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คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางของกรมพลาธิการทหารเรือ 

 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการเปดซอง                
สอบราคา 

ผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการเปด
ซองสอบราคา มีหนาท่ีดังนี้ 
    กอนกําหนดวัน เวลา เปดซองควร
ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับคุณสมบัติ
และเง่ือนไขตาง ๆ ตามท่ีกําหนดไวใน
เอกสารสอบราคาในแตละครั้ง และ
เม่ือถึงกําหนดเวลาเปดซองสอบราคา 
กรรมการเปดซองสอบราคาครบองค
ประชุม ใหรับซองสอบราคาพรอมดวย
เอกสารหลักฐานต าง  ๆ จากหน.
เจาหนาท่ีพัสดุและดําเนินการดังนี้ 
 
๑. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู เสนอ
ราคา หรือผูเสนองานแตละรายวาเปน
ผู เ ส น อ ร า ค า ห รื อ เ ส น อ ง า น ท่ี มี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๔๒ 
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ผลประโยชน ร วม กันหรือ ไม  โดย
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอ
ราคา สวนท่ี ๑ ท่ีผูเสนอราคายื่นมา
พรอมกับซองเสนอราคา แลวประกาศ
รายชื่อผูท่ีไดรับการคัดเลือก ณ หอง
ประกวดราคา กองการจัดหา กรม
พลาธิการทหารเรือ ตามแบบท่ีกําหนด 
และแจงผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน 
( ถ า อ ยู )  ท ร า บ  ตั ด ร า ย ชื่ อ ผู ท่ี มี
ผลประโยชนรวมกันทุกรายและแจงให
ผูเสนอราคาหรือผูเสนองานดังกลาว
ทราบโดยพลัน  เปดซองเฉพาะผูท่ีมี
สิทธิทุกราย และใหพิจารณาตรวจสอบ
การกระทําอันเปนการขัดขวางการ
แขงขันการเสนอราคาอยางเปนธรรม
ดวย คือ หากกอนหรือขณะเปดซอง
สอบราคา ปรากฏตอคณะกรรมการ
เปดซองสอบราคาวามีผูเสนอราคาหรือ
ผู เสนองานกระทําการอันเปนการ

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๑๕ 
ตรี วรรคสอง  
- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมขอ ๑๕ 
จัตวา วรรคสาม  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมขอ ๑๕ เบญจ
วรรคหนึ่ง 
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ขัดขวาง การแขงขันราคาอยางเปน
ธรรมใหคณะกรรมการเปดซองสอบ
ราคาตรวจสอบขอเท็จจริงดังกลาว หาก
เชื่ อได ว า มีการกระทําอันเปนการ
ขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 
ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาตัด
รายชื่อ ผูเสนอราคา หรือผูเสนองานท่ี
กระทําการดังกลาวทุกรายออกจากการ
เปนผูเสนอราคาหรือผูเสนองานในครั้ง
นั้น และหากคณะกรรมการเปดซอง
สอบราคาวินิจฉัยวาผูเสนอราคาหรือผู
เสนองานนั้น เปนผูใหความรวมมือเปน
ประโยชนตอการพิจารณาของทาง
ราชการและมิไดเปนผูริเริ่มการกระทํา
ดังกลาว จะไมตัดรายชื่อผูเสนอราคา 
หรือผูเสนองานนั้นออกจากการเปนผู
เสนอราคาหรือผูเสนองานในครั้งนั้นก็ได 
 
 

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมขอ ๑๕ ฉ 
วรรคหนึ่ง 
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๒. เปดซองใบเสนอราคา และอานแจง
ราคา พรอมบัญชีรายการเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ ของผูเสนอราคาทุก
ราย โดยเปดเผย ตาม วัน เวลา และ
สถาน ท่ี ท่ี กํ าหนด และตรวจสอบ
รายการเอกสารตามบัญชีของผูเสนอ
ราคาทุกราย ท้ังนี้ ควรจะเขียนชื่อผู
เสนอราคา รายการ และราคาบน
กระดาน ใหผู เสนอราคาตรวจสอบ
ความถูกตองดวย และกรอกราคาและ
รายละเอียดเทาท่ีจําเปนจากใบเสนอ
ราคาของผู เสนอราคาทุกราย ลงใน
บัญชีเปรียบเทียบราคา โดยแสดงราคา
ตอหนวยและ/หรือราคารวมตามท่ีทาง
ราชการกําหนดในหลักเกณฑการ
พิจารณาดวย  
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๓. กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับ
ไวในใบเสนอราคา บัญชีเปรียบเทียบ
ราคา และเอกสารประกอบใบเสนอ
ราคาทุกแผน รวมท้ังหลักฐานตาง ๆ 
ของผู เสนอราคา เชนตัวอยางและ/
หรือแค็ตตาล็อก เปนตน  
 
๔. ในกรณีท่ีเม่ือถึงกําหนดเวลาเปด
ซองสอบราคาแลว ประธานกรรมการ
ยังไมมาปฏิบัติหนาท่ีใหกรรมการท่ีมา
ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ ง ทํา
หนาท่ีเปนประธานกรรมการในเวลา
นั้น โดยใหคณะกรรมการดังกลาว
ปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะตามขอ ๑ - ๓ แลว
รายงานประธานกรรมการ ซ่ึงหัวหนา
สวนราชการแตงตั้งเ พ่ือดําเนินการ
ตอไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๓๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๗ - 
 

๕. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู เสนอ
ราคา ใบเสนอราคา แค็ตตาล็อกหรือ 
แบบรูป และรายการละเอียดของผู
เสนอราคาตามท่ีทางราชการกําหนด 
แล ว คัด เลื อกผู เ สนอราคา ท่ี เสนอ
ถูกตองตามเง่ือนไขในเอกสารสอบ
ราคา  (หากจํ า เปนตอ งวิ เคราะห
ทดสอบ หรือทดลองใชงาน ใหเสนอ
หนวยท่ีระบุไวในเอกสารสอบราคา 
เปนผูดําเนินการในข้ันตอนนี้) 
 
๖. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจาง
ของผูเสนอราคาท่ีเสนอถูกตองตามขอ 
๕. ท่ีมีคุณภาพคุณสมบัติเปนประโยชน
ตอทางราชการ โดยพิจารณาเสนอให
ซ้ือ จากรายท่ีคัดเลือกไวแลว ซ่ึงเสนอ
ราคาต่ําสุด (ตามขอสงวนสิทธิ์ของทาง
ราชการ อาจจะไมจําเปนตองซ้ือจากผู
เสนอราคาต่ําสุดเสมอไป แตท้ังนี้ตองมี

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ (พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๔๒
(๒) 
- การพิจารณาเอกสารใหยึดถือปฏิบัติตาม
บันทึก กบ.ทร .  ท่ี  กห ๐๕๐๖/๔๓๐ ลง                   
๑๙ มิ.ย.๔๓  เรื่อง แนวทางการพิจารณา
เอกสารวาสวนใดเปนสาระสําคัญไมสามารถ
ผอนผันได และสวนใดท่ีไมเปนสาระสําคัญ 
สามารถผอนผันได (ตามท่ีแนบ)  
 
 
- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๔๒ 
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เ ห ตุ ผ ล ชี้ แ จ ง ให เ ห็ น โ ดย เ ด น ชั ด 
ปราศจากขอโตแยงท่ีอาจจะเกิดข้ึน) 
ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาวไม
ยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับสวน
ราชการในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสาร
สอบราคาใหคณะกรรมการพิจารณา
จ า ก ผู เ ส น อ ร า ค า ต่ํ า ร า ย ถั ด ไ ป
ตามลําดับ 
 
๗. ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย 
ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาว (จากกลุม
ท่ีคัดเลือกไวตามขอ ๕ และ ขอ ๖ ) 
เสนอราคาใหมพรอมกันดวยวิธียื่นซอง
เสนอราคา ตามเวลาท่ีคณะกรรมการ 
เห็นสมควร และเปดซองใบเสนอราคา 
โดยเปดเผยตอหนาผู ท่ียื่นซองหรือ
ผูแทนซ่ึงมีอยูในขณะนั้น  
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๘. ถาปรากฏวาราคาของผูเสนอราคา
รายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือ สูง
กวาวงเงินท่ีจะซ้ือในแตละรายการหรือ
วงเงินรวมแลวแตเง่ือนไขท่ีกําหนดใน
เอกสารสอบราคาใหคณะกรรมการ
ดําเนินการตามลําดับดังนี้ 
     ๘.๑ เรียกผูเสนอราคารายนั้นมา
ตอรองราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทําได 
หากผูเสนอราคารายนั้นยอมลดราคา
แลว ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ี
จะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวา แตสวนท่ีสูง
นั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอม
ลดราคาลงอีก แตสวนท่ีสูงกวาวงเงินท่ี
จะซ้ือนั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ี
จะซ้ือ ถาคณะกรรมการ ฯ เห็นวา
ราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสมก็ให
พิจารณาเสนอซ้ือหรือจาง จากผูเสนอ
ราคารายนั้น     

 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๔๓ 
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     ๘.๒ ถาดําเนินการตามขอ ๘.๑ 
แลว ไมไดผล (หมายถึง ราคาท่ีตอรอง
แลวสูงเกินกวารอยละสิบ) ใหเรียกผู
เสนอราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
ซ้ือจางทุกราย (รวมท้ังรายแรกตามขอ 
๘.๑ ดวย) มาตอรองราคาใหมพรอม
กันดวยวิธียื่นซองเสนอราคา ภายใน
กําหนดระยะเวลาอันสมควร หากราย
ใดไมมายื่นซองใหถือวารายนั้นยืนราคา
ตามเดิม หากผูเสนอราคาต่ําสุดในการ
ตอรองราคาครั้งนี้ เสนอราคาไมสูงกวา
วงเงินท่ีจะซ้ือ หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูง
กวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะ
ซ้ือหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปน
ราคาท่ีเหมาะสมแลวก็ใหเสนอซ้ือหรือ
จางจากผูเสนอราคารายนั้น  
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     ๘.๓ ถาดําเนินการตามขอ ๘.๒ 
แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอ
หัวหนาสวนราชการ เพ่ือประกอบการ
ใชดุลยพินิจวาจะสมควรลดรายการ 
ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงิน
เพ่ิมเติม หรือยกเลิกการสอบราคาเพ่ือ
ดําเนินการสอบราคาใหมในทางปฏิบัติ
คณะกรรมการฯ จะตองมีบันทึกเสนอ 
กคค.พธ.ทร. (ผาน กจห.พธ.ทร.) วาจะ
ใหดําเนินการในแนวทางใด เม่ือไดรับ
การยืนยันแลว จึงสรุปเปนขอพิจารณา
เสนอ พธ.ทร. (ผาน กจห.พธ.ทร.)  
 
๙. ในกรณีท่ีมีผูเสนอราคาถูกตองตรง
ตามรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีกําหนด
ไวในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว 
ใหคณะกรรมการดําเนินการตามขอ ๖ 
โดยอนุโลม 
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๑๐. เม่ือไดดําเนินการไปแลว ไดผล
ประการใด ใหคณะกรรมการเปดซอง
สอบราคารายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ี
ไดรับไวท้ังหมดตอหัวหนาสวนราชการ 
เ พ่ือสั่ งการ  โดยเสนอผ านหั วหน า
เจาหนาท่ีพัสดุ หากภายหลังจากการ
เปดซองสอบราคา ปรากฏวาผูเสนอ
ราคาหรือผูเสนองานท่ีมีสิทธิไดรับการ
คัดเลือก ตามท่ีไดประกาศรายชื่อไว 
ตามข อ  ๑ .  เ ป นผู เ สนอร าคา ท่ี มี
ผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคา
หรือผูเสนองานรายอ่ืน หรือเปนผูเสนอ
ราคา หรือผูเสนองานท่ีกระทําการอัน
เปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยาง
เปนธรรม ใหหัวหนาสวนราชการมี
อํานาจจะตัดรายชื่อผูเสนอราคาหรือผู
เสนองานท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือก
ดังกลาวออกจากประกาศรายชื่อได 

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๑๕ 
สัตต วรรคหนึ่ง  



 

- ๑๓ - 
 

คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางของกรมพลาธิการทหารเรือ 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการกําหนดราง TOR 
และรางเอกสารประกวดราคา 

ผูท่ีไดรับการแตงตั้ง มีหนาท่ีดังนี้ 
๑. จัดทําราง TOR และรางเอกสาร
ประกวดราคา รวมถึงรางประกาศเชิญ
ชวน และนํารางเสนอขออนุมัติตอ
หัวหนาหนวยงาน (จก.พธ.ทร.)  
 
