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แนวทางการตรวจสอบถึงความเกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ 

การจัดซื้อจัดจ้างและผูเ้สนองานเพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
  ตามที่ส านักคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติด าเนินการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ เ พ่ือสนับสนุนให้เกิดการปรับปรุงระดับ
คุณธรรมและความโปร่งใสภายในองค์กร  ส่งผลให้องค์กรมีบรรยากาศและวัฒนธรรมในการท างานที่ดี
ตลอดจนช่วยสร้างความเชื่อมั่นของประชาชนผู้รับบริการที่มีต่อองค์กร  ดังนั้น  เทศบาลต าบลบ้านแหลม จึง
ด าเนินการจัดท าแนวทางการตรวจสอบถึงความเกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
และผู้เสนองาน เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
ต่อไป  ซึ่งเรื่องของการแสวงหาผลประโยชน์ทับซ้อนในการบริหารงานพัสดุโดยทั่วไปตามทฤษฎี มีลักษณะและ
รปูแบบอยู่ 6 ประการ 
  1. การรับสินบน เป็นการยอมรับเงินผิดกฎหมายหรือคุณค่าอ่ืน ๆเพ่ือแลกเปลี่ยนกับสิ่งที่
ต้องการจากเจ้าหน้าที่ที่ได้มีการกระท าตามหน้าที่ในการบริหารงานพัสดุ โดยผู้ให้สินบนมีเจตนาที่จะบิดเบือน
วัตถุประสงค์การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ และผู้รับหรือเจ้าหน้าที่มีเจตนาที่จะกระท าตาม เป็นสถานการณ์
เมื่อเจ้าหน้าที่ต้องการผลประโยชน์ส่วนตัว ซึ่งอาจเป็นผลประโยชน์ทางการเงินหรือประโยชน์อ่ืน ๆโดยต้อง
กระท าการที่ขัดต่อกฎหมายหรือเพิกเฉยในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือให้ได้ซึ่งผลประโยชน์นั้น ๆซึ่งจะส่งผลเสียต่อ
ภาพลักษณ์และการด าเนินงานของหน่วยงานในระยะยาว 
  2. การใช้อิทธิพลส่วนตัว ในการแสวงหาผลประโยชน์ทับซ้อนในการบริหารงานพัสดุ ส่วน
ใหญ่จะเกิดจากการใช้อิทธิพลทางอ านาจหน้าที่ของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้ามาแทรกแซง
กระบวนการท างานตามระเบียบพัสดุ ฯส่วนใหญ่มีจุดประสงค์ เพ่ือผลประโยชน์ส่วนตนของผู้บริหารท้องถิ่น
และกลุ่มการเมืองที่สนับสนุนผู้บริหารท้องถิ่น จากการกระท าดังกล่าวได้สร้างความล าบากใจให้กับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง เพราะเมื่อใดที่หน่วยตรวจสอบมาตรวจสอบพบข้อบกพร่อง ผู้ที่จะต้องรับผิดคือ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเอง 
  3. การใช้ข้อมูลลับทางราชการ เจ้าหน้าที่มีส่วนรู้เห็นในข้อมูลลับของทางราชการ ซึ่ง
เจ้าหน้าที่นั้นได้ใช้ข้อมูลลับเพ่ือประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ทางการเงินหรือประโยชน์อ่ืน ๆ
โดยปกติแล้วผลประโยชน์ขัดแย้งกันจะเกิดขึ้นเมื่อข้อมูลนั้นเป็นความลับที่มีความส าคัญเป็นอย่างมาก และ
เจ้าหน้าที่ผู้นั้นเป็นผู้รับผิดชอบในหน้าที่ที่จะรักษาความลับนั้นไว้  แต่เจ้าหน้าที่ก็ได้ใช้ข้อมูลเพ่ือประโยชน์ของ
เจ้าหน้าที่ไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ทางการเกินหรือประโยชน์อื่น ๆ 
  4. การด าเนินธุรกิจที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง นักการเมืองท้องถิ่นหรือพนักงาน
ท้องถิ่นท่ีมีผลประโยชน์เกี่ยวกับหน้าที่การงานไม่ว่าจะทางตรงหรือทางอ้อม ซึ่งมีความขัดแย้งโดยตรงต่องานที่
รับผิดชอบอยู่ ผลประโยชน์ขัดกันนี้แสดงให้เห็นขอบเขตที่ว่า  นักการเมืองท้องถิ่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ต้องควบคุมตนเองในผลประโยชน์ที่จะได้รับประเด็นนี้เหมือนกับการใช้อิทธิพลส่วนตัว ซึ่งนักการเมืองท้องถิ่น
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น จะเป็นผู้ควบคุมผลลัพธ์นั้นเอง 
  5. การรับของขวัญ การยอมรับความสะดวกสบายที่อาจส่งอิทธิพลต่อนักการเมืองท้องถิ่น
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้มีอคติต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ อาจมองว่าเป็นเรื่องการรับสินบน ซึ่งการให้
ของขวัญนี้ท ากันในหลายรูปแบบ ลักษณะการให้ของขวัญนั้นไม่ได้ต้องการที่จะให้ แต่มีเจตนาที่จะก่อให้เกิด
การเอนเอียงในการกระท าบางอย่างอันเนื่องจากการให้นั้น 
  6. การเกี่ยวพันทางเครือญาติ จากผลการศึกษาสถานการณ์ที่บุคคลสาธารณะอาจอยู่ใน
ต าแหน่งต่าง ๆในท้องถิ่น เช่น ต าแหน่ง นายกเทศมนตรี หรือสมาชิกสภาเทศบาล ก็จะมีเครือญาติที่ท าธุรกิจ
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ด้านต่าง ๆในท้องถิ่น เช่น วัสดุส านักงาน รับเหมาก่อสร้าง เป็นต้น เมื่อมีเครือญาติที่ท าธุรกิจอยู่ก็อาจท าสิ่งที่
ต้องการให้แก่ญาติ หากคิดในประเด็นของผลประโยชน์ขัดแย้งกัน  อาจจะเรียกได้ว่าเป็นระบบอุปถัมภ์พิเศษที่
มีการใช้อิทธิพลส่วนตัว เป็นการเกี่ยวข้องกับการใช้อิทธิพลที่จะให้ได้รับการส่งเสริมได้รับรางวัลจากการท า
สัญญาหรือการอื่นใด  ซึ่งญาติของตนไปมีส่วนเกี่ยวข้องกับผลประโยชน์นั้น 
  นอกจากนั้น ค่านิยมของสังคมไทยที่เริ่มเปลี่ยนไป  ความเห็นแก่ตัว มากกว่าประโยชน์
ส่วนรวมมีมากขึ้น  รูปแบบและวิธีการทุจริตยิ่งมีความซับซ้อนมากยิ่งขึ้น ท าให้บางครั้งกฎหมายไม่สามารถเอา
ผิดกับผู้กระท าผิดได ้
  เพ่ือเป็นการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่ วนท้องถิ่น พ.ศ.2535  และที่แก้ ไขเ พ่ิมเติมถึ ง  
(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2558  รวมถึงการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electromic Market :  
e-market) และประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) เทศบาลต าบลบ้านแหลมจึง
ก าหนดมาตรการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน ดังนี้ 
  1. ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อจัดจ้างกับผู้เสนองานที่มีความเกี่ยวข้องกับบุคลากรภายใน
เทศบาลต าบลบ้านแหลมทั้งประโยชน์ส่วนตนและผลประโยชน์สาธารณะที่มีผลต่อการปฏิบัติหน้าที ่
  2. ห้ามมิให้บุคลากรในเทศบาลต าบลบ้านแหลมใช้อ านาจหน้าที่ในต าแหน่งด าเนินงานหรือ
โครงการที่เอ้ือผลประโยชน์กับตนเอง ทั้งเก่ียวกับเงินหรือไม่เก่ียวกับเงิน 
  3. ห้ามมิให้บุคลากรในเทศบาลต าบลบ้านแหลมด ารงต าแหน่งที่ท าหน้าที่ทับซ้อน 
  4. ในกรณีที่บุคลากรในเทศบาลต าบลบ้านแหลมมีผลประโยชน์ทับซ้อนให้ใช้หลักปฏิบัติ คือ 
      1) การเปิดเผย-Discloser ต่อหัวหน้าส่วนราชการและผู้บริหารว่างานเรื่องใดที่มี
ผลประโยชน์ทับซ้อน 
  2) การถอนตัว-Refusal ออกจากการท าหน้าที่ตัดสินในหรือท างานที่บุคลากรมี
ผลประโยชน์ทับซ้อน 
  3) การแก้ไขสถานะของต าแหน่งหรือหน้าที่ในการท างานที่มีผลประโยชน์ขัดแย้งกัน 
(Removal) เช่น ลาออกจากต าแหน่งหน้าที่ซึ่งขัดแย้งกัน เป็นต้น 
  4) ให้ผู้อ านวยการกองคลังมีหน้าที่ตรวจสอบบุคลากรในเทศบาลต าบลบ้านแหลมถึง
ความเกี่ยวข้องกับผู้ เสนองานพร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือป้อ งกันผลประโยชน์ทับซ้อนต่อ
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแหลม 
  5) การรับของขวัญเป็นของส่วนตัวให้กระท าได้ในกรณีมีมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท หาก
สูงกว่านั้นต้องรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

แนวทางการตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงานถึงความเกี่ยวข้องกับผู้เสนองาน 
  1. ตรวจสอบชื่อสกุลของผู้เสนองานว่ามีความสัมพันธ์หรือเกี่ยวข้องกับบุคลากรในหน่วยงาน
หรือไม่  
  2. ตรวจสอบสถานที่อยู่ สถานที่ปฏิบัติงานของผู้เสนองานว่ามีความสัมพันธ์หรือเกี่ยวข้อง
กับบุคลากรในหน่วยงานหรือไม่ 
  3. ตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงานว่ามีส่วนได้เสียกับงาน/โครงการ ทั้งผลประโยชน์ส่วน
ตนเองและผลประโยชน์สาธารณะที่มีผลต่อการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ 
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  4. ตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงานว่ามีผลประโยชน์ทับซ้อนกับผู้เสนองานหรือไม่ เช่น การ
รับสินบน  การใช้ข้อมูลลับของทางราชการ  การด าเนินธุรกิจที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง การรับของขวัญ
หรืออ่ืน ๆ 

แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
  พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้
ต่างประเทศ (ระเบียบพัสดุฯ หมวด 1 ส่วนที่ 1 นิยาม) 
  การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดสอบ และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืนๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง (ระเบียบพัสดุฯ หมวด 1 ส่วนที่ 1 นิยาม) 
  การจ้าง ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแ พ่งและ
พาณิชย์ (ระเบียบพัสดุฯ หมวด 1 ส่วนที่ 1 นิยาม) 
  อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท า
การ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา สถานีน าร่อง หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน และ
รวมตลอดถึงสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า 
หอถังน้ า ถนน ประปา และสิ่งอ่ืนๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ เฟอร์นิเจอร์ 
ฯลฯ (ระเบียบพัสดุฯ หมวด 1 ส่วนที่ 1 นิยาม) 
  พัสดุที่ผลิตในประเทศ หมายความว่า ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้ว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยู่
ในประเทศไทย (ระเบียบพัสดุฯ หมวด 1 ส่วนที่ 1 นิยาม) 
  กิจการของคนไทย หมายความว่า กิจการที่เป็นของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย 
(ระเบียบพัสดุฯ หมวด 1 ส่วนที่ 1 นิยาม) 
  ผู้เสนอราคาที่มีประโยชน์ร่วมกัน หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอ
ราคาขายในการซื้อพัสดุของทางราชการ หรือเข้าเสนอราคาเพ่ือรับจ้างท าพัสดุ หรือเข้าเสนองานเพ่ือรับจ้าง
เป็นที่ปรึกษา หรือรับจ้างออกแบบและควบคุมงาน ให้แกส่วนราชการใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรง
หรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าเสนองาน ให้แก่ส่วน
ราชการนั้นในคราวเดียวกัน (ระเบียบพัสดุฯ หมวด 1 ส่วนที่ 1 นิยาม) 
 

การประชุมของคณะกรรมการ 
ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 36 ก าหนดเรื่องการประชุมของคณะกรรมการ ว่า  
“ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาพร้อมกันไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง

ของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ  
มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานกรรมการออกเสียง

เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการตรวจการจ้าง ให้ถือ
มติเอกฉันท ์

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย” 



 4 
 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 
บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท (ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 20) 
 

แนวทางการซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
1. การจัดเตรียมท าค าขอซ้ือ/ขอจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 1.1 การจัดท าข้อก าหนดรายละเอียดการจัดซื้อ หรือการจัดจ้าง 
  1.1.1 การจัดท าข้อก าหนดรายละเอียดการซื้อ ควรมีหัวข้อ ดังนี้  
   1.1.1.1 ความประสงค์ที่ต้องการซื้อ เช่น กรมประสงค์จะซื้ออะไร จ านวนเท่าใด 
ต้องมีการติดตั้งและทดสอบหรือไม่ ระบุสถานที่  
   1.1.1.2 คุณสมบัติผู้เสนอราคา 
    (1) ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพขายพัสดุที่สอบราคาซื้อ 
    (2) กรณีเป็นงานซื้อที่มีวงเงินสูง ควรก าหนดให้ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติ
บุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุที่สอบราคาจ้างนี้ 
    (3) ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทาง
ราชการ และได้แจ้งเยนชื่อแล้ หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้เป็นนิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงาน
ตามระเบียบของทางราชกร 
    (4) ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน 
ณ วันประกาศสอบราคา หรือไม่เป็นผู้กระท าการอนเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
    (5) ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธ
ไม่ยอมข้ึนศาลไย เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีค าสั่งให้สะสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
   1.1.1.3 ข้อก าหนดรายละเอียดพัสดุที่ซื้อ เช่น  
    (1) ซื้อครุภัณฑ์มาตรฐาน ต้องก าหนดลักษณะตามมาตรฐาน  
    (2) กรณีเป็นพัสดุที่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว 
ให้ก าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ หรือรายการตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมและ/หรือระบุ
หมายเลข มาตรฐานไว้ด้วย 
    (3) กรณีเป็นพัสดุที่ไม่ประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
และไม่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน ให้ก าหนดเงื่อนไขให้ผู้เสนอราคาระบุแหล่งก าเนิด หรือประเทศที่ผลิตด้วย 
 
