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คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางของกรมพลาธิการทหารเรือ 

 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการเปดซอง                
สอบราคา 

ผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการเปด
ซองสอบราคา มีหนาท่ีดังนี้ 
    กอนกําหนดวัน เวลา เปดซองควร
ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับคุณสมบัติ
และเง่ือนไขตาง ๆ ตามท่ีกําหนดไวใน
เอกสารสอบราคาในแตละครั้ง และ
เม่ือถึงกําหนดเวลาเปดซองสอบราคา 
กรรมการเปดซองสอบราคาครบองค
ประชุม ใหรับซองสอบราคาพรอมดวย
เอกสารหลักฐานต าง  ๆ จากหน.
เจาหนาท่ีพัสดุและดําเนินการดังนี้ 
 
๑. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู เสนอ
ราคา หรือผูเสนองานแตละรายวาเปน
ผู เ ส น อ ร า ค า ห รื อ เ ส น อ ง า น ท่ี มี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๔๒ 
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ผลประโยชน ร วม กันหรือ ไม  โดย
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอ
ราคา สวนท่ี ๑ ท่ีผูเสนอราคายื่นมา
พรอมกับซองเสนอราคา แลวประกาศ
รายชื่อผูท่ีไดรับการคัดเลือก ณ หอง
ประกวดราคา กองการจัดหา กรม
พลาธิการทหารเรือ ตามแบบท่ีกําหนด 
และแจงผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน 
( ถ า อ ยู )  ท ร า บ  ตั ด ร า ย ชื่ อ ผู ท่ี มี
ผลประโยชนรวมกันทุกรายและแจงให
ผูเสนอราคาหรือผูเสนองานดังกลาว
ทราบโดยพลัน  เปดซองเฉพาะผูท่ีมี
สิทธิทุกราย และใหพิจารณาตรวจสอบ
การกระทําอันเปนการขัดขวางการ
แขงขันการเสนอราคาอยางเปนธรรม
ดวย คือ หากกอนหรือขณะเปดซอง
สอบราคา ปรากฏตอคณะกรรมการ
เปดซองสอบราคาวามีผูเสนอราคาหรือ
ผู เสนองานกระทําการอันเปนการ

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๑๕ 
ตรี วรรคสอง  
- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมขอ ๑๕ 
จัตวา วรรคสาม  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมขอ ๑๕ เบญจ
วรรคหนึ่ง 
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ขัดขวาง การแขงขันราคาอยางเปน
ธรรมใหคณะกรรมการเปดซองสอบ
ราคาตรวจสอบขอเท็จจริงดังกลาว หาก
เชื่ อได ว า มีการกระทําอันเปนการ
ขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 
ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาตัด
รายชื่อ ผูเสนอราคา หรือผูเสนองานท่ี
กระทําการดังกลาวทุกรายออกจากการ
เปนผูเสนอราคาหรือผูเสนองานในครั้ง
นั้น และหากคณะกรรมการเปดซอง
สอบราคาวินิจฉัยวาผูเสนอราคาหรือผู
เสนองานนั้น เปนผูใหความรวมมือเปน
ประโยชนตอการพิจารณาของทาง
ราชการและมิไดเปนผูริเริ่มการกระทํา
ดังกลาว จะไมตัดรายชื่อผูเสนอราคา 
หรือผูเสนองานนั้นออกจากการเปนผู
เสนอราคาหรือผูเสนองานในครั้งนั้นก็ได 
 
 

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมขอ ๑๕ ฉ 
วรรคหนึ่ง 
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๒. เปดซองใบเสนอราคา และอานแจง
ราคา พรอมบัญชีรายการเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ ของผูเสนอราคาทุก
ราย โดยเปดเผย ตาม วัน เวลา และ
สถาน ท่ี ท่ี กํ าหนด และตรวจสอบ
รายการเอกสารตามบัญชีของผูเสนอ
ราคาทุกราย ท้ังนี้ ควรจะเขียนชื่อผู
เสนอราคา รายการ และราคาบน
กระดาน ใหผู เสนอราคาตรวจสอบ
ความถูกตองดวย และกรอกราคาและ
รายละเอียดเทาท่ีจําเปนจากใบเสนอ
ราคาของผู เสนอราคาทุกราย ลงใน
บัญชีเปรียบเทียบราคา โดยแสดงราคา
ตอหนวยและ/หรือราคารวมตามท่ีทาง
ราชการกําหนดในหลักเกณฑการ
พิจารณาดวย  
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๓. กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับ
ไวในใบเสนอราคา บัญชีเปรียบเทียบ
ราคา และเอกสารประกอบใบเสนอ
ราคาทุกแผน รวมท้ังหลักฐานตาง ๆ 
ของผู เสนอราคา เชนตัวอยางและ/
หรือแค็ตตาล็อก เปนตน  
 
๔. ในกรณีท่ีเม่ือถึงกําหนดเวลาเปด
ซองสอบราคาแลว ประธานกรรมการ
ยังไมมาปฏิบัติหนาท่ีใหกรรมการท่ีมา
ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ ง ทํา
หนาท่ีเปนประธานกรรมการในเวลา
นั้น โดยใหคณะกรรมการดังกลาว
ปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะตามขอ ๑ - ๓ แลว
รายงานประธานกรรมการ ซ่ึงหัวหนา
สวนราชการแตงตั้งเ พ่ือดําเนินการ
ตอไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๓๕ 
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๕. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู เสนอ
ราคา ใบเสนอราคา แค็ตตาล็อกหรือ 
แบบรูป และรายการละเอียดของผู
เสนอราคาตามท่ีทางราชการกําหนด 
แล ว คัด เลื อกผู เ สนอราคา ท่ี เสนอ
ถูกตองตามเง่ือนไขในเอกสารสอบ
ราคา  (หากจํ า เปนตอ งวิ เคราะห
ทดสอบ หรือทดลองใชงาน ใหเสนอ
หนวยท่ีระบุไวในเอกสารสอบราคา 
เปนผูดําเนินการในข้ันตอนนี้) 
 
๖. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจาง
ของผูเสนอราคาท่ีเสนอถูกตองตามขอ 
๕. ท่ีมีคุณภาพคุณสมบัติเปนประโยชน
ตอทางราชการ โดยพิจารณาเสนอให
ซ้ือ จากรายท่ีคัดเลือกไวแลว ซ่ึงเสนอ
ราคาต่ําสุด (ตามขอสงวนสิทธิ์ของทาง
ราชการ อาจจะไมจําเปนตองซ้ือจากผู
เสนอราคาต่ําสุดเสมอไป แตท้ังนี้ตองมี

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ (พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๔๒
(๒) 
- การพิจารณาเอกสารใหยึดถือปฏิบัติตาม
บันทึก กบ.ทร .  ท่ี  กห ๐๕๐๖/๔๓๐ ลง                   
๑๙ มิ.ย.๔๓  เรื่อง แนวทางการพิจารณา
เอกสารวาสวนใดเปนสาระสําคัญไมสามารถ
ผอนผันได และสวนใดท่ีไมเปนสาระสําคัญ 
สามารถผอนผันได (ตามท่ีแนบ)  
 
 
- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 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 
ปราศจากขอโตแยงท่ีอาจจะเกิดข้ึน) 
ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาวไม
ยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับสวน
ราชการในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสาร
สอบราคาใหคณะกรรมการพิจารณา
จ า ก ผู เ ส น อ ร า ค า ต่ํ า ร า ย ถั ด ไ ป
ตามลําดับ 
 
๗. ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย 
ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาว (จากกลุม
ท่ีคัดเลือกไวตามขอ ๕ และ ขอ ๖ ) 
เสนอราคาใหมพรอมกันดวยวิธียื่นซอง
เสนอราคา ตามเวลาท่ีคณะกรรมการ 
เห็นสมควร และเปดซองใบเสนอราคา 
โดยเปดเผยตอหนาผู ท่ียื่นซองหรือ
ผูแทนซ่ึงมีอยูในขณะนั้น  
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๘. ถาปรากฏวาราคาของผูเสนอราคา
รายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือ สูง
กวาวงเงินท่ีจะซ้ือในแตละรายการหรือ
วงเงินรวมแลวแตเง่ือนไขท่ีกําหนดใน
เอกสารสอบราคาใหคณะกรรมการ
ดําเนินการตามลําดับดังนี้ 
     ๘.๑ เรียกผูเสนอราคารายนั้นมา
ตอรองราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทําได 
หากผูเสนอราคารายนั้นยอมลดราคา
แลว ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ี
จะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวา แตสวนท่ีสูง
นั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอม
ลดราคาลงอีก แตสวนท่ีสูงกวาวงเงินท่ี
จะซ้ือนั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ี
จะซ้ือ ถาคณะกรรมการ ฯ เห็นวา
ราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสมก็ให
พิจารณาเสนอซ้ือหรือจาง จากผูเสนอ
ราคารายนั้น     

 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๔๓ 
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     ๘.๒ ถาดําเนินการตามขอ ๘.๑ 
แลว ไมไดผล (หมายถึง ราคาท่ีตอรอง
แลวสูงเกินกวารอยละสิบ) ใหเรียกผู
เสนอราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
ซ้ือจางทุกราย (รวมท้ังรายแรกตามขอ 
๘.๑ ดวย) มาตอรองราคาใหมพรอม
กันดวยวิธียื่นซองเสนอราคา ภายใน
กําหนดระยะเวลาอันสมควร หากราย
ใดไมมายื่นซองใหถือวารายนั้นยืนราคา
ตามเดิม หากผูเสนอราคาต่ําสุดในการ
ตอรองราคาครั้งนี้ เสนอราคาไมสูงกวา
วงเงินท่ีจะซ้ือ หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูง
กวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะ
ซ้ือหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปน
ราคาท่ีเหมาะสมแลวก็ใหเสนอซ้ือหรือ
จางจากผูเสนอราคารายนั้น  
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     ๘.๓ ถาดําเนินการตามขอ ๘.๒ 
แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอ
หัวหนาสวนราชการ เพ่ือประกอบการ
ใชดุลยพินิจวาจะสมควรลดรายการ 
ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงิน
เพ่ิมเติม หรือยกเลิกการสอบราคาเพ่ือ
ดําเนินการสอบราคาใหมในทางปฏิบัติ
คณะกรรมการฯ จะตองมีบันทึกเสนอ 
กคค.พธ.ทร. (ผาน กจห.พธ.ทร.) วาจะ
ใหดําเนินการในแนวทางใด เม่ือไดรับ
การยืนยันแลว จึงสรุปเปนขอพิจารณา
เสนอ พธ.ทร. (ผาน กจห.พธ.ทร.)  
 
๙. ในกรณีท่ีมีผูเสนอราคาถูกตองตรง
ตามรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีกําหนด
ไวในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว 
ใหคณะกรรมการดําเนินการตามขอ ๖ 
โดยอนุโลม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๑๒ - 
 

๑๐. เม่ือไดดําเนินการไปแลว ไดผล
ประการใด ใหคณะกรรมการเปดซอง
สอบราคารายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ี
ไดรับไวท้ังหมดตอหัวหนาสวนราชการ 
เ พ่ือสั่ งการ  โดยเสนอผ านหั วหน า
เจาหนาท่ีพัสดุ หากภายหลังจากการ
เปดซองสอบราคา ปรากฏวาผูเสนอ
ราคาหรือผูเสนองานท่ีมีสิทธิไดรับการ
คัดเลือก ตามท่ีไดประกาศรายชื่อไว 
ตามข อ  ๑ .  เ ป นผู เ สนอร าคา ท่ี มี
ผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคา
หรือผูเสนองานรายอ่ืน หรือเปนผูเสนอ
ราคา หรือผูเสนองานท่ีกระทําการอัน
เปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยาง
เปนธรรม ใหหัวหนาสวนราชการมี
อํานาจจะตัดรายชื่อผูเสนอราคาหรือผู
เสนองานท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือก
ดังกลาวออกจากประกาศรายชื่อได 

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๑๕ 
สัตต วรรคหนึ่ง  



 

- ๑๓ - 
 

คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางของกรมพลาธิการทหารเรือ 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการกําหนดราง TOR 
และรางเอกสารประกวดราคา 

ผูท่ีไดรับการแตงตั้ง มีหนาท่ีดังนี้ 
๑. จัดทําราง TOR และรางเอกสาร
ประกวดราคา รวมถึงรางประกาศเชิญ
ชวน และนํารางเสนอขออนุมัติตอ
หัวหนาหนวยงาน (จก.พธ.ทร.)  
 