๒. เม่ือไดรับอนุ มัติ  แลวใหฝ ายพัสดุ 
(กจห.พธ.ทร.) นําสาระสําคัญท่ีสามารถ
เผยแพร ได ประกาศทางเว็ บไซต ของ
หนวยงานฯ และเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
www.gprocurement.go.th เปนเวลา
ติดตอกันไมนอยกวา ๓ วัน เพ่ือรับฟง
คําวิจารณฯ หรือขอเสนอแนะ หรือมี
ความเห็นเปนลายลักษณอักษร หรือทาง
เว็บไซตมายังหนวยงานโดยเปดเผยตัว 
 

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการ
พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๑๔ - 
 

๓. รับขอเสนอแนะ ขอวิจารณ และ
คว าม เห็ น จ ากสา ธ ารณช น  เ พ่ื อ
พิจารณาปรับปรุง 
 
๔.  กร ณี ไม มี ข อวิ จ ารณ  ให เ สนอ
หัวหนาส วนราชการเ พ่ือใหความ
เห็นชอบ เม่ือหัวหนาสวนราชการให
ความเห็นชอบแลว  จะตองนํ าลง
ประกาศทางเว็บไซตของหนวยงาน 
และกรมบัญชีกลางอีกครั้งหนึ่งเปน
เวลาไมนอยกวา ๓ วัน 
 
 
๕. กรณีมีขอวิจารณ และเห็นสมควร
ปรับปรุงรางขอบเขตงาน (TOR) และ
ร า ง เอกสารประกวดราคา  คณะ
กรรมการฯ จะดําเนินการปรับปรุง 
แลวเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือให
ความเห็นชอบเม่ือหัวหนาสวนราชการ

 
 

 
 

- มาตรการเพ่ิมความคลองตัว โดยใหผอนผันการ
ปฏิบัติตามระเบียบฯ ขอ ๘ (๑) ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กห ๐๔๐๘.๓/ว 
๓๐๒ ลงวันท่ี ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๔๙ กรณีไมมี
ขอเสนอแนะ หรือคําวิจารณ หนวยงานไมตอง
นําราง TOR และรางเอกสารประกวดราคา     
ลงประกาศในเว็บไซตของหน วยงานและ
กรมบัญชีกลางอีก (ผอนผันจนกวาจะไดมีการ
ปรับปรุงแกไขระเบียบฯ ตอไป) 



 

- ๑๕ - 
 

ใหความเห็นชอบแลว จะตองนําลง
ประกาศทางเว็บไซตของหนวยงาน และ
กรมบัญชีกลางอีกครั้งหนึ่งเปนเวลาไม
นอยกวา ๓ วัน (แมจะไมมีการปรับปรุง
ราง TOR และรางเอกสารประกวดราคา
ก็ตองนํารางเดิมเผยแพรทางเว็บไซตของ
หนวยงาน และกรมบัญชีกลางอีกครั้งนั้น 
ไมนอยกวา ๓ วัน)  
 
 

 

 

 

 

 



 

- ๑๖ - 
 

คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางของกรมพลาธิการทหารเรือ 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการประกวดราคาดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

ผู ไ ด รั บการแต งตั้ ง เป นกรรมการ
ป ร ะ ก ว ด ร า ค า  ด ว ย วิ ธี ก า ร ท า ง
อิเล็กทรอนิกส มีหนาท่ีดังนี้ 
๑. เม่ือหัวหนาหนวยงาน (จก.พธ.ทร.) 
ไดลงนามในประกาศเชิญชวนแลว หน. 
ฝ า ย พั ส ดุ ใ น ฐ า น ะ เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการประกวดราคา นํ า
ประกาศไปเผยแพรในเว็บไซตของ
หน ว ย ง า น  แ ล ะ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง 
www.gprocurement.go.th.        
ไมนอยกวา ๓ วัน โดยปดประกาศ
อยางเปดเผย ณ ท่ีทําการของหนวย 
(หนาหองประกวดราคา กจห.พธ.ทร.) 
 
๒. รับซองขอเสนอทางดานเทคนิค ณ ท่ีทํา
การของหนวย (หองประกวดราคา กจห.พธ.ทร.)  

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการ
พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๑๗ - 
 

๓. การกําหนดวันรับซองขอเสนอ
ทางดานเทคนิค จะตองให เวลาผู
ประสงคจะเสนอราคาทํา เอกสาร
ขอเสนอทางดานเทคนิคไมนอยกวา ๓ 
วัน  แต ไม เ กิน  ๓๐ วัน  นั บแต วั น
สุดทายของการแจกจาย หรือจําหนาย
เอกสารประกวดราคาและกําหนดให
รับซองขอเสนอทางดานเทคนิคเพียง
วันเดียว 
 
๔. การดําเนินการรับซองขอเสนอ
ทางดานเทคนิค ใหดําเนินการตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ  พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ขอ ๔๙ (๑) (๒) (๓) และ (๔) 
 
๕. คัดเลือกเบื้องตน เพ่ือหาผูมีสิทธิ
เสนอราคา โดยผูมีสิทธิเสนอราคา ตอง
เป นผู ท่ี มี คุณสมบั ติ ครบถ วนตาม

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๑๘ - 
 

เง่ือนไขของประกาศขอเสนอทางดาน
เทคนิคท่ีมีความเหมาะสม และไมเปน
ผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน
ตามระเบียบฯ ขอ ๙ (๒) 
 
๖. แจงผลการคัดเลือกเบื้องตน ตอง
แจงใหผูประสงคจะเสนอราคาแตละ
ร า ย ท ร า บ  ( ต า ม แ บ บ ฟ อ ร ม               
บก.๐๐๔-๑ แบบแจงผลการคัดเลือก
เบื้ อ งต น )  โ ดย ไม เป ด เผยรายชื่ อ
ดังกลาวตอสาธารณชน 
 
๗. กรณีมีผูคัดคาน/ยื่นอุทธรณผลการ
คัดเลือกเบื้องตนใหคณะกรรมการ
ประชุมพิจารณาแลวเสนอความเห็นตอ 
หน. หนวยงาน (จก.พธ.ทร.) วาสมควร
จะรับใหเปนผูมีสิทธิเสนอราคาหรือไม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๑๙ - 
 

๘.  การปฏิ บั ติ ของคณะกรรมการ
ประกวดราคาในข้ันตอนการเสนอราคา 
    ๘.๑ สงมอบขอมูลเบื้องตน ตามแบบ 
บก.๐๒๑ ใหผูใหบริการตลาดกลางเพ่ือ
เตรียมระบบ และออก (Username 
และ Password ของผูมีสิทธิเสนอราคา
กอนวันท่ีกําหนดใหเสนอราคา 
    ๘.๒ คณะกรรมการไมนอยกวาก่ึง
หนึ่ งต องมาอยู ในสถานท่ีจั ดไว  ณ 
สถานท่ีท่ีเสนอราคา 
    ๘.๓ ไดรับ Username และ 
Password จากผูใหบริการตลาดกลาง 
    ๘.๔ เม่ือถึงกําหนดเวลานัดหมาย ผู
มีสิทธิเสนอราคา ยื่นแบบ บก.๐๐๖ 
(แบบแจงชื่อผูแทนผูมีสิทธิเสนอราคา
เขาสูกระบวนการเสนอราคา) สําเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล สําเนาบัตรประชาชนของผูแทน
ผู มีสิทธิเสนอราคา (ไมเกิน ๓ ราย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๒๐ - 
 

และหนังสือมอบอํานาจใหตรวจสอบวา
ถูกตองหรือไม จึงจัดใหผู มีสิทธิเสนอ
ราคาลงทะเบียนตอกรรมการท่ีไดรับ
มอบหมาย พรอมกับมอบ Username 
และ Password  ใหกับผูมีสิทธิเสนอ
ราคาท่ีมาลงทะเบียน และใหเจาหนาท่ี
ข อ ง รั ฐ ท่ี ไ ด รั บ ม อ บ ห ม า ย จ า ก
คณะกรรมการประกวดราคา นําไปยัง
สถานท่ีท่ีกําหนด 
    ๘.๕ หากผูมีสิทธิเสนอราคารายใดไม
สงผูแทนมาตาม วัน เวลา และสถานท่ีท่ี
กํ าหนดใหประธานคณะกรรมการ
ประกวดราคาประกาศเปนผูหมดสิทธิ
เ ส นอร าค า  ต ามแบบ  บก . ๐๐๗ 
ภาคผนวก ๑๕  แบบประกาศผูหมดสิทธิ
เสนอราคา ปดไว ณ สถานท่ีท่ีเสนอราคา 
เม่ือการเสนอราคาสิ้นสุดลง ก็ใหปลด
ประกาศนั้น และใหสงสําเนาประกาศ 
ใหผูมีสิทธิเสนอราคารายนั้นทราบ และ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๒๑ - 
 

หากมีผูมีสิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียว
มาลงทะเบียน เม่ือถึงเวลาเริ่มการเสนอ
ราคาแลว ก็ใหยกเลิกการเสนอราคา 
แลวรายงานหัวหนาหนวยงานฯ เพ่ือ
ดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ ๙ (๔) 
    ๘.๖ กําหนดระยะเวลาการเสนอราคา 
๓๐  – ๖๐  น า ที  ต อ ง กํ าหนด ให
สอดคลองกับท่ีไดแจงนัดหมาย ตาม
แบบ บก.๐๐๕ แบบแจง วัน เวลา และ
ส ถ า น ท่ี เ ส น อ ร า ค า  เ พ่ื อ เ ข า สู
กระบวนการเสนอราคา 
    ๘.๗ ตองดู แลการเสนอราคาทุก
ข้ันตอน ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของตนให
เปนไปดวยความเรียบรอย สุจริต เปน
ธรรม หากมีเหตุท่ีจะทําใหเกิดความไม
เรียบรอย หรือไมเปนธรรม ถาเปนดุลย
พินิจของคณะกรรมการประกวดราคาท่ีจะ
พิจารณายกเลิกหรือเลื่อนการเสนอราคา
ออกไปแลวรายงานหัวหนาหนวยงานฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๒๒ - 
 

๙. การดําเนินการภายหลังสิ้นสุด
กระบวนการเสนอราคา  
    ๙.๑ คณะกรรมการประกวดราคา 
ประชุมทันทีท่ีกระบวนการเสนอราคา
สิ้นสุดลงเพ่ือมีมติวาสมควรรับการ
เสนอราคาของผูมีสิทธิเสนอราคาราย
ใด พรอมแสดงเหตุผลประกอบการ
พิจารณาแลว รายงานผลการพิจารณา 
เสนอหัวหนาหนวยงาน (ผานหัวหนา
เจาหนา ท่ีพัสดุ )  ภายในวันทําการ
ถัดไป 
    ๙.๒ กรณีหัวหนาหนวยงาน เห็นชอบ
กับมติของคณะกรรมการประกวดราคา 
        ๙.๒.๑ หัวหนาสวนราชการ
อนุมัติซ้ือ/จาง 
        ๙.๒.๒ สั่งการใหคณะกรรมการ
ประกวดราคาแจงผลการพิจารณาใหผู
มีสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ ภายใน 
๓ วัน นับแตวันท่ีหัวหนาหนวยงาน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๒๓ - 
 

พิจารณาใหความเห็น (ตามแบบฟอรม                
บก.๐๑๐-๑ แบบแจงผลการพิจารณา
การเสนอราคา) 
        ๙.๒.๓ ลงนามในรางประกาศ
ผลการจัดซ้ือ/จาง เพ่ือประกาศทาง
เ ว็ บ ไ ซ ต ข อ ง ห น ว ย ง า น แ ล ะ
กรมบัญชีกลางดวย อยางนอย ๓ วัน  
    ๙.๓ กรณีหัวหนาหนวยงานไม
เห็ นชอบ กับมติและคําชี้ แจ งของ
คณะกรรมการประกวดราคา 
        ๙.๓.๑ หัวหนาหนวยงาน แจง
เหตุผลใหคณะกรรมการทราบ เพ่ือ
ชี้แจงภายใน ๓ วัน และเม่ือไดรับคํา
ชี้แจงแลวหัวหนาสวนราชการเห็นชอบ 
(ตามขอ ๙.๒)  
       ๙.๓.๒ หากหัวหนาหนวยงาน ยังคง
ไมเห็นชอบกับมติของคณะกรรมการ 
ภายใน ๓ วัน ใหหัวหนาสวนราชการสั่ง
ยกเลิกการประกวดราคา และแจงผลการ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๒๔ - 
 

ยกเลิ กการจั ดหาพั สดุ ให ประธาน
คณะกรรมการประกวดราคากับผูมีสิทธิ
เสนอราคาทุกรายทราบภายใน ๓ วัน นับ
แตวันท่ีหัวหนาสวนราชการพิจารณาให
ความเห็น (ตามแบบฟอรม บก.๐๑๐-๒ 
แบบแจงยกเลิกการจัดหาพัสดุ) พรอมกับ
รายงานให กวพ.อ. ทราบดวย  
 
ขอพิจารณาในการเสนอราคา 
๑. การเริ่มตนเสนอราคาผู เสนอราคา
จะตองเสนอลดราคาข้ันต่ําในอัตรารอย
ละ ๐.๒ ของราคาสูงสุดของการประกวด
ราคา ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
และการเสนอราคาครั้งถัด ๆ ไป ในแต
ละครั้งตองเสนอลดราคาในอัตราไมนอย
กวารอยละ ๐.๒จากราคาท่ีเสนอลดแลว 
๒. กรณีท่ีมีผู มีสิทธิเสนอราคาเพียง 
รายเดียว ตามระเบียบฯ ขอ ๙ (๔) 
หรือมีผูมีสิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามหนังสือ คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส กรมบัญชีกลาง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวพอ) ๐๔๒๑.๓/ว ๒๘๙ ลง 
๓๐ ก.ค.๕๕ 
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เม่ือถึงเวลาเริ่มการเสนอราคาตาม
ระเบียบ ฯ ขอ ๑๐ (๑) ใหหนวยงานท่ี
จัดหาพัสดุ  ยกเลิกการดําเนินการ
ท้ังหมด แลวเริ่มดําเนินการใหมหรือจะ
ขออนุมัติหัวหนาหนวยงานดําเนินการ
จัดหาดวยวิธีอ่ืนก็ได 
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คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางของกรมพลาธิการทหารเรือ 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ ใ ห ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 
๕๗ โดยเครงครัด สวนการพิจารณาวา
จะเชิญ และ/หรือ สืบราคาจากผูผลิต
หรือผูแทนจําหนายพัสดุ หรือผูมีอาชีพ
ขายพัสดุนั้น โดยตรง ตามท่ีระบุไวใน
เง่ือนไข รายใดและจํานวนเทาใดนั้น 
ใหอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการฯ 
โดยคํานึงถึงการซ้ือโดยวิธีพิเศษแตละ
กรณีวา หากมีผู เสนอราคามากกวา
หนึ่งราย จะทําใหทางราชการไดรับ
ประโยชนมากยิ่งข้ึน โดยใชขอมูลแหลง
ขายท่ีไดรับจากหนายงานท่ีปฏิบัติใน
สายงานท่ีเก่ียวกับการพัสดุ หรือขอมูล
จากแหลงอ่ืน ๆ แลวเชิญใหผูผลิตหรือ

