้นำาตัวอย่างพัสดุมาแสดงในวัน เวลา สถานที่ ที่กำาหนด (ถ้ามี)  
 ข้อ ๒๖ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ ๒๗  ไปพร้อมกับร่างประกาศและร่างอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วน
ราชการ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุดำาเนิน
การจัดทำาและเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ทางเว็บไซด์
ของส่วนราชการและเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลางเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วัน
ทำาการ และต้องมีช่วงเวลาสำาหรับการจัดทำาข้อเสนอของผู้ประสงค์จะเข้าเสนอราคา
หลังปิดการให้หรือการจำาหน่ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนวันเสนอราคา
ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำาการ โดยกำาหนดให้เสนอราคาผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์เพียงวันเดียวในวันและเวลาทำาการ และให้ปิดประกาศอย่างเปิดเผย 
ณ ที่ทำาการของส่วนราชการ
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 การจัดหาพัสดุใดมีรายละเอียดที่มีความจำาเป็นโดยสภาพของการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยจะต้องกำาหนดเงื่อนไขดังกล่าวไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
และให้ผู้เสนอราคานำาพัสดุมาแสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบ ณ ส่วนราชการที่จัดหา
พัสดุ ตามวันและเวลาที่กำาหนด ซึ่งจะต้องดำาเนินการภายใน ๕ วันทำาการนับถัดจากวัน
เสนอราคา
 ข้อ ๒๗ ในกรณีที่ส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่า การจัดหาพัสดุในครั้ง 
ดังกล่าว มีความจำาเป็นต้องนำาร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อ
ให้การกำาหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เป็นไปด้วยความรอบคอบ มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่ทางราชการ และไม่มีการกำาหนดเงื่อนไข
ที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุดำาเนินการ นำาร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ทางเว็บไซด์ของส่วนราชการและเว็บไซด์ของ
กรมบัญชีกลาง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทำาการ เพื่อให้สาธารณชนเสนอ
แนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร ผ่านทางเว็บไซต์ของส่วนราชการ
และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง หรือทางจดหมายลงทะเบียนมายัง ส่วนราชการโดย 
เปิดเผยตัว หากไม่มีผู้ใดเสนอแนะหรือวิจารณ์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำา และ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ทางเว็บไซต์ของส่วนราชการ
และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทำาการ และให้ปิด
ประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่ทำาการของส่วนราชการนั้นด้วย 
 ข้อ ๒๘ กรณีที่มีผู้เสนอแนะหรือวิจารณ์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุร่วมกับผู้รับ
ผิดชอบจัดทำารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาว่าสมควรดำาเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือไม่  โดยให้ดำาเนินการดังนี้
 (๑) พิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศ เมื่อการปรับปรุงแล้วเสร็จ
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำารายงานขอปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมความเห็น เสนอหัวหน้าราชการเพื่อขอความเห็นชอบ  เมื่อ
ได้รับความเห็นชอบให้นำาร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ลงเผยแพร่  เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทำาการ  หากมีการปรับปรุงแก้ไขร่างประกาศส่วนราชการ
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จะต้องนำาร่างประกาศและร่างเอกสารติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทำาการ
 (๒) ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาให้เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ  เพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบ ให้จัดทำาและเผยแพร่
ประกาศ และเอกสารประกวดราคาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  ๓  วันทำาการ