๒. เม่ือไดรับอนุ มัติ  แลวใหฝ ายพัสดุ 
(กจห.พธ.ทร.) นําสาระสําคัญท่ีสามารถ
เผยแพร ได ประกาศทางเว็ บไซต ของ
หนวยงานฯ และเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
www.gprocurement.go.th เปนเวลา
ติดตอกันไมนอยกวา ๓ วัน เพ่ือรับฟง
คําวิจารณฯ หรือขอเสนอแนะ หรือมี
ความเห็นเปนลายลักษณอักษร หรือทาง
เว็บไซตมายังหนวยงานโดยเปดเผยตัว 
 

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการ
พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๑๔ - 
 

๓. รับขอเสนอแนะ ขอวิจารณ 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
หัวหนาส วนราชการเ พ่ือใหความ
เห็นชอบ เม่ือหัวหนาสวนราชการให
ความเห็นชอบแลว  จะตองนํ าลง
ประกาศทางเว็บไซตของหนวยงาน 
และกรมบัญชีกลางอีกครั้งหนึ่งเปน
เวลาไมนอยกวา ๓ วัน 
 
 
๕. กรณีมีขอวิจารณ และเห็นสมควร
ปรับปรุงรางขอบเขตงาน (TOR) และ
ร า ง เอกสารประกวดราคา  คณะ
กรรมการฯ จะดําเนินการปรับปรุง 
แลวเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือให
ความเห็นชอบเม่ือหัวหนาสวนราชการ

 
 

 
 

- มาตรการเพ่ิมความคลองตัว โดยใหผอนผันการ
ปฏิบัติตามระเบียบฯ ขอ ๘ (๑) ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กห ๐๔๐๘.๓/ว 
๓๐๒ ลงวันท่ี ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๔๙ กรณีไมมี
ขอเสนอแนะ หรือคําวิจารณ หนวยงานไมตอง
นําราง TOR และรางเอกสารประกวดราคา     
ลงประกาศในเว็บไซตของหน วยงานและ
กรมบัญชีกลางอีก (ผอนผันจนกวาจะไดมีการ
ปรับปรุงแกไขระเบียบฯ ตอไป) 



 

- ๑๕ - 
 

ใหความเห็นชอบแลว จะตองนําลง
ประกาศทางเว็บไซตของหนวยงาน และ
กรมบัญชีกลางอีกครั้งหนึ่งเปนเวลาไม
นอยกวา ๓ วัน (แมจะไมมีการปรับปรุง
ราง TOR และรางเอกสารประกวดราคา
ก็ตองนํารางเดิมเผยแพรทางเว็บไซตของ
หนวยงาน และกรมบัญชีกลางอีกครั้งนั้น 
ไมนอยกวา ๓ วัน)  
 
 

 

 

 

 

 



 

- ๑๖ - 
 

คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางของกรมพลาธิการทหารเรือ 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการประกวดราคาดวย
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 มีหนาท่ีดังนี้ 
๑. เม่ือหัวหนาหนวยงาน (จก.พธ.ทร.) 
ไดลงนามในประกาศเชิญชวนแลว หน. 
ฝ า ย พั ส ดุ ใ น ฐ า น ะ เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการประกวดราคา นํ า
ประกาศไปเผยแพรในเว็บไซตของ
หน ว ย ง า น  แ ล ะ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง 
www.gprocurement.go.th.        
ไมนอยกวา ๓ วัน โดยปดประกาศ
อยางเปดเผย ณ ท่ีทําการของหนวย 
(หนาหองประกวดราคา กจห.พธ.ทร.) 
 
๒. รับซองขอเสนอทางดานเทคนิค ณ ท่ีทํา
การของหนวย (หองประกวดราคา กจห.พธ.ทร.)  

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการ
พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๑๗ - 
 

๓. การกําหนดวันรับซองขอเสนอ
ทางดานเทคนิค จะตองให เวลาผู
ประสงคจะเสนอราคาทํา เอกสาร
ขอเสนอทางดานเทคนิคไมนอยกวา ๓ 
วัน  แต ไม เ กิน  ๓๐ วัน  นั บแต วั น
สุดทายของการแจกจาย หรือจําหนาย
เอกสารประกวดราคาและกําหนดให
รับซองขอเสนอทางดานเทคนิคเพียง
วันเดียว 
 
๔. การดําเนินการรับซองขอเสนอ
ทางดานเทคนิค ใหดําเนินการตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ  พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ขอ ๔๙ (๑) (๒) (๓) และ (๔) 
 
๕. คัดเลือกเบื้องตน เพ่ือหาผูมีสิทธิ
เสนอราคา โดยผูมีสิทธิเสนอราคา ตอง
เป นผู ท่ี มี คุณสมบั ติ ครบถ วนตาม

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๑๘ - 
 

เง่ือนไขของประกาศขอเสนอทางดาน
เทคนิคท่ีมีความเหมาะสม และไมเปน
ผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน
ตามระเบียบฯ ขอ ๙ (๒) 
 
๖. แจงผลการคัดเลือกเบื้องตน ตอง
แจงใหผูประสงคจะเสนอราคาแตละ
ร า ย ท ร า บ  ( ต า ม แ บ บ ฟ อ ร ม               
บก.๐๐๔-๑ แบบแจงผลการคัดเลือก
เบื้ อ งต น )  โ ดย ไม เป ด เผยรายชื่ อ
ดังกลาวตอสาธารณชน 
 
๗. กรณีมีผูคัดคาน/ยื่นอุทธรณผลการ
คัดเลือกเบื้องตนใหคณะกรรมการ
ประชุมพิจารณาแลวเสนอความเห็นตอ 
หน. หนวยงาน (จก.พธ.ทร.) วาสมควร
จะรับใหเปนผูมีสิทธิเสนอราคาหรือไม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๑๙ - 
 

๘.  การปฏิ บั ติ ของคณะกรรมการ
ประกวดราคาในข้ันตอนการเสนอราคา 
    ๘.๑ สงมอบขอมูลเบื้องตน ตามแบบ 
บก.๐๒๑ ใหผูใหบริการตลาดกลางเพ่ือ
เตรียมระบบ และออก (Username 
และ Password ของผูมีสิทธิเสนอราคา
กอนวันท่ีกําหนดใหเสนอราคา 
    ๘.๒ คณะกรรมการไมนอยกวาก่ึง
หนึ่ งต องมาอยู ในสถานท่ีจั ดไว  ณ 
สถานท่ีท่ีเสนอราคา 
    ๘.๓ ไดรับ Username และ 
Password จากผูใหบริการตลาดกลาง 
    ๘.๔ เม่ือถึงกําหนดเวลานัดหมาย ผู
มีสิทธิเสนอราคา ยื่นแบบ บก.๐๐๖ 
(แบบแจงชื่อผูแทนผูมีสิทธิเสนอราคา
เขาสูกระบวนการเสนอราคา) สําเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล สําเนาบัตรประชาชนของผูแทน
ผู มีสิทธิเสนอราคา (ไมเกิน ๓ ราย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๒๐ - 
 

และหนังสือมอบอํานาจใหตรวจสอบวา
ถูกตองหรือไม จึงจัดใหผู มีสิทธิเสนอ
ราคาลงทะเบียนตอกรรมการท่ีไดรับ
มอบหมาย พรอมกับมอบ Username 
และ Password  ใหกับผูมีสิทธิเสนอ
ราคาท่ีมาลงทะเบียน และใหเจาหนาท่ี
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 หากผูมีสิทธิเสนอราคารายใดไม
สงผูแทนมาตาม วัน เวลา และสถานท่ีท่ี
กํ าหนดใหประธานคณะกรรมการ
ประกวดราคาประกาศเปนผูหมดสิทธิ
เ ส นอร าค า  ต ามแบบ  บก . ๐๐๗ 
ภาคผนวก ๑๕  แบบประกาศผูหมดสิทธิ
เสนอราคา ปดไว ณ สถานท่ีท่ีเสนอราคา 
เม่ือการเสนอราคาสิ้นสุดลง ก็ใหปลด
ประกาศนั้น และใหสงสําเนาประกาศ 
ใหผูมีสิทธิเสนอราคารายนั้นทราบ และ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๒๑ - 
 

หากมีผูมีสิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียว
มาลงทะเบียน เม่ือถึงเวลาเริ่มการเสนอ
ราคาแลว ก็ใหยกเลิกการเสนอราคา 
แลวรายงานหัวหนาหนวยงานฯ เพ่ือ
ดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ ๙ (๔) 
    ๘.๖ กําหนดระยะเวลาการเสนอราคา 
๓๐  – ๖๐  น า ที  ต อ ง กํ าหนด ให
สอดคลองกับท่ีไดแจงนัดหมาย ตาม
แบบ บก.๐๐๕ แบบแจง 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 ตองดู แลการเสนอราคาทุก
ข้ันตอน ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของตนให
เปนไปดวยความเรียบรอย สุจริต เปน
ธรรม หากมีเหตุท่ีจะทําใหเกิดความไม
เรียบรอย หรือไมเปนธรรม ถาเปนดุลย
พินิจของคณะกรรมการประกวดราคาท่ีจะ
พิจารณายกเลิกหรือเลื่อนการเสนอราคา
ออกไปแลวรายงานหัวหนาหนวยงานฯ  
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๙. การดําเนินการภายหลังสิ้นสุด
กระบวนการเสนอราคา  
    ๙.๑ คณะกรรมการประกวดราคา 
ประชุมทันทีท่ีกระบวนการเสนอราคา
สิ้นสุดลงเพ่ือมีมติวาสมควรรับการ
เสนอราคาของผูมีสิทธิเสนอราคาราย
ใด พรอมแสดงเหตุผลประกอบการ
พิจารณาแลว รายงานผลการพิจารณา 
เสนอหัวหนาหนวยงาน (ผานหัวหนา
เจาหนา ท่ีพัสดุ )  ภายในวันทําการ
ถัดไป 
    ๙.๒ กรณีหัวหนาหนวยงาน เห็นชอบ
กับมติของคณะกรรมการประกวดราคา 
        ๙.๒.๑ หัวหนาสวนราชการ
อนุมัติซ้ือ/จาง 
        ๙.๒.๒ สั่งการใหคณะกรรมการ
ประกวดราคาแจงผลการพิจารณาใหผู
มีสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ ภายใน 
๓ วัน นับแตวันท่ีหัวหนาหนวยงาน
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พิจารณาใหความเห็น (ตามแบบฟอรม                
บก.๐๑๐-๑ แบบแจงผลการพิจารณา
การเสนอราคา) 
        ๙.๒.๓ ลงนามในรางประกาศ
ผลการจัดซ้ือ/จาง เพ่ือประกาศทาง
เ ว็ บ ไ ซ ต ข อ ง ห น ว ย ง า น แ ล ะ
กรมบัญชีกลางดวย อยางนอย ๓ วัน  
    ๙.๓ กรณีหัวหนาหนวยงานไม
เห็ นชอบ กับมติและคําชี้ แจ งของ
คณะกรรมการประกวดราคา 
        ๙.๓.๑ หัวหนาหนวยงาน แจง
เหตุผลใหคณะกรรมการทราบ เพ่ือ
ชี้แจงภายใน ๓ วัน และเม่ือไดรับคํา
ชี้แจงแลวหัวหนาสวนราชการเห็นชอบ 
(ตามขอ ๙.๒)  
       ๙.๓.๒ หากหัวหนาหนวยงาน ยังคง
ไมเห็นชอบกับมติของคณะกรรมการ 
ภายใน ๓ วัน ใหหัวหนาสวนราชการสั่ง
ยกเลิกการประกวดราคา และแจงผลการ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๒๔ - 
 

ยกเลิ กการจั ดหาพั สดุ ให ประธาน
คณะกรรมการประกวดราคากับผูมีสิทธิ
เสนอราคาทุกรายทราบภายใน ๓ วัน นับ
แตวันท่ีหัวหนาสวนราชการพิจารณาให
ความเห็น (ตามแบบฟอรม บก.๐๑๐-๒ 
แบบแจงยกเลิกการจัดหาพัสดุ) พรอมกับ
รายงานให กวพ.อ. ทราบดวย  
 
ขอพิจารณาในการเสนอราคา 
๑. การเริ่มตนเสนอราคาผู เสนอราคา
จะตองเสนอลดราคาข้ันต่ําในอัตรารอย
ละ ๐.๒ ของราคาสูงสุดของการประกวด
ราคา ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
และการเสนอราคาครั้งถัด ๆ ไป ในแต
ละครั้งตองเสนอลดราคาในอัตราไมนอย
กวารอยละ ๐.๒จากราคาท่ีเสนอลดแลว 
๒. กรณีท่ีมีผู มีสิทธิเสนอราคาเพียง 
รายเดียว ตามระเบียบฯ ขอ ๙ (๔) 
หรือมีผูมีสิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามหนังสือ คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส กรมบัญชีกลาง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวพอ) ๐๔๒๑.๓/ว ๒๘๙ ลง 
๓๐ ก.ค.๕๕ 
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เม่ือถึงเวลาเริ่มการเสนอราคาตาม
ระเบียบ ฯ ขอ ๑๐ (๑) ใหหนวยงานท่ี
จัดหาพัสดุ  ยกเลิกการดําเนินการ
ท้ังหมด แลวเริ่มดําเนินการใหมหรือจะ
ขออนุมัติหัวหนาหนวยงานดําเนินการ
จัดหาดวยวิธีอ่ืนก็ได 
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คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางของกรมพลาธิการทหารเรือ 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ ใ ห ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 
๕๗ โดยเครงครัด สวนการพิจารณาวา
จะเชิญ และ/หรือ สืบราคาจากผูผลิต
หรือผูแทนจําหนายพัสดุ หรือผูมีอาชีพ
ขายพัสดุนั้น โดยตรง ตามท่ีระบุไวใน
เง่ือนไข รายใดและจํานวนเทาใดนั้น 
ใหอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการฯ 
โดยคํานึงถึงการซ้ือโดยวิธีพิเศษแตละ
กรณีวา หากมีผู เสนอราคามากกวา
หนึ่งราย จะทําใหทางราชการไดรับ
ประโยชนมากยิ่งข้ึน โดยใชขอมูลแหลง
ขายท่ีไดรับจากหนายงานท่ีปฏิบัติใน
สายงานท่ีเก่ียวกับการพัสดุ หรือขอมูล
จากแหลงอ่ืน ๆ แลวเชิญใหผูผลิตหรือ

- ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๕๗ 
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ผูแทนจําหนายพัสดุฯ หรือผูมีอาชีพ
ขายพัสดุฯ ดังกลาวขางตนมาเสนอ
ราคา สวนการซ้ือโดยวิธีพิเศษ กรณีท่ี
เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืน
แลวไมไดผลดี เชน ยกเลิกมาจากวิธี
สอบราคาหรื อประกวดราคา ให
คณะกรรมการ ฯ เชิญผูเสนอราคาราย
เดิมซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) มารวมเสนอ
ราคาดวยทุกครั้ง ท้ังนี้ ใหกําหนดวัน 
เวลา และสถานท่ีในการเสนอราคา 
ตามท่ีคณะกรรมการ ฯ จะเห็นสมควร 
โดยให เวลาผู ขายเหล านั้น มี เ วลา
เตรียมการพอสมควร และเทาเทียมกัน 
 