   1.1.1.4 ก าหนดต้องยื่นเอกสารหลักฐานหรือแคตตาล็อก (กรณีจ าเป็น) 
   1.1.1.5 ก าหนดยืนราคา (ปกติสอบราคาก าหนด 90 วัน)   
   1.1.1.6 ก าหนดระยะเวลาส่งมอบ สถานที่ส่งมอบ 
   1.1.1.7 ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาซื้อ เช่น พิจารณาตัดสินด้วยราคาแต่ละ
รายการ (เช่นกรณีซื้อครุภัณฑ์) หรือพิจารณาตัดสินด้วยราคารวมทั้งสิ้น (เช่นกรณีซื้อวัสดุ) 
   1.1.1.8 ก าหนดการจ่ายเงิน 
   1.1.1.9 ห้ามมีข้อก าหนด ดังต่อไปนี้  
    (1) ห้ามก าหนดยี่ห้อสินค้า และประเทศแหล่งผลิต 
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1.1.2 การจัดท าข้อก าหนดรายละเอียดการจ้าง 
   1.1.2.1 ความประสงค์ที่ต้องการจ้าง เช่น กรมประสงค์จะจ้างท าอะไร จ านวน
เท่าใด ต้องมีการติดตั้งและทดสอบหรือไม่ ระบุสถานที่  
   1.1.2.2 คุณสมบัติผู้เสนอราคา 
    (1) ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพขายรับจ้างงานที่สอบราคาจ้าง  
    (2) กรณีเป็นงานว่าจ้างก่อสร้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป ต้อง
ก าหนดให้ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่สอบราคาจ้างนี้ 
    (3) ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทาง
ราชการ และได้แจ้งเยนชื่อแล้ หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้เป็นนิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงาน
ตามระเบียบของทางราชกร 
    (4) ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน 
ณ วันประกาศสอบราคา หรือไม่เป็นผู้กระท าการอนเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
    (5) ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธ
ไม่ยอมข้ึนศาลไย เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีค าสั่งให้สะสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
   1.1.1.3 ข้อก าหนดรายละเอียดของงานที่ว่าจ้าง 
   1.1.1.4 ก าหนดยืนราคา (ปกติสอบราคาก าหนด 90 วัน)   
   1.1.1.5 ก าหนดระยะเวลาส่งมอบ สถานที่ส่งมอบ 
   1.1.1.6 ก าหนดระยะเวลาส่งมอบ สถานที่ส่งมอบ 
   1.1.1.7 ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาซื้อ เช่น พิจารณาตัดสินด้วยราคาแต่ละ
รายการ (เช่นกรณีซื้อครุภัณฑ์) หรือพิจารณาตัดสินด้วยราคารวมทั้งสิ้น (เช่นกรณีซื้อวัสดุ) 
   1.1.1.8 ก าหนดการจ่ายเงิน 
   1.1.1.9 กรณีก าหนดค่าปรับ 
   1.1.1.10 ห้ามมีข้อก าหนด ดังต่อไปนี้  
    (1) กรณีงานว่าจ้างก่อสร้าง ห้ามก าหนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคาว่าต้องมี
ทุนจดทะเบียนจ านวนหนึ่ง จะต้องเป็นผู้ที่มีผลประกอบการเป็นก าไร จะต้องมีบุคลากรหรือเครื่องมือ
เครื่องจักรอยู่ก่อน หรือขณะเข้าเสนองาน และหรือจะต้องมีหนังสือรับรองทางการเงินจากสถาบันการเงินมา
แสดงตั้งแต่ขณะเสนอราคา (แจ้งตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรีที่ นร (กวพ.) 1305/ว 7914 ลงวนที่ 22 
กันยายน 2543)  
 1.2 กรณีเป็นงานก่อสร้าง ต้องก าหนดราคากลางเป็นวงเงินที่ใช้การว่าจ้าง ราคากลางต้องก าหนดโดย
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง และเป็นวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วน
ราชการมอบอ านาจ 
2. กรณีเป็นงานก่อสร้าง 
 2.1 เจ้าของงานน าเสนอรายชื่อต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
 2.2 เมื่อได้รับอนุมัติ ส่งให้  กลุ่มบริหารทรัพย์สิน ส านักบริหารกลาง 
 2.3 กลุ่มบริหารทรัพย์สิน  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง แล้วน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ลงนามในค าสั่ง 
 2.4 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ลงนามในค าสั่งแล้ว ส่งกลุ่มบริหารทรัพย์สิน 
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 2.5 กลุ่มบริหารทรัพย์สิน  ออกเลขที่และวันที่ของค าสั่ง ส่งค าสั่งให้ประธานกรรมการด าเนินการ
ต่อไป พร้อมกับเวียนค าสั่งให้กรรมการทราบ 
 2.6 คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการจัดท าราคากลาง โดยต้องสอดคล้องและเป็นไปตาม
ข้อก าหนดรายละเอียด แบบ รายการ ปริมาณงาน ที่จะว่าจ้างในครั้งนั้น ซึ่งได้รับจากเจ้าของงาน 
 2.7 คณะกรรมการก าหนดราคากลาง น าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเพ่ือ
ขออนุมัติราคากลาง พร้อมรายละเอียดการคิดราคากลาง 
 2.8 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ อนุมัติราคากลาง 
 2.9 คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ส่งเรื่องการอนุมัติราคากลางให้เจ้าของงานเพ่ือใช้ในการจัดท า
ค าของจ้างต่อไป 
3.   การจัดท าค าขอซ้ือ/ขอจ้าง 
 การจัดท าค าขอซื้อ/ขอจ้าง ประกอบด้วย  
 3.1 ใบขอซื้อ/ขอจ้างตามแบบฟอร์ม มี 2 แบบ คือ  
  (1) แบบ การขอซื้อวัสดุ 
  (2) แบบส าหรับ การขอซื้อครุภัณฑ์ การขอจ้างท าของ จ้างก่อสร้าง จ้างซ่อม จ้างปรับปรุง 
จ้างเหมาบริการ 
  3.1.1 ผู้ลงนามอนุมัติให้ด าเนินการ ใบแบบ ขอซื้อวัสดุ หรือ ขอซื้อครุภัณฑ์ การขอจ้างท า
ของ ฯลฯ คือ เจ้าของงาน เช่น ผู้อ านวยการกอง หรือผู้อ านวยการส านัก หรือหัวหน้าโครงการ ( ไม่ว่าวงเงินที่
ว่าจ้างจะเป็นเท่าใด) 
  3.1.2 เสนอรายชื่อคณะกรรมการ จ านวน 2 ชุด ซึ่งระเบียบพัสดุฯ ข้อ 35 ก าหนด การ
แต่งตั้งคณะกรรมการดังกล่าว ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติ
ให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า ขึ้นไป ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
จะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  คณะกรรมการ จ านวน 2 ชุด คือ 
   3.1.2.1 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  
   3.1.2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ คณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่
กรณี ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นๆ ร่วมเป็นกรรมการด้วย  
    (1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อ 
    (2) คณะกรรมการตรวจการจ้าง ส าหรับการจ้าง 
   3.1.2.3 ห้าม แต่งตั้งกรรมการในข้อ 4.1.2.1 และข้อ 4.1.2.2 ซ้ ากัน 
  3.1.3 กรณีเป็นงานให้แต่งตั้งผู้ควบคุมงานด้วย 
  3.1.4 กรณีงานที่ว่าจ้างนี้ เป็นงานที่ก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ ให้ระบุใบแบบ ขอซื้อ 
หรือใบแบบ ขอซื้อครุภัณฑ์ การขอจ้างท าของฯลฯ ด้วยว่า เป็นรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ ระบุ
วงเงินงบประมาณรวมทั้งสิ้น จะก่อหนี้ผูกพันตั้งแต่ปีงบประมาณใดถึงปีงบประมาณใด ใช้เงินงบประมาณปี
เริ่มต้น(ปีงบประมาณที่ว่าจ้าง) จ านวนเท่าใด และได้รับอนุมัติให้ก่อหนี้ผู้พันข้ามปีงบประมาณแล้วหรือไม่ 
พร้อมแนบหลักฐาน 
 3.2 ข้อก าหนดรายละเอียด ที่ ผอ.กองหรือ ผอ.ส านัก ลงนามก ากับในข้อก าหนดรายละเอียด 
 3.3 กรณีเป็นงานก่อสร้าง หลักฐานแสดงว่าได้อนุมัติราคากลาง  
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 3.4 หลักฐานแสดงว่ามีเงินที่จะด าเนินการว่าจ้าง เช่น รายการตามเอกสารงบประมาณแผ่นดิน 
รายการที่ได้รับอนุมัติเงินกองทุนฯกรณีเป็นการโอนเงินหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณต้องแสดงเอกสารที่ได้รับ
อนุมัติหลักการให้โอนเงินหรือเปลี่ยนแปลงแล้ว 
4. พัสดุรับเรื่อง ตรวจสอบใบ ขอซื้อ หรือขอจ้าง และ ข้อก าหนดรายละเอียด 
 เมื่อพัสดุรับสอบใบ ขอซื้อ หรือขอจ้าง และ ข้อก าหนดรายละเอียด ให้ตรวจสอบ ดังนี้ 
 4.1.1 รายการที่ขอซื้อ/ขอจ้างต้องตรงกับรายงานที่ได้รับเงินงบประมาณ หรือตรงกับรายการที่ได้รับ
อนุมัติหลักการให้โอนเงินหรือเปลี่ยนแปลง 
 4.1.2 กรณีเป็นรายการโอนเงินหรือเปลี่ยนแปลง ต้องได้รับอนุมัติหลักการจากอธิบดีแล้ว 
 4.1.3 องค์ประกอบของคณะกรรมการ เป็นไปตามระเบียบ 
 4.1.4 กรณีเป็นงานก่อสร้างต้องมีราคากลางที่ได้รับอนุมัติแล้ว และมีผู้ควบคุมงาน 
 4.1.5 เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ตามข้อ 4) ครบถ้วนและถูกต้อง 
 4.1.6 ข้อก าหนดและเง่ือนไขในการว่าจ้างต้องไม่ขัดกับระเบียบ และมติ ครม. ที่เก่ียวข้อง  
 4.1.7 กรณีด าเนินการไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง หรือต้องแก้ไขปรับปรุง จะเรื่องกลับไปยังเจ้าของเรื่อง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
5. การน าเสนอขออนุมัติหลักการและลงนามค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
 การน าเสนอขออนุมัติหลักการ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ ดังนี้ 
 5.1 จัดท ารายงานขอความเห็นชอบด าเนินการสอบราคา 
 5.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณ ี
 5.3 จัดท าประกาศสอบราคา และส าเนาประกาศสอบราคา 
 5.4 น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือขออนุมัติหลักการ และลงนามค าสั่งและประกาศสอบราคา 
 5.5 ผู้มีอ านาจอนุมัติ ได้อนุมัติหลักการและลงนาม 
 5.6 พัสดุออกเลขท่ีค าสั่ง จัดเก็บรักษาค าสั่งตัวจริง 
 5.7 พัสดุออกเลขท่ีประกาศ และก าหนดวันยื่นซองในประกาศ จัดเก็บรักษาประกาศตัวจริง ดังนี้ 
  5.7.1 ก าหนดวันรับเอกสารไม่น้อยกว่า 10 วัน นับแต่วันประกาศ 
  5.7.2 ก าหนดวันยื่นซองเอกสารสอบราคาในวันถัดไปของวันหมดเขตวันรับเอกสาร 
  5.7.3 ก าหนดเปิดซองสอบราคาเว้นหนึ่งวันหลังหมดเขตวันยื่นซอง (หรือตามความจ าเป็น) 
  5.7.4 กรณีท่ีจ าเป็นต้องดูสถานที่หรือชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม  
           ให้ก าหนดสถานที่ วัน  เวลาที่นัดหมาย 
 5.8 ลงทะเบียนประกาศสอบราคา 
 5.9 ส าเนาค าสั่งและประกาศแจ้งเวียนคณะกรรมการ 
 5.10 น าส าเนาประกาศสอบราคาไปด าเนินการตามระเบียบ คือ 
  5.10.1 ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบน าประกาศสอบราคาติดประกาศในที่เปิดเผย 
  5.10.2 พัสดุน าประกาศสอบราคาลงเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
  5.10.3 พัสดุน าส่งประกาศสอบราคาให้กองแผนงานลงเว็บไซต์ของกรม 
  5.10.4 จัดส่งประกาศสอบราคาเพ่ือเผยแพร่ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 5.11 พัสดุจัดเอกสารการสอบราคาส าหรับผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่มาขอรับ 