กรณีหัวหน้าส่วนราชการไม่ให้ความเห็นชอบ
 ให้แจ้งความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อดำาเนินการปรับปรุงร่างประกาศ
และร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และจัดทำารายงานขอปรับปรุงร่างประกาศ 
ร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อ
ขอความเห็นชอบอีกครั้งเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุดำาเนิน
การเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซด์ของส่วนราชการและเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง  โดยผ่าน
ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  ตามวัน  และเวลาที่ได้กำาหนดไว้ใน
ประกาศไม่น้อยกว่า  ๓ วันทำาการ
 ข้อ ๒๙ ในการจัดทำาและเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  เพื่อเชิญชวนให้ผู้สนใจเข้ายื่นประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุดำาเนินการเผยแพร่ ผ่านทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ของกรม
บัญชีกลาง โดยผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ตามวัน และเวลา
ที่ได้กำาหนดไว้ในประกาศไม่น้อยกว่า ๓ วันทำาการ    
 ข้อ ๓๐ ให้ส่วนราชการกำาหนดหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผู้ชนะการเสนอ
ราคาไว้ใน ร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้าง
ในครั้งดังกล่าวเกิดประโยชน์ สูงสุดแก่ทางราชการ โดยการกำาหนดหลักเกณฑ์จะต้อง
สอดคล้องกับหลักการบริหารพัสดุภาครัฐที่ดี ดังต่อไปนี้     
 (๑) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนอง 
วัตถุประสงค์ในการใช้งานของส่วนราชการมากที่สุด มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการ
บริหารพัสดุ ที่เหมาะสมและชัดเจน 
 (๒) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและการบริหารพัสดุต้องกระทำาโดย 
เปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีหลักฐานการดำาเนินงานชัดเจน และ
มีการเปิดเผยข้อมูล การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน      
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 (๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง และมี การประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุทุกปี     
 (๔) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลดำาเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ อย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ ๓๑ ให้ส่วนราชการกำาหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา
โดยเลือกใช้หลักเกณฑ์อย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้
 (๑) หลักเกณฑ์ราคา (Price) ให้ส่วนราชการกำาหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณา
ผู้ชนะการเสนอราคาโดยใช้หลักเกณฑ์ราคาในกรณีที่ส่วนราชการเห็นว่าการกำาหนด
คุณสมบัติของผู้เสนอราคาและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาสำาหรับใช้เป็น
เงื่อนไขในการพิจารณาก็เพียงพอที่จะได้มาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพดีตรงตามความต้องการ
และเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ
 (๒) หลักเกณฑ์การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา (Price Performance)
ให้ส่วนราชการกำาหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาโดยใช้หลักเกณฑ์
การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคาในกรณีที่ส่วนราชการเห็นว่าแม้ว่าจะมีการกำาหนด
คุณสมบัติของผู้เสนอราคาและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาแล้วก็ยังไม่เพียง
พอที่จะทำาให้ส่วนราชการได้พัสดุที่มีคุณภาพดีตรงตามความต้องการและเป็นประโยชน์
แก่ทางราชการจึงมีความจำาเป็นต้องกำาหนดปัจจัยต่างๆเพ่ิมเติมเพื่อใช้ในการประเมินค่า
ประสิทธิภาพต่อราคาซ่ึงจะช่วยส่งเสริมให้ผู้เสนอราคาท่ีเสนอพัสดุท่ีมีคุณภาพแต่ไม่ได้
เสนอราคาต่ำ�สุดสามารถชนะการประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ได้เพื่อให้สอดคล้อง
กับหลักการบริหารพัสดุภาครัฐที่ดี
 ข้อ ๓๒ การกำาหนดเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาโดยใช้หลัก
เกณฑ์การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคาตามข้อ๓๑(๒) มีขั้นตอนดังนี้
 (๑) พิจารณาเลือกตัวแปรหลักดังต่อไปนี้อย่างน้อย๒ตัวแปรหลักสำาหรับใช้
กำาหนดเป็นเกณฑ์ในการประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคาได้แก่
  (ก) ราคาที่เสนอราคา (Price) เป็นตัวแปรหลักประเภทบังคับ
  (ข) ผลการประเมินผู้ค้าภาครัฐ (Grading) เป็นตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับ
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  (ค) คุณภาพและคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นตัวแปร
หลักประเภทไม่บังคับได้แก่คุณภาพของสินค้ามาตรฐานของสินค้าต้นทุนของพัสดุนั้น
ตลอดอายุการใช้งานบริการหลังการขายและประโยชน์ระยะยาวที่จะเกิดข้ึนแก่ส่วน
ราชการ
  (ง) การเสนอพัสดุที่เป็นกิจการที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนเป็น 
ตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับให้ส่วนราชการพิจารณาเลือกใช้ตัวแปรหลักตาม (ก) – (ง) 
ดังกล่าวข้างต้นมากำาหนดเป็นเกณฑ์ในการประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคาโดยส่วน
ราชการอาจเลือกใช้ตัวแปรหลักประเภทบังคับตาม (ก) และตัวแปรหลักประเภทไม่
บังคับบางตัวแปรตาม (ข) – (ง) หรือทั้งหมดก็ได้
 (๒) หลังจากที่ได้กำาหนดตัวแปรหลักแล้วให้พิจารณาน้ำาหนักของตัวแปรหลัก
แต่ละตัวแปรโดยกำาหนดให้น้ำาหนักของตัวแปรรวมทั้งหมดเท่ากับ ๑๐๐ ในการพิจารณา
น้ำ�หนักของตัวแปรให้คำานึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก
 ข้อ ๓๓ ในการกำาหนดตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับตามข้อ ๓๒ (๑) (ง) การ
เสนอพัสดุที่เป็นกิจการที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนได้แก่พัสดุท่ีแสดงเครื่องหมาย
ฉลากเขียวหรือตะกร้าเขียวเฉพาะที่ผลิตในประเทศหรือเป็นกิจการของคนไทยพัสดุ
ท่ีแสดงเครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมพัสดุที่มีผู้ผลิตจากโรงงานที่ได้
รับการรับรองระบบคุณภาพพัสดุที่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวง
อุตสาหกรรมหรือพัสดุที่ผลิตในประเทศหรือเป็นกิจการของคนไทยมีหลักเกณฑ์ในการ
พิจารณาดังนี้
 (๑) เม่ือกำาหนดให้การเสนอพัสดุท่ีเป็นกิจการท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน
เป็นตัวแปรหลักและได้กำาหนดน้ำาหนักของตัวแปรหลักดังกล่าวแล้วให้กำาหนดคุณสมบัติ
ของตัวแปรรองได้แก่
  (ก) เป็นพัสดุที ่แสดงเครื ่องหมายฉลากเขียวที ่ได้รับการรับรอง
เครื่องหมายจากมูลนิธิสถาบันสิ่งแวดล้อมไทยเฉพาะที่ผลิตในประเทศไทยหรือเป็น
กิจการของคนไทย
  (ข) เป็นพัสดุท่ีแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) 
ตามมาตรฐานเลขที่ มอก. ซึ่งได้รับการรับรองเครื่องหมายจากกระทรวงอุตสาหกรรมที่
ผลิตในประเทศไทยหรือเป็นกิจการของคนไทย
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  (ค) เป็นพัสดุท่ีมีผู้ผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรองระบบคุณภาพ (ISO) 
ในกิจการและขอบข่ายท่ีได้รับการรับรองจากสำานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
หรือสถาบันรับรองมาตรฐานไอเอสโอหรือหน่วยงานที่กระทรวอุตสาหกรรมให้การ
รับรองระบบงานที่ผลิตในประเทศไทยหรือเป็นกิจการของคนไทย
  (ง) เป็นพัสดุที ่แสดงเครื่องหมายตระกร้าเขียวที่ได้รับการรับรอง
เครื่องหมายจากกรมควบคุมมลพิษเฉพาะที่ผลิตในประเทศหรือเป็นกิจการของคนไทย
  (จ) เป็นพัสดุที ่มีผู ้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวง 
อุตสาหกรรม
  (ฉ) เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ (ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตสำาเร็จรูปแล้วโดย
สถานที่ผลิตตั้งอยู่ในประเทศไทย) หรือเป็นกิจการของคนไทย (กิจการที่เป็นของบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย)
 (๒) ในการตรวจสอบคุณสมบัติของตัวแปรรองมีแนวทางในการดำาเนินการดังนี้
  (ก) กรณีการตรวจสอบคุณสมบัติของพัสดุตาม (๑)(ก) สามารถตรวจ
สอบข้อมูลได้ท่ีกรมควบคุมมลพิษกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมหรือทาง
เว็บไซต์http://ptech.pcd.go.th และมูลนิธิสถาบันสิ่งแวดล้อมไทยหรือทางเว็บไซต์ 
www.tei.or.th
  (ข) กรณีการตรวจสอบคุณสมบัติของตัวแปรรอง (๑)(ข) (๑)(ค) (๑)
(จ) และ(๑)(ฉ) สามารถตรวจสอบข้อมูลได้ที่กระทรวงอุตสาหกรรมหรือทางเว็บไซต์ 
www.tisi.go.th
  (ค) กรณีการตรวจสอบคุณสมบัติของตัวแปรรอง (๑)(ง) สามารถ
ตรวจสอบข้อมูลได้ท่ีกรมควบคุมมลพิษกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
หรือทางเว็บไซต์http://ptech.pcd.go.th
 (๓) ในการพิจารณาให้คะแนนมีหลักเกณฑ์ในการพิจารณาดังนี้
  (ก) กรณีเป็นผู้เสนอราคาพัสดุที่มีคุณสมบัติตรงตามตัวแปร (๑)(ก) 
(๑)(ข)และ (๑)(ค) ครบทั้ง๓ตัวแปรจะได้รับคะแนนร้อยละ๑๐๐ของคะแนนเต็ม
  (ข) กรณีเป็นผู้เสนอราคาพัสดุที่มีคุณสมบัติตรงตามตัวแปร (๑)(ก) 
และในขณะเดียวกันก็มีคุณสมบัติตรงตามตัวแปร (๑)(ข) หรือ (๑)(ค) อย่างใดอย่างหนึ่ง
จะได้รับคะแนนร้อยละ๙๐ของคะแนนเต็ม
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  (ค) กรณีเป็นผู้เสนอราคาพัสดุที่มีคุณสมบัติตรงตามตัวแปร (๑)(ง) 
และในขณะเดียวกันก็มีคุณสมบัติตรงตามตัวแปร (๑)(ข) หรือ (๑)(ค) อย่างใดอย่างหนึ่ง
จะได้รับคะแนนร้อยละ๘๐ของคะแนนเต็ม
  (ง) กรณีเป็นผู้เสนอราคาพัสดุที่มีคุณสมบัติตรงตามตัวแปร (๑)(ก) 
(๑)(ข)หรือ (๑)(ค) อย่างใดอย่างหนึ่งจะได้รับคะแนนร้อยละ๗๐ของคะแนนเต็ม
  (จ) กรณีเป็นผู้เสนอราคาพัสดุที่มีคุณสมบัติตรงตามตัวแปร (๑)(ง) 
และ(๑)(จ) ครบทั้ง๒ตัวแปรจะได้รับคะแนนร้อยละ๖๐ของคะแนนเต็ม
  (ฉ) กรณีเป็นผู้เสนอราคาพัสดุที่มีคุณสมบัติตรงตามตัวแปร (๑)(ง) 
หรือ(๑)(จ) อย่างใดอย่างหนึ่งจะได้รับคะแนนร้อยละ๕๐ของคะแนนเต็ม
  (ช) กรณีเป็นผู้เสนอราคาพัสดุที่มีคุณสมบัติตรงตามตัวแปร (๑)(ฉ) 
เพียงตัวแปรเดียวจะได้รับคะแนนร้อยละ๔๐ของคะแนนเต็ม
 ในกรณีที่ส่วนราชการได้เลือกใช้ตัวแปรหลักตามข้อ๓๒ (๑)(ก) และ (๑)(ข) 
เมื่อส่วนราชการ กำาหนดน้ำ�หนักของตัวแปรหลักดังกล่าวแล้วระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์จะดำาเนินการประมวลผลคะแนนของตัวแปรหลักดังกล่าวให้สำาหรับ
กรณีที่ส่วนราชการเลือกใช้ตัวแปรหลักอื่นๆ ตามข้อ ๓๒ (๑)(ค) – (๑)(จ) เมื่อส่วน
ราชการกำาหนดน้ำาหนักของตัวแปรหลักดังกล่าวแล้วส่วนราชการจะต้องเป็นผู้ประเมิน
คะแนนของตัวแปรหลักแต่ละตัวแปรโดยกำาหนดให้ตัวแปรหลักแต่ละตัวแปรมีคะแนน
เต็มเท่ากับ ๑๐๐ คะแนนและเมื่อมีการพิจารณาผลการให้คะแนนของตัวแปรหลัก
แต่ละตัวแปรแล้ว ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์จะดำาเนินการประมวล
ผลคะแนนรวมทั้งหมดและจัดลำาดับคะแนนโดยเรียงลำาดับจากผู้เสนอราคาท่ีได้คะแนน
รวมสูงสุดไปต่ำ�สุดตามลำาดับ
 ข้อ ๓๔ เพ่ือประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากกรณีท่ีผู้เสนอราคาไม่ปฏิบัติ 
ตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ส่วนราชการกำาหนดหลักประกันการเสนอราคา มูลค่า
ของหลักประกัน การเสนอราคา และเงื่อนไขการยึดหลักประกันการเสนอราคา ดังนี้     
 (๑) หลักประกันการเสนอราคา ให้ส่วนราชการกำาหนดให้ใช้หลักประกันการ
เสนอราคา ได้แก่ หนังสือค้ำาประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ     
 (๒) มูลค่าของหลักประกัน ให้ส่วนราชการกำาหนดมูลค่าของหลักประกัน เป็น
จำานวนเต็มในอัตราร้อยละ ๕ ของวงเงินงบประมาณที่จัดหาพัสดุในครั้งนั้น     
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 (๓) เงื่อนไขการยึดหลักประกันการเสนอราคา ให้ส่วนราชการสามารถ ยึด
หลักประกันการเสนอราคาในกรณีที่ได้รับคัดเลือกให้เป็นผู้ชนะการเสนอราคาใน
การประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ แล้วไม่ไปทำาสัญญาหรือข้อตกลงภายในเวลาที่ทาง
ราชการกำาหนด ทั้งนี้ เงื่อนไขการยึดหลักประกันการเสนอราคา ให้กำาหนดในเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
 (๔) การคืนหลักประกันการเสนอราคา ให้ส่วนราชการคืนหลักประกันการ
เสนอราคา ให้แก่ผู้ยื่นเสนอราคาหรือผู้ค้ำาประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่
หัวหน้าส่วนราชการได้พิจารณา รายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาในเบื้อง
ต้นเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้เสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ ๓ลำาดับแรก ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ทำา
สัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
 ข้อ ๓๕ การให้หรือการจำาหน่ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
 ให้กระทำาไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาค
รัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ผู้เสนอราคาสามารถขอรับหรือซื้อเอกสารได้ตั้งแต่วันเริ่ม
ต้นประกาศ ให้กระทำาผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ ๓๖ เมื่อถึงกำาหนดวันเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคาดำาเนินการ ดังนี้
 (๑) จัดทำาเอกสารหลักฐานสำาหรับใช้ในการเสนอราคา ในรูปแบบไฟล์เอกสาร
ที่จะใช้เสนอราคาให้แล้วเสร็จก่อนกำาหนดวันยื่นเสนอราคา
 (๒) ให้ผู้เสนอราคานำาข้อมูล PDF File ที่ได้จัดเตรียมไว้ตาม (๑) มาดำาเนินการ
บันทึกและส่งข้อมูล(Up load) เพื่อเสนอราคาภายในวัน และเวลาที่ประกาศกำาหนด 
 (๓) เมื่อผู้เสนอราคาได้ยืนยันการเสนอราคาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ห้าม
ดำาเนินการแก้ไขข้อมูลหรือส่งข้อมูลใดๆเพิ่มเติมผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างอีก
 (๔) ผู้เสนอราคาต้องไม่ยื่นเอกสารอันเป็นเท็จแก่ส่วนราชการ หากส่วน
ราชการตรวจสอบพบในขณะพิจารณาผลการเสนอราคาหรือภายหลังจากนั้น ส่วน
ราชการสามารถตัดสิทธิ์การเป็นผู้ชนะการเสนอราคาโดยไม่เรียกผู้เสนอราคารายนั้นมา
ทำาสัญญาและลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน
 ข้อ ๓๗ กำาหนดวันรับข้อเสนอ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ดำาเนินการดังนี้
 (๑) การรับเอกสารเสนอราคา ให้ดำาเนินการรับเอกสารเสนอราคาผ่านทาง
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ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เท่านั้น เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือการจ้าง
ใดมีรายละเอียดที่มีความจำาเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างที่จะต้องประกาศให้
ผู้เสนอราคานำาตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดสอบให้คณะกรรมการดำาเนินการรับพัสดุ 
หรือรับฟังการชี้แจง หรือทดสอบพัสดุ ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำาหนดในประกาศ 
 (๒) เมื่อพันกำาหนดเวลารับเอกสารเสนอราคาแล้ว ห้ามคณะกรรมการรับ
เอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง ตามเงื่อนไขที่กำาหนดในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติมจากผู้เสนอราคา
 (๓) คณะกรรมการจะต้องเก็บเอกสารเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกรายเป็น
ความลับ และห้ามมิให้เปิดเผยเอกสารเสนอราคาของผู้เสนอราคาต่อผู้ซึ่งมิได้เกี่ยวข้อง
กับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น หรือต่อผู้เสนอราคารายอื่น
 (๔) ให้คณะกรรมการจัดพิมพ์เอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกราย
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ จำานวน ๑ ชุด โดยให้กรรมการ
ทุกคนลงลายมือชื่อกำากับไว้ในเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคา 
ทุกแผ่น
 (๕) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆและพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
ของผู้เสนอราคาทุกราย แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูก
ต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการกำาหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้เสนอ 
ราคาได้ แต่จะให้ผู้เสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำาคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และ
หากคณะกรรมการเห็นว่าผู้เสนอราคารายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ี
ส่วนราชการได้กำาหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะ
กรรมการตัดรายชื่อของผู้เสนอราคารายนั้น และบันทึกในรายงานไว้ด้วย
 (๖) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจ้างหรือคุณสมบัติของผู้เสนอราคาที ่
ตรวจสอบตาม (๕) และตามหลักเกณฑ์การพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาในข้อ ๓๑ 
และข้อ ๓๒ แล้ว เสนอให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคา 
ต่ำ�สุด หรือผู้เสนอราคาที่ได้คะแนนรวมสูงสุด แล้วแต่กรณี
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กรณีที่มีผู้เสนอราคาต่ำ�สุดเท่ากันหลายราย
 ให้พิจารณาผู้เสนอราคาต่ำ�สุดรายที่เสนอราคาครบถ้วนถูกต้องตามเงื่อนไขท่ี
ส่วนราชการกำาหนด ซ่ึงได้รับการยืนยันจากระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
ว่าเป็นผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐอิเล็กทรอนิกส์ในลำาดับแรกเป็น 
ผู้ชนะการเสนอราคา หรือกรณีมีผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดเท่ากันหลายราย ให้ส่วนราชการ
พิจารณาคัดเลือกให้ผู้เสนอราคาที่ได้คะแนนสูงสุดในตัวแปรหลักท่ีมีน้ำาหนักมากที่สุด
เป็นผู้ชนะการเสนอราคา หากไม่อาจดำาเนินการชี้ขาดตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวได้ ให้
พิจารณาคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาในลำาดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคา

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
 ข้อ ๓๘ หากมีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียวหรือมีผู้เสนอราคาหลายรายแต่ผ่าน
การคัดเลือกเพียงรายเดียว โดยปกติให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการยกเลิกการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควร
ที่จะดำาเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะ
กรรมการต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วน
ราชการต่อไป ในกรณีที่ไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำาหนด 
ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น เพื่อดำาเนิน
การโดยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าส่วนราชการพิจาณา
แล้วเห็นว่า หากดำาเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่ง
ให้ดำาเนินการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีพิเศษตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๓(๘) หรือ ๒๔(๖) แล้วแต่กรณีก็ได้
การรายงานผลการพิจารณา
 ข้อ ๓๙ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์รายงาน
ผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พัสดุ ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมเสนอผู้มีอำานาจอนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้างก่อนแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และประกาศผลการ
พิจารณาในเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง
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ราคาของผู้เสนอราคา
 ข้อ ๔๐ กรณีที่ปรากฏว่า ราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการพิจารณา
ผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้าง 
ให้คณะกรรมการดำาเนินการดังนี้
 (๑) ให้แจ้งผู้เสนอราคารายนั้นเพื่อต่อรองราคาให้ต่ำ�สุดเท่าที่จะทำาได้ หาก 
ผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลด
ราคา แต่ส่วนท่ีสูงไม่เกินร้อยละสิบของวงเงิน ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม 
ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น
 (๒) ถ้าดำาเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกผู้เสนอราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา
ภายในกำาหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่มายื่นเสนอราคา ให้ถือว่ารายนั้นยืน
ราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้เสนอราคาต่ำ�สุดในการต่อรองราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูง
กว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงิน
ที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป
 (๓)ถ้าดำาเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อประกอบการใช้ดุลยพินิจว่าจะสมควรลดรายการ ลดจำานวน หรือลดเนื้องาน 
หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
เพื่อดำาเนินการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่
 ข้อ ๔๑ ภายหลังการจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
 แต่ยังไม่ได้ทำาสัญญาหรือตกลงซื้อหรือจ้างกับผู้เสนอราคารายใด ถ้ามีความ
จำาเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นเหตุให้ต้องเปลี่ยนแปลงสาระสำาคัญในราย
ละเอียด หรือเงื่อนไขที่กำาหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งทำาให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคาด้วยกัน ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณายกเลิก
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น
 ข้อ ๔๒ ในกรณีท่ีส่วนราชการมีความจำาเป็นต้องกำาหนดเง่ือนไขให้มีการปรับปรุง
ข้อเสนอให้ครบถ้วนและเป็นไปตามความต้องการก่อนพิจารณาข้อเสนอด้านราคาหรือ
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การซื้อหรือการจ้างแบบเหมารวม (Lump Sum Turnkey) ที่คณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้
ดำาเนินการได้ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แบบ
ทั่วไปเว้นแต่การกำาหนดหลักเกณฑ์ในการเสนอราคาให้เสนอราคาโดยแยกเป็น
 (๑) ข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนออื่นๆ
 (๒) ข้อเสนอด้านราคา
 (๓) ข้อเสนอทางการเงิน (ถ้ามี)
 การซ้ือหรือการจ้างที่เปิดโอกาสให้มีการยื่นข้อเสนอทางการเงินมาด้วยให้
กำาหนดให้ผู้เสนอราคายื่นข้อเสนอทางการเงินแยกมาต่างหากและให้ส่วนราชการ
กำาหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาโดยใช้หลักเกณฑ์การประเมินค่า
ประสิทธิภาพต่อราคาเป็นเกณฑ์ในการพิจารณาและให้กำาหนดปัจจัยข้อเสนอทางการ
เงินเป็นปัจจัยหลักปัจจัยหนึ่งโดยกำาหนดน้ำาหนักตามความเหมาะสมเพ่ือทำาการประเมิน
เปรียบเทียบต่อไปทั้งนี้ให้กำาหนดวิธีการขั้นตอนและหลักเกณฑ์การพิจารณาไว้เป็น
เงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ด้วย