๑. การดําเนินการของคณะกรรมการ
จัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
    ๑ .๑  ในกร ณี เป น พัสดุ จ ะขาย
ทอดตลาดใหดําเนินการซ้ือโดยวิธี
เจรจาตกลงราคา 
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    ๑.๒ ในกรณี เปนพัสดุ ท่ี ต อง ซ้ื อ
เร งด วน หากลาชาอาจเสียหายแก
ราชการ ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุนั้น 
โดยตรงเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ี
เสนอนั้น ยังสูงกวาราคาในทองตลาด
หรือราคาท่ีคณะกรรมการฯ เห็นสมควร 
ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 
    ๑.๓ ในกรณีเปนพัสดุท่ีใชในราชการ
ลับใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ (๑.๒) 
    ๑.๔ ในกรณีเปนพัสดุ ท่ีได ซ้ือไว
แลวแตมีความจําเปนตองใชเ พ่ิมใน
สถานการณท่ีจําเปน หรือเรงดวน หรือ
เพ่ือประโยชนของสวนราชการ ให
เจรจากับผูขายรายเดิมตามสัญญาหรือ
ขอตกลง ซ่ึงยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสง
มอบ เพ่ือขอใหมีการขายพัสดุตาม
รายละเอียดและราคาท่ีต่ํากวาหรือ
ราคาเดิม ภายใตเง่ือนไขท่ีดีกวาหรือ
เง่ือนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวย



 

- ๒๙ - 
 

ตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหบังเกิด
ผลประโยชนสูงสุดท่ีสวนราชการจะ
ไดรับ 
    ๑.๕ ในกรณีเปนพัสดุท่ีจําเปนตอง
ซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ ใหเสนอ
หัวหนาสวนราชการเพ่ือติดตอสั่งซ้ือ
โดยตรงจากตางประเทศ หรือสืบราคา
จากตางประเทศ โดยขอความรวมมือ
ใหสถานเอกอัครราชทูตหรือสวน
ราชการอ่ืนในตางประเทศ ชวยสืบ
ราคา คุณภาพ ตลอดจนรายละเอียด
สวนการซ้ือ โดยผานองคการระหวาง
ประเทศใหติดตอกับสํานักงานของ
องคการระหวางประเทศท่ีมีอยู ใน
ประเทศโดยตรง เวนแตกรณีท่ีไมมี
สํานักงานในประเทศ ใหติดตอกับ
สํานักงานในตางประเทศได  
    ๑.๖ ในกรณีเปนพัสดุท่ีโดยลักษณะ
ของการใชงานหรือมีขอจํา กัดทาง
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เทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปนการ
เฉพาะ ให เชิญผู ผลิ ต  หรื อผู แทน
จําหนายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา 
หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวา
ร า ค า ใน ท อ ง ตล า ด  ห รื อ ร าค า ท่ี
คณะกรรมการฯ เห็นควรใหตอรอง
ราคาลงเทาท่ีจะทําได 
    ๑.๗ ในกรณีเปนพัสดุ ท่ี เปนท่ีดิน 
หรือสิ่งกอสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะ
แหงใหเชิญเจาของท่ีดินโดยตรงมาเสนอ
ราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูง
กวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ี
คณะกรรมการฯ เห็นสมควรใหตอรอง
ราคาลงเทาท่ีจะทําได สําหรับการจัดซ้ือ
ท่ีดินหรือสิ่งกอสรางในตางประเทศ ใน
กรณีจําเปนจะตองติดตอกับนายหนา 
หรือดําเนินการในทํานองเดียวกัน ตาม
กฎหมาย หรือประเพณีนิยมทองถ่ิน
แทนเจาของท่ีดินก็ได 
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    ๑.๘ ในกรณีเปนพัสดุท่ีไดดําเนินการ
ซ้ือโดยวิธีอ่ืนไมไดผลดี ใหสืบราคาจากผู
มีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรง และผูเสนอ
ราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคา
ซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) หากเห็นวาผูเสนอ
ราคารายท่ีเห็นสมควรซ้ือเสนอราคาสูง
กวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ี
คณะกรรมการฯ เห็นสมควรใหตอรอง
ราคาเทาท่ีจะทําได 
๒. ข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือของ
คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
    ๒.๑ มีหนังสือเชิญชวนใหผู ท่ี มี
อ า ชี พข าย /บ ริ ษั ทผู ผ ลิ ต / ผู แ ทน
จําหนาย แลวแตกรณีมายื่นซองเสนอ
ราคา  ภาย ใน กําหนด เวลาตาม ท่ี
กําหนด  
    ๒.๒ รับซองเสนอราคาลงทะเบียน
รับซองไวเปนหลักฐานลงชื่อกํากับ กับ
บันทึกไวท่ีหนาซองวาเปนของผูใด 
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    ๒.๓ รับเอกสารหลักฐานตาง ๆ ตาม
บัญชีรายการเอกสารของผูเสนอราคา 
พรอมท้ังตัวอยาง แค็ตตาล็อก หรือแบบ
รูปและรายละเอียด (ถามี) หากไม
ถูกตองใหบันทึกในรายงานไวดวย  
   ๒.๔ เม่ือพนเวลาท่ีกําหนดแลว หาม
รั บ ซอ ง เ ส นอ ร าค า ห รื อ เ อ กส า ร
หลักฐานตาง ๆ อีก  
   ๒.๕ เปดซองใบเสนอราคาและอานแจง
ราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ  ของผูเสนอราคาทุกราย โดยเปดเผย 
ตามวัน เวลาและสถานท่ีท่ีกําหนด และ
ตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู
เสนอราคาทุกรายแลว ใหคณะกรรมการฯ 
ทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในเอกสารใบ
เสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอ
ราคาทุกแผน รวมท้ังของตัวอยาง (ถามี)  
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๒.๖ ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอ
ราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ พัสด ุต ัวอย าง แค ็ตตาล ็อก 
หรือแบบรูป และรายละเอียด แลว
คัดเล ือกผู เสนอราคาที ่ถ ูกตองตาม
เงื่อนไข ในกรณีที่ผูเสนอรายใดเสนอ
รายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขท่ี
กําหนด ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและ
ความแตกตางนั้นไมมีผลใหเกิดความ
ไดเปรียบเสียเปรียบตอผูเสนอราคา
ร า ย อื ่น  ห ร ือ เ ป น ก า ร ผ ิด พ ล า ด
เล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนใหเขา
เสนอราคา โดยไมตัดผูเสนอราคาราย
นั ้น ออกจากกา รพ ิจ า รณา  คณะ
กรรมการฯ อาจสอบถามขอเท็จจริง
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
สาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได 
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   ๒.๗ พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู เสนอราคา ท่ีเสนอ
ถูกตองตามขอ ๒.๖ ซ่ึงมีคุณภาพและ
คุณสมบั ติ เ ป นป ระ โ ยช น ต อท า ง
ราชการ แลวเสนอใหซ้ือจากผูเสนอ
ราคารายท่ีคัดเลือกไว ซ่ึงเสนอราคา
ต่ําสุด ในกรณีท่ีผูเสนอราคาดังกลาว 
ไมยอมเขาทําสัญญา หรือขอตกลงกับ
สวนราชการในเวลา ท่ี กําหนด ให
คณะกรรมการ ฯ พิจารณาจากผูเสนอ
ราคารายต่ํารายถัดไปตามลําดับ ถามีผู
เสนอราคา ถาปรากฏวาราคาของผู
เสนอราคาราย ท่ีคณะกรรมการฯ 
เห็นสมควรซ้ือสูงกวาวงเงินท่ีจะจัดซ้ือ
ให คณะกร รมการฯ  ดํ า เ นิ น ก า ร
ตามลําดับ ดังนี้ 
      ๒.๗.๑ เรียกผูเสนอราคารายนั้น 
มาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทําได 
หากผูเสนอราคารายนั้น ยอมลดราคา
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แลวราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ี
จะซ้ือหรือสูงกวา แตสวนท่ีสูงกวา
วงเงินท่ีจะซ้ือนั้น ไมเกินรอยละสิบของ
วงเงินท่ีจะซ้ือ ถาเห็นวาราคาดังกลาว
เปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือจาก
ผูเสนอราคารายนั้น  
      ๒.๗.๒ ถาดําเนินการตามขอ ๒.๗.๑ 
แลวไม ไดผล ให เรียกผู เสนอราคาท่ี
คณะกรรมการฯ เห็นสมควรซ้ือทุกรายมา
ตอรองราคาใหมพรอมกัน ดวยวิธียื่นซอง
เสนอราคาภายในกําหนดระยะเวลาอัน
สมควร หากรายใดไมมายื่นซองใหถือวา
รายนั้นยืนยันราคาตามท่ีเสนอไวเดิม หาก
ผูเสนอราคาต่ําสุดในการตอรองราคาครั้ง
นี้ เสนอราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะจัดซ้ือ 
หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานนั้น ไมเกิน
รอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือ ถาเห็นวา
ราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสมแลว   
ก็ใหเสนอซ้ือจากผูเสนอราคารายนั้น 
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      ๒.๗.๓ ถ าดํ า เนิ นการตามข อ 
๒.๗.๒ แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็น
ตอ จก.พธ.ทร. ผานหัวหนาเจาหนาท่ี
พั ด สุ  ( ผ อ . ก จ ห . พ ธ . ท ร . )  เ พ่ื อ
ประกอบการใชดุลพินิจวาสมควรลด
รายการ ลดจํานวน หรือขอ งป.เพ่ิมเติม 
หรือยกเลิกการดําเนินการในครั้งนั้น 
เ พ่ื อให หน วย ท่ี เ ก่ี ยวข อ งทบทวน
รายละเอียดเง่ือนไข ราคาใหใหม 
   ๒.๘ ใหคณะกรรมการฯ รายงานผล
การพิจารณาและความเห็น พรอมดวย
เ อ ก ส า ร ท่ี ไ ด รั บ ไ ว ท้ั ง ห ม ด  ต อ 
จก.พธ.ทร. โดยเสนอผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ (ผาน ผอ.กจห.พธ.ทร.) 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
   ๒.๙ เม่ือคณะกรรมการฯ ไดพิจารณา
ตามขอ ๒.๖ และปรากฎวามีผู เสนอ
ราคารายเดียวหรือมีผูเสนอราคาหลาย
ราย แตถูกตองตรงตามรายละเอียด และ
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เง่ือนไขท่ีกําหนดเพียงรายเดียว ถาคณะ
กรรมการฯ เห็นวามีเหตุผลสมควรท่ีจะ
ดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิก ก็ให
ดําเนินการตามขอ ๒.๗  
๓. การพิจารณาจัดซ้ือ 
   ๓.๑ เม่ือคณะกรรมการฯ ดําเนินการ
จนไดผูเสนอราคาท่ีมีคุณสมบัติถูกตอง
ตามเง่ือนไขและเสนอพัสดุถูกตองตาม
ความตองการของทางราชการ หากมิได
กําหนดเปนอยางอ่ืนจะพิจารณา จัดซ้ือ
จากผู เสนอราคารายต่ํ าสุด (ท้ังนี้ ไม
จําเปนตองจัดซ้ือ จากผูเสนอราคาต่ําสุด
เสมอไปแต จะถือเอาคุณภาพหรื อ
ประโยชน ของทางราชการเป นสิ่ ง
ประกอบในการพิจารณาดวย)  
   ๓.๒ ใหคณะกรรมการ ฯ แจงผู
เสนอราคาทราบดวยวา การแจงผล
การพิจารณาวาจะจัดซ้ือ จากผูเสนอ
ราคารายหนึ่งรายใดท่ีคณะกรรมการฯ 
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แจงใหทราบนั้น เปนเพียงข้ันตอนหนึ่ง
ในการจัดซ้ือเทานั้น มิไดเปนขอผูกพัน
ท่ีทําใหทางราชการตองตกลงชื้อตามท่ี
ไดแจงใหทราบไว จนกวา พธ.ทร. จะ
ไดทําสัญญาหรือใบสั่งซ้ือเรียบรอยแลว 
   ๓ .๓  คณะกรรมการฯ  จะต อ ง
ติดตามความกาวหนาของการจัดซ้ือฯ 
ในความรับผิดชอบจนกวาทางราชการ
จะไดอนุ มัติ ซ้ือ และทําสัญญาหรือ
ใบสั่งซ้ือแลว 
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คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางของกรมพลาธิการทหารเรือ 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการจัดจางโดยวิธี
พิเศษ 

๑. เม่ือหัวหนาสวนราชการไดใหความ
เห็นชอบใหจัดจางโดยวิธีพิเศษ กรณีใด 
กรณีหนึ่ง และแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดจ า ง โดยวิ ธี พิ เศษแล ว  ใหคณะ
กรรมการฯ ดําเนินการดังตอไปนี้ 
 