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 5.12 แจกเอกสารการยื่นซองเสนอราคา (ตามข้อ 6.8) ให้แก่ผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่มาขอรับ
ภายในก าหนดเวลาตามที่ก าหนดในประกาศสอบราคา และท าทะเบียนการรับเอกสาร 
6. การรับเอกสารการยื่นซองจากผู้เสนอราคา 
 6.1 เจ้าที่พัสดุรับเอกสารการยื่นซองเสนอราคาโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง กรณีที่
ผู้เสนอราคามายื่นซองโดยตรงให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง และส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันที  
 6.2 การรับซองจะรับจนถึงก าหนดวันเวลาปิดรับซองเสนอราคา ตามที่ก าหนดไว้ในประกาศ โดย
จะต้องตรวจสอบซองเสนอราคาว่าถูกต้อง ดังนี้ 
  6.2.1 ซองเสนอราคาจะต้องผนึกซอง และจ่าหน้าซองถึงประธานกรรมการเปิดซองสอบ
ราคาระบุว่าเป็นสอบราคาตามประกาศที่ (ระบุตามที่ก าหนดไว้ในประกาศราคา) 
  6.2.2 ตรวจว่าเอกสารที่ยื่นแยกเป็น 2 ส่วนตามที่ก าหนดในประกาศสอบราคา 
  6.2.3 จะต้องตรวจสอบบัญชีเอกสารส่วนที่ 1,2  ตามจ านวนที่ยื่น 
 6.3 ลงบัญชีผู้มายื่นซอง  
 6.4 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซอง  
 6.5 จัดท ารายงานและรวบรวมซองเสนอราคาของผู้เสนอราคา แล้วน าส่งประธานกรรมการเปิดซอง
เสนอราคา เพ่ือด าเนินการต่อไป คือ ตรวจสอบเรื่องผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
7. คณะกรรมการฯ รับรายงานและเรื่องจากพัสดุ 
 7.1 กรณีไม่มีผู้ยื่นซองเสนอราคา  
  7.1.1 ให้คณะกรรมการฯ สรุปรายงานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยเสนอความเห็นสมควร
ด าเนินการอย่างไร พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลหรือความจ าเป็น แล้วแต่กรณี คือ 
  (1) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคาโดยไม่ด าเนินซื้อหรือจ้างต่อไป คือยุติการซื้อ
หรือจ้าง ต้องชี้แจงเหตุผลหรือความจ าเป็นที่ไม่ด าเนินซื้อหรือจ้างต่อไปได้ หรือหมดความจ าเป็น 
  (2) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคา แล้วด าเนินการว่าจ้างโดยวิธีอ่ืน เช่น ซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีพิเศษ ทั้งนี้ต้องไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนดรายละเอียด และ/หรือรูปแบบ และ/หรือ
รายการ และ/หรือวงเงิน ซึ่งจะด าเนินการได้ในกรณี  
   (2.1) เหตุผล เนื่องจากความจ าเป็นเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการ  
   (2.2) ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคาแล้วไม่ได้ผลดี เช่นด าเนินการสอบ
ราคามาแล้วตั้งแต่ 2 ครั้งขึ้นไป ยังไม่สามารถซื้อหรือจ้างได้   ทั้งนี้การสอบราคาที่ด าเนินการแล้วดังกล่าว 
และการซื้อหรือจ้างครั้งต่อไปโดยวิธีพิเศษต้องไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนดรายละเอียด และ/หรือรูปแบบ 
และ/หรือรายการ และ/หรือวงเงิน 
  (3) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคา แล้วด าเนินการว่าจ้างโดยวิธีสอบราคาต่อไป  
  7.1.2 กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคาโดยไม่ด าเนินซื้อหรือจ้างต่อไป คือยุติการ
ซื้อหรือจ้าง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   7.1.2.1 คณะกรรมการฯ สรุปรายงานการสอบราคา (เช่น ไม่มีผู้ยื่นซองเสนอราคา) 
และให้เสนอความเห็นว่า เห็นสมควรยกเลิกการซื้อหรือจ้างจ้าง และไม่ด าเนินการว่าต่อ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผล
หรือความจ าเป็นที่ไม่ด าเนินซื้อหรือจ้างต่อไป (เช่น หมดความจ าเป็น หรือไม่ได้รับอนุมัติให้โอนเงินห รือ
เปลี่ยนแปลง) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยกเลิกการซื้อหรือการจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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   7.1.2.2 ผู้มีอ านาจอนุมัติได้รับอนุมัติให้ยกเลิกการซื้อหรือว่าจ้างแล้ว  
   7.1.2.3 งานพัสดุจัดท าประกาศยกเลิกแล้วน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้ลงนาม  
   7.1.2.4 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในประกาศยกเลิกแล้ว  
   7.1.2.5 พัสดุน าประกาศไปติดประกาศ 
   7.1.2.6 พัสดุน าประกาศลงเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
   7.1.2.7 พัสดุน าส่งประกาศให้กองแผนงานลงเว็บไซต์ของกรม 
   7.1.2.8 งานพัสดุจะส่งประกาศยกเลิกพร้อมเรื่องเดิมท้ังหมดคืนเจ้าของงาน 
  7.13 กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคา แล้วด าเนินการว่าจ้างโดยวิธีอ่ืน เช่น ซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีพิเศษ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   7.1.3.1 คณะกรรมการฯ สรุปรายงานการสอบราคา (เช่น ไม่มีผู้ยื่นซองเสนอราคา) 
และให้เสนอความเห็นว่า เห็นสมควรยกเลิกการซื้อหรือจ้างจ้าง แล้วด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีใด เป็นการ
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯข้อใด (เช่น ซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ ตามระเบียบพัสดุ) พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผล
หรือความจ าเป็น (เช่น มีความจ าเป็นต้องเร่งด าเนินการ หากล่าช้าจะเกิดความเสียหาย ท าให้ร าชการเสีย
ประโยชน์)  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยกเลิกการซื้อหรือการจ้าง และด าเนินการซื้อหรือ
จ้างตามที่เสนอ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   7.1.3.2 ผู้มีอ านาจอนุมัติได้รับอนุมัติให้ยกเลิกการซื้อหรือว่าจ้างแล้ว 
   7.1.3.3 งานพัสดุจัดท าประกาศยกเลิก แล้วน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้ลงนาม 
   7.1.3.4 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในประกาศยกเลิกแล้ว 
   7.1.3.5 พัสดุน าประกาศไปติดประกาศ 
   7.1.3.6 พัสดุน าประกาศลงเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
   7.1.3.7 พัสดุน าส่งประกาศให้กองแผนงานลงเว็บไซต์ของกรม 
   7.1.3.8 งานพัสดุจะส่งประกาศยกเลิกพร้อมเรื่องเดิมทั้งหมดคืนเจ้าของงาน 
   7.1.3.9 เจ้าของงานจะต้องเริ่มด าเนินการขอซื้อหรือขอจ้างใหม่ โดยเริ่มด าเนินการ
ตามรายละเอียดคู่มือการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีที่ได้รับอนุมัติ 
  7.1.4 กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคาในครั้งนี้ แล้วด าเนินการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีสอบราคาต่อไป ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   7.1.4.1 คณะกรรมการฯ สรุปรายงานการสอบราคา (เช่น ไม่มีผู้ยื่นซองเสนอราคา) 
และให้เสนอความเห็นว่า เห็นสมควรยกเลิกการซื้อหรือจ้างจ้างในครั้งนี้ แล้วด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบ
ราคาต่อไป หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงกรรมการ ก็ให้เสนอว่าโดยใช้คณะกรรมการชุดเดิม เสนอต่อผู้มีอ านาจ
อนุมัติเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยกเลิกการซื้อหรือการจ้าง แล้วด าเนินการซื้อหรือจ้างตามที่เสนอ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   7.1.4.2 ผู้มีอ านาจอนุมัติได้รับอนุมัติให้ยกเลิกการซื้อหรือว่าจ้างแล้ว 
   7.1.4.3 งานพัสดุจัดท าประกาศยกเลิก  
   7.1.4.4 งานพัสดุจัดประกาศสอบราคาใหม ่
   7.1.4.5 งานพัสดุจัดท าจัดท าค าสั่งเปลี่ยนแปลงกรรมการ (ถ้ามี) 
   7.1.4.6 น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้ลงนาม 
   7.1.4.4 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในประกาศยกเลิก ประกาศสอราคา และค าสั่ง
เปลี่ยนแปลงกรรมการ (ถ้ามี) แล้ว 
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   7.1.4.5 พัสดุน าประกาศยกเลิกไปติดประกาศ 
   7.1.4.6 พัสดุน าประกาศยกเลิกลงเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
   7.1.4.7 พัสดุน าส่งประกาศยกเลิกให้กองแผนงานลงเว็บไซต์ของกรม 
   7.1.4.8 พัสดุด าเนินการเกี่ยวกับประกาศสอบราคา และค าสั่งเปลี่ยนแปลง
กรรมการ(ถ้ามี) ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามแล้ว ไปด าเนินการตามคู่มือการสอบราคาข้อ 5.6 ตามล าดับ 
 7.2 กรณีมีผู้ยื่นซองเสนอราคา คณะกรรมการฯ ด าเนินการต่อไปในเรื่องตรวจสอบการมีผลประโยชน์
ร่วมกัน 
8. คณะกรรมการฯ ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันและประกาศ 
 การตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน ต้องด าเนินการก่อนเปิดซองสอบราคา โดยด าเนินการ ตามที่ 
กวพ. ได้มีหนังสือเวียนซักซ้อมความเข้าใจก าหนดแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบผู้เสนองานที่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน แจ้งตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1305/ว 7286 ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2542 
 8.1 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เป็นเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้
ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 5 จึงมีหน้าที่ต้องตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน โดยตรวจสอบ ดังนี้ 
  (1) ตรวจสอบความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยพิจารณาจากตัวผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ 
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลราย
หนึ่ง มีอ านาจหรือสามารถใช้อ านาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลอีกราย
หนึ่งหรือหลายรายที่เสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ราชการนั้น ในคราวเดียวกัน 
  (2) ตรวจสอบความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยพิจารณาจากตัวผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วน
สามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จ ากัดความรับผิดชอบในห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัด
หรือบริษัทมหาชนจ ากัด เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัท
จ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่เสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ราชการนั้น ในคราว
เดียวกัน 
  ค าว่าผู้ถือหุ้นรายใหญ่ ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการนั้น
หรือในอัตราอื่น ตามท่ี กวพ. เห็นสมควรประกาศก าหนดส าหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 
  (3) ตรวจสอบความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่างเชิงบริหารและเชิงทุน โดยพิจารณา
จากผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคล
ธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่งเป็น หุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้น
รายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่เสนอราคาหรือเสนองานให้แก่
ราชการนั้น ในคราวเดียวกัน 
  การด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรส หรือบุตรที่
ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ให้ถือว่าเป็นการด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการถือ
หุ้นของบุคคลดังกล่าว 
  ในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร  
ผู้เป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้น โดยตนเองเป็นผู้ใช้อ านาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นที่ 
แท้จริงของห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด แล้วแต่กรณี และห้างหุ้นส่วน หรือบริษัท
จ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด ที่เกี่ยวของได้เข้าเสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ราชการนั้น ในคราวเดียวกันให้
ถือว่าผู้เสนอราคาหรือเสนองานนั้นมีความสัมพันธ์กันตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี 
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 8.2 กรณีไม่มีผู้ผู้เสนอราคารายใดมีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้คณะกรรมการฯ จัดท าประกาศรายชื่อผู้
เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกให้เสนอราคา 
 8.3 กรณีตรวจพบมีผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
  8.3.1 ให้ตัดรายชื่อผู้เสนอราคาทุกรายที่มีผลประโยชน์ร่วมกันออกจากการเป็นผู้เสนอราคา 
พร้อมทั้งแจ้งผู้เสนอราคางานนั้นโดยพลัน และในการแจ้งนั้นจะต้องระบุสิทธิในการอุทธรณ์ผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการไปด้วย โดยระบุให้ผู้เสนอราคาที่ถูกตัดสิทธิสามารถอุทธรณ์ต่อปลัดกระทรวงได้ภายใน 3 
วัน นับแต่วันได้รับแจ้ง ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นไปตามนัยระเบียบ ข้อ 15 เบญจ อย่างไรก็ตาม การอุทธรณ์ของผู้เสนอ
ราคาไม่เป็นเหตุในการทุเลาการด าเนินการหมายถึงแม้จะมีการอุทธรณ์ กรมก็มิต้องหยุดการพิจารณาเพ่ือรอ
ผลการพิจารณาอุทธรณ์ของปลัดกระทรวงแต่อย่างใด 
  8.3.2 จัดท าประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันเป็นผู้ที่มีสิทธิได้รับการ
คัดเลือกให้เสนอราคา 
 8.4 เมื่อจัดท าประกาศแล้วให้ด าเนินการ ดังนี้ 
       (1) ติดประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก 
       (2) ส่งประกาศให้งานพัสดุ ติดประกาศ 
       (3) ส่งประกาศให้กองแผนงานเผยแพร่ในเว็บไซต์ของกรม 
       (4) น าประกาศแนบเรื่องเดิม 
9. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาด าเนินการเปิดซองสอบราคา 
 เมื่อถึงวันเวลาก าหนดการเปิดซองสอบราคาท่ีก าหนดไว้ในประกาศสอบราคา ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 9.1 กรณีเมื่อถึงก าหนดเวลาการเปิดซองสอบราคา ประธานกรรมการยังไม่มาปฏิบัติหน้าที่ ให้
กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่ประธานกรรมการในเวลานั้น โดยให้คณะกรรมการ
ดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่เฉพาะข้อ 9.2.1 ถึง 9.2.4 
 9.2 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ด าเนินการ เปิดซองสอบราคา ดังนี้ 
  9.2.1 ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก 
  9.2.2 เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้
เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย 
  9.2.3   ตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย 
  9.2.4 กรรมการทุกคนลงรายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอ
ราคาทุกแผ่น 
10. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพิจารณาซองเสนอราคา 
 การพิจารณาซองเสนอราคามี 2 ส่วน คือ ให้ตรวจสอบผู้ เสนอราคาว่ามีคุณสมบั ติและเสนอ
รายละเอียดครบถ้วนถูกต้องตามข้อก าหนดและประกาศฯ และให้พิจารณาซื้อหรือจ้างผู้ที่เสนอราคาถูกตอง
ตามข้อก าหนดรายละเอียด เงื่อนไขและประกาศสอบราคาและเสนอราคาต่ าสุด คือ 
  10.1 พิจารณาคุณสมบัติและข้อก าหนดรายละเอียด ตามระเบียบพัสดุ ข้อ 42(2) ก าหนด
หน้าที่ของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก
หรือรูปแบบและรายการละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา นั้นคือให้
ตรวจสอบหาผู้เสนอราคาที่มีคุณสมบัติและเสนอรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องตามข้อก าหนดและประกาศฯ 
โดยด าเนินการ ดังนี้ 
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   (1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
   (2) ตรวจสอบใบเสนอราคา 
   (3) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่เสนอถูกต้องตามข้อก าหนดรายละเอียด 
   (4) ตรวจสอบเอกสารและข้อเสนอของผู้เสนอราคาว่าเสนอถูกต้องตามข้อก าหนด
รายละเอียดและประกาศสอบราคา 
  คัดเลือกผู้ที่เสนอราคาถูกต้องตามประกาศสอบราคาและข้อก าหนดรายละเอียด เพ่ือจะได้ 
พิจารณาราคาที่เสนอต่อไป 
   10.1.1 กรณีไม่มีผู้เสนอราคาถูกต้องตามข้อก าหนดรายละเอียด เงื่อนไขและ
ประกาศสอบราคา ให้คณะกรรมการฯ สรุปรายงานการสอบราคาต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยเสนอความเห็นว่า
สมควรยกเลิกการสอบราคาโดยไม่ด าเนินซื้อหรือจ้างต่อไป หรือยกเลิกการสอบราคาในครั้งนี้แล้วด าเนินการ
ว่าจ้างโดยวิธีอ่ืน หรือยกเลิกการสอบราคาในครั้งนี้แล้วด าเนินการว่าจ้างโดยวิธีสอบราคาใหม่ต่อไป ทั้งนี้ ให้
ด าเนินการตามคู่มือการสอบราคา ข้อ 7.1.1 ถึง ข้อ 7.1.4 แล้วแต่กรณี ตามล าดับ  
   10.1.2 กรณีมีผู้เสนอราคาถูกต้องตามข้อก าหนดรายละเอียด เงื่อนไขและประกาศ
สอบราคา ดังนั้น ผู้เสนอราคาที่ท่ีเสนอถูกต้องตามข้อก าหนดรายละเอียด เงื่อนไขและประกาศสอบราคา คือผู้
เสนอราคาที่คณะกรรมการฯได้คัดเลือกและเห็นสมควรซื้อหรือจ้างในการสอบราคาครั้งนี้ เพ่ือจะได้พิจารณา
ราคาที่เสนอต่อไป 
  10.2 การพิจารณาราคาเพื่อซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบพัสดุข้อ 42(3) ก าหนดหน้าที่ของ
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ให้พิจารณาเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามระเบียบฯ 
ข้อ 42(2) [คือผู้เสนอราคามีคุณสมบัติและเสนอรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องตามคู่มือฯ ข้อ 10.1.1] ที่มี
คุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอ
ราคาต่ าสุด นั้นคือ ให้พิจารณาซื้อหรือจ้างผู้ที่เสนอราคาถูกตองตามข้อก าหนดรายละเอียด เงื่อนไขและ
ประกาศสอบราคาและเสนอราคาต่ าสุด โดยด าเนินการ ดังนี้ 
   10.2.1 กรณีที่ราคาที่จะซื้อหรือจ้างอยู่ในวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง ให้
คณะกรรมการฯ สรุปผลขออนุมัติซื้อหรือจ้าง ต่อไป ซึ่งหมายถึงกรณี ดังต่อไปนี้   
    10.2.1.1 ผู้ที่เสนอราคาถูกต้องตามข้อก าหนดฯ และเป็นผู้เสนอราคา
ต่ าสุด และราคาที่เสนออยู่ในวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง 
    10.2.1.2 ผู้ที่เสนอราคาถูกต้องตามข้อก าหนดฯ และเป็นผู้เสนอราคา
ต่ าสุด และราคาที่เสนอเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง แต่เมื่อต่อรองราคา ได้ราคาที่ลดแล้วอยู่ในวงเงินที่
ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง 
   10.2.2 กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียวและราคาที่จะซื้อหรือจ้างอยู่ในวงเงินที่ใช้ใน
การซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการฯ สรุปผลขออนุมัติซื้อหรือจ้าง ต่อไป ซึ่งหมายถึงกรณี ดังต่อไปนี้ 
    10.2.2.1 มีผู้ยื่นซองเสนอราคารายเดียวและเสนอราคาถูกต้องตาม
ข้อก าหนดฯ และราคาที่เสนอเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง หรือราคาที่เสนอเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อ
หรือการจ้าง แต่เมื่อต่อรองราคา ได้ราคาที่ลดแล้วอยู่เกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง 
    10.2.2.2 มีผู้ยื่นซองเสนอราคาหลายราย แต่มีผู้เสนอราคาถูกต้องตาม
ข้อก าหนดฯ เพียงรายเดียว และราคาที่เสนอเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง แต่เมื่อต่อรองราคา ได้ราคา
ที่ลดแล้วอยู่ในวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง 
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   10.2.3 กรณีมีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันตั้งแต่ 2 รายขึ้นไป คือ มีผู้ที่เสนอราคา
ถูกต้องตามข้อก าหนดรายละเอียด เงื่อนไขและประกาศสอบราคาและเป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด และเสนอราคา
เท่ากันตั้งแต่ 2 รายขึ้นไป ไม่ราคาต่ าสุดนั้นจะอยู่ในวงเงินหรือสูงกว่าวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้างครั้งนี้ก็
ตาม ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
    10.2.3.1 เรียกผู้เสนอราคาที่เสนอราคาต่ าสุดและเสนอราคาเท่ากันทุก
ราย มาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยวิธียื่นซองเสนอราคา (ให้เสนอเฉพาะราคา ไม่ต้องยื่นเอกสารตาม
ข้อก าหนดอ่ืนๆ) 
    10.2.3.2 เปิดซองราคาที่ยื่นใหม่ และด าเนินการจนได้ผู้เสนอราคาต่ าสุด
เพียงรายเดียว 
    10.2.3.3 กรณีไม่เกินวงเงิน ให้คณะกรรมการฯ สรุปผลขออนุมัติซื้อหรือ
จ้าง ต่อไป เป็นกรณี ดังต่อไปนี้  
     10.2.3.3.1 ราคาที่เสนอต่ าสุดจากข้อ 10.2.3.2 เป็นราคาอยู่
ในวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้างครั้งนี้  
     10.2.3.3.2 ราคาที่เสนอต่ าสุดจากข้อ 10.2.3.2 เป็นราคาที่สูง
กว่าวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้างครั้งนี้ แต่เมื่อต่อรองราคา ได้ราคาที่ลดแล้วอยู่ในวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือ
การจ้างครั้งนี้  
    10.2.3.4 กรณีเกินวงเงิน คือ กรณีราคาที่เสนอต่ าสุดจากข้อ 10.2.3.2 
เป็นราคาที่สูงกว่าวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้างครั้งนี้ แต่เมื่อต่อรองราคา ได้ราคาที่ลดแล้วยังสูงกว่าวงเงินที่
ใช้ในการซื้อหรือการจ้างครั้งนี้ ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ ตามคู่มือฯ ข้อ 10.2.4.1 หรือ ข้อ 10.2.4.2 
แล้วแต่กรณี จนได้ข้อสรุปว่าจะซื้อหรือจ้างจากผู้ใดในวงเงินเท่าใด หรือยกเลิกการสอบราคา 
   10.2.4 กรณีที่ราคาที่จะซื้อหรือจ้างเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง คือ  
    10.2.4.1 กรณีส่วนที่เกินนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ใช้ในการซื้อ
หรือจ้าง คือ กรณีมีผู้เสนอราคาถูกต้องตามข้อก าหนดฯ และราคาที่เสนอเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง 
แต่ราคาส่วนที่เกินนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง คือกรณีดังต่อไปนี้  
      (1) กรณีมีผู้เสนอราคาหลายราย และเสนอถูกต้องตามข้อก าหนด
ฯมากกว่า 1 ราย และมีผู้เสนอราคาต่ าสุด และราคาที่เสนอเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง แต่ราคาส่วน
ที่เกินนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง 
     (2) กรณีมีผู้เสนอราคาหลายราย และเสนอถูกต้องตามข้อก าหนด
ฯเพียงรายเดี่ยว และราคาที่เสนอเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง แต่ราคาส่วนที่เกินนั้นไม่เกินร้อยละ 10 
ของวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง 
     (3) กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว และเสนอถูกต้องตามข้อก าหนดฯ 
และราคาที่เสนอเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง แต่ราคาส่วนที่เกินนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ใช้
ในการซื้อหรือจ้าง 
     10.2.4.1.1 ให้คณะกรรมการฯ เรียกผู้เสนอราคารายนั้น มา
ต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ แล้วพิจารณาว่าเป็นราคาที่เหมะสม หรือไม่เหมาะสม ดังนี้ 
      10.2.4.1.1 กรณีต่อรองแล้ว ผู้เสนอราคารายนั้นไม่ยอม
ลดราคาลงอีก ถ้าคณะกรรมการฯ เห็นว่าเป็นวงเงินที่เหมาะสม (เหตุผลประกอบ)  
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      10.2.4.1.2 กรณีต่อรองแล้ว ผู้เสนอราคารายนั้นยอม
ลดราคาลงอีก แต่ราคาท่ีลดแล้วยังเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง ถ้าคณะกรรมการฯ เห็นว่าเป็นวงเงินที่
เหมาะสม (เหตุผลประกอบ)  
     10.2.4.1.2 กรณีเป็นราคาที่เหมาะสม ถ้าคณะกรรมการฯ เห็น
ว่าเป็นวงเงินที่เหมาะสม (เหตุผลประกอบ) ให้คณะกรรมการฯ สรุปผลขออนุมัติซื้อหรือจ้างผู้เสนอราคารายนั้น  
     10.2.4.1.3 กรณีเป็นราคาที่ไม่เหมาะสม ถ้าคณะกรรมการฯ 
เห็นว่าเป็นวงเงินที่ไม่เหมาะสม (เหตุผลประกอบ) ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ ตามคู่มือการสอบราคาฯ ข้อ 
10.2.4.2.1.1 ตามล าดับ 
    10.2.4.2 กรณีวงเงินส่วนที่เกินนั้นเกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ใช้ใน
การซื้อหรือจ้าง นั้นคือ กรณีมีผู้เสนอราคาถูกต้องตามข้อก าหนดฯ และราคาที่เสนอเกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อ
หรือการจ้าง แต่ราคาส่วนที่เกินนั้นเกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง มีกรณีดังต่อไปนี้  
      10.2.4.2.1 กรณีมีผู้เสนอราคาถูกต้องตามข้อก าหนดหลายราย 
คือ มีผู้เสนอราคาถูกต้องตามข้อก าหนดฯ มากกว่าหนึ่งราย และผู้เสนอราคาต่ าสุดเสนอราคาเกินวงเงินที่ใช้ใน
การซื้อหรือการจ้าง และเมื่อต่อรองราคา ได้ราคาที่ลดแล้วเกินวงเงิน และราคาส่วนที่เกินนั้นเกินร้อยละ 10 
ของวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการดังนี้ 
      10.2.4.2.1.1 ให้คณะกรรมการฯ เรียกผู้เสนอราคาที่
เสนอราคาถูกต้องตามข้อก าหนดฯ ทุกรายมาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยวิธียื่นซองเสนอราคา (ให้เสนอ
เฉพาะราคา ไม่ต้องยื่นเอกสารตามข้อก าหนดอ่ืนๆ) ควรแจ้งเป็นหนังสือท่ีลงนามโดยประธานกรรมการเปิดซอง
ฯ แจ้งให้มายื่นซองเสนอราคาใหม่ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ ที่ยื่นซองและเปิดซอง และก าหนดไว้ว่า หากไม่ยื่น
เสนอราคาใหม่ จะถือเสนอราคาเดิมท่ีเสนอไว้ 
      10.2.4.2.1.2 เปิดซองราคาที่ยื่นใหม่ตามวันเวลาที่
ก าหนด ส าหรับผู้ไม่ยื่นเสนอราคาใหม่ ให้ถือว่าเสนอเดิมที่ได้เสนอไว้ โดยพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าสุด 
      10.2.4.2.1.3 ต่อรองราคากับผู้เสนอราคาต่ าสุด  
      10.2.4.2.1.4 กรณีไม่เกินวงเงิน คือกรณีที่ ราคาที่
ต่อรองแล้ว (ตามข้อ 10.2.4.2.1.3) ไม่เกินวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการฯ สรุปผลขออนุมัติ
ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น ต่อไป 
      10.2.4.2.1.5 กรณีเกินวงเงินแต่ส่วนที่เกินนั้นไม่เกิน
ร้อยละ 10 ของวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง คือกรณีที่ ราคาที่ต่อรองแล้ว (ตาม ข้อ 10.2.4.2.1.3) เกิน
วงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง แต่ส่วนที่เกินนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง ด าเนินการ
ดังนี้ 
       10.2.4.2.1.5.1 ถ้าคณะกรรมการฯ เห็นว่า
ราคาที่ต่อรองแล้ว (ตามข้อ 10.2.4.2.1.3) เป็นราคาที่เหมาะสม (มีเหตุผลประกอบ) ให้คณะกรรมการฯ 
สรุปผลขออนุมัติซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น ต่อไป 
       10.2.4.2.1.5.2 ถ้าคณะกรรมการฯ เห็นว่า
ราคาที่ต่อรองแล้ว (ตามข้อ 10.2.4.2.1.3) เป็นราคาที่ไม่เหมาะสม ให้คณะกรรมการฯ สรุปผลขออนุมัติ
ยกเลิกการสอบราคาซื้อหรือจ้าง และให้เสนอความเห็นว่าสมควรด าเนินการอย่างไร พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลหรือ
ความจ าเป็น 
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       10.2.4.2.1.5.3 ให้เสนอความเห็นว่าสมควร
ด าเนินการอย่างไร พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลหรือความจ าเป็นแล้วแต่กรณี คือ 
  (1) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคาโดยไม่ด าเนินซื้อหรือจ้างต่อไป คือยุติการซื้อ
หรือจ้าง ต้องชี้แจงเหตุผลหรือความจ าเป็นที่ไม่ด าเนินซื้อหรือจ้างต่อไปได้ หรือหมดความจ าเป็น 
  (2) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคา แล้วด าเนินการว่าจ้างโดยวิธีอ่ืน เช่น ซื้ อ
หรือจ้างโดยวิธีพิเศษ ทั้งนี้ต้องไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนดรายละเอียด และ/หรือรูปแบบ และ/หรือ
รายการ และ/หรือวงเงิน ซึ่งจะด าเนินการได้ในกรณี  
   (2.1) เนื่องจากความจ าเป็นเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเกิดความเสียหายต่อทางราชการ  
   (2.2) ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคาแล้วไม่ได้ผลดี เช่นด าเนินการสอบ
ราคามาแล้วตั้งแต่ 2 ครั้งขึ้นไป ยังไม่สามารถซื้อหรือจ้างได้   ทั้งนี้การสอบราคาที่ด าเนินการแล้วดังกล่าว 
และการซื้อหรือจ้างครั้งต่อไปโดยวิธีพิเศษต้องไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนดรายละเอียด และ/หรือรูปแบบ 
และ/หรือรายการ และ/หรือวงเงิน 
  (3) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคา แล้วด าเนินการว่าจ้างโดยวิธีสอบราคาต่อไป  
  (4) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคา แล้วด าเนินการว่าจ้างโดยวิธีสอบราคาต่อไป
โดยปรับปรุงข้อก าหนดรายละเอียด และ/หรือรูปแบบ และ/หรือรายการ และ/หรือวงเงิน ต้ องให้เหตุผล 
ความจ าเป็นด้วย 
       10.2.4.2.1.5.4 ก รณี มี ค ว าม เห็ น สมคว ร
ด าเนินการตาม (1) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคาโดยไม่ด าเนินซื้อหรือจ้างต่อไป คือยุติการซื้อ
หรือจ้าง ต้องชี้แจงเหตุผลหรือความจ าเป็นที่ไม่ด าเนินซื้อหรือจ้างต่อไปได้ หรือหมดความจ าเป็น ให้ด าเนินการ
ตามคูมือการสอบราคา ข้อ 7.1.2  
       10.2.4.2.1.5.5 ก รณี มี ค ว าม เห็ น สมคว ร
ด าเนินการตาม (2) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคา แล้วด าเนินการว่าจ้างโดยวิธีอ่ืน เช่น ซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีพิเศษ ทั้งนี้ต้องไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนดรายละเอียด และ/หรือรูปแบบ และ/หรือรายการ 
และ/หรือวงเงิน ซึ่งจะด าเนินการได้ในกรณี (2.1) และ (2.2) ให้ด าเนินการตามคูมือการสอบราคา ข้อ 7.1.3  
       10.2.4.2.1.5.6 ก รณี มี ค ว าม เห็ น สมคว ร
ด าเนินการตาม (3) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคา แล้วด าเนินการว่าจ้างโดยวิธีสอบราคาต่อไป 
ให้ด าเนินการตามคูมือการสอบราคา ข้อ 7.1.4  
       10.2.4.2.1.5.7 ก รณี มี ค ว าม เห็ น สมคว ร
ด าเนินการตาม (4) กรณีมีความเห็นสมควรยกเลิกการสอบราคา แล้วด าเนินการว่าจ้างโดยวิธีสอบราคาต่อไป
โดยปรับปรุงข้อก าหนดรายละเอียด และ/หรือรูปแบบ และ/หรือรายการ และ/หรือวงเงิน ต้องให้เหตุ ผล 
ความจ าเป็นด้วย ให้คณะกรรมการฯ สรุปรายงานการสอบราคา และให้เสนอความเห็นว่า เห็นสมควรยกเลิก
การซื้อหรือจ้างจ้างในครั้งนี้ แล้วด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคาต่อไป  โดยปรับปรุงข้อก าหนด
รายละเอียด และ/หรือรูปแบบ และ/หรือรายการ และ/หรือวงเงิน แล้วแต่กรณี โดยต้องให้เหตุผล ความ
จ าเป็นประกอบด้วย และหากไม่มีการเปลี่ยนแปลงกรรมการ ก็ให้เสนอว่าโดยใช้คณะกรรมการชุดเดิม เสนอ
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยกเลิกการซื้อหรือการจ้าง แล้วด าเนินการซื้อหรือจ้างตามที่เสนอ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วด าเนินการตามคู่มือการสอบราคา ข้อ 7.1.4.2 ถึง ข้อ 7.1.4.9 
 