การประเมินสิทธิผู้เสนอราคา
 ข้อ๔๓การประเมินสิทธิผู้เสนอราคาเป็นการประเมินสถานะของผู้เสนอราคา
ว่ามีประสิทธิภาพและความสามารถที่จะเข้ามาดำาเนินการตามสัญญากับส่วนราชการ
ได้เพียงใดซ่ึงเป็นการแสดงผลการดำาเนินงานที่ผ่านมาของผู้เสนอราคาว่ามีผลงานอยู่ใน
ระดับใดโดยมีการแสดงสัญลักษณ์เป็นสัญญาณไฟซึ่งแยกเป็น ๓ ระดับดังนี้
 (๑) สัญญาณไฟสีเขียวแสดงสถานะพร้อมที่จะสามารถทำางานได้โดยไม่มีปัญหา
 (๒) สัญญาณไฟสีเหลืองแสดงสถานะที่ห้ามเข้าเสนอราคาและห้ามทำาสัญญา
เนื่องจากเป็นผู้ไม่พร้อมจะทำางานในกรณีดำาเนินการตามสัญญาไม่แล้วเสร็จตามเกณฑ์ที่
กวพ. กำาหนดเมื่อผู้เสนอราคาที่มีการแสดงสัญลักษณ์ที่เป็นสัญญาณไฟสีเหลืองส่งมอบ
ของหรืองานจ้างตามสัญญาตามหลักเกณฑ์ที่กวพ. กำาหนดสัญลักษณ์ที่เป็นสัญญาณ
ไฟสีเหลืองจะเปลี่ยนเป็นสัญลักษณ์ที่เป็นสัญญาณไฟสีเขียวเว้นแต่กรณีท่ีส่วนราชการ
พิจารณาตรวจรับหรือตรวจการจ้างแล้วเห็นว่าของหรืองานจ้างไม่ถูกต้องตามสัญญา
สัญลักษณ์ที่เป็นสัญญาณไฟสีเขียวน้ันจะเปล่ียนกลับเป็นสัญลักษณ์ที่เป็นสัญญาณไฟ 
สีเหลือง
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 (๓) สัญญาณไฟสีแดงแสดงสถานะที่ห้ามเข้าทำาสัญญาเนื่องจากเป็นผู้ที่ถูกแจ้ง
เวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานกรณีกวพ. อาศัยอำานาจตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๒(๖) โดยมีคำาสั่งเปลี่ยนแปลงเพิกถอน
ผู้ทิ้งงานสัญลักษณ์ท่ีเป็นสัญญาณไฟสีแดงจะเปล่ียนเป็นสัญลักษณ์ที่เป็นสัญญาณไฟ 
สีเหลืองหรือสัญญาณไฟสีเขียวแล้วแต่กรณี
 ข้อ ๔๔ ผู้เสนอราคาที่มีการแสดงสัญลักษณ์ที่เป็นสัญญาณไฟสีเหลืองหรือ
สัญญาณไฟสีแดงจะถูกตัดสิทธิไม่ให้เข้าเสนอราคาหรือทำาสัญญากับส่วนราชการ
 ข้อ ๔๕ ในวันเสนอราคาหรือวันทำาสัญญาเมื่อปรากฏว่าผู้เสนอราคาหรือ
ผู้ เสนอราคารายต่ำ�สุดปรากฏสัญลักษณ์ที่เป็นสัญญาณไฟสีเหลืองผู้เสนอราคาหรือ 
ผู้เสนอราคารายต่ำ�สุดน้ันไม่สามารถเสนอราคาหรือทำาสัญญาต่อไปได้กรณีไม่อาจทำา
สัญญากับผู้เสนอราคารายต่ำ�สุดตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการเรียกผู้เสนอราคารายต่ำ�
ลำาดับถัดไปเข้ามาทำาสัญญาได้

บทเฉพาะกาล
 ข้อ ๔๖ การดำาเนินการใดๆที่กระทำาก่อนหน้าวันที่แนวทางปฏิบัตินี้ใช้บังคับ
เป็นอันสมบูรณ์และให้มีผลต่อไปตามระเบียบเดิม
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การตรวจงานก่อสร้าง (งานสนาม)
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u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที ่
นายทหารจเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๒, 
๑๒.๑ และ ๑๒.๒
   ข้อ ๑๒ การแจ้งให้หน่วยรับการตรวจทราบก่อน
ออกทำาการตรวจให้กรมจเรทหารบกหรือหน่วยที่สั่งการ
ตรวจ แจ้งเรื่องและกำาหนดเวลาในการตรวจ การเตรียม
การรับตรวจ และคำาขอต่าง ๆ ที่จำาเป็นต่อการอำานวย
ความสะดวกในการตรวจ หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่ามี
ความสำาคัญให้หน่วยรับตรวจทราบ
     ๑๒.๑ หนังสือแจ้งกำาหนดเวลาในการตรวจ
ทั่วไป ควรส่งให้หน่วยรับตรวจทราบล่วงหน้าเพื่อเตรียม
การก่อนการตรวจไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
     ๑๒.๒ หนังสือแจ้งกำาหนดเวลาในการตรวจ
พิเศษ จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า หรือจะให้นายทหาร
จเรที่เป็นหัวหน้าชุดตรวจนำาไปเสนอต่อผู้บังคับหน่วยที่ 
รับตรวจก็ได้
l ตรวจสำาเนาเอกสารที่หน่วยรับตรวจจัดเตรียมไว้ให้
ประกอบการตรวจ ครบถ้วน ถูกต้องตามรายการดังนี้
๑. สัญญาจ้าง
๒. วัตถุประสงค์ (ความมุ่งหมาย)
๓. คำาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ, คำาสั่งเปลี่ยน (ถ้ามี)
๔. หนังสือขอเข้าดำาเนินการของผู้รับจ้าง, อนุมัติ
ผบ.หน่วย

 รายการ    การปฏิบัติ

การตรวจงานก่อสร้าง (งานสนาม)

๑. การเตรียมการ
รับตรวจ

๑.๑ สำาเนาเอกสาร
ท่ีเก่ียวข้องในการตรวจ
ให้ผู้ตรวจ
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๕. เอกสารการเห็นชอบผลการทดสอบต่าง ๆ
๖. เอกสารการส่งงานของผู้รับจ้าง และรายงานการ
ตรวจรับของคณะกรรมการฯ
๗. บันทึกประจำาวันของผู้ควบคุมงาน (บันทึกถึงวัน 
เข้าตรวจ)

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้ควบคุมงานไม่บันทึกผลการ
ปฏิบัติงานจนถึงวันที่เข้าทำาการตรวจ
l ตรวจสำาเนารายการแก้ไขข้อสังเกตตามการบันทึก
ผลตรวจของชุดตรวจ จบ. ครั้งหลังสุด ที่รายงานให ้
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ
u ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยการตรวจในหน้าที ่
นายทหารจเร พ.ศ. ๒๕๕๒ ลง ๑๐ ก.ย. ๕๒ ข้อ ๑๕.๒,
ข้อ ๑๖.๔
   ๑๕.๒ ผู้รับตรวจ เมื่อได้รับบันทึกผลการตรวจแล้ว
ให้แก้ไขข้อบกพร่องที่อยู่ในอำานาจของตนทันทีโดยไม่
ต้องรอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ สำาหรับเรื่องที่เกินขีด
ความสามารถและ/หรือนอกเหนืออำานาจของตนที่จะ
แก้ไขได้เองให้รายงานหน่วยเหนือเพื่อดำาเนินการต่อไป
และให้เก็บบันทึกผลการตรวจและการดำาเนินการแก้ไข
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานในการรับตรวจครั้งต่อไป
   ๑๖.๔ ข้อบกพร่องซ้ำ� ได้แก่ข้อบกพร่องเล็กน้อย 
ข้อบกพร่องสำาคัญ หรือข้อบกพร่องสำาคัญมาก ที่ตรวจ
พบซ้ำ�กับการตรวจครั้งก่อน

 รายการ    การปฏิบัติ

   ๑.๒ การแก้ไขข้อ
สังเกตตามบันทึกผล
การตรวจของ จบ. ครั้ง
หลังสุด
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n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดไม่ได้นำาการแก้ไขข้อสังเกต
ตามบันทึกผลการตรวจของชุดตรวจ จบ. ครั้งหลังสุด
มาให้ตรวจ

l ตรวจสอบรูปแบบและรายการประกอบสัญญาจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๑ การดำาเนินงานทั่วไป ตาม มยย.๑๑-๒๕๔๙
(การปฏิบัติก่อนการดำาเนินงานก่อสร้าง) ข้อ ๒.๑ และ 
๒.๒
   ข้อ ๒.๑ ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบแบบรูปรายการ
ทันทีที่ได้รับแบบรูปรายการไป ตัวเลขที่เขียนกำากับไว้
ในแบบรูปโดยทั่วไปนั้น จะต้องตรงกับขนาดที่วัดได้ใน
แบบรูปตามมาตราส่วน หากมีการขัดแย้งในระหว่าง
แบบรูปและรายการ ผู้รับจ้างต้องรีบแจ้งเป็นลายลักษณ์
อักษรให้เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างทราบเพื่อวินิจฉัยให้
ความเห็นชอบก่อนดำาเนินการแต่ละขั้นตอนของงาน
   ข้อ ๒.๒ ผู้ว่าจ้างจะมอบแบบรปู และรายการที่ใช้
ในการก่อสร้าง ซึ่งตรงกับแบบรูปและรายการที่ใช้ใน
การทำาสัญญาเป็นจำานวน ๒ ชุด ในวันที่ลงนามในสัญญา
ให้กับผู้รับจ้าง โดยมิต้องเสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ผู้รับจ้างจะ
ต้องเก็บรักษาแบบรูปและรายการก่อสร้างจำานวน

 รายการ    การปฏิบัติ

๒. การตรวจเอกสาร
๒.๑ การเตรียม
การก่อนปฏิบัติงาน
๒.๑.๑ การตรวจสอบ
แบบรูปรายการ
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๑ ชุด ไว้เป็นอย่างดี ณ สถานที่ก่อสร้างและพร้อมที่จะ
นำาออกมาให้ตรวจสอบได้ตลอดเวลา

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ช่างสนามของผู้รับจ้างมักนำา
แบบรูปรายการติดตัวไปในที่ปฏิบัติงานทำาให้ชำารุดง่าย
l ตรวจสอบแบบรูปรายละเอียดและผังการก่อสร้าง
u ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๑๗
u ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๑๕, ๑๕.๓ และ ๑๕.๕
   ข้อ ๑๕ ปกปิด ได้แก่ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให ้
ผู้มีหน้าที่ได้รับทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคล
ที่มีหน้าที่ต้องทราบ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ
เท่านั้น เช่น
     ๑๕.๓ เอกสารที่เกี่ยวกับความต้องการการจัดหา 
และการส่งกำาลังของคลังพัสดุของทางราชการที่ต้องการ
ปกปิด
     ๑๕.๕ แผนวิศวกรรมที่ต้องการปกปิดพร้อม
ทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับแผนแบบรายการคำานวณวิธีการ
ก่อสร้างและติดตั้ง ตลอดจนประโยชน์ที่ใช้สำาหรับวัสดุ
หรือสิ่งก่อสร้าง

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด หน่วยให้หรือขายแบบก่อสร้าง
ที่มีผังที่ตั้งหน่วยโดยละเอียดและเกินความจำาเป็น
แนบไปด้วย