   ๑.๑ การจางโดยวิธีพิเศษ ตามขอ (๑), 
(๒), (๓) และ (๔) ใหเชิญผูมีอาชีพรับจาง
ทํางานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวา
ราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน 
หรื อราคาท่ีประมาณได หรื อราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลง
เทาท่ีจะทําได 
   ๑.๒ การจางโดยวิธีพิเศษ (ตามขอ (๕) ให
เจรจากับผูจางรายเดิม 
 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ขอ 
๒๔ (๑), (๒), (๓) และ (๔) 
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ตามสัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงยังไมสิ้นสุด
ระยะเวลาการสงมอบเพ่ือขอใหมีการ
จางตามรายละเอียดและราคาท่ีต่ํากวา
หรือราคาเดิมโดยคํานึงถึงราคาตอ
หนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือให
บั ง เ กิดผลประโ ยชน สู งสุ ด ท่ี ส ว น
ราชการจะไดรับ 
 
   ๑.๓ การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 
(๖) กรณีเปนพัสดุท่ีไดดําเนินการจาง
โดยวิธีอ่ืน แลวไมไดผลดี ใหสืบราคา
จากผูมีอาชีพรับจางทํางานนั้นโดยตรง 
และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือ
ประกวดราคา ซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) 
ห า ก เ ห็ น ว า ผู เ ส น อ ร า ค า ร า ย ท่ี
เห็นสมควรจางเสนอราคาสูงกวาราคา
ในทองถ่ินหรือราคาท่ีประมาณได หรือ
ราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให
ตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได  
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๒. รายละเอียดการดําเนินการของ
คณะกรรมการจัดจางโดยวิธี พิเศษใน
กรณีของการจาง ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๒๔ 
(๑), (๒), (๓) และ (๔) คณะกรรมการฯ 
จัดทําหนังสือเชิญชวนใหเสนอราคา โดย
มีรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑ ขอความท่ีควรกําหนดไว ใน
หนังสือเชิญชวนใหเสนอราคา อยางนอย
ตองมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
        ๒.๑.๑ รายละเอียดความตองการ
และเง่ือนไข ของงานท่ีตองการจาง 
        ๒.๑.๒ สถานท่ีใหยื่นเอกสารและ
เสนอราคาและเวลาปดการรับซอง
เอกสารในกรณีท่ีงานมีความซับซอน
หรือจะตองมีการชี้แจงรายละเอียด
หรือการชี้สถานท่ีใหกําหนดวัน เวลา 
และสถานท่ีในการชี้แจงรายละเอียด
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หรือการชี้สถานท่ีไวดวย 
        ๒.๑.๓ เอกสารหลักฐานตาง ๆ 
ท่ีท าง ราชการต อ งการ ใช ใ นการ
พิจารณา เชน หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 
      ๒.๑.๔ กําหนดเวลาแลวเสร็จของ
งาน และสถานท่ีสงมอบ 
      ๒.๑.๕ ราคารวมหรือยกเวนคา
อากรทางศุลกากร 
 
๓. การจางโดยวิธีพิเศษกรณีเปนงาน
จางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจให
ทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน จึง
จะประมาณคาซอมได ใหระบุเง่ือนไข
เก่ียวกับการประกอบชิ้นสวนยุทธภัณฑ
ท่ีถอดตรวจใหอยูสภาพเดิม และการ
รับผิดชอบคาใชจายในการขนสง กรณี
ท่ีไม มีการตกลงจางตามท่ี 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   
ตามขอ ๒ โดยอนุโลม 
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คูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของกรมพลาธิการทหารเรือ 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                 ๑.ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของ

ผูใชพัสดุนั้นหรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไว
ในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจรับ
พัสดุ  ณ  สถานท่ี อ่ืนในกรณี ท่ี ไม มี
สัญญาหรือขอตกลงจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการกอน 

     ๒.ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวน
ตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวสําหรับกรณี
ท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบในทาง
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตรจะเชิญ
ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆก็
ได ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจ
นับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ให
ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๗๑ 
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     ๓. โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ี
ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและให
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

     ๔ .เ ม่ื อ ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ ถู ก ต อ ง
ครบถวนแลวใหรับพัสดุไวและถือวา
ผูขายหรือผูรับจางไดส งมอบพัสดุ
ถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือ 
ผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสงแลวมอบแก
เจาหนาท่ีพัสดุพรอมกับทําใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย
สองฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ 
ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ ๑ ฉบับเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงินจากเงินจาก
คลั งและรายงานใหหั วหน าส ว น
ราชการทราบในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ี
สงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตาม
ขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงให
รายงานหัวหนาสวนราชการผ าน
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หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือทราบหรือ
สั่งการ แลวแตกรณี 

     ๕. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสง
มอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวนหรือ
ส งมอบครบจํ านวนแต ไม ถู กต อ ง
ท้ังหมดถาสัญญาหรือขอตกลงมิได
กําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไว
เฉพาะจํานวนท่ีถูกตองโดยถือปฏิบัติ
ตาม (4) และโดยปกติใหรับแลว
รายงานหัวหนาสวนราชการเพ่ือแจงให
ผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบ
ไมครบถวนหรือไมถูกตอง 

     ๖. การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกัน
เปนชุดหรือหนวยถาขาดสวนประกอบ
อยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถ
ใชการไดโดยสมบูรณใหถือวาผูขาย
หรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น
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และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวน
ราชการเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจาง
ทราบภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันท่ี
ตรวจพบ 

     ๗. ถากรรมการตรวจรับพัสดุบาง
คนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยง
ไวใหเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือ
พิจารณาสั่งการถาหัวหนาสวนราชการ
สั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการ
ตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 
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กลาวโดยสรุปก็คือ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะตอง
ตรวจรับพัสดุท่ีผูขายหรือผูรับจางสง
มอบใหถูกตองครบถวนตามสัญญาท่ี
ไดตกลงกันไว  กรณีผูขายหรือผู
รับจางสงมอบไมตรงตามขอกําหนด
สัญญา ให ร า ย ง าน หั วหน า ส ว น
ราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
เพ่ือทราบหรือส่ังการแลวแตกรณี 
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การพิจารณาดานราคา โดยวิธีสอบราคา 

(ระเบียบ ฯ ขอ ๔๓)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผานการคัดเลือก 

๑ ราย 

ผานการคัดเลือก                 

หลายราย 

ราคาต่ําสุด เสนอราคาใหม 

ราคาเทากัน 

ต่ํากวาราคากลาง สูงกวาราคากลาง 

สรุปซ้ือ 
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กรณีสูงกวาราคากลางดําเนินการดงันี ้

 
(๑) เรียกต่ําสุด  

 

 

 

(๒) กรณี ๑ ไมไดผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอรองราคา 

ไมเกิน ๑๐% 

ไมยอมลด+ไมเกิน ๑๐% 

เหมาะสม 

 

สรุปซ้ือ 

เสนอราคาใหมท้ังหมด 

รายต่ําสุดไมเกิน ๑๐% 

เหมาะสม 

 

สรุปซ้ือ 
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(๓) กรณีไมไดผล (เกิน ๑๐%)    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลด รายการ 

ขอเงินเพ่ิม 

ยกเลิก เนื้องาน 

จํานวน 
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ข้ันตอนการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 

 

                                                         รายงาน (ขอ ๒๗) 

                                                         เห็นชอบ (ขอ ๒๙) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ และ/หรือ 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาสวนราชการ 

คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 

เง่ือนไข (ขอ ๒๓) วิธีการ (ขอ ๕๗) 

หัวหนาสวนราชการ 
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๑. จะขายทอดตลาด    เจรจาตกลงราคา 

๒. เรงดวน     เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรองราคา 

๓. ราชการลับ  

๔. ซ้ือเพ่ิม (Repeat Order)   เจรจาผูขายรายเดิม เง่ือนไขเดิม ราคาเดิมหรือ 

๕. ซ้ือจากตางประเทศ    ส่ังซ้ือโดยตรงโดยใหหนวยงานอ่ืนในตางประเทศสืบราคาให 

๖. จําเปนตองระบุย่ีหอ    เชิญผูผลิตผูแทนจําหนายมาเสนอราคาและตอรอง 

๗. ซ้ือท่ีดิน/ส่ิงกอสรางเฉพาะแหง  เชิญเจาของมาเสนอราคาและตอรอง 

๘. ใชวิธีอ่ืนไมไดผล    สืบราคาผูมีอาชีพขายรายอ่ืนเปรียบเทียบกับผูเสนอราคาเดิมและ

ตอรอง 

 

 

* หมายเหตุ (ขอ...) หมายถึงขอ... ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุฯ   
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ข้ันตอนการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 

 

รายงาน (ขอ ๒๗) 

เห็นชอบ (ขอ ๒๙) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ และ/หรือ  

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาสวนราชการ 

คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 

เง่ือนไข (ขอ ๒๔) วิธีการ (ขอ ๕๘) 

หัวหนาสวนราชการ 

เสนอขออนุมัติซ้ือ/จาง 

ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
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๑. ชางฝมือ/ชํานาญพิเศษ    เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคาและตอรอง 

๒. ซอมพัสดุท่ีตองถอดตรวจ 

๓. เรงดวน – ชาเสียหาย 

๔. งานลับ 

๕. จางเพ่ิม (Repeat Order)    เจรจาผูขายรายเดิม เง่ือนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกวา 

๖. ใชวิธีอ่ืนไมไดผล     สืบราคาผูมีอาชีพขายรายอ่ืนเปรียบเทียบกับผูเสนอ 

       ราคาเดิมและตอรอง 

 

 

* หมายเหตุ (ขอ...) หมายถึงขอ... ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุฯ  
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ผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 

๑. ความสัมพันธในเชิงบริหาร 

 ๑. ผูจัดการ   

 ๒. หุนสวนผูจัดการ 

 ๓. กรรมการผูจัดการ  

 ๔. ผูบริหาร 

 ๕. ผูมีอํานาจในการดําเนินงาน 

 

๒. ความสัมพันธในเชิงทุน 

 ๑. หุนสวนในหางหุนสวนสามัญ 

 ๒. หุนสวนไมจํากัดความรับผิดชอบใน หจก. 

 ๓. ผูถือหุนรายใหญใน บจก./บ.มหาชน 

  ( 〉 ๒๕% /กวพ. กําหนด) 

 

 

มีอํานาจหรือสามารถใช

อํานาจในการบริหาร

จัดการกิจการ 

บุคคลหรือนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือ

หลายรายท่ีเขาเสนองานใหแกสวน

ราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

หุนสวนในหางหุนสวนสามัญ/หจก. ผู

ถือหุนรายใหญใน บจก./บ.มหาชน(ท่ี

เขาเสนอราคาหรือเสนองานใหแกสวน

ราชการนั้นในคราวเดียวกัน 
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๓. มีความสัมพันธกันในลักษณะไขวกันระหวาง ๑ และ ๒ 

 ๑. ผูจัดการ 

 ๒. หุนสวนผูจัดการ 

 ๓. กรรมการผูจัดการ 

 ๔. ผูบริหาร 

 ๕. ผูมีอํานาจในการดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. หุนสวนในหางหุนสวนสามัญ/หจก. 

๒. ผูถือหุนรายใหญ บจก./บ.มหาชน 

(ท่ีเขาเสนอราคาหรือเสนองานใหแก 

สวนราชการนั้นในคราวเดียวกัน) 

 หรือในนัยกลับกัน 
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การกระทําอันเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 

 

 ผูเสนอราคา/งาน รายหนึ่งหรือหลายราย กระทําการอยางใด ๆ อันเปนการขัดขวางหรือเปนอุปสรรคหรือไม

เปดโอกาสใหมีการแขงขันราคากันอยางเปนธรรม ในการเสนอราคา/งานตอสวนราชการ  

 

ไมวาจะกระทําโดย      โดยมีวัตถุประสงค 

๑. การสมยอมกัน      ๑. แสวงหาประโยชนในระหวางผูเสนอราคา/ 

 ๒. การให ขอให หรือรับวาจะให  เงินหรือทรัพยสิน      งานดวยกัน 

๓. เรียก รับ หรือยอมรับ   หรือประโยชนอ่ืนใด ๒. ใหประโยชนแกผูเสนอราคา/งาน รายหนึ่ง 

๔. ใชกําลังประทุษราย          รายใด ไดสิทธิทําสัญญา 

๕. ขมขูวาจะใชกําลังประทุษราย     ๓. หลีกเลี่ยงการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 

๖. แสดงเอกสารอันเปนเท็จ     ๔. เกิดความไดเปรียบสวนราชการ โดยมิใชธุรกิจปกติ 

๗. กระทําการใด ๆ โดยทุจริต      
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แนวทางการพิจารณาเอกสารสอบราคาและประกวดราคาพธ.ทร. 