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๕๗ 
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ผูแทนจําหนายพัสดุฯ หรือผูมีอาชีพ
ขายพัสดุฯ ดังกลาวขางตนมาเสนอ
ราคา สวนการซ้ือโดยวิธีพิเศษ กรณีท่ี
เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืน
แลวไมไดผลดี เชน ยกเลิกมาจากวิธี
สอบราคาหรื อประกวดราคา ให
คณะกรรมการ ฯ เชิญผูเสนอราคาราย
เดิมซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) มารวมเสนอ
ราคาดวยทุกครั้ง ท้ังนี้ ใหกําหนดวัน 
เวลา และสถานท่ีในการเสนอราคา 
ตามท่ีคณะกรรมการ ฯ จะเห็นสมควร 
โดยให เวลาผู ขายเหล านั้น มี เ วลา
เตรียมการพอสมควร และเทาเทียมกัน 
 
๑. การดําเนินการของคณะกรรมการ
จัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
    ๑ .๑  ในกร ณี เป น พัสดุ จ ะขาย
ทอดตลาดใหดําเนินการซ้ือโดยวิธี
เจรจาตกลงราคา 
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    ๑.๒ ในกรณี เปนพัสดุ ท่ี ต อง ซ้ื อ
เร งด วน หากลาชาอาจเสียหายแก
ราชการ ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุนั้น 
โดยตรงเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ี
เสนอนั้น ยังสูงกวาราคาในทองตลาด
หรือราคาท่ีคณะกรรมการฯ เห็นสมควร 
ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 
    ๑.๓ ในกรณีเปนพัสดุท่ีใชในราชการ
ลับใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ (๑.๒) 
    ๑.๔ ในกรณีเปนพัสดุ ท่ีได ซ้ือไว
แลวแตมีความจําเปนตองใชเ พ่ิมใน
สถานการณท่ีจําเปน หรือเรงดวน หรือ
เพ่ือประโยชนของสวนราชการ ให
เจรจากับผูขายรายเดิมตามสัญญาหรือ
ขอตกลง ซ่ึงยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสง
มอบ เพ่ือขอใหมีการขายพัสดุตาม
รายละเอียดและราคาท่ีต่ํากวาหรือ
ราคาเดิม ภายใตเง่ือนไขท่ีดีกวาหรือ
เง่ือนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวย
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ตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหบังเกิด
ผลประโยชนสูงสุดท่ีสวนราชการจะ
ไดรับ 
    ๑.๕ ในกรณีเปนพัสดุท่ีจําเปนตอง
ซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ ใหเสนอ
หัวหนาสวนราชการเพ่ือติดตอสั่งซ้ือ
โดยตรงจากตางประเทศ หรือสืบราคา
จากตางประเทศ โดยขอความรวมมือ
ใหสถานเอกอัครราชทูตหรือสวน
ราชการอ่ืนในตางประเทศ ชวยสืบ
ราคา คุณภาพ ตลอดจนรายละเอียด
สวนการซ้ือ โดยผานองคการระหวาง
ประเทศใหติดตอกับสํานักงานของ
องคการระหวางประเทศท่ีมีอยู ใน
ประเทศโดยตรง เวนแตกรณีท่ีไมมี
สํานักงานในประเทศ ใหติดตอกับ
สํานักงานในตางประเทศได  
    ๑.๖ ในกรณีเปนพัสดุท่ีโดยลักษณะ
ของการใชงานหรือมีขอจํา กัดทาง
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เทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปนการ
เฉพาะ ให เชิญผู ผลิ ต  หรื อผู แทน
จําหนายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา 
หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวา
ร า ค า ใน ท อ ง ตล า ด  ห รื อ ร าค า ท่ี
คณะกรรมการฯ เห็นควรใหตอรอง
ราคาลงเทาท่ีจะทําได 
    ๑.๗ ในกรณีเปนพัสดุ ท่ี เปนท่ีดิน 
หรือสิ่งกอสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะ
แหงใหเชิญเจาของท่ีดินโดยตรงมาเสนอ
ราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูง
กวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ี
คณะกรรมการฯ เห็นสมควรใหตอรอง
ราคาลงเทาท่ีจะทําได สําหรับการจัดซ้ือ
ท่ีดินหรือสิ่งกอสรางในตางประเทศ ใน
กรณีจําเปนจะตองติดตอกับนายหนา 
หรือดําเนินการในทํานองเดียวกัน ตาม
กฎหมาย หรือประเพณีนิยมทองถ่ิน
แทนเจาของท่ีดินก็ได 
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    ๑.๘ ในกรณีเปนพัสดุท่ีไดดําเนินการ
ซ้ือโดยวิธีอ่ืนไมไดผลดี ใหสืบราคาจากผู
มีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรง และผูเสนอ
ราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคา
ซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) หากเห็นวาผูเสนอ
ราคารายท่ีเห็นสมควรซ้ือเสนอราคาสูง
กวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ี
คณะกรรมการฯ เห็นสมควรใหตอรอง
ราคาเทาท่ีจะทําได 
๒. ข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือของ
คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
    ๒.๑ มีหนังสือเชิญชวนใหผู ท่ี มี
อ า ชี พข าย /บ ริ ษั ทผู ผ ลิ ต / ผู แ ทน
จําหนาย แลวแตกรณีมายื่นซองเสนอ
ราคา  ภาย ใน กําหนด เวลาตาม ท่ี
กําหนด  
    ๒.๒ รับซองเสนอราคาลงทะเบียน
รับซองไวเปนหลักฐานลงชื่อกํากับ กับ
บันทึกไวท่ีหนาซองวาเปนของผูใด 



 

- ๓๒ - 
 

 
    ๒.๓ รับเอกสารหลักฐานตาง ๆ ตาม
บัญชีรายการเอกสารของผูเสนอราคา 
พรอมท้ังตัวอยาง แค็ตตาล็อก หรือแบบ
รูปและรายละเอียด (ถามี) หากไม
ถูกตองใหบันทึกในรายงานไวดวย  
   ๒.๔ เม่ือพนเวลาท่ีกําหนดแลว หาม
รั บ ซอ ง เ ส นอ ร าค า ห รื อ เ อ กส า ร
หลักฐานตาง ๆ อีก  
   ๒.๕ เปดซองใบเสนอราคาและอานแจง
ราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ  ของผูเสนอราคาทุกราย โดยเปดเผย 
ตามวัน เวลาและสถานท่ีท่ีกําหนด และ
ตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู
เสนอราคาทุกรายแลว ใหคณะกรรมการฯ 
ทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในเอกสารใบ
เสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอ
ราคาทุกแผน รวมท้ังของตัวอยาง (ถามี)  
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๒.๖ ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอ
ราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ พัสด ุต ัวอย าง แค ็ตตาล ็อก 
หรือแบบรูป และรายละเอียด แลว
คัดเล ือกผู เสนอราคาที ่ถ ูกตองตาม
เงื่อนไข ในกรณีที่ผูเสนอรายใดเสนอ
รายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขท่ี
กําหนด ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและ
ความแตกตางนั้นไมมีผลใหเกิดความ
ไดเปรียบเสียเปรียบตอผูเสนอราคา
ร า ย อื ่น  ห ร ือ เ ป น ก า ร ผ ิด พ ล า ด
เล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนใหเขา
เสนอราคา โดยไมตัดผูเสนอราคาราย
นั ้น ออกจากกา รพ ิจ า รณา  คณะ
กรรมการฯ อาจสอบถามขอเท็จจริง
จากผู เสนอรายใดก ็ได  แต จะให ผู
เ ส นอ ร า ค า ร า ย ใ ด เ ปลี ่ย น แป ล ง
สาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได 
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   ๒.๗ พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู เสนอราคา ท่ีเสนอ
ถูกตองตามขอ ๒.๖ ซ่ึงมีคุณภาพและ
คุณสมบั ติ เ ป นป ระ โ ยช น ต อท า ง
ราชการ แลวเสนอใหซ้ือจากผูเสนอ
ราคารายท่ีคัดเลือกไว ซ่ึงเสนอราคา
ต่ําสุด ในกรณีท่ีผูเสนอราคาดังกลาว 
ไมยอมเขาทําสัญญา หรือขอตกลงกับ
สวนราชการในเวลา ท่ี กําหนด ให
คณะกรรมการ ฯ พิจารณาจากผูเสนอ
ราคารายต่ํารายถัดไปตามลําดับ ถามีผู
เสนอราคา ถาปรากฏวาราคาของผู
เสนอราคาราย ท่ีคณะกรรมการฯ 
เห็นสมควรซ้ือสูงกวาวงเงินท่ีจะจัดซ้ือ
ให คณะกร รมการฯ  ดํ า เ นิ น ก า ร
ตามลําดับ ดังนี้ 
      ๒.๗.๑ เรียกผูเสนอราคารายนั้น 
มาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทําได 
หากผูเสนอราคารายนั้น ยอมลดราคา
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แลวราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ี
จะซ้ือหรือสูงกวา แตสวนท่ีสูงกวา
วงเงินท่ีจะซ้ือนั้น ไมเกินรอยละสิบของ
วงเงินท่ีจะซ้ือ ถาเห็นวาราคาดังกลาว
เปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือจาก
ผูเสนอราคารายนั้น  
      ๒.๗.๒ ถาดําเนินการตามขอ ๒.๗.๑ 
แลวไม ไดผล ให เรียกผู เสนอราคาท่ี
คณะกรรมการฯ เห็นสมควรซ้ือทุกรายมา
ตอรองราคาใหมพรอมกัน ดวยวิธียื่นซอง
เสนอราคาภายในกําหนดระยะเวลาอัน
สมควร หากรายใดไมมายื่นซองใหถือวา
รายนั้นยืนยันราคาตามท่ีเสนอไวเดิม หาก
ผูเสนอราคาต่ําสุดในการตอรองราคาครั้ง
นี้ เสนอราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะจัดซ้ือ 
หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานนั้น ไมเกิน
รอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือ ถาเห็นวา
ราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสมแลว   
ก็ใหเสนอซ้ือจากผูเสนอราคารายนั้น 
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      ๒.๗.๓ ถ าดํ า เนิ นการตามข อ 
๒.๗.๒ แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็น
ตอ จก.พธ.ทร. ผานหัวหนาเจาหนาท่ี
พั ด สุ  ( ผ อ . ก จ ห . พ ธ . ท ร . )  เ พ่ื อ
ประกอบการใชดุลพินิจวาสมควรลด
รายการ ลดจํานวน หรือขอ งป.เพ่ิมเติม 
หรือยกเลิกการดําเนินการในครั้งนั้น 
เ พ่ื อให หน วย ท่ี เ ก่ี ยวข อ งทบทวน
รายละเอียดเง่ือนไข ราคาใหใหม 
   ๒.๘ ใหคณะกรรมการฯ รายงานผล
การพิจารณาและความเห็น พรอมดวย
เ อ ก ส า ร ท่ี ไ ด รั บ ไ ว ท้ั ง ห ม ด  ต อ 
จก.พธ.ทร. โดยเสนอผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ (ผาน ผอ.กจห.พธ.ทร.) 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
   ๒.๙ เม่ือคณะกรรมการฯ ไดพิจารณา
ตามขอ ๒.๖ และปรากฎวามีผู เสนอ
ราคารายเดียวหรือมีผูเสนอราคาหลาย
ราย แตถูกตองตรงตามรายละเอียด และ
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เง่ือนไขท่ีกําหนดเพียงรายเดียว ถาคณะ
กรรมการฯ เห็นวามีเหตุผลสมควรท่ีจะ
ดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิก ก็ให
ดําเนินการตามขอ ๒.๗  
๓. การพิจารณาจัดซ้ือ 
   ๓.๑ เม่ือคณะกรรมการฯ ดําเนินการ
จนไดผูเสนอราคาท่ีมีคุณสมบัติถูกตอง
ตามเง่ือนไขและเสนอพัสดุถูกตองตาม
ความตองการของทางราชการ หากมิได
กําหนดเปนอยางอ่ืนจะพิจารณา จัดซ้ือ
จากผู เสนอราคารายต่ํ าสุด (ท้ังนี้ ไม
จําเปนตองจัดซ้ือ จากผูเสนอราคาต่ําสุด
เสมอไปแต จะถือเอาคุณภาพหรื อ
ประโยชน ของทางราชการเป นสิ่ ง
ประกอบในการพิจารณาดวย)  
   ๓.๒ ใหคณะกรรมการ ฯ แจงผู
เสนอราคาทราบดวยวา การแจงผล
การพิจารณาวาจะจัดซ้ือ จากผูเสนอ
ราคารายหนึ่งรายใดท่ีคณะกรรมการฯ 
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แจงใหทราบนั้น เปนเพียงข้ันตอนหนึ่ง
ในการจัดซ้ือเทานั้น มิไดเปนขอผูกพัน
ท่ีทําใหทางราชการตองตกลงชื้อตามท่ี
ไดแจงใหทราบไว จนกวา พธ.ทร. จะ
ไดทําสัญญาหรือใบสั่งซ้ือเรียบรอยแลว 
   ๓ .๓  คณะกรรมการฯ  จะต อ ง
ติดตามความกาวหนาของการจัดซ้ือฯ 
ในความรับผิดชอบจนกวาทางราชการ
จะไดอนุ มัติ ซ้ือ และทําสัญญาหรือ
ใบสั่งซ้ือแลว 
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คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางของกรมพลาธิการทหารเรือ 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการจัดจางโดยวิธี
พิเศษ 

๑. เม่ือหัวหนาสวนราชการไดใหความ
เห็นชอบใหจัดจางโดยวิธีพิเศษ กรณีใด 
กรณีหนึ่ง และแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดจ า ง โดยวิ ธี พิ เศษแล ว  ใหคณะ
กรรมการฯ ดําเนินการดังตอไปนี้ 
 
   ๑.๑ การจางโดยวิธีพิเศษ ตามขอ (๑), 
(๒), (๓) และ (๔) ใหเชิญผูมีอาชีพรับจาง
ทํางานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวา
ราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน 
หรื อราคาท่ีประมาณได หรื อราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลง
เทาท่ีจะทําได 
   ๑.๒ การจางโดยวิธีพิเศษ (ตามขอ (๕) ให
เจรจากับผูจางรายเดิม 
 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ขอ 
๒๔ (๑), (๒), (๓) และ (๔) 
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ตามสัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงยังไมสิ้นสุด
ระยะเวลาการสงมอบเพ่ือขอใหมีการ
จางตามรายละเอียดและราคาท่ีต่ํากวา
หรือราคาเดิมโดยคํานึงถึงราคาตอ
หนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือให
บั ง เ กิดผลประโ ยชน สู งสุ ด ท่ี ส ว น
ราชการจะไดรับ 
 