 รายการ    การปฏิบัติ

    ๒.๑.๒ การจัดทำา
ผังจุดก่อสร้าง
ประกอบสัญญาจ้าง
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l ตรวจสอบหนังสือ ขอเข้าดำาเนินการของผู้รับจ้างและ
หนังสือขอใช้สิ่งสาธารณูปโภคของทางราชการ
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๑ การดำาเนินงานทั่วไป ตาม มยย.๑๑-๒๕๔๙
(การปฏิบัติก่อนการดำาเนินงานก่อสร้าง) ข้อ ๓.๑, ๓.๒
และ ๓.๕
   ข้อ ๓.๑ ผู้รับจ้างจะต้องทำาหนังสือขอเข้าดำาเนินการ 
ต่อผู้ว่าจ้าง
   ข้อ ๓.๒ การใช้สิ่งสาธารณูปโภคของทางราชการ
ผู้รับจ้างจะต้องได้รับคำายินยอมจากผู้บังคับหน่วยที่ 
รับผิดชอบพื้นที่ที่จะก่อสร้างก่อน กับทั้งต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบข้อบังคับ และคำาสั่งของหน่วยเจ้าของพื้นที่นั้น
อย่างเคร่งครัด
   ข้อ ๓.๕ ผู้รับจ้างจะต้องหาพื้นที่ตั้งสำานักงานสถานที่ 
เก็บหรือกองวัสดุที่พักคนงาน ห้องน้ำ�-ห้องส้วม การ
เก็บขยะมูลฝอย การขอทำาบัตรผ่าน เข้า-ออก และอื่น ๆ 
โดยขอความเห็นชอบจากหน่วย ผู้บังคับหน่วยที่รับผิด
ชอบพื้นที่

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ผู้รับจ้างเข้าดำาเนินงานก่อนการอนุมัติให้เข้าดำาเนินงาน
๒. ผู้รับจ้างไม่ได้ติดตั้งมิเตอร์ไฟฟ้าและมาตรวัดน้ำ�แยก
ต่างหาก

 รายการ    การปฏิบัติ

๒.๑.๓ การขอเข้า
ดำาเนินการและขอใช้
สาธารณูปโภค
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l ตรวจสอบสภาพของสำานักงานชั่วคราว
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๑ การดำาเนินงานทั่วไป ตาม มยย.๑๑-๒๕๔๙
(การปฏิบัติก่อนการดำาเนินงานก่อสร้าง) ข้อ ๔.๑, ๔.๒ 
และ ๔.๓
   ข้อ ๔.๑ ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาหรือก่อสร้างสำานักงาน
ชั่วคราว สำาหรับงานก่อสร้างที่มีวงเงิน ตั้งแต่ ๕ ล้าน
บาทขึ้นไป หรือระยะเวลาดำาเนินงานตั้งแต่ ๑๒๐ วันขึ้น
ไป เพื่อใช้ในการก่อสร้างและจัดแบ่งให้เจ้าหน้าที่ของผู้ว่า
จ้างได้ใช้ในระหว่างการก่อสร้าง สำานักงานนี้ต้องเป็นห้อง 
เป็นสัดส่วน มีอุปกรณ์อำานวยความสะดวกต่าง ๆ ผู้รับจ้าง
จะต้องดูแลและทำาความสะอาดให้เรียบร้อยตลอดเวลา
   ข้อ ๔.๒ สำานักงานจะต้องมีพ้ืนท่ีใช้สอยขนาดเหมาะสม 
และมีที่ตั้งแผนภูมิงานก่อสร้างขนาดไม่น้อยกว่า ๑.๒๐ ม. 
× ๒.๔๐ ม. และที่วางของตัวอย่างของวัสดุก่อสร้างที่ได้
รับการอนุมัติแล้ว
   ข้อ ๔.๓ ผู้รับจ้างจะต้องจัดทำาป้ายขนาดไม่เล็กกว่า 
๑.๒๐ ม. × ๒.๔๐ ม. แสดงรายการก่อสร้าง จำานวน
เงินงบประมาณค่าก่อสร้าง ระยะเวลาการก่อสร้าง ส่วน
ราชการผู้รับผิดชอบ ผู้รับจ้างและข้อความอื่นที่จำาเป็นให้
เห็นอย่างชัดเจนในบริเวณที่ทำาการก่อสร้างด้วย

 รายการ    การปฏิบัติ

    ๒.๑.๔ สำานักงาน
ช่ัวคราวของผู้รับจ้าง
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n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่มีสำานักงานช่ัวคราวหรือมีแต่พ้ืนท่ีใช้สอยไม่เหมาะสม
๒. ไม่มีตัวอย่างวัสดุก่อสร้างที ่ได้ร ับอนุมัติแล้วไว้ใน
สำานักงาน
๓. ไม่มีแผนภูมิงานก่อสร้างประจำาสำานักงาน
l ตรวจสอบหนังสือแต่งตั ้งเจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องของ 
ผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบ ัต ิประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๑ การดำาเนินงานทั่วไป ตาม มยย.๑๑-๒๕๔๙
(การปฏิบัติก่อนการดำาเนินงานก่อสร้าง) ข้อ ๕.๓ และ 
๕.๔
   ข้อ ๕.๓ ช่างสนาม (Foreman) มีอำานาจในการ 
สั่งงานและควบคุมงานก่อสร้างและจะต้องประจำาอยู่ที่
หน่วยงานก่อสร้างตลอดเวลาการทำางานอย่างน้อย ๑ นาย
   ข้อ ๕.๔ ผู้รับจ้างจะต้องเสนอรายชื่อ ผู้จัดการสนาม, 
วิศวกร และช่างสนามพร้อมหลักฐานต่าง ๆ เพื่อขอรับ
ความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้างเสียก่อน
l ตรวจสอบคำาส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องของผู้ว่าจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๑ การดำาเนินงานทั่วไป ตาม มยย.๑๑-๒๕๔๙
(การปฏิบัติก่อนการดำาเนินงานก่อสร้าง) ข้อ ๖
   ข้อ ๖ เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างในการควบคุมงาน

 รายการ    การปฏิบัติ

๒.๑.๕ เจ้าหน้าที่
ในการควบคุมงาน
ก่อสร้าง
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ผู้ว่าจ้างจะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง ประกอบด้วย
คณะกรรมการตรวจการจ้าง นายช่างควบคุมการก่อสร้าง
และควบคุมงาน เพื่อควบคุมการก่อสร้างให้เป็นไปตาม
สัญญาและแนวทางที่ทางราชการกำาหนด ทั้งนี้หน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง มีดังนี้
   ข้อ ๖.๑ คณะกรรมการตรวจการจ้างมีหน้าที่เป็นไป
ตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
   ข้อ ๖.๒ นายช่างควบคุมการก่อสร้างมีหน้าที่
     ข้อ ๖.๒.๑ ประสานงานระหว่างผู้ว่าจ้าง ผู้รับ
จ้างและหน่วยที่จะใช้ประโยชน์อาคาร
     ข้อ ๖.๒.๒ ให้คำาแนะนำาทางเทคนิคการช่างและ
ร่วมแก้ไขปัญหาที่จะเกิดขึ้นระหว่างก่อสร้าง
     ข้อ ๖.๒.๓ ควบคุมกำากับดูแลการปฏิบัติงานของ
ผู้ควบคุมงาน
u คำาสั่งกองทัพบกที่ ๓๘๓/๒๕๒๕ ลง ๘ ก.ค. ๒๕ เรื่อง 
คุณสมบัติและหน้าที่ผู้มีสิทธิรับมอบงานก่อสร้าง
๑. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับมอบงานก่อสร้าง
   ๑.๑ เป็นนายทหารสัญญาบัตร สายงานยุทธโยธา
   ๑.๒ การก่อสร้างในพื้นที่ของ มทบ. หรือ จทบ. ใด ให้ 
มทบ. หรือ จทบ. นั้น ตั้งนายทหารสายงานยุทธโยธาของ
หน่วยเป็นผู้มีสิทธิรับมอบงานก่อสร้างที่คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง ตรวจรับงานจ้างจากผู้รับจ้างไว้เรียบร้อยแล้ว

 รายการ    การปฏิบัติ
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   ๑.๓ การก่อสร้างในเขต กทม. ให้กรมยุทธโยธา
ทหารบกเป็นผู้ตั้งผู้มีสิทธิรับมอบงานจากเจ้าหน้าที่กรม
ยุทธโยธาทหารบก ตามความเหมาะสม
๒. หน้าที่ของผู้มีสิทธิรับมอบงานก่อสร้าง
   ๒.๑ ตรวจรับงานก่อสร้างจากคณะกรรมการตรวจ
การจ้างในภายหลังจากที่คณะกรรมการตรวจการจ้างรับ
มอบงานจากผู้รับจ้างแล้วโดยการตรวจจำานวนสิ่งปลูก
สร้างและแบบรูปรายการตามที่กำาหนดไว้ในสัญญาเท่าที่
สามารถตรวจได้ด้วยสายตา แล้วมอบให้หน่วยใช้รับไป
ทันที
   ๒.๒ หากการตรวจรับ ตามข้อ ๒.๑ หรือที่ส่งมอบ
ให้หน่วยงานใช้ไปแล้วปรากฏสิ่งบกพร่องอย่างหนึ่ง
อย่างใด ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาโดยตรงและให้หน่วย
ที่ตั้งผู้มีสิทธิรับสอบงานก่อสร้างนั้นแจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบ
ภายใน ๑ เดือน
๓. หน้าที่ของหน่วยที่เกี่ยวข้องให้ ยย.ทบ., มทบ. หรือ 
จทบ. ซึ่งตั้งผู้มีสิทธิรับมอบงานประสานกับหน่วยใช้ให้
มาตรวจรับมอบอาคารสิ่งปลูกสร้าง พร้อมกับผู้มีสิทธิรับ
มอบงาน
๔. หลักฐานในการส่งมอบและรับมอบให้คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างผู้มีสิทธิรับมอบงานและผู้แทนหน่วยใช้
ลงนามส่งมอบและรับมอบอาคารสิ่งปลูกสร้าง ไว้ท้าย
สำาเนาสัญญาจ้าง ที่คณะกรรมการตรวจการจ้างได้รับ

 รายการ    การปฏิบัติ
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และมอบให้ผู้มีสิทธิรับมอบงานเก็บไว้เป็นหลักฐานของ
หน่วยต่อไป

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ไม่ได้แต่งตั้งนายช่างควบคุมการก่อสร้าง
๒. ไม่ได้แต่งตั้งผู้มีสิทธิรับมอบงานต่อ ซึ่งเป็นหน่วยที่
ต้องรับประโยชน์โดยตรง
๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับมอบงานไม่ถูกต้อง
l ตรวจสอบรายงานการชี้จุดก่อสร้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๑ การดำาเนินงานทั่วไป ตาม มยย.๑๑-๒๕๔๙
(การปฏิบัติก่อนการดำาเนินงานก่อสร้าง) ข้อ ๗.๑ และ 
๗.๔
   ข้อ ๗.๑ เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างจะเป็นผู้กำาหนดจุด
สร้างและระดับให้ โดยผู้รับจ้างเป็นผู้ดำาเนินการทำาผัง
บริเวณโดยรอบของอาคารที่จะก่อสร้าง และกำาหนดค่า
ระดับของดินถมและอาคารไว้กับสิ่งปลูกสร้างถาวรตรง
อาคารที่ใกล้เคียง กำาหนดตำาแหน่งระบบสาธารณูปโภค
และขอบเขตพื้นที่จริง กำาหนดหมุดอ้างอิงแสดงระยะ
ข้างเคียง เสนอให้เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างพิจารณาและ
ตรวจสอบ ผู้รับจ้างจะต้องรักษาหมุดอ้างอิงนั้นให้คง
สภาพอยู่เสมอจนกระทั่งได้รับการยินยอมให้รื้อถอน
จากเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง
   ข้อ ๗.๔ ในกรณีที่กำาหนดจุดสร้างในสถานที่จริง
แล้วมีเหตุอันควรไม่สามารถกำาหนดจุดก่อสร้างตามแบบ

 รายการ    การปฏิบัติ

๒.๑.๖การตรวจ
สอบผังจุดก่อสร้าง
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รูปได้ จำาเป็นต้องปรับผังไปในระยะเหมาะสมใกล้เคียงจุด
เดิม ผู้ว่าจ้างมีสิทธิจะแจ้งให้ผู้รับจ้างดำาเนินการได้ทั้งนี้จะ
นำาไปเป็นเหตุขอขยายระยะเวลา งด หรือลดค่าปรับ และ
ขอค่าก่อสร้างเพิ่มมิได้

l ตรวจสอบการเข้าปฏิบัติงานของผู้รับจ้างตามกำาหนด
ในสัญญาจ้าง
u สัญญาจ้าง และบันทึกประจำาวันของผู้ควบคุมงาน