กรณีแตกตางจากเง่ือนไขหรือกรณีผิดพลาด
ในการเสนอราคา 

สาระสําคัญ/
ไมสําคัญ 

แนวทาง 
การพิจารณา 

เหตุผล 

๑. ใบเสนอราคา    
    ๑.๑ ไมใชแบบใบเสนอราคาท่ีทางราชการ
จัดให  

ไมใช
สาระสําคัญ 

รับพิจารณา ผูเสนอราคาสามารถสําเนาหรือจัดทําตาม
แบบฟอรมตัวอยางไดเพราะไมมีกฎหมาย
หรือระเบียบใดๆ หาม 

    ๑.๒ ไมใชตัวพิมพในการกรอกใบเสนอ
ราคา 

ไมใช
สาระสําคัญ 

รับพิจารณา การจัดซ้ือไมมากรายการและเปนสิทธิ
เสรีภาพของผูเสนอราคา 

    ๑.๓ ราคารวมไมตรงกับราคารวมตอ
หนวยในบัญชีรายการพัสดุ 

ไมใช
สาระสําคัญ 

รับพิจารณา ใหถือราคารวมตอหนวยเปนหลัก 

    ๑.๔ ผูลงนามเสนอราคาไมไดรับมอบ
อํานาจ 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา เอกสารไมสมบูรณ 

    ๑.๕ ผูมีอํานาจลงนาม ลงนามไมครบถวน
ท่ีจะผูกพันนิติบุคคลได กรณีมีมากกวา ๑ คน 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา เอกสารไมสมบูรณ 

    ๑.๖ไมกําหนดวันยืนราคา หรือกําหนดวัน
ยืนราคานอยกวาเง่ือนไข 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา ผูเสนอราคาไมยอมรับเง่ือนไขท่ีกําหนด ยอมเกิด
ผลเสียตอทางราชการ และเม่ือพนกําหนดยืนราคา 
ผูเสนอราคาจะพนขอผูกพันตามท่ีเสนอไว 
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    ๑.๗ ไม กําหนดวันส งมอบของ หรือ
กําหนดเกินกวาเง่ือนไข 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา การไมกําหนดวันสงมอบพัสดุทําใหไมทราบ
วาผูเสนอราคาจะสงมอบงานเม่ือใด การ
กําหนดเง่ือนไข แสดงวาผู เสนอราคาไม
ยอมรับเง่ือนไขทําใหทางราชการไมสามารถ
ใชพัสดุตามท่ีตองการ 

    ๑.๘ ไมกําหนดระยะเวลารับประกันความ
ชํารุดบกพรอง หรือกําหนดนอยกวาเง่ือนไข 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา ผู เสนอราคาไมยอมรับเ ง่ือนไขซ่ึงเปน
ผลประโยชนของทางราชการ 

    ๑.๙ ราคาท่ีเสนอมีการขูดลบ/ตก/เติม 
แกไข เปลี่ยนแปลง โดยผูเสนอราคามิไดลง
ลายมือชื่อพรอมประทับตรากํากับไว (ถามี) 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา จะตองลงลายมือชื่อผูมีอํานาจ กํากับและ
ประ ทับตราสํ า คัญ  ของผู เ สนอราคา                
(กวพ.กําหนด)  

๒. หนังสือรับรองการจดทะเบียนหุนสวน
บริษัท 

   

    ๒.๑ ไมมีวัตถุประสงคประกอบกิจการตรง
กับพัสดุท่ีจะซ้ือ  
 

สาระสําคัญ ไมรับพิจาณา ผูเสนอราคาไมมีอาชีพขายพัสดุตรงกับท่ี
ทางราชการตองการ 
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    ๒.๒ นายทะเบียนมิไดออกใหในปปจจุบัน
หรือตามท่ีกําหนด 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา เพ่ือปองกันการจดทะเบียนท่ีหมดอายุหรือ
ยกเลิกแลว 

    ๒.๓ ไมมีหนังสือรับรองการจดทะเบียน
หุนสวนบริษัท 

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา ตัวอยางเอกสารประกวดราคาของ กวพ. 

๓. สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ.๒๐)    
    ๓.๑ ไมมีสําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา ผูประกอบการตองมีหนาท่ีเสียภาษีใหแกรัฐ

ซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลว 
    ๓.๒ ใชสําเนาแบบแจงการเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ.๐๙) หรือสําเนา
แบบ คํ าขอจดทะ เบี ยนภา ษี มู ลค า เ พ่ิ ม                    
(ภพ.๐๑) แทน  

ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน สามารถสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมได 

๔. หลักประกันซอง    
    ๔.๑ วงเงินนอยกวาเง่ือนไข สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา ผูเสนอราคาไมยอมรับเง่ือนไข 
    ๔.๒ หลักประกันซองท่ีเปนเช็คท่ีสั่งจาย 
ทร. หรือสั่งจายหนวยท่ีออกประกาศ (กรณีมี
เง่ือนไขกําหนดใหวางหลักประกันซองไวตอ 
ทร. โดยหนวยท่ีออกประกาศ)  

ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน เช็คดังกลาวไดระบุยี่หอหรือผูรับเงินแลว 
จึงเปนตราสารท่ีสมบูรณ 

    ๔.๓ หลักประกันซองท่ีเปนหนังสือคํ้า
ประกันท่ีใหไวตอหนวยท่ีออกประกาศ (กรณี

สาระสําคัญ ไมรับพิจารณา หนังสือคํ้าประกันท่ีวางไวตอหนวยท่ีออก
ประกาศซ่ึงมิไดเปนนิติบุคคล (ไมมีตัวตน) 
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เง่ือนไขกําหนดใหวางหลักประกันซองไวตอ 
ทร. โดยหนวยท่ีออกประกาศ)  

กร ณี  ท ร .  ต อ งฟ อ ง ร อ ง เ อ าป ร ะ กั น   
ธนาคารฯ หรือผูคํ้าประกันอาจปฏิเสธการ
จายเงินได  จึงจําเปนตองใชหนังสือคํ้า
ประกันท่ีใหไวตอ ทร. ซ่ึงเปนนิติบุคคล 
(หรือ ทร. โดยหนวยท่ีออกประกาศ) เพ่ือ
ปองกันปญหาการฟองรองเอาประกัน
ดังกลาว 

    ๔.๔ ไมกําหนดระยะเวลาบังคับใชหนังสือ
คํ้าประกัน 

ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน หนังสือคํ้าประกันนี้ยอมมีผลคํ้าประกัน
ตั้ งแต วัน ท่ีออกหนั งสือโดยไม กําหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดหรือจนกวาธนาคาร/ผู
เสนอราคาขอคืน 

    ๔.๕ กําหนดระยะเวลาบังคับใชหนังสือคํ้า
ประกันซองไมครอบคลุมระยะเวลาท่ียืนราคา 

ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน ในการปฏิบัติเม่ือใกลครบระยะเวลายืน
ราคาแตยังอยูในระหวางการขออนุมัติซ้ือ
หรือทําสัญญาก็สามารถแจงใหผูเสนอราคา
ขยายเวลายืนราคาพรอมทําหนังสือคํ้า
ประกันเพ่ิมเติมได 
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๕. บัญชีรายการพัสดุ (ซ่ึงแสดงรายการพัสดุ 
แตละรายการและรายการรวม)  

   

    ๕.๑ คํานวณภาษีไมถูกตอง ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน เปนเรื่องการสรรพากร การพัสดุ ถือ งป.ท่ี
ทางราชการจะตองจายเปนสําคัญ (แกไขให
ถูกตองกอนทําสัญญา) 

    ๕.๒ มีการแกไขหรือคํานวณไมถูกตอง ไมใช
สาระสําคัญ 

รับไวพิจารณา 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. บัญชีรายการเอกสารท้ังหมดท่ียื่นพรอม
ซองประกวดราคา 

   

    ๖.๑ ไมมีบัญชีรายการเอกสาร สาระสําคัญ ไมรับไว
พิจารณา 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคาและ
คณะกรรมการรับและเปดซองฯ ตองอาน
แจงราคาและเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผู
เสนอราคาทุกรายในวัน เปดซองตาม
ระเบียบฯ ขอ ๔๙ 

๗. หนังสือมอบอํานาจ    
    ๗.๑ ไมลงชื่อผูมอบอํานาจหรือลงชื่อไมครบ
หรือไมมีตราประทับ (กรณีตองมีตราประทับ) 

สาระสําคัญ ไมรับไว
พิจารณา 

หนังสือมอบอํานาจไมสมบูรณ 
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    ๗.๒ ไมลงชื่อพยาน ไมใช
สาระสําคัญ 

รับไวพิจารณา 
(ผอนปรน) 

พิจารณาเจตนาและขอความในการมอบ
อํานาจวาถูกตองครบถวนหรือไม 

    ๗.๓ ไมลงชื่อผูรับมอบอํานาจ ไมใช
สาระสําคัญ 

รับไวพิจารณา 
(ผอนปรน)  

เปนการมอบอํานาจฝายเดียว แตมีเจตนา
ตามท่ีตองการแลว 

    ๗.๔ ไมปดอากรแสตมปตามกฎหมาย ไมใช
สาระสําคัญ 

ผอนปรน ใหติดอากรแสตมปภายหลังได ตามหนังสือ
สํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร (กวพ) ๑๓๐๕/ว 
๑๑๙๔๘ ลง ๑๓ ธ.ค.๔๑ 

๘. ไมมีสําเนาหนังสือรับรองตราประทับ (เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองของตราประทับ    
(ในกรณีท่ีตองมีตราประทับ 

สาระสําคัญ ไมรับไว
พิจารณา  

เปนการยืนยันความถูกตองในการทํานิติ
กรรมของผูเสนอราคา 

๙. ไมมีการรับรองสําเนาถูกตองของเอกสาร
สําคัญท่ีเสนอ (หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม)  

ไมใช
สาระสําคัญ 

รับไวพิจาณา  
(ผอนปรน) 

สามารถสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติม หรือ
ขอตรวจสอบตนฉบับได 

๑๐. กรณีแตกตางจากเ ง่ือนไขหรือกรณี
ผิดพลาดในการเสนอราคา 

สาระสําคัญ/
ไมสําคัญ 

แนวทาง 
การพิจารณา 

เหตุผล 

๑๑. ไมปรากฏรายชื่อผูเสนอราคารายนั้น ใน
บัญชีผูรับเอกสารหรือในหลักฐานการรับ
เอกสารของกรม 

สาระสําคัญ ไมรับไว
พิจารณา 

กวพ.กําหนดไวแลวตามคําวินิจฉัย กวพ. 
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๑๒. เสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไข
ท่ีกําหนดในเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา
ท่ีเปนสาระสําคัญ หรือท่ีมีผลทําใหเกิดความ
ไดเปรียบเสียเปรียบแกผูเสนอราคารายอ่ืน 
 
 

สาระสําคัญ ไมรับไว
พิจารณา 

กวพ. กําหนดไวแลวตามคําวินิจฉัย กวพ. 
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แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

กรณีไมปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

กรณี ลักษณะความเสียหาย 

สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) 

หมายเหตุ 
คณะกรรมการ 

ผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็น 

ผูบังคับบัญชา (ผบ.) 

ชื่อ สัดสวน ตําแหนง สัดสวน 
ชั้นตน-กลาง/

ผูผานงาน 

ชั้นสูง/

ผูอนุมัติ 

1 การจัดจาง/จัดซื้อ ราคาแพง        

 1.1 วิธีการจัดซื้อ/จัดจาง ไมถูกตอง กก. พิจารณา 60 ฝายพัสดุ 20 10 10 กรณีผาน จนท.ฝายพัสดุ 

  กก. พิจารณา 60 -  20 20 กรณีไมผาน จนท.ฝายพัสดุ 

  กก. พิจารณา 60 -  - 40 กรณีไมผาน จนท.ฝายพัสดุ/ผบ.ชั้นตน-กลาง 

 1.2 กําหนดราคากลางสูงกวาความเปนจริง        

 (1) ใชคา Factor F/ราคาวัสดุ ไมถูกตอง กก.กําหนดราคากลาง 70 ฝายพัสดุ 15 10 5 กรณีผาน จนท.ฝายพัสดุ 

  กก.กําหนดราคากลาง 70 -  20 10 กรณีไมผาน จนท.ฝายพัสดุ 

  กก.กําหนดราคากลาง 70 -  - 30 กรณีไมผาน จนท.ฝายพัสดุ/ผบ.ชั้นตน-กลาง 

 (2) คํานวณปริมาณงานผิดพลาด กก.กําหนดราคากลาง 100 -  - -  

 1.3 ไมคัดเลือกผูเสนอราคาตํ่าสุดที่มีสมบัติ        

 ถูกตองตามเง่ือนไขที่กําหนด        

 (1) วิธีสอบราคา กก.เปดซอง 60 ฝายพัสดุ 15 15 10 กรณีตาม (1) และ (2) จนท.ฝายพัสดุ/ผูผานงาน

ทักทวงแลว แตผูบังคับบัญชาใชอํานาจสั่งอนุมัติ

ใหผูอนุมัติรับผิด รอยละ 40 (จนท.ฝายพัสดุ/ผู

ผานงาน ไมตองรับผิด) 

 (2) วิธีประกวดราคา กก.พิจารณา 60 ฝายพัสดุ 15 15 10 
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กรณีไมปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ (ตอ) 

กรณี ลักษณะความเสียหาย 

สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) 

หมายเหตุ 
คณะกรรมการ 

ผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็น 

ผูบังคับบัญชา (ผบ.) 

ชื่อ สัดสวน ตําแหนง สัดสวน 
ชั้นตน-กลาง/

ผูผานงาน 

ชั้นสูง/

ผูอนุมัติ 

2 การตรวจการจาง/ตรวจรับ ไมถูกตอง        

 2.1 การกอสรางไมเปนไปตามแบบรูปรายการ กก.ตรวจการจาง 30 ผูควบคุมงาน 50 10 10 กรณีขอเท็จจริงปรากฏเปนที่ประจักษชัดแจงวา

ผูบังคับบัญชามีเหตุนาเชื่อวาควรจะไดรูถึงการ

ตรวจรับงานไมเปนไปตามแบบรูปรายการ 
        

        

  กก.ตรวจการจาง 40 ผูควบคุมงาน 60 - - กรณีผูบังคับบัญชาไมนาจะรูวาการตรวจรับงาน

ไมเปนไปตามรูปแบบรายการ ไมตองรับผิด         

 2.2 สงของไมตรงตามสัญญา กก.ตรวจรับ 60 ฝายพัสดุ 20 10 10 กรณีขอเท็จจริงปรากฏเปนที่ประจักษชัดแจงวา 

จนท.ฝายพัสดุ/ผูบังคับบัญชา มีเหตุนาเชื่อวา

ควรไดรูถึงการสงของไมตรงตามสัญญา 

        

        

  กก.ตรวจรับ 100 - - - - กรณี จนท.ฝายพัสดุ/ผูบังคับบัญชา ไมนาจะรูวา

การสงของไมตรงตามสัญญา ไมตองรับผิด         

3 ไมเรียกคาปรับกรณีสงมอบงาน/ของลาชา กก.ตรวจการจาง/รับ 70 ฝายพัสดุ 10 10 10 กรณีขอเท็จจริงปรากฏเปนที่ประจักษชัดแจงวา 

จนท.ฝายพัสดุ/ผูบังคับบัญชามีเหตุนาเชื่อวาควร

จะไดรูถึงการสงมอบงาน/ของลาชา 

        

        

  กก.ตรวจการจาง/รับ 100 - - - - กรณี จนท.ฝายพัสดุ/ผูบังคับบัญชา ไมอาจทราบ

ขอเท็จจริงไดวามีการสงมอบงาน/ของ ลาชา ไม

ตองรับผิด เชน กก.ตรวจการจาง/รับ ปกปดไมแจง

ใหทราบ,ลงนามตรวจรับยอนหลัง เปนตน 
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กรณีไมปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ (ตอ) 

กรณี ลักษณะความเสียหาย 

สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) 

หมายเหตุ 
คณะกรรมการ 

ผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็น 

ผูบังคับบัญชา (ผบ.) 