     10.2.4.2.2 กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียวหรือมีผู้เสนอราคา
ถูกต้องตามข้อก าหนดฯ รายเดียว คือ กรณีมีผู้เสนอราคาเดียว หรือมีผู้เสนอราคาหลายรายแต่เสนอถูกต้อง
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ตามข้อก าหนดฯ เพียงรายเดียว และเสนอราคาเกินวงเงินที่ ใช้ในการซื้อหรือการจ้าง และเมื่อต่อรองราคา ได้
ราคาที่ลดแล้วเกินวงเงิน และราคาส่วนที่เกินนั้นเกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง ให้
คณะกรรมการฯ สรุปผลขออนุมัติยกเลิกการสอบราคาซื้อหรือจ้าง และให้เสนอความเห็นว่าสมควรด าเนินการ
อย่างไร พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลหรือความจ าเป็น และ ด าเนินการตามคู่มือการสอบราคา ข้อ 10.2.4.2.1.5.3 
ถึง ข้อ 10.2.4.2.1.5.7 แล้วแต่กรณี 
 
11. การสรุปผลและขออนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 11.1 สรุปผลและขออนุมัติซื้อหรือจ้าง ให้เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ผ่านผู้รับผิดชอบ และต้องเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 11.2 สรุปรายงานผลและขออนุมัติซื้อหรือจ้าง ควรสรุปให้เห็นขั้นตอน/เรื่องราวการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ ผลการตรวจสอบ ผลการพิจารณา และแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ในสรุปผลอย่างน้อย
ควรมี  
  (1) ตามค าสั่ง พพ. ที่ (จ) .../.... ลงวันที่  เดือน ปี พ.ศ. แต่งตั้งให้ผู้มีนามท้ายนี้เป็น
คณะกรรมการเปิดซองสอราคาซื้อ (หรือจ้าง) ชื่อเรื่อง... ในวงเงิน ........... บาท ใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน/เงิน
กองทุนฯ โดยด าเนินการสอบราคา ตามประกาศ ที่ ส.. /.... ก าหนดยื่นซองภายในวันที่ ก าหนดเปิดในซองใน
วันที่  นั้น 
  (2) รายงานเรื่องตรวจสอบเรื่องผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันแล้วมีผ่านกี่ราย หากไม่ครบทุกราย 
ต้องรายงานรายที่ไม่ผ่านด้วย ได้ประกาศเม่ือวันที่... พร้อมแนบประกาศและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  (3) รายงานการเปิดซองสอบราคา มีจ านวนกี่ราย และรายงานแต่ละรายเสนอราคาระบุชื่อ
เรื่องหรือรายการที่ซื้อหรือจ้าง เสนอราคารวมเป็นเงินทั้งสิ้น เป็นราคาที่รวมค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว ก าหนดยืน
ราคาก่ีวัน ก าหนดส่งของหรือด าเนินการแล้วเสร็จ นับจากลงนามในสัญญาหรือนับถัดจากลงนามในสัญญา 
  (4) รายงานผลการพิจารณาซองเสนอราคาว่ามีกี่รายที่เสนอราคาผิดข้อก าหนดฯ และชี้แจง
ว่าแต่ละรายเสนออะไรที่ผิด และผิดตามข้อก าหนดฯข้อไหน 
  (5) รายงานผลการพิจารณาซองเสนอราคาว่ามีกี่รายที่เสนอราคาถูกต้องตามข้อก าหนดฯ 
และมีใครเป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด 
  (6) ผลการพิจารณาสมควรซื้อหรือจ้างรายใด โดยสรุปรายการพิจารณาในขั้นตอนต่างๆด้วย
  
12. เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 สรุปผลและขออนุมัติซื้อหรือจ้าง ของคณะกรรมการฯ พร้อมเอกสารที่ได้รับทั้งหมด ต้องน าเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 12.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงทะเบียนสรุปผล ในทะเบียนสรุปผลและอนุมัติ 
 12.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสรุปรายงานและขออนุมัติจ้าง และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  12.2.1 การเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลที่จัดตั้งตามกฎหมายไทย ผู้มีอ านาจเป็นผู้
เสนอราคา หรือหนังสือมอบอ านาจ ตลอดจนอ านาจหน้าที่หรือวัตถุประสงค์ในการท าการค้า หรือประกอบ
ธุรกิจที่รับงานนี้ 
  12.2.2 เรื่องการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  12.2.3 การด าเนินการเป็นไปตามข้อก าหนดของระเบียบและมติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 
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   12.2.4 ค่าจ้างในเรื่องการค านวณครบถ้วนถูกต้อง โดยเฉพาะอย่างค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม 
   
  12.2.5 การน าเสนอถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ และต้องผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
13. อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 ผู้มีอ านาจอนุมัติ เป็นผู้อนุมัติให้ซื้อหรือจ้างตามท่ีคณะกรรมการฯ เสนอ 
14. การลงทะเบียนการอนุมัติ 
 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ได้อนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง และพัสดุได้รับเรื่องอนุมัติแล้ว  ให้พัสดุด าเนินการ ดังนี้ 
 14.1 ลงทะเบียนสรุปผล ในทะเบียนสรุปผลและอนุมัติ 
 14.2 กลุ่มบริหารทรัพย์สิน ลงทะเบียนผู้ขาย 
 14.3 จัดท าประกาศผลการสอบราคาซื้อหรือจ้าง 
  14.3.1 น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
  14.3.2 ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
  14.3.3 น าประกาศลงเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
  14.3.4 น าส่งประกาศให้กองแผนงานลงเว็บไซต์ของกรม 
 16.4 จัดท าหนังสือแจ้งสิทธิ์อุทธรณ์ 
  14.4.1 น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
  14.4.2 ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
  14.4.3 ส่งกลุ่มบริหารงานทั่วไป ออกเลขที่หนังสือ จัดเก็บหลักฐานและส่งเรื่องเรื่องเดิมคืน
กลุ่มบริหารทรัพย์สิน 
  14.4.4 กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส่งหนังสือให้ผู้เสนอราคา โดยวิธีไปรษณีย์ตอบรับ 
 14. ส่งเรื่องให้กลุ่มการคลังเพื่อตรวจสอบเรื่องงวดเงินและลงบัญชี 
   
 
     

 
  
       

     
 
 
 

 