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดผู้รับจ้างมักเข้าปฏิบัติงานล่าช้า
เนื่องจากกำาหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้มากเกินไป ไม่
สอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริง
l ตรวจสอบจำานวนดินถมเป็นไปตามกำาหนด
u บันทึกประจำาวันของผู้ควบคุมงาน

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดผู้ควบคุมงานไม่ได้บันทึกการ
ปฏิบัติงานถมดิน
l ตรวจสอบวัสดุก่อสร้างและรายงานการขอใช้วัสดุเทียบ
เท่าหรือทดแทน
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๑ การดำาเนินงานทั่วไป ตาม มยย.๑๒-๒๕๔๙
(การปฏิบัติในระหว่างการก่อสร้าง) ข้อ ๔.๑, ๔.๒ และ 
๔.๓
   ข้อ ๔.๑ การใช้วัสดุก่อสร้าง ผู้รับจ้างจะต้องยึดถือ
เงื่อนไข ดังนี้

 รายการ    การปฏิบัติ

   ๒.๒ ขณะปฏิบัติงาน
      ๒.๒.๑ การเข้า
ดำาเนินงานของ
ผู้รับจ้าง

     ๒.๒.๒ การถมดิน

     ๒.๒.๓ วัสดุ
ก่อสร้าง
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     ข้อ ๔.๑.๑ เป็นวัสดุที่กำาหนดไว้ในแบบรูปแต่
หากแบบรูปไม่ได้กำาหนดไว้ให้ถือตามผนวกวัสดุและ
อุปกรณ์รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้าง
ของกองทัพบก
     ข้อ ๔.๑.๒ เป็นไปตามระเบียบสำานักนายก
รัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
   ข้อ ๔.๒ นอกจากนี้ ตามข้อ ๔.๑.๑ ผู้รับจ้างจะต้อง
ขอความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้างท่ีจะใช้วัสดุเทียบเท่าหรือ
ทดแทนก่อน
     ข้อ ๔.๒.๑ เทียบเท่า คือ การใช้วัสดุหรืออุปกรณ์
ชนิดหรือประเภทเดียวกัน มีคุณภาพเดียวกันหรือดีกว่าที่
กำาหนดไว้ในแบบรูป หรือผนวกวัสดุและอุปกรณ์ประกอบ
รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของกองทัพบก 
โดยผู้รับจ้างจะต้องได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือจาก
กรมยุทธโยธาทหารบก ความเห็นของกรมยุทธโยธาทหาร
บก ให้ถือเป็นที่สิ้นสุดเฉพาะคราวนั้น
     ข้อ ๔.๒.๒ ทดแทน คือ การใช้วัสดุหรืออุปกรณ์
ในการก่อสร้างนอกเหนือจากที่กำาหนดไว้ในแบบรูป หรือ
ผนวกวัสดุและอุปกรณ์รายละเอียดการปฏิบัติประกอบ
สัญญาจ้างของกองทัพบก เนื่องจากวัสดุหรืออุปกรณ์
ดังกล่าวที่ระบุไว้ในแบบรูป หรือผนวกวัสดุและอุปกรณ์
ประกอบรายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้าง
ของกองทัพบกไม่สามารถนำามาใช้

 รายการ    การปฏิบัติ
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ในการก่อสร้างได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากกรม
ยุทธโยธาทหารบก ความเห็นของกรมยุทธโยธาทหารบก 
ความเห็นของกรมยุทธโยธาทหารบกให้ถือเป็นที่สิ้นสุด
เฉพาะคราวนั้น
     ข้อ ๔.๒.๓ ในการขอใช้วัสดุเทียบเท่าหรือทดแทน 
ผู้รับจ้างจะนำามาอ้างเพื่อเป็นเหตุในการขอขยายระยะ
เวลา งด หรือลดค่าปรับตามสัญญามิได้
   ข้อ ๔.๓ วัสดุก่อสร้างท่ีนำามาใช้ ผู้รับจ้างจะต้องทำา 
ตัวอย่างให้เจ้าหน้าท่ีของผู้ว่าจ้างตรวจและเก็บไว้ที่
สำานักงานชั่วคราวเพื่อใช้เปรียบเทียบกับวัสดุที่จะใช้จริง

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้รับจ้างมักใช้วัสดุก่อสร้าง
ที่ไม่มีกำาหนดไว้ในแบบรูปรายการหรือรายละเอียด
ประกอบสัญญาจ้างของ ทบ. โดยไม่ขออนุมัติใช้เป็นวัสดุ
เทียบเท่า เช่น กระเบื้องมุงหลังคาและสุขภัณฑ์ เป็นต้น
l ตรวจการรายงานผลการทดสอบต่าง ๆ ที่ระบุไว้ใน
รายการว่าต้องมีการทดสอบ, ทดลอง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๑ การดำาเนินงานทั่วไป มยย.๑๒-๒๕๔๙ (การ
ปฏิบัติในระหว่างการก่อสร้าง) ข้อ ๕
   ข้อ ๕ การทดสอบต่าง ๆ ที่ไม่ระบุไว้ในแบบรูปและ
รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของกองทัพบก
แต่มีความจำาเป็นต้องทดสอบ ผู้รับจ้างจะต้องกระทำาโดย
ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ว่าจ้าง หรือเจ้าหน้าที่

 รายการ    การปฏิบัติ

๒.๒.๔ การทดสอบ
แบบต่างๆ
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ของผู้ว่าจ้าง การทดสอบต่าง ๆ ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้
ดำาเนินการเอง โดยอยู่ในความควบคุมของเจ้าหน้าที่
ของผู้ว่าจ้าง ส่วนค่าใช้จ่ายในการทดสอบต่าง ๆ  ผู้รับจ้าง 
จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบทั้งสิ้น และการทดสอบต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล โดยทดสอบจากสถาบันที่
ได้รับการยอมรับหรือที่เชื่อถือได้

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดผู้รับจ้างทำาการก่อสร้างต่อ
เนื่องโดยไม่รอการอนุมัติผลการทดสอบก่อน
l ตรวจสอบรายงานการป้องกันกำาจัดปลวก และศัตรู
ทำาลายไม้
u สัญญาจ้าง
u บันทึกประจำาวันของผู้ควบคุมงาน
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง
ตาม มยย.๒๔-๒๕๔๙ (งานป้องกันและกำาจัดปลวกและ
ศัตรูทำาลายไม้) ข้อ ๑.๑ และ ๑.๒
   ข้อ ๑.๑ อาคารทุกหลังที่ก่อสร้างต้องมีการป้องกัน
และกำาจัดปลวก/ศัตรูทำาลายไม้อย่างมีประสิทธิภาพ
   ข้อ ๑.๒ คุณลักษณะของน้ำายาป้องกันและกำาจัด
ปลวก/ศัตรูทำาลายไม้ ต้องเป็นผลิตภัณฑ์ที่ได้มาตรฐาน
ความปลอดภัยและได้รับการขึ้นทะเบียน จากสำานักงาน
คณะกรรมการอาหารและยากระทรวงสาธารณสุข

 รายการ    การปฏิบัติ

๒.๒.๕ งานป้องกัน
และกำาจัดปลวก และ
ศัตรูทำาลายไม้



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา223

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดขั้นตอนการเสนอความต้องการ
หน่วยมักไม่กำาหนดรายการน้ำายากำาจัดปลวกไว้ด้วย

l ตรวจรายงานการส่งมอบงาน
u สัญญาจ้าง, บันทึกประจำาวันของผู้ควบคุมงาน, 
เอกสารการส่งมอบงาน

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เอกสารการส่งมอบงานไม่
ครบถ้วนตามสัญญา
l ตรวจเอกสารหลักฐานการตรวจรับงาน
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติมข้อ ๗๒ (๔)
   ข้อ ๗๒ คณะกรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที่ดังนี้
   (๔) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็น
ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำาหนดในสัญญา
แล้วให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน ตั้งแต่วันที ่
ผ ู ้ร ับจ้างส่งงานจ้างนั ้น และให้ทำาใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณีโดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับมอบให้แก่ผู้รับจ้าง 
๑ ฉบับและเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับเพื่อทำาการเบิกจ่าย
เงินตามระเบียบ ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และ
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ

 รายการ    การปฏิบัติ

๒.๓ การส่งงาน
ที่แล้วเสร็จ
๒.๓.๑ การส่งงานที่แล้ว
เสร็จในแต่ละงวดงาน

๒.๓.๒ การตรวจ
รับงาน
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n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ไม่ได้ทำาใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (ย.๖๕)
l ตรวจเอกสารและผลงานโดยรวม
u เอกสารการตรวจรับงานของคณะกรรมการตรวจการ
จ้างและเอกสารอื่น ๆ ที่กำาหนด
u รายละเอียดการปฏิบ ัต ิประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)  
หมวดที่ ๑ การดำาเนินงานทั่วไป ตาม มยย.๑๓-๒๕๔๙(การ
ปฏิบัติในการส่งมอบงาน) ข้อ ๑, ข้อ ๒ และ ข้อ ๓
   ๑. การทำาความสะอาดพื้นที่
     ๑.๑ เมื่อการก่อสร้างแล้วเสร็จ ผู้รับจ้างจะต้อง
ทำาความสะอาดสถานที่ให้เรียบร้อย
     ๑.๒ การตกแต่งบริเวณ ผู้รับจ้างจะต้องกลบเกลี่ย
พื้นดินให้เรียบร้อย หรือตามที่ได้กำาหนดไว้
   ๒. คู่มืออุปกรณ์และแบบขยายรายละเอียด (Shop-
Drawing)
     ๒.๑ ในกรณีที่มีการติดตั้งอุปกรณ์ประกอบอาคาร
ผู้รับจ้างจะต้องส่งคู่มือหรือคำาแนะนำาในการใช้งานให้ผู้ว่า
จ้าง ในวันส่งมอบงานงวดสุดท้าย
     ๒.๒ ผู้รับจ้างจะต้องรวบรวม แบบขยายรายละเอียด 
(Shop Drawing) ที่ได้รับอนุมัติจัดทำาเป็นแบบก่อสร้างจริง
ส่งให้ผู้ว่าจ้าง ในวันส่งมอบงานงวดสุดท้ายรวมทั้งแบบงาน
ระบบสาธารณูปโภคภายนอกอาคารด้วย
   ๓. ความสมบูรณ์ของงานที่ส่งมอบ

 รายการ    การปฏิบัติ

๒.๓.๓ การตรวจ
รับงานงวดสุดท้าย



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา225

๓.๑ งานที่ส่งมอบจะต้องมีความสมบูรณ์ ครบถ้วนตาม
สัญญาที่กำาหนด
๓.๒ อุปกรณ์ประกอบในการใช้งานที่ต้องส่งมอบ เช่น 
กุญแจ ฯลฯ ผู้รับจ้างต้องจัดทำาบัญชีมอบให้กับหน่วยที่
จะใช้ประโยชน์อาคารด้วย

l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัต ิประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง
ตาม มยย.๒๑-๒๕๔๙ (งานปรับพื้นที่) ข้อ ๑
   ข้อ ๑ งานเตรียมพื้นที่ ผู้รับจ้างจะต้องดำาเนินการ
ถากถาง หรือถอนและขนย้ายวัสดุที ่ไม่เกี ่ยวข้องกับ
การก่อสร้างออกไปไว้ ณ บริเวณที่กำาหนดไว้ให้ เว้นแต ่
สิ่งที่ให้สงวนไว้ ผู้รับจ้างจะต้องระวังอย่าให้เกิดเสียหาย
ได้ วัสดุที่ได้จากการถากถางหรือขุด ซึ่งเหมาะจะใช้เป็น
ดินผิวให้แยกเก็บไว้เพื่อนำามาใช้เป็นดินผิว ในการปลูก
ต้นไม้หรือปลูกต้นหญ้าต่อไป รากไม้หรือตอไม้ที่มีขนาด
เส้นผ่าศูนย์กลางใหญ่กว่า ๕ ซม. จะต้องเอาออกไป 
ต้นไม้ที่อยู่นอกเขตอาคารที่จะก่อสร้างห้ามตัด ถ้าพื้นที่
เป็นหลุม บ่อ ผู้รับจ้างจะต้องเกลี่ยและปรับพื้นที่นั้นให้
แน่นเสมอกับเฉพาะบริเวณที่จะทำาการก่อสร้างนั้น