ชื่อ สัดสวน ตําแหนง สัดสวน 
ชั้นตน-กลาง/

ผูผานงาน 

ชั้นสูง/

ผูอนุมัติ 

4 การใชเงินผิดระเบียบ        

 4.1 ไมนําเงินรายไดเขาบัญชีที่เกี่ยวของแต

นําไปใชโดยผิดระเบียบ 

  ฝายการเงิน 20 30 50 กรณีเปนเรื่องที่ผูเสนอและผูบังคับบัญชาปฏิบัติ

ผิดหลักการเงินการคลัง        

    -  - 100 กรณีผูอนุมัติใชอํานาจสั่งการและเปนผูอนุมัติ  

ใหรับผิดเต็มจํานวนรอยละ 100 (จนท.ฝายการเงิน/

ผูผานงาน ไมตองรับผิด) 

        

        

 4.2 จายเงินเกินสิทธิ/ไมมีสิทธิ/ผิดระเบียบ   ฝายการเงิน 60 20 20 กรณีมีเงินงบประมาณ/เงินราชการสําหรับใช

จายแลว แตจายผิดระเบียบหรือจายเกินกวา

สิทธิที่ควรไดรับ 

        

        

         

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
1.กรณีเจาหนาที่อยูในกลุมที่ตองรับผิดมากกวา 1 คน เชน คณะกรรมการกําหนดราคากลางมีจํานวน 3 คน หรือเจาหนาที่ฝายพัสดุที่เก่ียวของมีจํานวน 2 คน ใหแตละคนรับผิดคนละสวนเทาๆกัน 

2.ฝายพัสดุ/ฝายการเงิน หมายถึง เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในฝายพัสดุ/ฝายการเงิน หรือที่มีชื่อเรียกอีกอยางอ่ืนแตมีลักษณะการปฏิบัติหนาที่ราชการและความรับผิดชอบเชนเดียวกัน 

3.แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่นี้ เปนเพียงแนวทางประกอบการพิจารณาในเบื้องตนเทานั้น หากมีกรณีนอกเหนือจากแนวทางดังกลาว ใหดําเนินการดังนี้ 

 3.1 กรณีที่มีความเสียหายทํานองเดียวกับลักษณะความเสียหายขางตนก็ใหนําสัดสวนดังกลาวมาเทียบเคียงและปรับใชตามความเหมาะสม 

 3.2 กรณีมีขอเท็จจริง/กลุมเจาหนาที่ผูเกี่ยวของหรือผูบังคับบัญชาแตกตางไปจากแนวทางขางตน ใหปรับเปลี่ยนสัดสวนใหมไดตามความเหมาะสม 

 3.3 กรณีมีลักษณะความเสียหายนอกเหนือจากแนวทางขางตน ใหกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่แตละกรณีไดตามความเหมาะสม 
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แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

กรณทุีจริตทางการเงินหรือทรัพยสิน 

กรณี ลักษณะความเสียหาย 

สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) 

หมายเหตุ 
ผูทุจริต 

คณะกรรมการ 

ผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็น 

ผูบังคับบัญชา  

ชื่อ สัดสวน ตําแหนง สัดสวน 
ชั้นตน-กลาง/

ผูผานงาน 

ชั้นสูง/

ผูอนุมัติ 

1 รับเงินแลวนําไปใชสวนตัว         

 1.1 รับเงินแลวไมออกใบเสร็จรับเงิน/แกไข 

หรือปลอมใบเสร็จรับเงิน 

100   ฝายการเงิน 60 20 20  

       

 1.2 ออกใบเสร็จรับเงินแลวไมนําเงินสง 100 กก.เก็บรักษาเงิน 60 ฝายการเงิน 20 10 10 กรณี กก.เก็บรักษาเงิน ไมปฏิบัติหนาที่

ตามระเบียบ          

  100 -  ฝายการเงิน 60 20 20 กรณี กก.เก็บรักษาเงิน ปฏิบัติหนาที่ครบถวน

ถูกตองตามระเบียบแลว ไมตองรับผิด          

 1.3 ไมนําเงินฝากคลังหรือธนาคารใหครบ

จํานวนตามระเบียบกลับนําไปใชสวนตัว 

100   ฝายการเงิน 600 20 20  

        

2 เบิกจายเงินโดยทุจริต         

 2.1 ไมมีหลักฐานการจาย 100   ฝายการเงิน 60 20 20  

 2.2 ทําหลักฐานการจายเท็จ 100   ฝายการเงิน 60 40 - กรณีตาม 2.2 และ 2.3 ผูอนุมัติปลอยปละ

ละเลยไมควบคุมดูแลปลอยใหมีการทุจริต

อยางตอเนื่อง ใหผูอนุมัติรับผิดชอบดวย 

โดยปรับสัดสวนเทากับ 2.1 

 2.3 แกไขเอกสารการเบิกจาย 100   ฝายการเงิน 60 40 - 
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กรณีทุจริตทางการเงินหรือทรัพยสิน (ตอ) 

กรณี ลักษณะความเสียหาย 

สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) 

หมายเหตุ 
ผูทุจริต 

คณะกรรมการ 

ผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็น 

ผูบังคับบัญชา  

ชื่อ สัดสวน ตําแหนง สัดสวน 
ชั้นตน-กลาง/

ผูผานงาน 

ชั้นสูง/

ผูอนุมัติ 

          

 2.4 แกไขหรือเติมจํานวนเงินในเช็ค/    ผูลงนามใน 100 - - กรณีผูลงนามในเช็ค/ใบถอนเงิน ไม

ป ฏิบั ติตามระเบียบ เชนลงนามไว

ลวงหนาโดยยังไมไดกรอกจํานวนเงิน, 

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

ขางหนาไวใหเต็มได, ไมขีดครอมเช็คสั่ง

จายใหเจาหนาที่โดยตรง เปนตน ใหผูลง

นามในเช็ค/ใบถอนเงิน รับผิดคนละสวน

เทา ๆ กัน 

 ใบถอนเงินใหสูงข้ึน    เช็ค/ใบถอนเงิน    

         

         

         

         

         

         

          

คําอธิบายเพ่ิมเติม 
1.กรณีเจาหนาที่อยูในกลุมที่ตองรับผิดมากกวา 1 คน เชน คณะกรรมการกําหนดราคากลางมีจํานวน 3 คน หรือเจาหนาที่ฝายพัสดุที่เก่ียวของมีจํานวน 2 คน ใหแตละคนรับผิดคนละสวนเทาๆกัน 

2. ฝายการเงิน หมายถึง เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในฝายการเงิน หรือที่มีชื่อเรียกอีกอยางอ่ืนแตมีลักษณะการปฏิบัติหนาที่ราชการและความรับผิดชอบเชนเดียวกัน 

3.แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่นี้ เปนเพียงแนวทางประกอบการพิจารณาในเบื้องตนเทานั้น หากมีกรณีนอกเหนือจากแนวทางดังกลาว ใหดําเนินการดังนี้ 

 3.1 กรณีที่มีความเสียหายทํานองเดียวกับลักษณะความเสียหายขางตนก็ใหนําสัดสวนดังกลาวมาเทียบเคียงและปรับใชตามความเหมาะสม 

 3.2 กรณีมีขอเท็จจริง/กลุมเจาหนาที่ผูเกี่ยวของหรือผูบังคับบัญชาแตกตางไปจากแนวทางขางตน ใหปรับเปลี่ยนสัดสวนใหมไดตามความเหมาะสม 

 3.3 กรณีมีลักษณะความเสียหายนอกเหนือจากแนวทางขางตน ใหกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่แตละกรณีไดตามความเหมาะสม 



 

- ๗๑ - 
 

แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

กรณีอุบัติเหตุ 
กรณี ลักษณะความเสียหาย สัดสวนความรับผิดชอบของเจาหนาที่ (รอยละ) หมายเหตุ 

พนักงานขับรถ 

1 ฝาฝนกฎหมายเกี่ยวกับการจราจร 100 กรณีพนักงานขับรถกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเลออยางรายแรง

และฝาฝนกฎหมายเกี่ยวกับการจราจรแตเพียงฝายเดียวหรือโดยลําพัง    

    

2 ฝาฝนกฎหมายเกี่ยวกับการจราจรและมีเหตุปจจัย

ภายนอกประกอบดวย 

75 กรณีมีเหตุปจจัยภายนอกมาประกอบดวย เชน ไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติหนาที่ขับรถมิไดมีตําแหนงหนาที่โดยตรงเปนพนักงานขับรถ, 

ไมชํานาญเสนทาง, สภาพถนนหรือทัศนวิสัยไมดี, สภาพยานพาหนะ

กอนนํามาใชไมสมบูรณ, หรือมีความจําเปนเรงดวน, เชน พนักงานขับ

รถพยาบาลตองรีบนําผูไดรับบาดเจ็บไปสงโรงพยาบาลโดยเร็ว เปนตน 

 

   

   

   

    

3 ฝาฝนกฎหมายเกี่ยวกับการจราจร และคูกรณีมีสวน

ประมาทรวมอยูดวย 

50  

  

 คําอธิบายเพิ่มเติม 

1. กรณีที่มีการนํายานพาหนะของทางราชการไปใชเปนการสวนตัวหรือเดินทางออกนอกเสนทางจากที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการ เจาหนาที่ผูเก่ียวของตองรับผิดชอบในความ

เสียหายที่เกิดข้ึนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยเต็มจํานวนความเสียหาย (รอยละ 100) 

2. แนวทางการกําหนดสัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่นี้ เปนเพียงแนวทางประกอบการพิจารณาในเบื้องตนเทานั้น หากมีกรณีนอกเหนือจากแนวทางดังกลาว ใหดําเนินการดังนี้ 

    2.1 กรณีที่มีความเสียหายทํานองเดียวกับลักษณะความเสียหายขางตนก็ใหนําสัดสวนดังกลาวมาเทียบและปรับใชตามความเหมาะสม 

    2.2 กรณีมีขอเท็จจริงหรือลักษณะความเสียหายที่แตกตางหรือนอกเหนือจากแนวทางขางตน ใหกําหนดสัดสวนความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาที่แตละกรณีไดตามความเหมาะสม 

 

 

 



 

- ๗๒ - 
 

ประเด็นปญหาท่ีตรวจพบบอย 

คณะกรรมการ/ตําแหนง หนาท่ีการปฏิบัติ ระเบียบ 
การจัดซ้ือ/จาง 
 
- กรณีเม่ือถึงกําหนดเวลาเปดซอง
สอบราคา ปรากฏวามีกรรมการฯ 
มาปฏิบัติหนาท่ีเพียงคนเดียวและ
กรรมการฯ ปฏิ เสธ ท่ีจะปฏิบัติ
หนาท่ีโดยใหเหตุผลวามีกรรมการ
ไมถึงก่ึงหนึ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- กรรมการฯ จะตองเปดซองใบเสนอ
ราคาอานแจงราคา และตรวจสอบ
รายการเอกสารตามบัญชีของผู เสนอ
ราคาทุกรายโดยเปดเผย ตามวัน เวลา 
และสถานท่ี ท่ี กําหนด แลวรายงาน
ประธานฯ เพ่ือดําเนินการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๓๕ ระบุวา ในกรณีเม่ือ
ถึงกําหนดเวลาเปดซอง ประธานกรรมการยัง
ไมมาปฏิบัติหนาท่ี ใหกรรมการท่ีมาประชุม
เ ลื อ ก ก ร ร ม ก า ร ใ น เ ว ล า นั้ น  โ ด ย ใ ห
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะขอ ๔๒(๑) 
แลวแตกรณี แลวรายงานประธานกรรมการ
ซ่ึงสวนราชการแตงตั้งเพ่ือดําเนินการตอไป 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๓๖ ในการประชุม
ปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมี
กรรมการมาพรอมกันไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของ
จํานวนกรรมการท้ังหมด 

 
 
 
 



 

- ๗๓ - 
 

- ในการรับซองสอบราคา ผูเสนอ
ราคาไดยื่นเอกสารรวมมาเปนซอง
เดียวกันแลวปดผนึก ในกรณีนี้
เจาหนาท่ีพัสดุจะสามารถเปดซอง
เพ่ือตรวจสอบรายการเอกสารได
หรือไม 

 
 

- ในการจัดซ้ือโดยวิธีสอบราคา
คณะกรรมการฯ จะขอสงวนสิทธิไม
จัดซ้ือจากผูเสนอราคารายต่ําสุดได
หรือไม 