   ๑.๓ การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 
(๖) กรณีเปนพัสดุท่ีไดดําเนินการจาง
โดยวิธีอ่ืน แลวไมไดผลดี ใหสืบราคา
จากผูมีอาชีพรับจางทํางานนั้นโดยตรง 
และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือ
ประกวดราคา ซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) 
ห า ก เ ห็ น ว า ผู เ ส น อ ร า ค า ร า ย ท่ี
เห็นสมควรจางเสนอราคาสูงกวาราคา
ในทองถ่ินหรือราคาท่ีประมาณได หรือ
ราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให
ตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได  
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๒. รายละเอียดการดําเนินการของ
คณะกรรมการจัดจางโดยวิธี พิเศษใน
กรณีของการจาง ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๒๔ 
(๑), (๒), (๓) และ (๔) คณะกรรมการฯ 
จัดทําหนังสือเชิญชวนใหเสนอราคา โดย
มีรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑ ขอความท่ีควรกําหนดไว ใน
หนังสือเชิญชวนใหเสนอราคา อยางนอย
ตองมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
        ๒.๑.๑ รายละเอียดความตองการ
และเง่ือนไข ของงานท่ีตองการจาง 
        ๒.๑.๒ สถานท่ีใหยื่นเอกสารและ
เสนอราคาและเวลาปดการรับซอง
เอกสารในกรณีท่ีงานมีความซับซอน
หรือจะตองมีการชี้แจงรายละเอียด
หรือการชี้สถานท่ีใหกําหนดวัน เวลา 
และสถานท่ีในการชี้แจงรายละเอียด
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หรือการชี้สถานท่ีไวดวย 
        ๒.๑.๓ เอกสารหลักฐานตาง ๆ 
ท่ีท าง ราชการต อ งการ ใช ใ นการ
พิจารณา เชน หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 
      ๒.๑.๔ กําหนดเวลาแลวเสร็จของ
งาน และสถานท่ีสงมอบ 
      ๒.๑.๕ ราคารวมหรือยกเวนคา
อากรทางศุลกากร 
 
๓. การจางโดยวิธีพิเศษกรณีเปนงาน
จางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจให
ทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน จึง
จะประมาณคาซอมได ใหระบุเง่ือนไข
เก่ียวกับการประกอบชิ้นสวนยุทธภัณฑ
ท่ีถอดตรวจใหอยูสภาพเดิม และการ
รับผิดชอบคาใชจายในการขนสง กรณี
ท่ีไม มีการตกลงจางตามท่ี พธ.ทร. 
กําหนด 
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๔. การพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
ใ ห ถื อ ป ฏิ บั ติ ต า ม ข้ั น ต อ น ข อ ง
คณะกรรมการจัด ซ้ือโดยวิธี พิ เศษ   
ตามขอ ๒ โดยอนุโลม 
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คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของกรมพลาธิการทหารเรือ 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                 ๑.ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของ

ผูใชพัสดุนั้นหรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไว
ในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจรับ
พัสดุ  ณ  สถานท่ี อ่ืนในกรณี ท่ี ไม มี
สัญญาหรือขอตกลงจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการกอน 

     ๒.ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวน
ตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวสําหรับกรณี
ท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบในทาง
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตรจะเชิญ
ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆก็
ได ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจ
นับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ให
ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๗๑ 
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     ๓. โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ี
ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและให
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

     ๔ .เ ม่ื อ ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ ถู ก ต อ ง
ครบถวนแลวใหรับพัสดุไวและถือวา
ผูขายหรือผูรับจางไดส งมอบพัสดุ
ถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือ 
ผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสงแลวมอบแก
เจาหนาท่ีพัสดุพรอมกับทําใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย
สองฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ 
ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ ๑ ฉบับเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงินจากเงินจาก
คลั งและรายงานใหหั วหน าส ว น
ราชการทราบในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ี
สงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตาม
ขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงให
รายงานหัวหนาสวนราชการผ าน
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หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือทราบหรือ
สั่งการ แลวแตกรณี 

     ๕. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสง
มอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวนหรือ
ส งมอบครบจํ านวนแต ไม ถู กต อ ง
ท้ังหมดถาสัญญาหรือขอตกลงมิได
กําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไว
เฉพาะจํานวนท่ีถูกตองโดยถือปฏิบัติ
ตาม (4) และโดยปกติใหรับแลว
รายงานหัวหนาสวนราชการเพ่ือแจงให
ผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบ
ไมครบถวนหรือไมถูกตอง 

     ๖. การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกัน
เปนชุดหรือหนวยถาขาดสวนประกอบ
อยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถ
ใชการไดโดยสมบูรณใหถือวาผูขาย
หรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น
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และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวน
ราชการเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจาง
ทราบภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันท่ี
ตรวจพบ 

     ๗. ถากรรมการตรวจรับพัสดุบาง
คนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยง
ไวใหเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือ
พิจารณาสั่งการถาหัวหนาสวนราชการ
สั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการ
ตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 
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กลาวโดยสรุปก็คือ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะตอง
ตรวจรับพัสดุท่ีผูขายหรือผูรับจางสง
มอบใหถูกตองครบถวนตามสัญญาท่ี
ไดตกลงกันไว  กรณีผูขายหรือผู
รับจางสงมอบไมตรงตามขอกําหนด
สัญญา ให ร า ย ง าน หั วหน า ส ว น
ราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
เพ่ือทราบหรือส่ังการแลวแตกรณี 
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การพิจารณาดานราคา โดยวิธีสอบราคา 

(ระเบียบ ฯ ขอ ๔๓)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผานการคัดเลือก 

๑ ราย 

ผานการคัดเลือก                 

หลายราย 

ราคาต่ําสุด เสนอราคาใหม 

ราคาเทากัน 

ต่ํากวาราคากลาง สูงกวาราคากลาง 

สรุปซ้ือ 
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กรณีสูงกวาราคากลางดําเนินการดงันี ้

 
(๑) เรียกต่ําสุด  

 

 

 

(๒) กรณี ๑ ไมไดผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอรองราคา 

ไมเกิน ๑๐% 

ไมยอมลด+ไมเกิน ๑๐% 

เหมาะสม 

 

สรุปซ้ือ 

เสนอราคาใหมท้ังหมด 

รายต่ําสุดไมเกิน ๑๐% 

เหมาะสม 

 

สรุปซ้ือ 
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(๓) กรณีไมไดผล (เกิน ๑๐%)    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลด รายการ 

ขอเงินเพ่ิม 

ยกเลิก เนื้องาน 

จํานวน 
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ข้ันตอนการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 

 

                                                         รายงาน (ขอ ๒๗) 

                                                         เห็นชอบ (ขอ ๒๙) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ และ/หรือ 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาสวนราชการ 

คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 

เง่ือนไข (ขอ ๒๓) วิธีการ (ขอ ๕๗) 

หัวหนาสวนราชการ 
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๑. จะขายทอดตลาด    เจรจาตกลงราคา 

๒. เรงดวน     เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรองราคา 

๓. ราชการลับ  

๔. ซ้ือเพ่ิม (Repeat Order)   เจรจาผูขายรายเดิม เง่ือนไขเดิม ราคาเดิมหรือ 

๕. ซ้ือจากตางประเทศ    ส่ังซ้ือโดยตรงโดยใหหนวยงานอ่ืนในตางประเทศสืบราคาให 

๖. จําเปนตองระบุย่ีหอ    เชิญผูผลิตผูแทนจําหนายมาเสนอราคาและตอรอง 

๗. ซ้ือท่ีดิน/ส่ิงกอสรางเฉพาะแหง  เชิญเจาของมาเสนอราคาและตอรอง 

๘. ใชวิธีอ่ืนไมไดผล    สืบราคาผูมีอาชีพขายรายอ่ืนเปรียบเทียบกับผูเสนอราคาเดิมและ

ตอรอง 

 

 

* หมายเหตุ (ขอ...) หมายถึงขอ... ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุฯ   
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ข้ันตอนการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 

 

รายงาน (ขอ ๒๗) 

เห็นชอบ (ขอ ๒๙) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ และ/หรือ  

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาสวนราชการ 

คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 

เง่ือนไข (ขอ ๒๔) วิธีการ (ขอ ๕๘) 

หัวหนาสวนราชการ 

เสนอขออนุมัติซ้ือ/จาง 

ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
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๑. ชางฝมือ/ชํานาญพิเศษ    เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคาและตอรอง 

๒. ซอมพัสดุท่ีตองถอดตรวจ 

๓. เรงดวน – ชาเสียหาย 

๔. งานลับ 

๕. จางเพ่ิม (Repeat Order)    เจรจาผูขายรายเดิม เง่ือนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกวา 

๖. ใชวิธีอ่ืนไมไดผล     สืบราคาผูมีอาชีพขายรายอ่ืนเปรียบเทียบกับผูเสนอ 

       ราคาเดิมและตอรอง 

 

 

* หมายเหตุ (ขอ...) หมายถึงขอ... ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุฯ  
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ผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 

๑. ความสัมพันธในเชิงบริหาร 

 ๑. ผูจัดการ   

 ๒. หุนสวนผูจัดการ 

 ๓. กรรมการผูจัดการ  

 ๔. ผูบริหาร 

 ๕. ผูมีอํานาจในการดําเนินงาน 

 

๒. ความสัมพันธในเชิงทุน 

 ๑. หุนสวนในหางหุนสวนสามัญ 

 ๒. หุนสวนไมจํากัดความรับผิดชอบใน หจก. 

 ๓. ผูถือหุนรายใหญใน บจก./บ.มหาชน 

  ( 〉 ๒๕% /กวพ. กําหนด) 

 

 

มีอํานาจหรือสามารถใช

อํานาจในการบริหาร

จัดการกิจการ 

บุคคลหรือนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือ

หลายรายท่ีเขาเสนองานใหแกสวน

ราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

หุนสวนในหางหุนสวนสามัญ/หจก. ผู

ถือหุนรายใหญใน บจก./บ.มหาชน(ท่ี

เขาเสนอราคาหรือเสนองานใหแกสวน

ราชการนั้นในคราวเดียวกัน 
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๓. มีความสัมพันธกันในลักษณะไขวกันระหวาง ๑ และ ๒ 

 ๑. ผูจัดการ 

 ๒. หุนสวนผูจัดการ 

 ๓. กรรมการผูจัดการ 

 ๔. ผูบริหาร 

 ๕. ผูมีอํานาจในการดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. หุนสวนในหางหุนสวนสามัญ/หจก. 

๒. ผูถือหุนรายใหญ บจก./บ.มหาชน 

(ท่ีเขาเสนอราคาหรือเสนองานใหแก 

สวนราชการนั้นในคราวเดียวกัน) 

 หรือในนัยกลับกัน 
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การกระทําอันเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 

 

 ผูเสนอราคา/งาน รายหนึ่งหรือหลายราย กระทําการอยางใด ๆ อันเปนการขัดขวางหรือเปนอุปสรรคหรือไม

เปดโอกาสใหมีการแขงขันราคากันอยางเปนธรรม ในการเสนอราคา/งานตอสวนราชการ  

 

ไมวาจะกระทําโดย      โดยมีวัตถุประสงค 

๑. การสมยอมกัน      ๑. แสวงหาประโยชนในระหวางผูเสนอราคา/ 

 ๒. การให ขอให หรือรับวาจะให  เงินหรือทรัพยสิน      งานดวยกัน 

๓. เรียก รับ หรือยอมรับ   หรือประโยชนอ่ืนใด ๒. ใหประโยชนแกผูเสนอราคา/งาน รายหนึ่ง 

๔. ใชกําลังประทุษราย          รายใด ไดสิทธิทําสัญญา 

๕. ขมขูวาจะใชกําลังประทุษราย     ๓. หลีกเลี่ยงการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 

๖. แสดงเอกสารอันเปนเท็จ     ๔. เกิดความไดเปรียบสวนราชการ โดยมิใชธุรกิจปกติ 

๗. กระทําการใด ๆ โดยทุจริต      
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แนวทางการพิจารณาเอกสารสอบราคาและประกวดราคาพธ.ทร. 