 รายการ    การปฏิบัติ

๓. การตรวจผลงาน
ก่อสร้าง
   ๓.๑ งานปรับพื้นที่
การวางผังและงานดิน
     ๓.๑.๑ งานเตรียม
พื้นที่
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l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง
ตาม มยย.๒๑-๐๑-๒๕๔๙ (งานปรับพื้นที่) ข้อ ๒.๒, 
๒.๔, ๒.๖ และ ๒.๘
   ข้อ ๒.๒ วัสดุที่ใช้ในการถม
     ๒.๒.๑ การถมดิน
        ๒.๒.๑.๑ ดินท่ีใช้ถมกลบไปในบริเวณก่อสร้าง
เพื่องานโครงสร้าง ต้องเป็นดินที่ปราศจากเศษพืชและ
วัสดุที่พึงประสงค์ทั้งปวง
         ๒.๒.๑.๒ ดินที่ใช้ถมผิวดินรอบ ๆ อาคาร 
ต้องเป็นดินที่มีคุณสมบัติเป็นดินเพาะปลูกได้
        ๒.๒.๑.๓ ดินที่ไม่พึงประสงค์ให้นำาไปถม
บริเวณที่ลุ่ม ตามที่ผู้ควบคุมงานก่อสร้างกำาหนดให้
     ๒.๒.๒ การถมทราย
        ๒.๒.๒.๑ ทรายท่ีนำามาใช้ต้องปราศจากก่ิงไม้ 
รากไม้ และวัชพืชอ่ืน ๆ ท่ีจะทำาให้เกิดโพรงภายหลัง
           ๒.๒.๒.๒ ให้ใช้ทรายปรับผิวเพื่อให้มีความ
หนาแน่นก่อนการเทคอนกรีตบนผิวดินทุกแห่ง
   ข้อ ๒.๔ วิธีการถมดิน

 รายการ    การปฏิบัติ

     ๓.๑.๒ งานปรับ
พื้นที่
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     ๒.๔.๑ ในกรณีที่ต้องถมดินก่อสร้างอาคารให้
แบ่งถมเป็นชั้น ๆ ชั้นละไม่เกิน ๕๐ ซม. และบดอัดแน่น 
หากเครื่องมือบดอัดดินขนาดใหญ่ไม่สามารถเข้าดำาเนิน
การได้ ให้แบ่งถมเป็นชั้น ๆ ชั้นละไม่เกิน ๒๕ ซม. แล้ว
บดอัดแน่น
     ๒.๔.๒ ถ้าไม่ได้ระบุเป็นอย่างอื่น ให้แต่งแนว
ดินถมเป็นแนวตรงและมีความเอียงลาดตามที่กำาหนดไว้ 
และในกรณีที่ถมดินลงในบ่อลึก ในคูที่มีน้ำ�ขัง ผู้รับจ้าง
จะต้องสูบน้ำ�ออกให้หมดเสียก่อนพร้อมลอกดินโคลน
จนถึงผิวดินเดิมก้นบ่อ
     ๒.๔.๓ การถมทราย จะต้องทำาคันดินโดยรอบ
ทุกด้าน สูงไม่น้อยกว่าระดับที่กำาหนดความกว้างของ
สันดินไม่น้อยกว่า ๑.๐๐ ม. เอียงลาดด้านนอกไม่น้อย
กว่า ๑ : ๑ ๑/๒ การถมให้ถมหนาชั้นละไม่เกิน๓๐ ซม.
   ข้อ ๒.๖ ระดับของการถมดินอาคารและสิ่งปลูก
สร้าง หากแบบรูปรายการมิได้กำาหนดเป็นอย่างอื่นให้
ถมดินอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างสูงกว่าระดับดินถมของ
ถนนหน้าอาคาร ๒๐ ซม.
     ๒.๖.๑ กรณีพ้ืนราบ ให้ถือระดับก่ึงกลางอาคาร
     ๒.๖.๒ กรณีพื้นลาดเอียง ให้ถือระดับอาคาร
ด้านที่อยู่ระดับถนนด้านที่สูงกว่า

 รายการ    การปฏิบัติ
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   ข้อ ๒.๘ การบดอัดแน่นของดินถม ให้ถือเกณฑ์ดังนี้
     ๒.๘.๑ งานสนามฝึก, สนามกีฬา และงาน
ก่อสร้างอาคาร บดอัดแน่นไม่น้อยกว่า ๘๕% Standard 
AASHTO และถมเป็นชั้นไม่เกินชั้นละ ๕๐ ซม.
     ๒.๘.๒ งานถนน, สนามบิน, ลานจอดรถและ
ลานจอดเครื่องบิน
          ๒.๘.๒.๑ ถมดิน ให้บดอัดแน่นไม่น้อยกว่า 
๙๐% Modified AASHTO หรือเป็นไปตามแบบและถม
เป็นชั้นไม่เกินชั้นละ ๒๐ ซม.
       ๒.๘.๒.๒ ชั ้นลูกรังและหินคลุกงานถนน 
Asphaltic Concrete ให้บดอัดแน่นไม่น้อยกว่า ๙๕% 
Modified AASHTO
          ๒.๘.๒.๓ ชั้นหินคลุกของงานถนน Asphaltic 
Concrete ให้บดอัดแน่นไม่น้อยกว่า ๙๘% Modified 
AASHTO
     ๒.๘.๓ การบดอัดแน่นดินถม ให้ทำาการทดสอบ
ความแน่นของดินให้ได้ตามเกณฑ์ขณะทำาการบดอัด โดย
ทำาการทดสอบความแน่นของดินทุกช้ันของการถมดิน 
ผลการทดสอบความแน่นของดินจะต้องผ่านเกณฑ์ 
ทุกจุด และให้ส่งผลการทดสอบที่รับรองโดยผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้างของผู้ว่าจ้างให้ผู้ว่าจ้างตรวจสอบและอนุมัติ โดยมี
ข้อกำาหนดจุดทดสอบดังต่อไปนี้
          ๒.๘.๓.๑ งานก่อสร้างอาคารจะต้องทำาการ
ทดสอบความแน่นของดินถมอย่างน้อยอาคารละ ๑ จุด 
หรือต่อพื้นที่ ๔๐๐ ตร.ม.

 รายการ    การปฏิบัติ
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          ๒.๘.๓.๒ งานสนามฝึกสนามกีฬาจะต้องทำา 
การทดสอบความแน่นของดินถมอย่างน้อย ๑ จุด หรือต่อ
พื้นที่ ๔๐๐ ตร.ม.
            ๒.๘.๓.๓ งานถนนและสนามบินทำาการ
ทดสอบความแน่นของดินถมอย่างน้อย ๑ จุด หรือทุก
ระยะความยาว ๒๕ ม. หรือตามที่กำาหนดไว้ในแบบรูป
          ๒.๘.๓.๔ ลานจอดรถและลานพื้นแข็ง จะ
ต้องทำาการทดสอบความแน่นของดินถมอย่างน้อย ๑ จุด 
หรือต่อพื้นที่ ๔๐๐ ตร.ม. 
          ๒.๘.๓.๕ ลานจอดเครื่องบินจะต้องทำาการ
ทดสอบความแน่นของดินถมอย่างน้อย ๑ จุด หรือต่อ
พื้นที่ ๒๕๐ ตร.ม.

l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบ ัต ิประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง
ตาม มยย.๒๒-๐๑-๒๕๔๙ (งานฐานราก) ข้อ ๑.๓
   ข้อ ๑.๓ ฐานรากแผ่ หากในแบบรูปและวัตถุประสงค์
ไม่ได้กำาหนดความสามารถในการรับน้ำ�หนักบรรทุก
ปลอดภัยของดิน (Soil Bearing Capacity) ไว้ก็ให้ใช้ค่าไม่
น้อยกว่า ๘ ตัน/ตร.ม. และก้นหลุมฐานรากแผ่นี้จะต้องอยู่
ลึกจากดินเดิมอย่างน้อย ๕๐ ซม.

 รายการ    การปฏิบัติ

๓.๒ งานฐานราก
๓.๒.๑ งานฐาน
รากแผ่
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l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเอกสารเกี่ยวกับ
การทดสอบเข็มและผลการตอกเสาเข็ม
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของกองทัพ 
บก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒) หมวดที่ ๒ 
งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้างตาม มยย.๒๒-
๐๑-๒๕๔๙ (งานฐานราก) ข้อ ๑.๔.๑ และ ๑.๕
   ข้อ ๑.๔.๑ เสาเข็มคอนกรีตอัดแรงทุกต้นจะต้องผลิต
ได้ตาม มอก. โดยระบุเดือนปีที่ผลิตแสดงไว้อย่างชัดเจน
ทุกต้น และขณะที่นำาเสาเข็มมาตอกนั้นจะต้องมีอายุ
คอนกรีตครบกำาหนดตามประเภทของปูนซีเมนต์ที่ใช้ผลิต
เสาเข็ม
   ข้อ ๑.๕ เสาเข็มที่รับน้ำ�หนักบรรทุกปลอดภัยตั้งแต่ 
๓๐ ตัน/ต้นขึ้นไป ผู้รับจ้างจะต้องทำาการทดสอบการ
บรรทุกน้ำาหนักของเสาเข็มอย่างน้อย ๑ จุด และถ้าใน
อาคารหลังเดียวกันมีเข็มหลายขนาด ให้ทำาการทดสอบ
เสาเข็มที่มีขนาดใหญ่สุดอย่างน้อย ๑ จุด โดยให้ยึดถือตาม
มาตรฐานของ ASTM D ๑๑๔๓-๘๑ หรือวิศวกรรมสถาน
แห่งประเทศไทย และทำาการทดสอบด้วยวิธี Standard 
Loading Procedure เสาเข็มต้นที่จะทำาการทดสอบควร
เป็นต้นที่มีค่า Blow Counts น้อยที่สุด หรืออนุโลมตาม
ความจำาเป็น ให้ใช้น้ำาหนักบรรทุกทดสอบ ๒ เท่าของน้ำ�
หนักบรรทุกปลอดภัยที่กำาหนดในแบบ

 รายการ    การปฏิบัติ

๓.๒.๒ งานฐาน
รากเสาเข็ม



คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา231

รายงานผลการทดสอบจะต้องประกอบด้วย
     ๑.๕.๑ ตารางแสดงน้ำ�หนักบรรทุกและการทรุดตัว 
ที่อ่านได้ในระหว่างการบรรทุกและการลดน้ำ�หนักที่
กระทำาบนเสาเข็ม
     ๑.๕.๒ กราฟแสดงผลการทดลองในรูปของเวลา-
น้ำ�หนักบรรทุกการทรุดตัว
     ๑.๕.๓ รายงานผลการทดสอบเสาเข็มจะต้องได้รับ 
การลงนามโดยวิศวกร แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง
ตรวจสอบ

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างไม่ได้ 
ตรวจสอบผลการทดสอบเสาเข็ม

l ตรวจสอบวัสดุก่อสร้างที่เป็นเหล็กทุกประเภท
u ภาคผนวกรายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้าง
ของกองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒) 
เรื่อง วัสดุและอุปกรณ์งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม
โครงสร้างข้อ ๒ เหล็กเสริม
   ๒.๑ เหล็กเส้นกลม ตาม มอก.๒๐-๒๕๓๗ อาทิ BIS, 
GS, TSW, U.K.S., บ.เหล็กสยาม จำากัด
   ๒.๒ เหล็กข้ออ้อย ตาม มอก.๒๔-๒๕๓๖ อาทิ BIS, 
GS, TPS, TSC, U.K.S., บ.เหล็กสยาม จำากัด
   ๒.๓ ตะแกรงลวดเหล็กกล้าเชื ่อมติดเหล็กเสริม
คอนกรีต (Wire Mesh) ตาม มอก.๗๓๗-๒๕๓๑ อาทิ 
ISM, TM, บ.สยามลวดเหล็กอุตสาหกรรม จำากัด

 รายการ    การปฏิบัติ

๓.๓ งานเหล็ก
๓.๓.๑ งาน
โครงสร้างเหล็กและ
สิ่งก่อสร้างเหล็ก
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ข้อ ๕ เหล็กโครงสร้างรูปพรรณ
   ๕.๑ เหล็กโครงสร้างรูปพรรณรีดร้อนตาม มอก.
๑๒๒๗-๒๕๓๙ อาทิ บ.เหล็กสยาม จำากัด
   ๕.๒ เหล็กโครงสร้างรูปพรรณรีดเย็นตาม มอก.
๑๒๒๘-๒๕๓๙ อาทิ บ.ไทยเซ็ลทรัลสตีล จำากัด