 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ีพัสดุตองใหผู ท่ีมายื่นซอง
เ ส น อ ร าค า เ ป ด ซอ ง เ อ กส า ร เ พ่ื อ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ วา
ถูกตองครบถวนตรงตามบัญชีรายการ
เอกสารหรือไม จากนั้นใหผูยื่นซองปด
ผนึกซองเอกสารไวตามเดิม ท้ังนี้จะตอง
ไมมีการเปดซองใบเสนอราคา 
 
- ไมสามารถกระทําได ยกเวน ผูเสนอ
ราคารายนั้ น เปนผู เสนอราคา ท่ี ไม
ดําเนินการซอมทําแกไขความชํารุด
เสียหายท่ีเกิดขอบกพรองของพัสดุหรือ
งานท่ียังอยูในระหวางรับประกันความ
ชํ า รุ ดบกพร อ งตามสัญญาหรื อ ไม
ดําเนินการใหแลวเสร็จตามท่ีกําหนด
หลังจากท่ีไดรับแจง (ในกรณีท่ีผูเสนอ
ราคาเคยเปนคูสัญญากับสวนราชการขอ
สงวนสิทธิจะไมรับพิจารณาราคาไวแลว
ในเอกสารสอบราคา) 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๑(๒) ระบุวา ผูเสนอ
ราคาจะตองผนึกซองจาหนา ถึงประธาน
คณะกรรมการปดซองสอบราคา และขอ ๔๑
(๓) ระบุวา ใหเจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซอง
พรอมระบุวันเวลาท่ีรับซอง 

 
 

 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๒(๔) ระบุวา คณะ
กรรมการฯพิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจาง
ของผูเสนอราคาท่ีถูกตอง ท่ีมีคุณภาพและ
คุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการและ
เสนอใหซ้ือหรือจางจากรายท่ีคัดเลือกไวแลว
ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 
 
 
 
 
 



 

- ๗๔ - 
 

- ในการจัดซ้ือ โดยวิธี e-AUTION 
ในข้ันตอนการเสนอราคา ณ ตลาด
กลาง นั้น หากผูเสนอราคาท่ีไดรับ
มอบอํานาจไมมีหนังสือมอบอํานาจ
มาแสดงจะสามารถผอนผันใหเขา
เสนอราคาไดหรือไม 

 
 
 

- ในการจัดซ้ือ โดยวิธี e-AUTION 
ไดผานข้ันตอนการเสนอราคาและ
ไดตัวผูขายแลว ตอมาหัวหนาสวน
ราชการตรวจพบวาผูชนะการเสนอ
ราคา เสนอคุณลักษณะเฉพาะ ไม
เปนไปตามเง่ือนไขท่ีทางราชการ
กํ าหนด  หั วหน า ส ว น ร าชการ
สามารถท่ีจะยกเลิกการจัดซ้ือได
หรือไม โดยไมสงผลกระทบตอผู
ชนะการเสนอราคา 

- ไมสามารถผอนผันใหเขาเสนอราคาได 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนาสวนราชการมีอํานาจท่ีจะ
ยกเลิกการจัดซ้ือไดตามระเบียบฯ เม่ือ
ตรวจพบวาการดําเนินการในแตละ
ข้ันตอนเกิดความคลาดเคลื่อนหรืออาจ
กอใหเกิดความไมเปนธรรมแกผูมีสิทธิ
เสนอราคา 
- สามารถยกเลิกการจัดซ้ือไดในกรณีไม
มีงบประมาณรองรับซ่ึงเปนไปตามขอ
สงวนสิทธิ์ท่ีไดประกาศไวแลวใน TOR 
 

- ตามแบบแจงชื่อผู มีสิทธิเสนอราคาเขาสู
กระบวนการ เสนอราคา(บก .๐๐๖)  ได
กําหนดใหระบุรายชื่อผูเสนอราคามาดวย(ไม
เ กิน ๓ คน) พรอมกับใหแนบเอกสารมา
ประกอบการพิจารณาคือ 
 ๑. หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 ๓. หนังสือมอบอํานาจ 
 
- หัวหนาสวนราชการ หากไมเห็นดวยตาม
ขอเสนอของคณะกรรมการฯ ใหแจงเหตุผลให
คณะกรรมการฯ ทราบ เพ่ือชี้แจงภายใน ๓ 
วันเ ม่ือไดรับคําชี้แจงแลว ยังไม เห็นชอบ
ภายใน ๓ วัน ใหหัวหนาสวนราชการยกเลิก
และแจงใหผูมีสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ 
และรายงานให กวพ.อ. ทราบ 
 
 
 



 

- ๗๕ - 
 

- ในกรณีการสอบราคาเม่ือเปดซอง
ราคาแลว ปรากฏวาผูเสนอราคา
ตํ่าสุดเสนอราคาสูงกวาวงเงินท่ีทาง
ราชการกําหนดไมเกินรอยละ ๑๐ 
คณะกรรมการฯ พิจารณาแลวเห็น
ว า เปนราคา ท่ี เหมาะสม คณะ
กรรมการฯ จะเสนอ ขออนุมัติตก
ลงซ้ือไดทันทีหรือไม 
 
- การรับเอกสารเพ่ิมเติมจากผูเสนอ
ราคา เม่ือหมดเวลารับซองสอบ
ราคาแลว จะกระทําไดหรือไม
อยางไร 
 
 
 
 
 
 

- ตองดําเนินการตอรองราคากอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รับเอกสารเพ่ิมเติมไดเฉพาะสวนท่ีเปน
การชี้แจงรายละเอียดโดยตองไมมีผลตอ
การ เปลี่ ยนแปลงสาระสํ า คัญของ
เอกสารท่ีไดเสนอไวในการยื่นซองแต
อยางใด 
 
 
 
 
 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๓(๑) ใหเรียกผูเสนอ
ราคารายนั้นมาตอรองราคาใหต่ําท่ีสุดเทาท่ีจะ
ทํ า ได ก อน  หาก ไม ยอมลดแล ว เห็ น ว า
เหมาะสมจึงเสนอใหจัดซ้ือได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๗๖ - 
 

- กรณีการสอบราคามีผูเสนอราคา
รายต่ํ า สุ ด เสนอราคาหลั งการ
ตอรองราคาแลวยังคงเสนอราคาสูง
กวาวงเงินไมเกินรอยละ ๑๐ คณะ
กรรมการฯ พิจารณาแลวเห็นวา
เปนราคาท่ีไมเหมาะสม ในกรณีนี้ 
คณะกรรมการฯ จะสามารถเรียกผู
เสนอราคาทุกรายมาตอรองราคา
ใหมพรอมกันไดหรือไม 
 
- การจัดซ้ือ โดยวิธีสอบราคา หาก
ผู เ ส นอร าคาสอบถามผลกา ร
พิจารณาคณะกรรมการฯ  จะ
สามารถเปดเผยผลการพิจารณาได
หรือไม 
 
- ในการจัดซ้ือโดยวิธีสอบราคาสวน
ราชการจะสามารถเปดเผยราคา
กลางไดหรือไม 

- ไมสามารถดําเนินการได หากเห็นวา
เปนราคาท่ีไมเหมาะสมก็ใหเสนอยกเลิก
การจัดซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
- เปดเผยไมได 
 
 
 
 
 
- เปดเผยไมได 
 
 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๓(๒) ใหตอรองราคา
กับผูเสนอราคารายต่ําสุดกอน หากลดแลวไม
เ กินรอยละ ๑๐ และเห็นว า เปนราคา ท่ี
เหมาะสมก็ใหเสนอซ้ือจากผูเสนอราคาราย
นั้น 
 
 
 
 
 
- หนาท่ีคณะกรรมการฯ ตามระเบียบฯ มิได
กําหนดใหเปดเผยผลการพิจารณาตอผูเสนอ
ราคา 
 
 
 
- การซ้ือ ไมมีระเบียบฯ ปฏิบัติ กําหนดไว
อยางชัดเจน 
 



 

- ๗๗ - 
 

- ในการสอบราคาซ้ือพัสดุจาก
ตางประเทศ สวนราชการสามารถ
กําหนดความตองการ โดยระบุ
ประเทศผูผลิตไว ในเง่ือนไขการ
สอบราคาไดหรือไม 
 
 
- เ ม่ือถึงวันเปดซองสอบราคา/
ประกวด ประธานคณะกรรมการ
รับและเปดซองสอบราคา/ประธาน
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราครา เดินทางไปราชการ
หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได สามารถ
เลื่อนวันเปดซองออกไปไดหรือไม 
 
 
 
 
 

- ใหระบุมาตรฐานการผลิตแทนการระบุ
ประเทศผูผลิต โดยให กําหนดความ
ตองการเปนผลิตภัณฑท่ีไดรับมาตรฐาน
พรอมแนบหนังสือรับรองการไดรับ
ม า ต ร ฐ า น นั้ น ๆ  จ า ก ผู ผ ลิ ต ม า
ประกอบการพิจารณาดวย 
 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๗ กําหนดวา เม่ือ
ถึงกําหนดวันรับซองประกวดราคา หาม
มิใหรนหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลง 
กําหนดเวลารับซองและเปดซอง 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๓๕ วรรคสอง
กําหนดวา เ ม่ือถึงเวลาเปดซองแลว 
ประธานกรรมการยังไมมาปฏิบัติหนาท่ี 
ใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการ
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
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบ
ฯ ขอ ๔๒(๑) สําหรับวิธีสอบราคาคือ เปด

- ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี  นร 
(กวพ) ๑๒๐๖/๖๓๑๘ ลง ๑๓ มิ.ย.๓๘ หามมิ
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 ขอ ๔๗ และ ขอ ๓๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๗๘ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ในการสอบราคา หากมีผูเสนอ
ราคาถูกตองตามเง่ือนไขเพียงราย
เดียว จะดําเนินการจัดซ้ือ/จางได
หรือไม 
 
 
 
 
 
 
 

ซองใบเสนอราคาและอานแจงราคาพรอม
บัญชีรายการเอกสารและลงชื่อในเอกสาร
ประกอบใบเสนอราคาทุกแผน หรือ
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบฯ 
ขอ ๔๙(๑)-(๖) สําหรับวิธีการประกวด
ราคา แลวสงเอกสารใหคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา 
 
- การสอบราคา ตามระเบียบฯ ขอ ๔๒
(๔) กําหนดวา ในกรณีท่ีมีผูเสนอราคา
ถูกตองตรงตามรายการละเอียดและ
เง่ือนไขท่ีกําหนดไวในเอกสารเพียงราย
เดียว ใหคณะกรรมการดําเนินการได
ตามระเบียบฯ ขอ ๔๒(๓) โดยอนุโลม 
กลาวคือ ใหพิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือ
งานจางของผู เสนอราคาท่ีมีคุณภาพ
หรือคุณสมบัติ เปนประโยชนตอทาง
ราชการ แลวเสนอใหซ้ือหรือจาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๔๒ และ ขอ ๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๗๙ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การประกวดราคา ตามระเบียบฯ ขอ 
๕๑ กําหนดวา ในกรณีท่ีมีผูเสนอราคา
รายเดียวหรือหลายราย แตถูกตอง ตรง
ตามรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีกําหนด
ในเอกสารประกวดราคาเพียงรายเดียว 
โดยปกติใหเสนอหัวหนาสวนราชการ
ยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น แตถา
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคา เห็นวามีเหตุสมควร จะดําเนินการ
ตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวด
ราคา ก็ใหดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 
๕๐ (๒ )  โ ดยอนุ โ ลม  กล า ว คื อ  ให
พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผู
เสนอราคาท่ีมีคุณภาพหรือคุณสมบัติ
เปนประโยชนตอทางราชการ แลวเสนอ
ใหซ้ือหรือจาง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๐ - 
 

- ผูเสนอราคาบางรายเสนอราคา
ผิดเง่ือนไข กรณีใดท่ีจะพิจารณา
ผอนผันใหเขาเสนอราคาได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การประกวดราคา ตามระเบียบฯ ขอ 
๕๐(๑) วรรคสอง กําหนดวา ในกรณีท่ีผู
เสนอราคารายใดเสนอรายละเอียด
แตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีกําหนด ใน
เอกสารในการท่ีมิใชสาระสําคัญและ
ความแตกตางนั้น ไมมีผลทําใหเกิดการ
ไดเปรียบเสียเปรียบตอผู เสนอราคา 
หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ให
พิจารณาผอนปรนใหเขาประกวดราคา 
โดยไมตัดผู เขาประกวดราคารายนั้น
ออกนอกจากนี้ ประกาศประกวดราคา 
ตามแบบท่ี ก.ว.พ. กําหนด ในเรื่อง
หลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณา ก็
กําหนดไวในทํานองเดียวกันวา หากผู
เสนอราคารายใด มีคุณสมบัติไมถูกตอง, 
ยื่นหลักฐานการเสนอราคาไมถูกตอง 
หรือไมครบถวน, ยื่นซองประกวดราคา
ไม ถูกตอง  ใหคณะกรรมการไม รั บ
พิจารณาราคาของผูเสนอราคารายนั้น 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๕๐(๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๑ - 
 

 
 
 
 
- กรณีท่ีผูประกอบการผิดสัญญา
กับหนวยและถูกบอกเลิกสัญญา 
แตยังไมมีการดําเนินการเพ่ือลงโทษ
เปนผูท้ิงงานและแจงเวียนวาเปนผู
ท้ิงงาน ดังนี้ผูประกอบการดังกลาว 
จะถือวาผูประกอบการรายดังกลาว 
สามารถเสนอราคาไดหรือไมและ
ถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการ
เสนอราคากับหนวยงานแลวหรือไม 
 
 
 
 
 
 

เวนแตเปนขอผิดหรือผิดพลาดเล็กนอย 
ผิดพลาดไปจากเง่ือนไขของเอกสสาร
ประกวดราคาในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญ 
 