กรณีแตกตางจากเง่ือนไขหรือกรณีผิดพลาด
ในการเสนอราคา 

สาระสําคัญ/
ไมสําคัญ 

แนวทาง 
การพิจารณา 

เหตุผล 

๑. ใบเสนอราคา    
    ๑.๑ ไมใชแบบใบเสนอราคาท่ีทางราชการ
จัดให  

ไมใช
สาระสําคัญ 

รับพิจารณา ผูเสนอราคาสามารถสําเนาหรือจัดทําตาม
แบบฟอรมตัวอยางไดเพราะไมมีกฎหมาย
หรือระเบียบใดๆ หาม 

    ๑.๒ ไมใชตัวพิมพในการกรอกใบเสนอ
ราคา 

ไมใช
สาระสําคัญ 

รับพิจารณา การจัดซ้ือไมมากรายการและเปนสิทธิ
เสรีภาพของผูเสนอราคา 

    ๑.๓ ราคารวมไมตรงกับราคารวมตอ
หนวยในบัญชีรายการพัสดุ 

ไมใช
สาระสําคัญ 

รับพิจารณา ใหถือราคารวมตอหนวยเปนหลัก 

    ๑.๔ ผูลงนามเสนอราคาไมไดรับมอบ
อํานาจ 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา เอกสารไมสมบูรณ 

    ๑.๕ ผูมีอํานาจลงนาม ลงนามไมครบถวน
ท่ีจะผูกพันนิติบุคคลได กรณีมีมากกวา ๑ คน 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา เอกสารไมสมบูรณ 

    ๑.๖ไมกําหนดวันยืนราคา หรือกําหนดวัน
ยืนราคานอยกวาเง่ือนไข 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา ผูเสนอราคาไมยอมรับเง่ือนไขท่ีกําหนด ยอมเกิด
ผลเสียตอทางราชการ และเม่ือพนกําหนดยืนราคา 
ผูเสนอราคาจะพนขอผูกพันตามท่ีเสนอไว 
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    ๑.๗ ไม กําหนดวันส งมอบของ หรือ
กําหนดเกินกวาเง่ือนไข 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา การไมกําหนดวันสงมอบพัสดุทําใหไมทราบ
วาผูเสนอราคาจะสงมอบงานเม่ือใด การ
กําหนดเง่ือนไข แสดงวาผู เสนอราคาไม
ยอมรับเง่ือนไขทําใหทางราชการไมสามารถ
ใชพัสดุตามท่ีตองการ 

    ๑.๘ ไมกําหนดระยะเวลารับประกันความ
ชํารุดบกพรอง หรือกําหนดนอยกวาเง่ือนไข 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา ผู เสนอราคาไมยอมรับเ ง่ือนไขซ่ึงเปน
ผลประโยชนของทางราชการ 

    ๑.๙ ราคาท่ีเสนอมีการขูดลบ/ตก/เติม 
แกไข เปลี่ยนแปลง โดยผูเสนอราคามิไดลง
ลายมือชื่อพรอมประทับตรากํากับไว (ถามี) 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา จะตองลงลายมือชื่อผูมีอํานาจ กํากับและ
ประ ทับตราสํ า คัญ  ของผู เ สนอราคา                
(กวพ.กําหนด)  

๒. หนังสือรับรองการจดทะเบียนหุนสวน
บริษัท 

   

    ๒.๑ ไมมีวัตถุประสงคประกอบกิจการตรง
กับพัสดุท่ีจะซ้ือ  
 

สาระสําคัญ ไมรับพิจาณา ผูเสนอราคาไมมีอาชีพขายพัสดุตรงกับท่ี
ทางราชการตองการ 
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    ๒.๒ นายทะเบียนมิไดออกใหในปปจจุบัน
หรือตามท่ีกําหนด 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา เพ่ือปองกันการจดทะเบียนท่ีหมดอายุหรือ
ยกเลิกแลว 

    ๒.๓ ไมมีหนังสือรับรองการจดทะเบียน
หุนสวนบริษัท 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา ตัวอยางเอกสารประกวดราคาของ กวพ. 

๓. สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ.๒๐)    
    ๓.๑ ไมมีสําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา ผูประกอบการตองมีหนาท่ีเสียภาษีใหแกรัฐ

ซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลว 
    ๓.๒ ใชสําเนาแบบแจงการเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ.๐๙) หรือสําเนา
แบบ คํ าขอจดทะ เบี ยนภา ษี มู ลค า เ พ่ิ ม                    
(ภพ.๐๑) แทน  

ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน สามารถสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมได 

๔. หลักประกันซอง    
    ๔.๑ วงเงินนอยกวาเง่ือนไข สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา ผูเสนอราคาไมยอมรับเง่ือนไข 
    ๔.๒ หลักประกันซองท่ีเปนเช็คท่ีสั่งจาย 
ทร. หรือสั่งจายหนวยท่ีออกประกาศ (กรณีมี
เง่ือนไขกําหนดใหวางหลักประกันซองไวตอ 
ทร. โดยหนวยท่ีออกประกาศ)  

ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน เช็คดังกลาวไดระบุยี่หอหรือผูรับเงินแลว 
จึงเปนตราสารท่ีสมบูรณ 

    ๔.๓ หลักประกันซองท่ีเปนหนังสือคํ้า
ประกันท่ีใหไวตอหนวยท่ีออกประกาศ (กรณี

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา หนังสือคํ้าประกันท่ีวางไวตอหนวยท่ีออก
ประกาศซ่ึงมิไดเปนนิติบุคคล (ไมมีตัวตน) 
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เง่ือนไขกําหนดใหวางหลักประกันซองไวตอ 
ทร. โดยหนวยท่ีออกประกาศ)  

กร ณี  ท ร .  ต อ งฟ อ ง ร อ ง เ อ าป ร ะ กั น   
ธนาคารฯ หรือผูคํ้าประกันอาจปฏิเสธการ
จายเงินได  จึงจําเปนตองใชหนังสือคํ้า
ประกันท่ีใหไวตอ ทร. ซ่ึงเปนนิติบุคคล 
(หรือ ทร. โดยหนวยท่ีออกประกาศ) เพ่ือ
ปองกันปญหาการฟองรองเอาประกัน
ดังกลาว 

    ๔.๔ ไมกําหนดระยะเวลาบังคับใชหนังสือ
คํ้าประกัน 

ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน หนังสือคํ้าประกันนี้ยอมมีผลคํ้าประกัน
ตั้ งแต วัน ท่ีออกหนั งสือโดยไม กําหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดหรือจนกวาธนาคาร/ผู
เสนอราคาขอคืน 

    ๔.๕ กําหนดระยะเวลาบังคับใชหนังสือคํ้า
ประกันซองไมครอบคลุมระยะเวลาท่ียืนราคา 

ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน ในการปฏิบัติเม่ือใกลครบระยะเวลายืน
ราคาแตยังอยูในระหวางการขออนุมัติซ้ือ
หรือทําสัญญาก็สามารถแจงใหผูเสนอราคา
ขยายเวลายืนราคาพรอมทําหนังสือคํ้า
ประกันเพ่ิมเติมได 
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๕. บัญชีรายการพัสดุ (ซ่ึงแสดงรายการพัสดุ 
แตละรายการและรายการรวม)  

   

    ๕.๑ คํานวณภาษีไมถูกตอง ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน เปนเรื่องการสรรพากร การพัสดุ ถือ งป.ท่ี
ทางราชการจะตองจายเปนสําคัญ (แกไขให
ถูกตองกอนทําสัญญา) 

    ๕.๒ มีการแกไขหรือคํานวณไมถูกตอง ไมใช
สาระสําคัญ 

รับไวพิจารณา บัญชีรายการพัสดุอาจมีรายการและจํานวน
ตั ว เ ล ข จํ า น ว น ม า ก  จึ ง อ า จ มี ค ว า ม
คลาดเคลื่อน 

๖. บัญชีรายการเอกสารท้ังหมดท่ียื่นพรอม
ซองประกวดราคา 

   

    ๖.๑ ไมมีบัญชีรายการเอกสาร สาระสําคัญ ไมรับไว
พิจารณา 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคาและ
คณะกรรมการรับและเปดซองฯ ตองอาน
แจงราคาและเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผู
เสนอราคาทุกรายในวัน เปดซองตาม
ระเบียบฯ ขอ ๔๙ 

๗. หนังสือมอบอํานาจ    
    ๗.๑ ไมลงชื่อผูมอบอํานาจหรือลงชื่อไมครบ
หรือไมมีตราประทับ (กรณีตองมีตราประทับ) 

สาระสําคัญ ไมรับไว
พิจารณา 

หนังสือมอบอํานาจไมสมบูรณ 
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    ๗.๒ ไมลงชื่อพยาน ไมใช
สาระสําคัญ 

รับไวพิจารณา 
(ผอนปรน) 

พิจารณาเจตนาและขอความในการมอบ
อํานาจวาถูกตองครบถวนหรือไม 

    ๗.๓ ไมลงชื่อผูรับมอบอํานาจ ไมใช
สาระสําคัญ 

รับไวพิจารณา 
(ผอนปรน)  

เปนการมอบอํานาจฝายเดียว แตมีเจตนา
ตามท่ีตองการแลว 

    ๗.๔ ไมปดอากรแสตมปตามกฎหมาย ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน ใหติดอากรแสตมปภายหลังได ตามหนังสือ
สํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร (กวพ) ๑๓๐๕/ว 
๑๑๙๔๘ ลง ๑๓ ธ.ค.๔๑ 

๘. ไมมีสําเนาหนังสือรับรองตราประทับ (เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองของตราประทับ    
(ในกรณีท่ีตองมีตราประทับ 

สาระสําคัญ ไมรับไว
พิจารณา  

เปนการยืนยันความถูกตองในการทํานิติ
กรรมของผูเสนอราคา 

๙. ไมมีการรับรองสําเนาถูกตองของเอกสาร
สําคัญท่ีเสนอ (หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม)  

ไมใช
สาระสําคัญ 

รับไวพิจาณา  
(ผอนปรน) 

สามารถสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติม หรือ
ขอตรวจสอบตนฉบับได 

๑๐. กรณีแตกตางจากเ ง่ือนไขหรือกรณี
ผิดพลาดในการเสนอราคา 

สาระสําคัญ/
ไมสําคัญ 

แนวทาง 
การพิจารณา 

เหตุผล 

๑๑. ไมปรากฏรายชื่อผูเสนอราคารายนั้น ใน
บัญชีผูรับเอกสารหรือในหลักฐานการรับ
เอกสารของกรม 

สาระสําคัญ ไมรับไว
พิจารณา 

กวพ.กําหนดไวแลวตามคําวินิจฉัย กวพ. 
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๑๒. เสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไข
ท่ีกําหนดในเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา
ท่ีเปนสาระสําคัญ หรือท่ีมีผลทําใหเกิดความ
ไดเปรียบเสียเปรียบแกผูเสนอราคารายอ่ืน 
 
 

สาระสําคัญ ไมรับไว
พิจารณา 

กวพ. กําหนดไวแลวตามคําวินิจฉัย กวพ. 
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แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

กรณีไมปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

กรณี ลักษณะความเสียหาย 

สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) 

หมายเหตุ 
คณะกรรมการ 

ผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็น 

ผูบังคับบัญชา (ผบ.) 

ชื่อ สัดสวน ตําแหนง สัดสวน 
ชั้นตน-กลาง/

ผูผานงาน 

ชั้นสูง/

ผูอนุมัติ 

1 การจัดจาง/จัดซื้อ ราคาแพง        

 1.1 วิธีการจัดซื้อ/จัดจาง ไมถูกตอง กก. พิจารณา 60 ฝายพัสดุ 20 10 10 กรณีผาน จนท.ฝายพัสดุ 

  กก. พิจารณา 60 -  20 20 กรณีไมผาน จนท.ฝายพัสดุ 

  กก. พิจารณา 60 -  - 40 กรณีไมผาน จนท.ฝายพัสดุ/ผบ.ชั้นตน-กลาง 

 1.2 กําหนดราคากลางสูงกวาความเปนจริง        

 (1) ใชคา Factor F/ราคาวัสดุ ไมถูกตอง กก.กําหนดราคากลาง 70 ฝายพัสดุ 15 10 5 กรณีผาน จนท.ฝายพัสดุ 

  กก.กําหนดราคากลาง 70 -  20 10 กรณีไมผาน จนท.ฝายพัสดุ 

  กก.กําหนดราคากลาง 70 -  - 30 กรณีไมผาน จนท.ฝายพัสดุ/ผบ.ชั้นตน-กลาง 

 (2) คํานวณปริมาณงานผิดพลาด กก.กําหนดราคากลาง 100 -  - -  

 1.3 ไมคัดเลือกผูเสนอราคาตํ่าสุดที่มีสมบัติ        

 ถูกตองตามเง่ือนไขที่กําหนด        

 (1) วิธีสอบราคา กก.เปดซอง 60 ฝายพัสดุ 15 15 10 กรณีตาม (1) และ (2) จนท.ฝายพัสดุ/ผูผานงาน

ทักทวงแลว แตผูบังคับบัญชาใชอํานาจสั่งอนุมัติ

ใหผูอนุมัติรับผิด รอยละ 40 (จนท.ฝายพัสดุ/ผู

ผานงาน ไมตองรับผิด) 

 (2) วิธีประกวดราคา กก.พิจารณา 60 ฝายพัสดุ 15 15 10 
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กรณีไมปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ (ตอ) 

กรณี ลักษณะความเสียหาย 

สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) 

หมายเหตุ 
คณะกรรมการ 

ผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็น 

ผูบังคับบัญชา (ผบ.) 

ชื่อ สัดสวน ตําแหนง สัดสวน 
ชั้นตน-กลาง/

ผูผานงาน 

ชั้นสูง/

ผูอนุมัติ 

2 การตรวจการจาง/ตรวจรับ ไมถูกตอง        

 2.1 การกอสรางไมเปนไปตามแบบรูปรายการ กก.ตรวจการจาง 30 ผูควบคุมงาน 50 10 10 กรณีขอเท็จจริงปรากฏเปนที่ประจักษชัดแจงวา

ผูบังคับบัญชามีเหตุนาเชื่อวาควรจะไดรูถึงการ

ตรวจรับงานไมเปนไปตามแบบรูปรายการ 
        

        

  กก.ตรวจการจาง 40 ผูควบคุมงาน 60 - - กรณีผูบังคับบัญชาไมนาจะรูวาการตรวจรับงาน

ไมเปนไปตามรูปแบบรายการ ไมตองรับผิด         

 2.2 สงของไมตรงตามสัญญา กก.ตรวจรับ 60 ฝายพัสดุ 20 10 10 กรณีขอเท็จจริงปรากฏเปนที่ประจักษชัดแจงวา 

จนท.ฝายพัสดุ/ผูบังคับบัญชา มีเหตุนาเชื่อวา

ควรไดรูถึงการสงของไมตรงตามสัญญา 

        

        

  กก.ตรวจรับ 100 - - - - กรณี จนท.ฝายพัสดุ/ผูบังคับบัญชา ไมนาจะรูวา

การสงของไมตรงตามสัญญา ไมตองรับผิด         

3 ไมเรียกคาปรับกรณีสงมอบงาน/ของลาชา กก.ตรวจการจาง/รับ 70 ฝายพัสดุ 10 10 10 กรณีขอเท็จจริงปรากฏเปนที่ประจักษชัดแจงวา 

จนท.ฝายพัสดุ/ผูบังคับบัญชามีเหตุนาเชื่อวาควร

จะไดรูถึงการสงมอบงาน/ของลาชา 

        

        

  กก.ตรวจการจาง/รับ 100 - - - - กรณี จนท.ฝายพัสดุ/ผูบังคับบัญชา ไมอาจทราบ

ขอเท็จจริงไดวามีการสงมอบงาน/ของ ลาชา ไม

ตองรับผิด เชน กก.ตรวจการจาง/รับ ปกปดไมแจง

ใหทราบ,ลงนามตรวจรับยอนหลัง เปนตน 
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กรณีไมปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ (ตอ) 

กรณี ลักษณะความเสียหาย 

สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) 

หมายเหตุ 
คณะกรรมการ 

ผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็น 

ผูบังคับบัญชา (ผบ.) 