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้รับจ้างมักใช้เหล็กที่ไม่มี 
มอก. มาใช้ในการก่อสร้าง (เหล็กไม่เต็มน้ำาหนัก)
l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง
ตาม มยย.๒๒-๐๓-๒๕๔๙ (งานโครงสร้างเหล็กรูปพรรณ) 
ข้อ ๓.๓, ๓.๔ และ ๓.๖
   ข้อ ๓.๓ การกองเก็บวัสดุ การเก็บเหล็กรูปพรรณ 
ทั้งที่ประกอบแล้วและยังไม่ได้ประกอบจะต้องเก็บไว้บน
พื้นยกเหนือพื้นดิน จะต้องรักษาเหล็กให้ปราศจากฝุ่น 
ไขมันหรือสิ่งแปลกปลอมอื่น ๆ และต้องระวังรักษาอย่า
ให้เหล็กเป็นสนิม ในกรณีที่ไม่มีโรงเก็บให้คลุมด้วยผ้าใบ
ให้มิดชิด
   ข้อ ๓.๔ รูและช่องเปิด การเจาะหรือตัดหรือกดทะลุ
ให้เป็นรู ต้องกระทำาตั้งฉากกับผิวของเหล็กและห้ามขยาย 
รูด้วยความร้อนเป็นอันขาด ในเสาที่เป็นเหล็กรูปพรรณ
ซึ่งต่อกับคาน ค.ส.ล. จะต้องเจาะรูไว้เพื่อให้เหล็กเสริมใน
คานคอนกรีตสามารถล็อกได้ รูจะต้องเรียบร้อย

 รายการ    การปฏิบัติ

     ๓.๓.๒ การ
กองเหล็ก การเชื่อม
และการเจาะ
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ปราศจากรอยขาดหรือแหว่ง ของซึ่งคมอันเกิดจากการ
เจาะด้วยสว่าน ให้ขจัดออกให้หมดด้วยเครื่องมือโดย
ลบมุม ๒ มม. ช่องเปิดอื่น ๆ เหนือจากรูสลักเกลียวจะ
ต้องเสริมแหวนเหล็ก ซึ่งมีความหนาไม่น้อยกว่าความ
หนาขององค์อาคารที่เสริมนั้น รูหรือช่องเปิดภายในของ
แหวนจะต้องเท่ากับช่องเปิดขององค์อาคารที่เสริมนั้น
   ข้อ ๓.๖ การเชื่อม
     ๓.๖.๑ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน AWS. สำาหรับ
การเชื่อมในงานก่อสร้างอาคาร AWS.
     ๓.๖.๒ ผิวหน้าที่จะทำาการเชื่อมจะต้องสะอาด
ปราศจากสะเก็ดร่อน, ตะกรันสนิม, ไขมัน, สีและวัสดุ
แปลกปลอมอื่น ๆ ที่จะทำาให้เกิดผลเสียต่อการเชื่อมได้
     ๓.๖.๓ ในระหว่างการเชื่อมจะต้องยึดชิ้นส่วน
ที่จะเชื่อมติดกันให้แน่นเพื่อให้ผิวแบบสนิมสามารถทาสี
อุดได้โดยง่าย
     ๓.๖.๔ หากสามารถปฏิบัติได้ ให้พยายามเชื่อม
ในตำาแหน่งราบ
     ๓.๖.๕ ให้วางลำาดับการเช่ือมให้ดี เพ่ือหลีกเล่ียง
การบิดเบี้ยวแรงตกค้าง ในระหว่างกระบวนการเชื่อม
     ๓.๖.๖ ในการเช ื ่อมแบบชน จะต้องเช ื ่อม
ในลักษณะที่จะให้ได้การจมเข้า (Penetration) โดย

 รายการ    การปฏิบัติ
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สมบูรณ์ โดยไม่ให้มีกระเปาะตะกรันขังอยู่ ในกรณีนี้อาจ
ใช้วิธีลบมุมตามขอบหรือ Backing Plates ก็ได้
     ๓.๖.๗ ชิ้นส่วนที่จะเชื่อมต่อแบบทาบจะต้อง
วางให้ชิดกันที่สุดเท่าที่จะมากได้ และไม่ว่ากรณีใดจะต้อง
ห่างกันไม่เกิน ๖ มิลลิเมตร

n ส่ิงท่ีหน่วยปฏิบัติผิด ผู้ว่าจ้างมักกองเหล็กไว้กับพ้ืนดิน
l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง
ตาม มยย.๒๒-๐๒-๒๕๔๙ (งานคอนกรีตและคอนกรีต 
เสริมเหล็ก) ข้อ ๒.๑
   ข้อ ๒.๑ การทำาแบบคอนกรีตแบบหล่อคอนกรีตจะ
ต้องทำาให้ดีพอที่เมื่อคอนกรีตแข็งตัวแล้ว จะต้องอยู่ใน
ตำาแหน่งที่ถูกต้องและมีขนาดและผิวตรงตามที่กำาหนด 
โดยต้องให้ผิวท่ีสัมผัสเน้ือคอนกรีตเรียบ เว้นแต่แบบสำาหรับ
คอนกรีตท่ีจะต้องมีการฉาบปูน แบบหล่อต้องทนต่อน้ำ�หนัก
ความดันของเนื้อคอนกรีตและแรงกระแทกกระทุ้งของ
เครื่องสั่นคอนกรีตได้เป็นอย่างดี ขนาดและระดับถูกต้อง
ตามแบบ แบบหล่อต้องทำาให้ถอดง่ายและแข็งแรงเพียง
พอที่จะรับน้ำ�หนักได้อย่างปลอดภัยระหว่างที่ทำางาน

 รายการ    การปฏิบัติ

   ๓.๔ งานคอนกรีต
        ๓.๔.๑ แบบ
สำาหรับเทคอนกรีต
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ก่อสร้าง ทำาช่องไว้ส ำาหรับล้างแบบก่อนเทคอนกรีต
โครงสร้างที่สัมผัสดิน เช่น พื้น, คานคอดิน, ฐานราก ก็ให้
ทำาแบบด้วยเช่นกัน ทั้งเพื่อต้องการไม่ให้คอนกรีตสัมผัส
ดินโดยตรง วัสดุที่นำามาใช้เป็นแบบให้อยู่ในดุลยพินิจของ
ผู้ควบคุมงาน ห้ามใช้ดินยาภายในและห้ามใช้น้ำามันหรือ 
สิ่งอื่นใดที่เป็นอันตรายต่อคอนกรีตหรือทำาให้เปรอะ
ภายในแบบ
l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง
ตาม มยย.๒๒-๐๒-๒๕๔๙ (งานคอนกรีตและ
คอนกรีตเสริมเหล็ก) ข้อ ๒.๒.๑, ข้อ ๒.๓.๗ และ ข้อ 
๒.๔.๒
     ข้อ ๒.๒.๑ ให้ใช้คอนกรีตผสมเสร็จในการ
ก่อสร้าง, การขนส่ง และส่วนผสมให้ปฏิบัติตาม “บท
กำาหนดสำาหรับคอนกรีตผสมเสร็จ” (ASTM C94) ข้อ 
๒.๓.๗ เมื่อผู้รับจ้างเตรียมการเทคอนกรีตเรียบร้อยแล้ว
ให้แจ้งผู้ควบคุมการก่อสร้าง หรือคณะกรรมการตรวจ
การจ้างทราบล่วงหน้า เพื่อทำาการตรวจสอบก่อน เมื่อได้
รับความเห็นชอบจึงจะทำาการเทคอนกรีตได้
     ข้อ ๒.๔.๒ ห้ามใช้คอนกรีตที่ผสมไว้นานเกิน 
๓๐ นาที

 รายการ    การปฏิบัติ

      ๓.๔.๒ วัสดุ
คอนกรีต
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l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)หมวด
ที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้างตาม มยย.
๒๒-๐๒-๒๕๔๙ (งานคอนกรีตและคอนกรีตเสริมเหล็ก) 
ข้อ ๒.๕ และ ข้อ ๒.๖
   ข้อ ๒.๕ งานถอดไม้แบบ ในระหว่างที่คอนกรีตกำาลัง
แข็งตัวในไม้แบบ ในระยะเวลา ๒๔ ชม. ห้ามกระทบ
กระเทือนหรือโยกคลอนเป็นอันขาด โครงสร้างบางส่วน
ที่จำาเป็นจะต้องถอดแบบตามเวลาที่แตกต่างกว่านี้ให้
ผู้รับจ้างสอบถามจากคณะกรรมการตรวจการจ้างก่อน 
เมื่อถอดไม้แบบออกแล้วผู้รับจ้างจะต้องให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้ควบคุมการก่อสร้างตรวจ ถ้าปรากฏว่ามีสิ่งบกพร่อง เช่น 
มีโพรง หรือเหล็กผิดลักษณะจะต้องแก้ไขส่วนที่เกี่ยวกับ
โครงสร้างนั้นให้ถูกต้องเสียก่อนการซ่อมโพรงคอนกรีต
ให้ใช้ซีเมนต์ผสมน้ำ�เหลวพอควร (อัตราส่วน ๑ : ๑) 
อุดให้เรียบเป็นผิวเดียวกัน ก่อนอุดต้องราดน้ำ�ปูนที่โพรง
ให้ชุ่ม
   ข้อ ๒.๖ การบ่มคอนกรีต
     ๒.๖.๑ เมื่อเทคอนกรีตเสร็จเรียบร้อยแล้วต้อง 
ป้องกันคอนกรีตไม่ให้โดนแดดหรือน้ำ�ฝน หลังจากเท 
คอนกรีตแล้ว ๒๔ ชม. จะต้องบ่มคอนกรีตให้ชุ่มน้ำ�
อยู่ตลอดเวลาอย่างน้อย ๗ วัน โดยใช้น้ำ�หล่อหรือ
กระสอบป่านคลุมให้ทั่วแล้วใช้น้ำ�ราดให้ช่มุ หรือใช้วัสดุ

 รายการ    การปฏิบัติ

     ๓.๔.๓ การถอด
แบบและการบ่ม
คอนกรีต
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อย่างอื่นที่เหมาะสมกับประเภทของงานก่อสร้าง ทำาการ
บ่มคอนกรีต ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ควบคุม
การก่อสร้าง หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างเสียก่อน
ในกรณีที่เป็นงานพิเศษ การบ่มคอนกรีตจะกำาหนดระยะ
เวลาให้ตามประเภทของงาน
     ๒.๖.๒ วิธีต่าง ๆ ของการบ่มคอนกรีต
     - โดยการใช้น้ำ�ฉีดหรือพรมน้ำ�ให้ชุ่มอยู่เสมอ
     - โดยการใช้กระสอบคลุมแล้วราดน้ำ�ให้ชุ่มเสมอ
     - โดยการใช้สารเคมีประกอบสำาหรับพ่นคลุม
เป็นเยื่อบาง ๆ
     - โดยการใช้แผงวัสดุกันน้ำ�ซึมปิดคลุมให้มิดชิด
โดยตลอด
     - โดยการใช้ดินเหนียวกั้นขอบขังไว้
     - โดยการใช้ทราย ขี้เลื่อย หรือดินคลุม แล้วราด
น้ำ�ให้ชุ่มอยู่เสมอถ้าบ่มคอนกรีตไม่ถูกต้องตามที่กำาหนด
ไว้และเป็นเหตุให้คอนกรีตเสียกำาลัง คณะกรรมการตรวจ
การจ้างมีอำานาจสั่งให้ทุบทิ้งแล้วหล่อใหม่

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด ผู้รับจ้างมักจะถอดแบบเร็วก่อน
กำาหนดและไม่ทำาการบ่มคอนกรีตด้วยวิธีการที่ถูกต้อง

 รายการ    การปฏิบัติ
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   ๓.๕ งานมุงหลังคา l ตรวจสอบมาตรฐานวัสดุมุงหลังคาและการมุงหลังคา
u ภาคผนวกรายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้าง
ของกองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒) 
ข้อ ๗
   ๗.๑ กระเบื้องซีเมนต์เส้นใยแผ่นลอน (ลอนลูกฟูก)
ไม่มีส่วนผสมของใยหิน ความหนาลอนเล็กไม่น้อยกว่า ๔ 
มม. และลอนใหญ่ไม่น้อยกว่า ๖ มม. ขนาดเป็นไปตาม
แบบ เป็นผลิตภัณฑ์ ตาม มอก.๑๘-๒๕๒๙ อาทิ ตราช้าง, 
ตราผึ้ง, ตราห้าห่วง, ตราหมี และตราเสือ
   ๗.๒ กระเบื้องซีเมนต์เส้นใยแผ่นลอน (ลอนลูกคู่) 
ไม่มีส่วนผสมของใยหิน ความหนาลอนไม่น้อยกว่า ๕ มม. 
และลอนใหญ่ไม่น้อยกว่า ๖ มม. ขนาดเป็นไปตามแบบ 
เป็นผลิตภัณฑ์ ตาม มอก.๗๙-๒๕๒๙ อาทิ ตราช้าง, ตรา
ผึ้ง, ตราห้าห่วง, ตราหมี และตราเสือ
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง
   ข้อ ๔ งานมุงหลังคา (มยย.๒๒-๐๔-๒๕๔๙) ข้อ 
๔.๒.๑ และ ๔.๒.๒.๔
     ๔.๒.๑ ต้องมุงให้กระเบื้องทุกแผ่นทับกันสนิท
แนวชายกระเบื้องต้องตรง ได้ระเบียบก่อนเริ่มมุง จะต้อง
พิจารณาทิศทางลมว่ามีมากทิศใด เมื่อทราบทิศทางแล้ว
ต้องตั้งต้นมุงสวนกับทิศทางลม วิธีการมุงให้ปฏิบัติตาม

 รายการ    การปฏิบัติ
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   ๓.๖ งานก่อผนังและ
ฉาบปูน

คำาแนะนำาของทางโรงงานผู้ผลิต และให้ชายกระเบื้องส่วน
ที่ซ้อนกันมีความยาว ๒๐ ซม. ทุกแผ่น
     ๔.๒.๒.๔ ตะปูเกลียวหรือสลักยึดกระเบื้องต้อง
เจาะกระเบื้องด้วยดอกสว่านขนาดโตกว่าตะปูเกลียวการ
เจาะรูต้องเจาะทะลุทั้ง ๒ แผ่น และอยู่ห่างจากปลายชาย
กระเบื้องไม่น้อยกว่า ๕ ซม.