- ตามประกาศประกวดราคา กําหนด
เรื่องคุณสมบัติผูเสนอราคา วาตองไม
เปนผูท่ีถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิง
งานของทางราชการและแจงเวียนชื่อ
แลว ดังนั้น ผูประกอบการท่ีถูกบอกเลิก
สัญญาและยังไมมีรายชื่อในบัญชีรายชื่อ
ผู ท้ิ งงาน และยัง ไม มีการแจง เวียน
รายชื่อดังกลาว จึงไมถือวาเปนผูท้ิงงาน 
และไม ถือวาเปนผู เสนอราคาท่ีขาด
คุณสมบัติ ผูประกอบการรายดังกลาวยัง
มีสิทธิยื่นใบเสนอราคาตอทางราชการได 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๒ - 
 

- การตรวจสอบเอกสารในการ
เสนอราคา หากผูเสนอราคาไมยื่น
บัญชี ผู มี อํ าน าจควบ คุมจะผิ ด
เง่ือนไข หรือไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การท่ีทางราชการกําหนดใหผูเสนอ
ราคาตองยื่นบัญชีผูมีอํานาจควบคุม มี
วัตถุประสงคเ พ่ือการตรวจสอบวาผู
เสนอราคา มีผลประโยชนร วมกัน
หรือไม หากผูเสนอราคารายใดไมยื่น
บัญชี ผูมีอํานาจควบคุมอาจสันนิษฐาน
ไดวาผูเสนอราคารายนั้น ไมมีผูมีอํานาจ
ควบคุม แตหากปรากฏภายหลังวาผู
เสนอราคารายนั้นมีผูมีอํานาจควบคุมใน
การบริหารงานของผูเสนอราคารายนั้น 
แตไมไดยื่นบัญชีผูมีอํานาจควบคุมถือวา
มีเจตนาปกปดหรือแสดงเอกสารอันเปน
เท็จ ซ่ึงเปนการขัดขวางการแขงขัน
ราคาอยางเปนธรรม หนวยงานจะตอง
ดําเนินการพิจารณาใหผูเสนอราคาราย
นั้น เปนผู เสนอราคาท่ีผิดเ ง่ือนไขใน
สาระสํ า คัญตามประกาศของทาง
ราชการ และจะตองดําเนินการเสนอให
ผูเสนอราคารายนั้น เปนผูท้ิงงานตาม

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๓ - 
 

 
 
 
 
 
การตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง
การแตงตั้งกรรมการตรวจรับการ
ปฏิบัติหนาท่ี 
 
- คณะกรรมการตรวจรับ หากยาย
สั ง กัดแล ว  จะพนหน 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 ซ่ึงผูเสนอราคารายนั้นอาจมี
ความผิดทางอาญา หรืออาจตองรับผิด
ตอทางราชการทางแพงหากทางราชการ
เสียหาย 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการตรวจรับท่ีแตงตั้งโดย
ระบุตัวบุคคลแมจะมีคําสั่งใหยายไปรับ
ราชการยั งหน วย ใหม ก็ ยั ง มีค วาม
รับผิดชอบในการเปนกรรมการตรวจรับ 
อยูเชนเดิม เวน หน.สวนราชการนั้นจะ
มีคําสั่งยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด 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
การจาง จํานวน ๕ คน และในวันท่ี
จะตองดําเนินการตรวจรับ ปรากฏ
วากรรมการ ๑ คน ติดราชการดวน
ตองเดินทางไปราชการท่ีตางจังหวัด 
ดังนี้ จะทําการตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจาง ไดหรือไม อยางไร 
 
- ในการดําเนินการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจาง คณะกรรมการมี
ความเห็นเปนหลายฝาย จะตอง
ปฏิบัติอยางไร 
 
 
 
 
 
 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๓๖ กําหนดไววา
การประชุมของคณะกรรมการแตละ
คณะ ตองมีกรรมการมาพรอมกันไม
นอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการ
ท้ังหมด ดังนั้น กรรมการท่ีเหลือ จํานวน 
๓ คน ถือวา เ กิน ก่ึงหนึ่ ง  ก็สามารถ
ดําเนินการตรวจรับได 
 
 
- กรณีการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯ 
ขอ ๗๑(๗) กําหนดวาถากรรมการตรวจ
รับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยใหทํา
คว าม เห็ นแย ง ไ ว ใ ห เ สนอหั วหน า
หนวยงาน เ พ่ือพิจารณาสั่ งการ ถา
หัวหนาหนวยงานสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว 
จึงดําเนินการตาม(๓) หรือ(๔) แลวแต
กรณี กลาวคือสามารถทําใบตรวจรับ
และดําเนินการเบิกจายคาพัสดุตอไป 
 

- ตามระเบียบฯ ขอ ๓๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๗๑ และ ขอ ๗๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๕ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนวยงานไดตกลงทําสัญญาซ้ือ
ขายครุ ภัณฑคอมพิว เตอร เป น
เครื่องพิมพคอมพิวเตอร ชนิดน้ํา
หมึก จํานวน ๒ เครื่อง ราคาเครื่อง
ละ ๑๐,๐๐๐ บาท ตอมาผูขายมี
หนังสือแจงวาผูผลิต ไดเลิกผลิต
เครื่องพิมพคอมพิวเตอร รายการ

- กรณีการตรวจการจาง ตามระเบียบฯ 
ข อ  ๗๒ (๕ )  กํ าหนดว า  ใ นก ร ณี ท่ี
กรรมการตรวจการจางไมยอมรับงาน 
โดยใหทําความเห็นแยงไว  ใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
ถาหัวหนาหนวยงานสั่งการ ถาหัวหนา
หนวยงานสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึง
ดํ า เ นิ น กา รตาม (๔ )  แ ล ว แต ก ร ณี 
กล าว คือสามารถทําใบรับรองการ
ปฏิบัติ งานและดําเนินการเบิกจาย
คาจางตอไป 
 
- กรณีนี้ถือวาผูขายสงมอบพัสดุ/สิ่งของ
ไ ม ถู ก ต อ ง ต า ม สั ญ ญ า  ห า ก
คณะกรรมการประสงคจะรับพัสดุ
ดั ง ก ล า ว  ต อ ง ดํ า เ นิ น ก า ร แ ก ไ ข
เปลี่ยนแปลงสัญญา ตามระเบียบฯ ขอ 
๑๓๖ กอน จึงจะสามารถดําเนินการ
ตรวจรับได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบฯ ขอ ๑๓๖ 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๖ - 
 

ดังกลาว และผูขายไดเสนอสงมอบ
เครื่องพิมพคอมพิวเตอรผลิตภัณฑ
เดิม รุนใหม ซ่ึงมีราคาเครื่องละ 
๑๒,๐๐๐ บาทแทน โดยไมเรียก
ราคาเพ่ิม ในการนี้คณะกรรมการ
ตรวจรับพิจารณาแลวเห็นวา ทาง
ราชการไมเสียประโยชนจึงทําการ
ตรวจรับไว ดังนี้เปนการดําเนินการ
ถูกตองหรือไม 
 
- ผูขายไดสงมอบพัสดุตามสัญญา
ซ้ือขาย แตสิ่ งของ ท่ีส งมอบไม
ถู ก ต อ ง ต า ม สั ญ ญ า แ ต
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดทํา
การรับไว หรือมีการนํามาใชงาน
แลวดังนี้ จะปฏิเสธการตรวจรับใน
ภายหลัง เพ่ือนํามาเปนเหตุในการ
บอกเลิกสัญญา ไดหรือไม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถือวาเปนการรับมอบโดยปริยาย จะ
นํามาเปนเหตุในการบอกเลิกสัญญาใน
ภายหลังไมได 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๘๗ - 
 

- ประธานคณะกรรมการตรวจรับ
ไมอยูจะทําอยางไร 
 
 
 
 
การรับฝากพัสดุรอการตรวจรับ 
 
-ผูขายนําสิ่งของตามสัญญามาสงไว
รอการตรวจรับ หากสูญหายหรือ
ชํารุด ใครจะเปนผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ในกรณีท่ีประธานไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได หัวหนาสวนราชการจะตอง
แตงตั้งขาราชการท่ีมีคุณสมบัติตั้งแต
ระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป ใหปฏิบัติ
หนาท่ี 
 
 
 
- กรณีผูขายนําสิ่งของมาสงมอบไวกอน
จะทําการตรวจรับหากเจาหนาท่ีของ
ทางราชการลงชื่ อ รับ ไว ถือว าทาง
ราชการไดรับของนั้นไวแลว หากสูญ
ห า ย ห รื อ ชํ า รุ ด ท า ง ร า ช ก า ร ต อ ง
รับผิดชอบ จึงหามเจาหนาท่ีของทาง
ราชการลงชื่อรับสิ่งของไว เวนแตผูสง
มอบจะทําหลักฐานเปนลายลักษณ
อักษร ยอมรับผิดในความเสียหายหรือ
สูญหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนถือวาเปนการรับ
ไวโดยมีเง่ือนไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 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
วิเคราะหพัสดุ 
 
- การสงพัสดุไปตรวจพิสูจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจรับ พัสดุ ท่ี ผ ลิตและ
นําเขาจากตางประเทศ 
 
- การตรวจรับ พัสดุ ท่ี ผลิตและ
นําเขาจากตางประเทศมีหลักการ
ในการดําเนินการอยางไร 

 
 
 
- ในการตรวจรับพัสดุ จะมีการทดลอง
วิเคราะหหรือตรวจสอบหรือไม ตองดู
เง่ือนไขวาสัญญากําหนดไวหรือไม ถา
กําหนดไว ก็ตองดําเนินการโดยเชิญ
ผูเชี่ยวชาญ ผูทรงคุณวุฒิ หรือสงไปให
หนวยท่ีมีความพรอมชวยตรวจสอบ ใน
กรณีท่ีมิไดกําหนดไวอยูในดุลพินิจของ
คณะกรรมการตรวจรั บ พัสดุ ท่ี จ ะ
ดําเนินการได 
 
 
 
 
- ในการตรวจรับพัสดุท่ีผลิตและนําเขา
จากตางประเทศใหคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุตรวจสอบใหเกิดความชัดเจนวา

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



 

- ๘๙ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
การตรวจรับพัสดุกรณีตางๆ 
 
- กรณีท่ีสวนราชการอนุมัติซ้ือพัสดุ
ซ่ึ ง สั ญ ญ า ร ะ บุ ว า พั ส ดุ นั้ น มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ตามท่ีแนบทายสัญญา แตในการ
อนุมัติซ้ือมีการสงตัวอยางดวย ใน
การคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีแนบ
ทายตรวจรับพัสดุจะยึดอะไรเปน
เกณฑ 
 
 

พัสดุตางประเทศท่ีสั่งซ้ือเปนของใหม
และเปนของจากตางประเทศ โดยกรณี
สงสัยขอใหผูขายนําบัญชีราคาสินคา
(INVOICE) และใบขนสงสินคาของกรม
ศุลกากรท่ีมีรายการสิ่งของท่ีจะสงมอบ
มาแสดงประกอบพิจารณาตรวจรับดวย 
 
 
 
- กรณีท่ีสวนราชการทําสัญญาซ้ือพัสดุ
กับผูขายโดยสัญญาไดระบุวาพัสดุนั้นมี
รายละเอียดคูณลักษณะเฉพาะเปนไป
ตามท่ีแนบทายสัญญาแตหากสัญญา
มิไดกลาวถึงตัวอยางของผูขาย ในการ
ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ ใ ห ยึ ด ถื อ เ ฉ พ า ะ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ี
แนบทายสัญญา (ไมยึดถือตัวอยาง) 
 
 

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



 

- ๙๐ - 
 

- กรณี ท่ีผู ขายพรอมจะส งมอบ
สิ่ งของและติดตั้ งแตอาคารยั ง
กอสรางไมแลวเสร็จ จะสามารถ
ตรวจรับและติดต้ังสิ่งของไดเลย
หรือไม 
 
 
 
 
 
 
 
- เม่ือตรวจงานในแตละงวดแลว 
หากมีความเสียหายในสิ่งของท่ีรับ
ฝาก ไว ด ว ย  เ กิด ข้ึ น เป นความ
รับผิดชอบของผูใด 
 
 
 

- กรณีท่ีผูขายพรอมท่ีจะสงมอบสิ่งของ
และติดตั้งตามสัญญาแตอาคารท่ีจะทํา
การติดตั้งยังกอสรางไมแลวเสร็จถือวา
มิใชความผิดของผูขาย หากจะทําการ
ตรวจรับสิ่งของดังกลาวสามารถกระทํา
ไดโดยการแกไขสัญญาแยกการติดตั้ง
ออกตางหาก สําหรับสถานท่ีเก็บสิ่งของ
นั้น เพ่ือปองกันการชํารุดเสียหายควร
ฝากไว กับผูขาย โดยใหผูขายจัดทํา
หนังสือรับประกันความเสียหายใน
สิ่งของท่ีรับฝากไวดวย 
 
- เม่ือมีความเสียหายใดๆ เกิดข้ึนแกงาน
จางดังกลาวผูรับจางตองรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

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



 

- ๙๑ - 
 

- การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือ
ขอตกลง/การขยายเวลาทําการตาม
สัญญา/การงดหรื อลดค าปรั บ
เก่ียวของกับคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือตรวจการจางอยางไร 
 

- กรณีท่ีสวนราชการมีความจําเปนตอง
แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลง
หรือพิจารณาขยายเวลาทําการตาม
สัญญากา ร งดห รื อ ลดค า ป รั บ  ใ ห
คณะกรรมการตรวจรั บ พัสดุ ห รื อ
คณะกรรมการตรวจการจางแลวแต
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 
 

 

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