ชื่อ สัดสวน ตําแหนง สัดสวน 
ชั้นตน-กลาง/

ผูผานงาน 

ชั้นสูง/

ผูอนุมัติ 

4 การใชเงินผิดระเบียบ        

 4.1 ไมนําเงินรายไดเขาบัญชีที่เกี่ยวของแต

นําไปใชโดยผิดระเบียบ 

  ฝายการเงิน 20 30 50 กรณีเปนเรื่องที่ผูเสนอและผูบังคับบัญชาปฏิบัติ

ผิดหลักการเงินการคลัง        

    -  - 100 กรณีผูอนุมัติใชอํานาจสั่งการและเปนผูอนุมัติ  

ใหรับผิดเต็มจํานวนรอยละ 100 (จนท.ฝายการเงิน/

ผูผานงาน ไมตองรับผิด) 

        

        

 4.2 จายเงินเกินสิทธิ/ไมมีสิทธิ/ผิดระเบียบ   ฝายการเงิน 60 20 20 กรณีมีเงินงบประมาณ/เงินราชการสําหรับใช

จายแลว แตจายผิดระเบียบหรือจายเกินกวา

สิทธิที่ควรไดรับ 

        

        

         

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
1.กรณีเจาหนาที่อยูในกลุมที่ตองรับผิดมากกวา 1 คน เชน คณะกรรมการกําหนดราคากลางมีจํานวน 3 คน หรือเจาหนาที่ฝายพัสดุที่เก่ียวของมีจํานวน 2 คน ใหแตละคนรับผิดคนละสวนเทาๆกัน 

2.ฝายพัสดุ/ฝายการเงิน หมายถึง เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในฝายพัสดุ/ฝายการเงิน หรือที่มีชื่อเรียกอีกอยางอ่ืนแตมีลักษณะการปฏิบัติหนาที่ราชการและความรับผิดชอบเชนเดียวกัน 

3.แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่นี้ เปนเพียงแนวทางประกอบการพิจารณาในเบื้องตนเทานั้น หากมีกรณีนอกเหนือจากแนวทางดังกลาว ใหดําเนินการดังนี้ 

 3.1 กรณีที่มีความเสียหายทํานองเดียวกับลักษณะความเสียหายขางตนก็ใหนําสัดสวนดังกลาวมาเทียบเคียงและปรับใชตามความเหมาะสม 

 3.2 กรณีมีขอเท็จจริง/กลุมเจาหนาที่ผูเกี่ยวของหรือผูบังคับบัญชาแตกตางไปจากแนวทางขางตน ใหปรับเปลี่ยนสัดสวนใหมไดตามความเหมาะสม 

 3.3 กรณีมีลักษณะความเสียหายนอกเหนือจากแนวทางขางตน ใหกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่แตละกรณีไดตามความเหมาะสม 
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แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

กรณทุีจริตทางการเงินหรือทรัพยสิน 

กรณี ลักษณะความเสียหาย 

สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) 

หมายเหตุ 
ผูทุจริต 

คณะกรรมการ 

ผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็น 

ผูบังคับบัญชา  

ชื่อ สัดสวน ตําแหนง สัดสวน 
ชั้นตน-กลาง/

ผูผานงาน 

ชั้นสูง/

ผูอนุมัติ 

1 รับเงินแลวนําไปใชสวนตัว         

 1.1 รับเงินแลวไมออกใบเสร็จรับเงิน/แกไข 

หรือปลอมใบเสร็จรับเงิน 

100   ฝายการเงิน 60 20 20  

       

 1.2 ออกใบเสร็จรับเงินแลวไมนําเงินสง 100 กก.เก็บรักษาเงิน 60 ฝายการเงิน 20 10 10 กรณี กก.เก็บรักษาเงิน ไมปฏิบัติหนาที่

ตามระเบียบ          

  100 -  ฝายการเงิน 60 20 20 กรณี กก.เก็บรักษาเงิน ปฏิบัติหนาที่ครบถวน

ถูกตองตามระเบียบแลว ไมตองรับผิด          

 1.3 ไมนําเงินฝากคลังหรือธนาคารใหครบ

จํานวนตามระเบียบกลับนําไปใชสวนตัว 

100   ฝายการเงิน 600 20 20  

        

2 เบิกจายเงินโดยทุจริต         

 2.1 ไมมีหลักฐานการจาย 100   ฝายการเงิน 60 20 20  

 2.2 ทําหลักฐานการจายเท็จ 100   ฝายการเงิน 60 40 - กรณีตาม 2.2 และ 2.3 ผูอนุมัติปลอยปละ

ละเลยไมควบคุมดูแลปลอยใหมีการทุจริต

อยางตอเนื่อง ใหผูอนุมัติรับผิดชอบดวย 

โดยปรับสัดสวนเทากับ 2.1 

 2.3 แกไขเอกสารการเบิกจาย 100   ฝายการเงิน 60 40 - 
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กรณีทุจริตทางการเงินหรือทรัพยสิน (ตอ) 

กรณี ลักษณะความเสียหาย 

สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) 

หมายเหตุ 
ผูทุจริต 

คณะกรรมการ 

ผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็น 

ผูบังคับบัญชา  

ชื่อ สัดสวน ตําแหนง สัดสวน 
ชั้นตน-กลาง/

ผูผานงาน 

ชั้นสูง/

ผูอนุมัติ 

          

 2.4 แกไขหรือเติมจํานวนเงินในเช็ค/    ผูลงนามใน 100 - - กรณีผูลงนามในเช็ค/ใบถอนเงิน ไม

ป ฏิบั ติตามระเบียบ เชนลงนามไว

ลวงหนาโดยยังไมไดกรอกจํานวนเงิน, 

เ ขี ยน จํ านวน เ งิน โดย เ ว นช อ งว า ง

ขางหนาไวใหเต็มได, ไมขีดครอมเช็คสั่ง

จายใหเจาหนาที่โดยตรง เปนตน ใหผูลง

นามในเช็ค/ใบถอนเงิน รับผิดคนละสวน

เทา ๆ กัน 

 ใบถอนเงินใหสูงข้ึน    เช็ค/ใบถอนเงิน    

         

         

         

         

         

         

          

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
1.กรณีเจาหนาที่อยูในกลุมที่ตองรับผิดมากกวา 1 คน เชน คณะกรรมการกําหนดราคากลางมีจํานวน 3 คน หรือเจาหนาที่ฝายพัสดุที่เก่ียวของมีจํานวน 2 คน ใหแตละคนรับผิดคนละสวนเทาๆกัน 

2. ฝายการเงิน หมายถึง เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในฝายการเงิน หรือที่มีชื่อเรียกอีกอยางอ่ืนแตมีลักษณะการปฏิบัติหนาที่ราชการและความรับผิดชอบเชนเดียวกัน 

3.แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่นี้ เปนเพียงแนวทางประกอบการพิจารณาในเบื้องตนเทานั้น หากมีกรณีนอกเหนือจากแนวทางดังกลาว ใหดําเนินการดังนี้ 

 3.1 กรณีที่มีความเสียหายทํานองเดียวกับลักษณะความเสียหายขางตนก็ใหนําสัดสวนดังกลาวมาเทียบเคียงและปรับใชตามความเหมาะสม 

 3.2 กรณีมีขอเท็จจริง/กลุมเจาหนาที่ผูเกี่ยวของหรือผูบังคับบัญชาแตกตางไปจากแนวทางขางตน ใหปรับเปลี่ยนสัดสวนใหมไดตามความเหมาะสม 

 3.3 กรณีมีลักษณะความเสียหายนอกเหนือจากแนวทางขางตน ใหกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่แตละกรณีไดตามความเหมาะสม 



 

- ๗๑ - 
 

แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

กรณีอุบัติเหตุ 
กรณี ลักษณะความเสียหาย สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) หมายเหตุ 

พนักงานขับรถ 

1 ฝาฝนกฎหมายเกี่ยวกับการจราจร 100 กรณีพนักงานขับรถกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเลออยางรายแรง

และฝาฝนกฎหมายเกี่ยวกับการจราจรแตเพียงฝายเดียวหรือโดยลําพัง    

    

2 ฝาฝนกฎหมายเกี่ยวกับการจราจรและมีเหตุปจจัย

ภายนอกประกอบดวย 

75 กรณีมีเหตุปจจัยภายนอกมาประกอบดวย เชน ไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติหนาที่ขับรถมิไดมีตําแหนงหนาที่โดยตรงเปนพนักงานขับรถ, 

ไมชํานาญเสนทาง, สภาพถนนหรือทัศนวิสัยไมดี, สภาพยานพาหนะ

กอนนํามาใชไมสมบูรณ, หรือมีความจําเปนเรงดวน, เชน พนักงานขับ

รถพยาบาลตองรีบนําผูไดรับบาดเจ็บไปสงโรงพยาบาลโดยเร็ว เปนตน 

 

   

   

   

    

3 ฝาฝนกฎหมายเกี่ยวกับการจราจร และคูกรณีมีสวน

ประมาทรวมอยูดวย 

50  

  

 คําอธิบายเพิ่มเติม 

1. กรณีที่มีการนํายานพาหนะของทางราชการไปใชเปนการสวนตัวหรือเดินทางออกนอกเสนทางจากที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการ เจาหนาที่ผูเก่ียวของตองรับผิดชอบในความ

เสียหายที่เกิดข้ึนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยเต็มจํานวนความเสียหาย (รอยละ 100) 

2. แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่นี้ เปนเพียงแนวทางประกอบการพิจารณาในเบื้องตนเทานั้น หากมีกรณีนอกเหนือจากแนวทางดังกลาว ใหดําเนินการดังนี้ 

    2.1 กรณีที่มีความเสียหายทํานองเดียวกับลักษณะความเสียหายขางตนก็ใหนําสัดสวนดังกลาวมาเทียบและปรับใชตามความเหมาะสม 

    2.2 กรณีมีขอเท็จจริงหรือลักษณะความเสียหายที่แตกตางหรือนอกเหนือจากแนวทางขางตน ใหกําหนดสัดสวนความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาที่แตละกรณีไดตามความเหมาะสม 

 

 

 



 

- ๗๒ - 
 

ประเด็นปญหาท่ีตรวจพบบอย 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
การจัดซ้ือ/จาง 
 
- กรณีเม่ือถึงกําหนดเวลาเปดซอง
สอบราคา ปรากฏวามีกรรมการฯ 
มาปฏิบัติหนาท่ีเพียงคนเดียวและ
กรรมการฯ ปฏิ เสธ ท่ีจะปฏิบัติ
หนาท่ีโดยใหเหตุผลวามีกรรมการ
ไมถึงก่ึงหนึ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- กรรมการฯ จะตองเปดซองใบเสนอ
ราคาอานแจงราคา และตรวจสอบ
รายการเอกสารตามบัญชีของผู เสนอ
ราคาทุกรายโดยเปดเผย ตามวัน เวลา 
และสถานท่ี ท่ี กําหนด แลวรายงาน
ประธานฯ เพ่ือดําเนินการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๓๕ ระบุวา ในกรณีเม่ือ
ถึงกําหนดเวลาเปดซอง ประธานกรรมการยัง
ไมมาปฏิบัติหนาท่ี ใหกรรมการท่ีมาประชุม
เ ลื อ ก ก ร ร ม ก า ร ใ น เ ว ล า นั้ น  โ ด ย ใ ห
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะขอ ๔๒(๑) 
แลวแตกรณี แลวรายงานประธานกรรมการ
ซ่ึงสวนราชการแตงตั้งเพ่ือดําเนินการตอไป 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๓๖ ในการประชุม
ปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมี
กรรมการมาพรอมกันไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของ
จํานวนกรรมการท้ังหมด 

 
 
 
 



 

- ๗๓ - 
 

- ในการรับซองสอบราคา ผูเสนอ
ราคาไดยื่นเอกสารรวมมาเปนซอง
เดียวกันแลวปดผนึก ในกรณีนี้
เจาหนาท่ีพัสดุจะสามารถเปดซอง
เพ่ือตรวจสอบรายการเอกสารได
หรือไม 

 
 

- ในการจัดซ้ือโดยวิธีสอบราคา
คณะกรรมการฯ จะขอสงวนสิทธิไม
จัดซ้ือจากผูเสนอราคารายต่ําสุดได
หรือไม 

 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ีพัสดุตองใหผู ท่ีมายื่นซอง
เ ส น อ ร าค า เ ป ด ซอ ง เ อ กส า ร เ พ่ื อ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ วา
ถูกตองครบถวนตรงตามบัญชีรายการ
เอกสารหรือไม จากนั้นใหผูยื่นซองปด
ผนึกซองเอกสารไวตามเดิม ท้ังนี้จะตอง
ไมมีการเปดซองใบเสนอราคา 
 
- ไมสามารถกระทําได ยกเวน ผูเสนอ
ราคารายนั้ น เปนผู เสนอราคา ท่ี ไม
ดําเนินการซอมทําแกไขความชํารุด
เสียหายท่ีเกิดขอบกพรองของพัสดุหรือ
งานท่ียังอยูในระหวางรับประกันความ
ชํ า รุ ดบกพร อ งตามสัญญาหรื อ ไม
ดําเนินการใหแลวเสร็จตามท่ีกําหนด
หลังจากท่ีไดรับแจง (ในกรณีท่ีผูเสนอ
ราคาเคยเปนคูสัญญากับสวนราชการขอ
สงวนสิทธิจะไมรับพิจารณาราคาไวแลว
ในเอกสารสอบราคา) 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๑(๒) ระบุวา ผูเสนอ
ราคาจะตองผนึกซองจาหนา ถึงประธาน
คณะกรรมการปดซองสอบราคา และขอ ๔๑
(๓) ระบุวา ใหเจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซอง
พรอมระบุวันเวลาท่ีรับซอง 

