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หลัก และไดมีการจัดซื้อวัสดุฝกอบรม โดยวิธีตกลงราคาเปนสวนใหญ

 คูมือเลมนี้ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ และเจาหนาที่ศูนย
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ปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม เพื่อจะไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพตอไป
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ขั้นตอนการดําเนินการซื้อ/จาง โดยวิธีตกลงราคา

การซื้อ หรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อ หรือการจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000 บาท ซึ่งมี
ขั้นตอนดังนี้

1. ตรวจสอบแผนดําเนินการจัดหาวา มีรายการใดที่ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคาเพื่อดําเนินการตามขั้นตอน 
และระยะเวลาที่กําหนดไวในแผน

2. ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อขอรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ รูปแบบเพื่อเตรียมการ
ปฏิบัติงาน(กรณีที่ยังไมไดรับ)

3. รายงานขอซื้อ ขอจาง ตามรายละเอียดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่
แกไขเพิ่มเติม ขอ 27 เสนอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจาง/ผูควบคุม แลวแตกรณี

4. เมื่อผูมีอํานาจเห็นชอบใหดําเนินการแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ ติดตอตกลงราคา กับผูขาย/ผูรับจางโดยตรง 
ตามนัยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 39

5. ใหผูขายหรือผูรับจางทําใบเสนอราคา (ถาจําเปน)
6. เจาหนาที่พัสดุทําบัญชีเทียบราคา (ถามี)
7. เจาหนาที่พัสดุสรุปความเห็นพรอมเหตุผลตอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุพิจารณารับราคากรณีอยูภายใน

วงเงินงบประมาณที่ไดรับความเห็นชอบจากผูมีอํานาจ
กรณีเกินวงเงินงบประมาณที่ไดรับความเห็นชอบใหรายงานตอผูมีอํานาจพิจารณารับราคา เมื่อผูมี

อํานาจเห็นชอบไดรับราคาแลว ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อขอเงินงบประมาณเพิ่มเติม
ในกรณีการจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน 10,000 บาทหรือในกรณีการซื้อ/จาง ซึ่งใชวิธีดําเนินการตาม ขอ 

19 วรรคสอง จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันได
สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลวจะแกไขเปลี่ยนแปลงมิไดยกเวนเพื่อประโยชนของ

ทางราชการใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ ตามนัย
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 136
8. การติดตามและการควบคุมงาน

8.1 ติดตามผลการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนการดําเนินงาน
8.2 ติดตามใหผูขาย/ผูรับจาง ปฏิบัติตามขอตกลง
8.3 ติดตามการควบคุมงานจางใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 

2535  และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 73
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9. เมื่อผูขายหรือผูรับจางสงของ หรืองานจาง ใหแจงคณะกรรมการตรวจรับดําเนินการตรวจรับตามนัย 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมขอ 71, 72

10. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบรอยแลว จัดทําเอกสารเบิกจายเงิน สงหนวยงานที่รับผิดชอบในการเบิก
จายเงิน

11. เมื่อผูขาย หรือผูรับจางไดสงของ หรือสงงานเรียบรอยแลว ติดตามใหผูขายหรือผูรับจาง ปฏิบัติตาม
เงื่อนไขในสัญญา เชน การรับประกันความชํารุดบกพรอง การใหบริการหลังการขาย ฯลฯ

12. สงเอกสารการดําเนินการทั้งหมดเบิกจาย
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม
(ที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา)

วิธีซื้อและวิธีจาง
ขอ 19 การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแกการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งไมเกิน 100,000.-บาท

รายงานขอซื้อหรอขอจาง
ขอ 27 กอนดําเนินการซื้อหรือจางทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งกอสรางตามขอ 28 ให

เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการตามรายการดังตอไปนี้
(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองการซื้อหรือจาง
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจาง
(3) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อ หรือจางครั้งหลังสุด

ภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู หรือเงิน

ชวยเหลือที่จะซื้อหรือจางในครั้งนั้นทั้งหมด ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่
ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งนั้น

(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ันหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองการซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น
(7) ขอเสนออื่นๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ที่จําเปนในการซื้อหรือจาง 

การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา
**การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไมเกิน 10,000.-บาท และการซื้อหรือจางโดยวิธีพิเศษ

กรณีเรงดวนตามขอ 23 (2) หรือขอ 24 (3) ซึ่งไมอาจทํารายงานตามปกติไดเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปน

ขอ 29 เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานี่เสนอตามขอ 27 หรือขอ 28 ใหเจาหนาที่
พัสดุดําเนินการตามวิธีการซ้ือหรือการจางนั้นตอไปได

กรรมการ
ขอ 34 ในการดําเนินการซือ้หรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการขึ้น เพื่อ

ปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ
(6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(7) คณะกรรมการตรวจการจาง
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ใหคณะกรรมการแตละคณะรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาสวนราชการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
ถามีเหตุทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน

ขอ 35 คณะกรรมการตามขอ 34 แตละคณะใหประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ
อยางนอย 2 คน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป ในกรณีจําเปนหรือเพื่อ
ประโยชนของทางราชการจะแตงตั้งบคุคลที่มิใชขาราชการรวมเปนกรรมการดวยก็ได ถาประธานกรรมการไม
สามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งขาราชการที่มีคุณสมบัติดังกลาวขางตนทําหนาที่
ประธานกรรมการแทน

สําหรับการซื้อหรือจางในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท จะแตงตั้งขาราชการหรือลูกจางประจําคนหน่ึงซึ่ง
มิใชผูจัดซื้อหรือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น โดยใหปฏิบัติหนาที่เชนเดียวกับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางก็ได

ขอ 36 ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการพรอมกันไมนอยกวากึ่ง
หนึ่งของจํานวนกรรมการทั้งหมด ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้น
อีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและกรรมการตรวจการจาง ใหถือมติเอกฉันท

กรรมการของคณะใด ไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็นแยงไวดวย

วิธีการตกลงราคา
ขอ 39 การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา ใหเจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจาง

โดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวน
ราชการตาม ขอ 29

การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน 
และไมอาจดําเนินการ ตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น 
ดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาสวนราชการ และเมื่อหัวหนาสวนราชการ ให
ความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม

การตรวจรับพัสดุ
ขอ 71 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาที่ดังนี้

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ
กอน
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(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให
คําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได

ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดไดใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ
(3) โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จ

สิ้นไปโดยเร็วที่สุด
(4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูนับจางไดสงมอบพัสดุ

ถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พัสดุพรอมกับทําใบตรวจ
รับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับมอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาพัสดุ 1 ฉบับ 
เพื่อดําเนินการเบิกจายตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง และรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ

ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ให
รายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี

(5) ในกรณีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวนหรือสงมอบครบจํานวน แตไม
ถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตอง โดย
ถือปฏิบัติตาม (4) และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 
วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิ์ของสวนราชการที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สง
มอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไป
แลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบรูณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุน้ัน และโดยปกติให
รีบรายงานหัวหนาสวนราชการ เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ตรวจพบ

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนาสวน
ราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไวจึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) 
แลวแตกรณี

สัญญา
ขอ 133 การจัดหาในกรณีดังตอไปนี้ จะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกัน โดยไมตองทําเปนสัญญาตาม

ขอ 132 ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
(1) การซื้อ การจาง หรือการแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงราคา หรือการจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลงทีม่ี
วงเงินไมเกิน 100,000 บาท
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(2) การจัดหาที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวันทําการของทางราชการ 
นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ   

ในกรณีการจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน 10,000 บาท หรือในกรณีการซื้อหรือการจางซึ่งใชวิธีดําเนินการตาม
ขอ 39 วรรคสองจะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได

ขอ 136 สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลว จะแกไขเปลี่ยนแปลงมิไดเวนแตการแกไข
นั้นจะเปนความจําเปนโดยไมทําใหทางราชการตองเสียประโยชนหรือเปนการแกไขเพื่อประโยชนแกทาง
ราชการ ใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขเปลี่ยนแปลงได แตถามีการเพิ่ม
วงเงิน จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือขอทําความตกลงในสวนที่ใชเงินกู หรือเงิน
ชวยเหลือ แลวแตกรณีดวย

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงตามวรรคหนึ่ง หากมีความจําเปนตองหรือลดวงเงิน หรือ
เพิ่มหรือลดระยะเวลาสงมอบของหรือระยะเวลาในการทํางานใหตกลงพรอมกันไป

สําหรับการจัดหาที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยาง จะตองไดรับการรับรอง
จากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกร ผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณ
ลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานกอสราง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้น แลวแตกรณีดวย