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ชายกระเบื้องซ้อนทับกันไม่ถึง ๒๐ ซม.
๒. การเจาะรูกระเบื้องไม่ทะลุทั้ง ๒ แผ่น
l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง
   ข้อ ๕ งานก่อผนังและฉาบปูน (มยย.๒๒-๐๕-๒๕๔๙)
ข้อ ๕.๓.๙, ๕.๓.๑๓ และ ๕.๓.๑๗
     ข้อ ๕.๓.๙ ต้องก่อให้ถูกตามแบบ แนวก่อต้อง
ตรงระดับของแต่ละชั้นต้องได้แนวได้ระดับ รอยต่อต้องมี
ปูนก่อเต็มหน้า
     ข้อ ๕.๓.๑๓ กำาแพงทุกส่วนต้องมีทับหลังและ
เสาเอ็น ค.ส.ล. ตามความหนาของกำาแพง
     ข้อ ๕.๓.๑๗ ผนังชั้นสุดท้ายอยู่หนุนติดกับระดับ
ท้องคานต้องเว้นไว้ไม่ต่ำากว่า ๓ วัน หลังจากการก่อผนังไว้
เสร็จสิ้นแล้ว และปูนก่อได้แข็งตัว แล้วจึงจะก่อหนุนท้อง
คานได้

 รายการ    การปฏิบัติ



240
คู่มือการปฏิบัติราชการสายงานจเร
การตรวจการจัดหา

๓.๗ งานฝ้าเพดานและ
ฝาผนัง

๓.๘ ประตู หน้าต่าง
และอุปกรณ์ติดตั้ง

๓.๙ งานปูพื้น

l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างในการติดตั้งฝ้าเพดาน 
และฝาผนัง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง  
ข้อ ๗ งานฝ้าเพดานและฝาผนัง (มยย.๒๒-๐๗-๒๕๔๙) 
ข้อ ๗.๕.๒
     ๗.๕.๒ การกรุฝ้าเพดานกระเบื้องแผ่นเรียบถ้า
แบบรูปรายการไม่ได้ระบุไว้ ให้ใช้คร่าวไม้ทุกระยะ ๖๐ × 
๖๐ ซม. ไม้ขนาด ๑ ๑/๒ × ๓ นิ้ว
l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
u แบบรูปรายการประกอบสัญญาจ้าง

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิดประตูหน้าต่างและอุปกรณ์ไม่เป็น
ไปตามแบบรูปรายการที่กำาหนด
l ตรวจการปฏิบัติงานปูพื้นของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง 
ข้อ ๙ งานฝ้าปูพื้น (มยย.๒๒-๐๙-๒๕๔๙) ข้อ ๙.๑, ๙.๒, 
๙.๓
   ๙.๑ พื้นไม้ ทุกแผ่นต้องเข้าลิ้นอัดสนิท เว้นแต่ในแบบ
รูป จะได้กำาหนดไว้เป็นวิธีอื่น ๆ การปรับพื้นต้องเป็นแนว
ตรง การไสปรับต้องเรียบเสมอไม่เป็นคลื่นเป็นลอน

 รายการ    การปฏิบัติ
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   ๓.๑๐ งานสี

๓.๑๑ ประปาภายใน
และสุขภัณฑ์

   ๙.๒ พื้นกระเบื้องยาง วัสดุที่ใช้ต้องเป็นกระเบื้องที่
มีคุณภาพ กระเบื้องทุกแผ่นต้องไม่มีรอยตำาหนิ ต้องใส่
ภาชนะที่เรียบร้อย มีตราของบริษัทผู้ผลิต และวิธีปฏิบัติ
ตามคำาแนะนำาของบริษัทผู้ผลิตแนบมาเรียบร้อยภาชนะท่ี
ใส่ต้องไม่ฉีกขาดหรือชำารุดแต่ประการใด
     ๙.๒.๑.๕ ห้ามเดินผ่านหรือทำางานในบริเวณที่
ปูเสร็จใหม่ ไม่น้อยกว่า ๓ วันและห้ามเปียกน้ำ�หรือขัดใน
ระหว่างนี้
   ๙.๓ กระเบื้องพื้นชนิดผิวแข็ง
     ๙.๓.๒ การใช้วัสดุ วัสดุที่ใช้จะต้องมีคุณภาพ
ขนาดสี และลักษณะตามตัวอย่างที่เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง
อนุมัติแล้ว ทุกแผ่นต้องไม่มีรอยตำาหนิเลย ต้องใส่ภาชนะ
บรรจุที่เรียบร้อย มีตราของบริษัทผู้ผลิต และวิธีการปฏิบัติ
ตามคำาแนะนำาของบริษัทผู้ผลิต
        ๙.๓.๓.๖ ห้ามปูกระเบื้องบนแผ่นพื้นคอนกรีต
ที่มีอายุไม่ครบ ๒๘ วัน หรือคอนกรีตยกระดับที่อายุไม่
ครบ ๑๔ วัน
l ตรวจการปฏิบัติงานสีของผู้รับจ้าง
u ภาคผนวก รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้าง
ของกองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒) 
วัสดุและอุปกรณ์งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม
โครงสร้าง ข้อ ๑๕ สี
l ตรวจการปฏิบัติงานประปาภายในและสุขภัณฑ์ของ
ผู้รับจ้าง

 รายการ    การปฏิบัติ
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   ๓.๑๓ งานระบบ
ระบายน้ำ�

   ๓.๑๒ งานถนนและ
ลานพื้นแข็ง

u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๓ งานระบบวิศวกรรมสุขาภิบาล ตาม มยย.๓๑-
๒๕๔๙ (งานระบบประปา) หน้า ๕๘ - ๖๖
l ตรวจการปฏิบัติงานถนน และลานพื้นแข็งของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒) 
หมวดที่ ๒ งานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้าง
ตาม มยย.๒๓-๒๕๔๙ (งานถนนและลานพื้นแข็ง) หน้า 
๕๒ ข้อ ๓
   ๓. งานอื่น ๆ ผู้รับจ้างจะต้องทำาความสะอาดถนน, 
ลานจอดให้เรียบร้อยก่อนส่งงาน ถ้าในรายการระบุให้
ตีเส้นสำาหรับถนนและลานจอด หรือทำาเครื่องหมายจราจร
ด้วย ให้ผู้รับจ้างทำาโดยยึดกฎของตำารวจจราจรและของ
กรมทางหลวง
l ตรวจการปฏิบัติงานระบบระบายน้ำ�ของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ 
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๓ งานระบบวิศวกรรมสุขาภิบาล ตาม มยย.๓๒-
๒๕๔๙ (งานระบบระบายน้ำา) หน้า ๖๗ ข้อ ๑, ข้อ ๒.๒, 
๒.๓ และ ๒.๖
๑. วัสดุที่ใช้ตามแบบกำาหนด

 รายการ    การปฏิบัติ
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   ๓.๑๔ งานระบบ
ไฟฟ้า

    ๓.๑๕ การตรวจ
และควบคุมงาน
        ๓.๑๕.๑ คณะ
กรรมการตรวจการจ้าง

   ๒.๒ จะต้องวางท่อให้ได้แนวและระดับตามที่ระบุไว้
ในแบบทุก ๆ รอยต่อต้องยาแนวด้วยปูนทราย
   ๒.๓ การกลบท่อให้แน่นเป็นชั้น ๆ หนาไม่เกินชั้นละ 
๑๕ ซม. ขึ้นมาสูงพ้นท่อ ๓๐ ซม. แล้วจึงใช้เครื่องมือหนัก
บดทับได้
   ๒.๖ ผู้รับจ้างต้องขุดคูหรือร่องน้ำ�ปากท่อ เพื่อชักนำา
ให้ไหลเข้าท่อและออกจากท่อได้สะดวก
l ตรวจการปฏิบัติงานระบบไฟฟ้าของผู้รับจ้าง
u รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของ
กองทัพบก พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒)
หมวดที่ ๔ งานระบบวิศวกรรมไฟฟ้า ตาม มยย.๔๑-
๒๕๔๙ (งานระบบระบายน้ำ�) หน้า ๗๐ - ๘๐
   - ติดอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในอาคารตามแบบรูปและ
รายการที่กำาหนด
   - วัสดุอุปกรณ์ที ่ใช้เป็นไปตามแบบรูปรายการที่
กำาหนด
   - มาตรวัดจำานวนกระแสไฟฟ้าเป็นผลิตภัณฑ์ที่การ
ไฟฟ้านครหลวงใช้อยู่
   - มีการทดสอบการใช้งานทั้งระบบตามที่ผู้ว่าจ้าง
กำาหนด

l ตรวจสอบการปฏิบัติของคณะกรรมการตรวจการจ้าง
และการลงนามในบันทึกของผู้ควบคุมงาน

 รายการ    การปฏิบัติ
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u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๗๒ (๑), (๒), (๓)
   ข้อ ๗๒ คณะกรรมการตรวจการจ้างมีหน้าที่ดังนี้ 
   (๑) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงานโดยตรวจ
สอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำาหนดในสัญญา
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน 
หรือพนักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงาน หัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป
   (๒) การดำาเนินการตามข้อ (๑) ในกรณีมีข้อสงสัย
หรือกรณีที่เห็นว่าตามหลักวิชาการช่างไม่น่าจะเป็นไปได้ 
ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำาหนดไว้ในสัญญาหรือ
ตกลงให้ทำางานจ้างนั้น ๆ โดยให้มีอำานาจสั่งแก้ไขเพิ่มเติม 
หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลัก
วิชาการช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และข้อกำาหนดในสัญญา
   (๓) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 
๓ วันทำาการนับแต่วันท่ีประธานกรรมการได้รับทราบการ
ส่งมอบงาน และให้ทำาการตรวจรับให้เสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด คณะกรรมการตรวจการจ้างมัก
ไม่ตรวจสอบรายงานของผู้ควบคุมงาน ที่ต้องกระทำาเป็น
ประจำาทุกสัปดาห์

 รายการ    การปฏิบัติ
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l ตรวจการปฏิบัติงานของผู้ควบคุมงาน
u ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๗๓
   ข้อ ๗๓ ผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ดังนี้
   (๑) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กำาหนดไว้ใน
สัญญา หรือที่ตกลงให้ทำางานจ้างนั้น ๆ ทุกวัน ให้เป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำาหนดในสัญญาทุก
ประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข เพิ่มเติมหรือตัดทอน
งานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาช่าง เพื่อ
ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำาหนดใน
สัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตาม ก็สั่งให้หยุดงาน
นั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน 
จนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามคำาสั่ง และให้
รายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างทันที
   (๒) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือ
ข้อกำาหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือเป็นที่คาดหมาย
ได้ว่า ถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไป ตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อกำาหนดในสัญญาแต่เมื่อสำาเร็จแล้ว จะไม่
มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไป ตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือ
ไม่ปลอดภัย ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อนแล้วรายงานคณะ
กรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว
   (๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและ
เหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน

 รายการ    การปฏิบัติ
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หรือการหยุดงานและสาเหตุที่การหยุดงานอย่างน้อย ๒ 
ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ
ทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ
เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารสำาคัญของ
ทางราชการ เพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่
การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียด  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย
   (๔) ในวันกำาหนดลงมือทำาการของผู้รับจ้างตามสัญญา 
และในวันถึงกำาหนดส่งมอบงานแต่ละงวด ให้รายงานผล
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ 
ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบภายใน ๓ วันทำาการ 
นับแต่วันถึงกำาหนดนั้น ๆ

n สิ่งที่หน่วยปฏิบัติผิด
๑. ผู้ควบคุมงานไม่เข้าควบคุมงานทุกวัน
๒. การจดบันทึกไม่ละเอียดครบถ้วน สมบูรณ์ โดยเฉพาะ
เหตุการณ์สำาคัญ เช่น การเจาะทดสอบความแน่นของดิน 
การถอดแบบ การบ่มคอนกรีต การกำาจัดปลวก เป็นต้น

 รายการ    การปฏิบัติ