 
 

 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๒(๔) ระบุวา คณะ
กรรมการฯพิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจาง
ของผูเสนอราคาท่ีถูกตอง ท่ีมีคุณภาพและ
คุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการและ
เสนอใหซ้ือหรือจางจากรายท่ีคัดเลือกไวแลว
ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 
 
 
 
 
 



 

- ๗๔ - 
 

- ในการจัดซ้ือ โดยวิธี e-AUTION 
ในข้ันตอนการเสนอราคา ณ ตลาด
กลาง นั้น หากผูเสนอราคาท่ีไดรับ
มอบอํานาจไมมีหนังสือมอบอํานาจ
มาแสดงจะสามารถผอนผันใหเขา
เสนอราคาไดหรือไม 

 
 
 

- ในการจัดซ้ือ โดยวิธี e-AUTION 
ไดผานข้ันตอนการเสนอราคาและ
ไดตัวผูขายแลว ตอมาหัวหนาสวน
ราชการตรวจพบวาผูชนะการเสนอ
ราคา เสนอคุณลักษณะเฉพาะ ไม
เปนไปตามเง่ือนไขท่ีทางราชการ
กํ าหนด  หั วหน า ส ว น ร าชการ
สามารถท่ีจะยกเลิกการจัดซ้ือได
หรือไม โดยไมสงผลกระทบตอผู
ชนะการเสนอราคา 

- ไมสามารถผอนผันใหเขาเสนอราคาได 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนาสวนราชการมีอํานาจท่ีจะ
ยกเลิกการจัดซ้ือไดตามระเบียบฯ เม่ือ
ตรวจพบวาการดําเนินการในแตละ
ข้ันตอนเกิดความคลาดเคลื่อนหรืออาจ
กอใหเกิดความไมเปนธรรมแกผูมีสิทธิ
เสนอราคา 
- สามารถยกเลิกการจัดซ้ือไดในกรณีไม
มีงบประมาณรองรับซ่ึงเปนไปตามขอ
สงวนสิทธิ์ท่ีไดประกาศไวแลวใน TOR 
 

- ตามแบบแจงชื่อผู มีสิทธิเสนอราคาเขาสู
กระบวนการ เสนอราคา(บก .๐๐๖)  ได
กําหนดใหระบุรายชื่อผูเสนอราคามาดวย(ไม
เ กิน ๓ คน) พรอมกับใหแนบเอกสารมา
ประกอบการพิจารณาคือ 
 ๑. หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 ๓. หนังสือมอบอํานาจ 
 
- หัวหนาสวนราชการ หากไมเห็นดวยตาม
ขอเสนอของคณะกรรมการฯ ใหแจงเหตุผลให
คณะกรรมการฯ ทราบ เพ่ือชี้แจงภายใน ๓ 
วันเ ม่ือไดรับคําชี้แจงแลว ยังไม เห็นชอบ
ภายใน ๓ วัน ใหหัวหนาสวนราชการยกเลิก
และแจงใหผูมีสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ 
และรายงานให กวพ.อ. ทราบ 
 
 
 



 

- ๗๕ - 
 

- ในกรณีการสอบราคาเม่ือเปดซอง
ราคาแลว ปรากฏวาผูเสนอราคา
ตํ่าสุดเสนอราคาสูงกวาวงเงินท่ีทาง
ราชการกําหนดไมเกินรอยละ ๑๐ 
คณะกรรมการฯ พิจารณาแลวเห็น
ว า เปนราคา ท่ี เหมาะสม คณะ
กรรมการฯ จะเสนอ ขออนุมัติตก
ลงซ้ือไดทันทีหรือไม 
 
- การรับเอกสารเพ่ิมเติมจากผูเสนอ
ราคา เม่ือหมดเวลารับซองสอบ
ราคาแลว จะกระทําไดหรือไม
อยางไร 
 
 
 
 
 
 

- ตองดําเนินการตอรองราคากอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รับเอกสารเพ่ิมเติมไดเฉพาะสวนท่ีเปน
การชี้แจงรายละเอียดโดยตองไมมีผลตอ
การ เปลี่ ยนแปลงสาระสํ า คัญของ
เอกสารท่ีไดเสนอไวในการยื่นซองแต
อยางใด 
 
 
 
 
 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๓(๑) ใหเรียกผูเสนอ
ราคารายนั้นมาตอรองราคาใหต่ําท่ีสุดเทาท่ีจะ
ทํ า ได ก อน  หาก ไม ยอมลดแล ว เห็ น ว า
เหมาะสมจึงเสนอใหจัดซ้ือได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๗๖ - 
 

- กรณีการสอบราคามีผูเสนอราคา
รายต่ํ า สุ ด เสนอราคาหลั งการ
ตอรองราคาแลวยังคงเสนอราคาสูง
กวาวงเงินไมเกินรอยละ ๑๐ คณะ
กรรมการฯ พิจารณาแลวเห็นวา
เปนราคาท่ีไมเหมาะสม ในกรณีนี้ 
คณะกรรมการฯ จะสามารถเรียกผู
เสนอราคาทุกรายมาตอรองราคา
ใหมพรอมกันไดหรือไม 
 
- การจัดซ้ือ โดยวิธีสอบราคา หาก
ผู เ ส นอร าคาสอบถามผลกา ร
พิจารณาคณะกรรมการฯ  จะ
สามารถเปดเผยผลการพิจารณาได
หรือไม 
 
- ในการจัดซ้ือโดยวิธีสอบราคาสวน
ราชการจะสามารถเปดเผยราคา
กลางไดหรือไม 

- ไมสามารถดําเนินการได หากเห็นวา
เปนราคาท่ีไมเหมาะสมก็ใหเสนอยกเลิก
การจัดซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
- เปดเผยไมได 
 
 
 
 
 
- เปดเผยไมได 
 
 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๓(๒) ใหตอรองราคา
กับผูเสนอราคารายต่ําสุดกอน หากลดแลวไม
เ กินรอยละ ๑๐ และเห็นว า เปนราคา ท่ี
เหมาะสมก็ใหเสนอซ้ือจากผูเสนอราคาราย
นั้น 
 
 
 
 
 
- หนาท่ีคณะกรรมการฯ ตามระเบียบฯ มิได
กําหนดใหเปดเผยผลการพิจารณาตอผูเสนอ
ราคา 
 
 
 
- การซ้ือ ไมมีระเบียบฯ ปฏิบัติ กําหนดไว
อยางชัดเจน 
 



 

- ๗๗ - 
 

- ในการสอบราคาซ้ือพัสดุจาก
ตางประเทศ สวนราชการสามารถ
กําหนดความตองการ โดยระบุ
ประเทศผูผลิตไว ในเง่ือนไขการ
สอบราคาไดหรือไม 
 
 
- เ ม่ือถึงวันเปดซองสอบราคา/
ประกวด ประธานคณะกรรมการ
รับและเปดซองสอบราคา/ประธาน
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราครา เดินทางไปราชการ
หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได สามารถ
เลื่อนวันเปดซองออกไปไดหรือไม 
 
 
 
 
 

- ใหระบุมาตรฐานการผลิตแทนการระบุ
ประเทศผูผลิต โดยให กําหนดความ
ตองการเปนผลิตภัณฑท่ีไดรับมาตรฐาน
พรอมแนบหนังสือรับรองการไดรับ
ม า ต ร ฐ า น นั้ น ๆ  จ า ก ผู ผ ลิ ต ม า
ประกอบการพิจารณาดวย 
 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๗ กําหนดวา เม่ือ
ถึงกําหนดวันรับซองประกวดราคา หาม
มิใหรนหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลง 
กําหนดเวลารับซองและเปดซอง 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๓๕ วรรคสอง
กําหนดวา เ ม่ือถึงเวลาเปดซองแลว 
ประธานกรรมการยังไมมาปฏิบัติหนาท่ี 
ใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการ
ค น ห นึ่ ง  ทํ า ห น า ท่ี แ ท น ป ร ะ ธ า น
ก ร ร ม ก า ร ใ น เ ว ล า นั้ น  แ ล ะ
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบ
ฯ ขอ ๔๒(๑) สําหรับวิธีสอบราคาคือ เปด

- ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี  นร 
(กวพ) ๑๒๐๖/๖๓๑๘ ลง ๑๓ มิ.ย.๓๘ หามมิ
ใ ห มี ก า ร ร ะ บุ ป ร ะ เ ท ศ ผู ผ ลิ ต ไ ว ใ น คุ ณ
ลักษณะเฉพาะ 
 
 
 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๗ และ ขอ ๓๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๗๘ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ในการสอบราคา หากมีผูเสนอ
ราคาถูกตองตามเง่ือนไขเพียงราย
เดียว จะดําเนินการจัดซ้ือ/จางได
หรือไม 
 
 
 
 
 
 
 

ซองใบเสนอราคาและอานแจงราคาพรอม
บัญชีรายการเอกสารและลงชื่อในเอกสาร
ประกอบใบเสนอราคาทุกแผน หรือ
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบฯ 
ขอ ๔๙(๑)-(๖) สําหรับวิธีการประกวด
ราคา แลวสงเอกสารใหคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา 
 
- การสอบราคา ตามระเบียบฯ ขอ ๔๒
(๔) กําหนดวา ในกรณีท่ีมีผูเสนอราคา
ถูกตองตรงตามรายการละเอียดและ
เง่ือนไขท่ีกําหนดไวในเอกสารเพียงราย
เดียว ใหคณะกรรมการดําเนินการได
ตามระเบียบฯ ขอ ๔๒(๓) โดยอนุโลม 
กลาวคือ ใหพิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือ
งานจางของผู เสนอราคาท่ีมีคุณภาพ
หรือคุณสมบัติ เปนประโยชนตอทาง
ราชการ แลวเสนอใหซ้ือหรือจาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๒ และ ขอ ๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๗๙ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การประกวดราคา ตามระเบียบฯ ขอ 
๕๑ กําหนดวา ในกรณีท่ีมีผูเสนอราคา
รายเดียวหรือหลายราย แตถูกตอง ตรง
ตามรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีกําหนด
ในเอกสารประกวดราคาเพียงรายเดียว 
โดยปกติใหเสนอหัวหนาสวนราชการ
ยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น แตถา
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคา เห็นวามีเหตุสมควร จะดําเนินการ
ตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวด
ราคา ก็ใหดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 
๕๐ (๒ )  โ ดยอนุ โ ลม  กล า ว คื อ  ให
พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผู
เสนอราคาท่ีมีคุณภาพหรือคุณสมบัติ
เปนประโยชนตอทางราชการ แลวเสนอ
ใหซ้ือหรือจาง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๐ - 
 

- ผูเสนอราคาบางรายเสนอราคา
ผิดเง่ือนไข กรณีใดท่ีจะพิจารณา
ผอนผันใหเขาเสนอราคาได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การประกวดราคา ตามระเบียบฯ ขอ 
๕๐(๑) วรรคสอง กําหนดวา ในกรณีท่ีผู
เสนอราคารายใดเสนอรายละเอียด
แตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีกําหนด ใน
เอกสารในการท่ีมิใชสาระสําคัญและ
ความแตกตางนั้น ไมมีผลทําใหเกิดการ
ไดเปรียบเสียเปรียบตอผู เสนอราคา 
หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ให
พิจารณาผอนปรนใหเขาประกวดราคา 
โดยไมตัดผู เขาประกวดราคารายนั้น
ออกนอกจากนี้ ประกาศประกวดราคา 
ตามแบบท่ี ก.ว.พ. กําหนด ในเรื่อง
หลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณา ก็
กําหนดไวในทํานองเดียวกันวา หากผู
เสนอราคารายใด มีคุณสมบัติไมถูกตอง, 
ยื่นหลักฐานการเสนอราคาไมถูกตอง 
หรือไมครบถวน, ยื่นซองประกวดราคา
ไม ถูกตอง  ใหคณะกรรมการไม รั บ
พิจารณาราคาของผูเสนอราคารายนั้น 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๕๐(๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๑ - 
 

 
 
 
 
- กรณีท่ีผูประกอบการผิดสัญญา
กับหนวยและถูกบอกเลิกสัญญา 
แตยังไมมีการดําเนินการเพ่ือลงโทษ
เปนผูท้ิงงานและแจงเวียนวาเปนผู
ท้ิงงาน ดังนี้ผูประกอบการดังกลาว 
จะถือวาผูประกอบการรายดังกลาว 
สามารถเสนอราคาไดหรือไมและ
ถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการ
เสนอราคากับหนวยงานแลวหรือไม 
 
 
 
 
 
 

เวนแตเปนขอผิดหรือผิดพลาดเล็กนอย 
ผิดพลาดไปจากเง่ือนไขของเอกสสาร
ประกวดราคาในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญ 
 
- ตามประกาศประกวดราคา กําหนด
เรื่องคุณสมบัติผูเสนอราคา วาตองไม
เปนผูท่ีถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิง
งานของทางราชการและแจงเวียนชื่อ
แลว ดังนั้น ผูประกอบการท่ีถูกบอกเลิก
สัญญาและยังไมมีรายชื่อในบัญชีรายชื่อ
ผู ท้ิ งงาน และยัง ไม มีการแจง เวียน
รายชื่อดังกลาว จึงไมถือวาเปนผูท้ิงงาน 
และไม ถือวาเปนผู เสนอราคาท่ีขาด
คุณสมบัติ ผูประกอบการรายดังกลาวยัง
มีสิทธิยื่นใบเสนอราคาตอทางราชการได 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๒ - 
 

- การตรวจสอบเอกสารในการ
เสนอราคา หากผูเสนอราคาไมยื่น
บัญชี ผู มี อํ าน าจควบ คุมจะผิ ด
เง่ือนไข หรือไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การท่ีทางราชการกําหนดใหผูเสนอ
ราคาตองยื่นบัญชีผูมีอํานาจควบคุม มี
วัตถุประสงคเ พ่ือการตรวจสอบวาผู
เสนอราคา มีผลประโยชนร วมกัน
หรือไม หากผูเสนอราคารายใดไมยื่น
บัญชี ผูมีอํานาจควบคุมอาจสันนิษฐาน
ไดวาผูเสนอราคารายนั้น ไมมีผูมีอํานาจ
ควบคุม แตหากปรากฏภายหลังวาผู
เสนอราคารายนั้นมีผูมีอํานาจควบคุมใน
การบริหารงานของผูเสนอราคารายนั้น 
แตไมไดยื่นบัญชีผูมีอํานาจควบคุมถือวา
มีเจตนาปกปดหรือแสดงเอกสารอันเปน
เท็จ ซ่ึงเปนการขัดขวางการแขงขัน
ราคาอยางเปนธรรม หนวยงานจะตอง
ดําเนินการพิจารณาใหผูเสนอราคาราย
นั้น เปนผู เสนอราคาท่ีผิดเ ง่ือนไขใน
สาระสํ า คัญตามประกาศของทาง
ราชการ และจะตองดําเนินการเสนอให
ผูเสนอราคารายนั้น เปนผูท้ิงงานตาม

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๓ - 
 

 
 
 
 
 
การตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง
การแตงตั้งกรรมการตรวจรับการ
ปฏิบัติหนาท่ี 
 
- คณะกรรมการตรวจรับ หากยาย
สั ง กัดแล ว  จะพนหน า ท่ีความ
รั บ ผิ ด ช อ บ ใ น ก า ร เ ป น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ โ ด ย
อัตโนมัติหรือไม 
 
 
 
 
 

ระเบียบ ซ่ึงผูเสนอราคารายนั้นอาจมี
ความผิดทางอาญา หรืออาจตองรับผิด
ตอทางราชการทางแพงหากทางราชการ
เสียหาย 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการตรวจรับท่ีแตงตั้งโดย
ระบุตัวบุคคลแมจะมีคําสั่งใหยายไปรับ
ราชการยั งหน วย ใหม ก็ ยั ง มีค วาม
รับผิดชอบในการเปนกรรมการตรวจรับ 
อยูเชนเดิม เวน หน.สวนราชการนั้นจะ
มีคําสั่งยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค
(กวพ) ๐๔๒๑.๓/๑๙๙๖๖ ลง ๓ ก.ย.๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๔ - 
 

- ห น ว ย ง า น ไ ด อ นุ มั ติ แ ต ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจาง จํานวน ๕ คน และในวันท่ี
จะตองดําเนินการตรวจรับ ปรากฏ
วากรรมการ ๑ คน ติดราชการดวน
ตองเดินทางไปราชการท่ีตางจังหวัด 
ดังนี้ จะทําการตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจาง ไดหรือไม อยางไร 
 
- ในการดําเนินการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจาง คณะกรรมการมี
ความเห็นเปนหลายฝาย จะตอง
ปฏิบัติอยางไร 
 
 
 
 
 
 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๓๖ กําหนดไววา
การประชุมของคณะกรรมการแตละ
คณะ ตองมีกรรมการมาพรอมกันไม
นอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการ
ท้ังหมด ดังนั้น กรรมการท่ีเหลือ จํานวน 
๓ คน ถือวา เ กิน ก่ึงหนึ่ ง  ก็สามารถ
ดําเนินการตรวจรับได 
 
 
- กรณีการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯ 
ขอ ๗๑(๗) กําหนดวาถากรรมการตรวจ
รับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยใหทํา
คว าม เห็ นแย ง ไ ว ใ ห เ สนอหั วหน า
หนวยงาน เ พ่ือพิจารณาสั่ งการ ถา
หัวหนาหนวยงานสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว 
จึงดําเนินการตาม(๓) หรือ(๔) แลวแต
กรณี กลาวคือสามารถทําใบตรวจรับ
และดําเนินการเบิกจายคาพัสดุตอไป 
 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๓๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๗๑ และ ขอ ๗๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๕ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนวยงานไดตกลงทําสัญญาซ้ือ
ขายครุ ภัณฑคอมพิว เตอร เป น
เครื่องพิมพคอมพิวเตอร ชนิดน้ํา
หมึก จํานวน ๒ เครื่อง ราคาเครื่อง
ละ ๑๐,๐๐๐ บาท ตอมาผูขายมี
หนังสือแจงวาผูผลิต ไดเลิกผลิต
เครื่องพิมพคอมพิวเตอร รายการ

- กรณีการตรวจการจาง ตามระเบียบฯ 
ข อ  ๗๒ (๕ )  กํ าหนดว า  ใ นก ร ณี ท่ี
กรรมการตรวจการจางไมยอมรับงาน 
โดยใหทําความเห็นแยงไว  ใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
ถาหัวหนาหนวยงานสั่งการ ถาหัวหนา
หนวยงานสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึง
ดํ า เ นิ น กา รตาม (๔ )  แ ล ว แต ก ร ณี 
กล าว คือสามารถทําใบรับรองการ
ปฏิบัติ งานและดําเนินการเบิกจาย
คาจางตอไป 
 
- กรณีนี้ถือวาผูขายสงมอบพัสดุ/สิ่งของ
ไ ม ถู ก ต อ ง ต า ม สั ญ ญ า  ห า ก
คณะกรรมการประสงคจะรับพัสดุ
ดั ง ก ล า ว  ต อ ง ดํ า เ นิ น ก า ร แ ก ไ ข
เปลี่ยนแปลงสัญญา ตามระเบียบฯ ขอ 
๑๓๖ กอน จึงจะสามารถดําเนินการ
ตรวจรับได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๑๓๖ 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๖ - 
 

ดังกลาว และผูขายไดเสนอสงมอบ
เครื่องพิมพคอมพิวเตอรผลิตภัณฑ
เดิม รุนใหม ซ่ึงมีราคาเครื่องละ 
๑๒,๐๐๐ บาทแทน โดยไมเรียก
ราคาเพ่ิม ในการนี้คณะกรรมการ
ตรวจรับพิจารณาแลวเห็นวา ทาง
ราชการไมเสียประโยชนจึงทําการ
ตรวจรับไว ดังนี้เปนการดําเนินการ
ถูกตองหรือไม 
 
- ผูขายไดสงมอบพัสดุตามสัญญา
ซ้ือขาย แตสิ่ งของ ท่ีส งมอบไม
ถู ก ต อ ง ต า ม สั ญ ญ า แ ต
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดทํา
การรับไว หรือมีการนํามาใชงาน
แลวดังนี้ จะปฏิเสธการตรวจรับใน
ภายหลัง เพ่ือนํามาเปนเหตุในการ
บอกเลิกสัญญา ไดหรือไม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถือวาเปนการรับมอบโดยปริยาย จะ
นํามาเปนเหตุในการบอกเลิกสัญญาใน
ภายหลังไมได 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๗ - 
 

- ประธานคณะกรรมการตรวจรับ
ไมอยูจะทําอยางไร 
 
 
 
 
การรับฝากพัสดุรอการตรวจรับ 
 
-ผูขายนําสิ่งของตามสัญญามาสงไว
รอการตรวจรับ หากสูญหายหรือ
ชํารุด ใครจะเปนผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ในกรณีท่ีประธานไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได หัวหนาสวนราชการจะตอง
แตงตั้งขาราชการท่ีมีคุณสมบัติตั้งแต
ระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป ใหปฏิบัติ
หนาท่ี 
 
 
 
- กรณีผูขายนําสิ่งของมาสงมอบไวกอน
จะทําการตรวจรับหากเจาหนาท่ีของ
ทางราชการลงชื่ อ รับ ไว ถือว าทาง
ราชการไดรับของนั้นไวแลว หากสูญ
ห า ย ห รื อ ชํ า รุ ด ท า ง ร า ช ก า ร ต อ ง
รับผิดชอบ จึงหามเจาหนาท่ีของทาง
ราชการลงชื่อรับสิ่งของไว เวนแตผูสง
มอบจะทําหลักฐานเปนลายลักษณ
อักษร ยอมรับผิดในความเสียหายหรือ
สูญหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนถือวาเปนการรับ
ไวโดยมีเง่ือนไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี สร ๑๐๐๑/
๗๑๒๙ ลง ๑๗ ธ.ค.๒๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๘ - 
 

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ท ด ล อ ง ห รื อ
วิเคราะหพัสดุ 
 
- การสงพัสดุไปตรวจพิสูจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจรับ พัสดุ ท่ี ผ ลิตและ
นําเขาจากตางประเทศ 
 
- การตรวจรับ พัสดุ ท่ี ผลิตและ
นําเขาจากตางประเทศมีหลักการ
ในการดําเนินการอยางไร 

 
 
 
- ในการตรวจรับพัสดุ จะมีการทดลอง
วิเคราะหหรือตรวจสอบหรือไม ตองดู
เง่ือนไขวาสัญญากําหนดไวหรือไม ถา
กําหนดไว ก็ตองดําเนินการโดยเชิญ
ผูเชี่ยวชาญ ผูทรงคุณวุฒิ หรือสงไปให
หนวยท่ีมีความพรอมชวยตรวจสอบ ใน
กรณีท่ีมิไดกําหนดไวอยูในดุลพินิจของ
คณะกรรมการตรวจรั บ พัสดุ ท่ี จ ะ
ดําเนินการได 
 
 
 
 
- ในการตรวจรับพัสดุท่ีผลิตและนําเขา
จากตางประเทศใหคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุตรวจสอบใหเกิดความชัดเจนวา

 
 
 
- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 
(กวพ) ๑๓๐๕/๕๙๙๐ ลง ๓๐ มิ.ย.๔๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร (กวพ) 
๑๐๐๒/ว๒ ลง ๒๐ ม.ค.๓๕ 
 



 

- ๘๙ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
การตรวจรับพัสดุกรณีตางๆ 
 
- กรณีท่ีสวนราชการอนุมัติซ้ือพัสดุ
ซ่ึ ง สั ญ ญ า ร ะ บุ ว า พั ส ดุ นั้ น มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ตามท่ีแนบทายสัญญา แตในการ
อนุมัติซ้ือมีการสงตัวอยางดวย ใน
การคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีแนบ
ทายตรวจรับพัสดุจะยึดอะไรเปน
เกณฑ 
 
 

พัสดุตางประเทศท่ีสั่งซ้ือเปนของใหม
และเปนของจากตางประเทศ โดยกรณี
สงสัยขอใหผูขายนําบัญชีราคาสินคา
(INVOICE) และใบขนสงสินคาของกรม
ศุลกากรท่ีมีรายการสิ่งของท่ีจะสงมอบ
มาแสดงประกอบพิจารณาตรวจรับดวย 
 
 
 
- กรณีท่ีสวนราชการทําสัญญาซ้ือพัสดุ
กับผูขายโดยสัญญาไดระบุวาพัสดุนั้นมี
รายละเอียดคูณลักษณะเฉพาะเปนไป
ตามท่ีแนบทายสัญญาแตหากสัญญา
มิไดกลาวถึงตัวอยางของผูขาย ในการ
ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ ใ ห ยึ ด ถื อ เ ฉ พ า ะ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ี
แนบทายสัญญา (ไมยึดถือตัวอยาง) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร (กวพ) 
๑๒๐๔/๕๗๘๐ ลง ๑๓ มิ.ย.๓๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๙๐ - 
 

- กรณี ท่ีผู ขายพรอมจะส งมอบ
สิ่ งของและติดตั้ งแตอาคารยั ง
กอสรางไมแลวเสร็จ จะสามารถ
ตรวจรับและติดต้ังสิ่งของไดเลย
หรือไม 
 
 
 
 
 
 
 
- เม่ือตรวจงานในแตละงวดแลว 
หากมีความเสียหายในสิ่งของท่ีรับ
ฝาก ไว ด ว ย  เ กิด ข้ึ น เป นความ
รับผิดชอบของผูใด 
 
 
 

- กรณีท่ีผูขายพรอมท่ีจะสงมอบสิ่งของ
และติดตั้งตามสัญญาแตอาคารท่ีจะทํา
การติดตั้งยังกอสรางไมแลวเสร็จถือวา
มิใชความผิดของผูขาย หากจะทําการ
ตรวจรับสิ่งของดังกลาวสามารถกระทํา
ไดโดยการแกไขสัญญาแยกการติดตั้ง
ออกตางหาก สําหรับสถานท่ีเก็บสิ่งของ
นั้น เพ่ือปองกันการชํารุดเสียหายควร
ฝากไว กับผูขาย โดยใหผูขายจัดทํา
หนังสือรับประกันความเสียหายใน
สิ่งของท่ีรับฝากไวดวย 
 
- เม่ือมีความเสียหายใดๆ เกิดข้ึนแกงาน
จางดังกลาวผูรับจางตองรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร ๐๙๐๑/
๑๖๒๐ ลง ๒๘ มี.ค.๒๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี สร ๑๐๐๑/ว 
๒๘ ลง ๑๘ พ.ย.๒๕ 
 
 
 
 
 



 

- ๙๑ - 
 

- การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือ
ขอตกลง/การขยายเวลาทําการตาม
สัญญา/การงดหรื อลดค าปรั บ
เก่ียวของกับคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือตรวจการจางอยางไร 
 

- กรณีท่ีสวนราชการมีความจําเปนตอง
แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลง
หรือพิจารณาขยายเวลาทําการตาม
สัญญากา ร งดห รื อ ลดค า ป รั บ  ใ ห
คณะกรรมการตรวจรั บ พัสดุ ห รื อ
คณะกรรมการตรวจการจางแลวแต
ก ร ณี เ ป น ผู เ ส น อ ค ว า ม เ ห็ น เ พ่ื อ
ประกอบการพิจารณา 
 

- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร (กวพ) 
๑๓๐๕/ว ๑๑๙๔๘ ลง ๑๓ ธ.ค.๔๓ 
 

 

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


