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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 

รัฐบาลได้กำหนดนโยบายที่สำคัญในการบริหารประเทศ โดยเฉพาะกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานในภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 24 กุมภาพันธ ์2560 และให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน จึงมีผล
บังคับใช้ตั้งแต่วันท่ี 23 สิงหาคม 2560 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐาน มกีารใช้งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความ
คุ้มค่าต่อภารกิจ   ของรัฐ ส่งเสริมให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีความโปร่งใส และป้องกันปัญหาการทุจริต 
โดยมีการวางแผนการดำเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ ่งจะทำให้การจัดซื ้อจัดจ้างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  สร้างความเชื่อมั่นต่อสาธารณชน 
และก่อให้เกิดผลดีต่อการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้าน
การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นี้ เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และผู้ท่ีเก่ียวข้องในการดำเนินการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยพระราชบัญญัติฯ มีประเด็นสำคัญดังนี้ 

1. การบังคับใช้ 
ให้ยกเลิกบทบัญญัติเก่ียวกับพัสดุ การจัดซ้ือจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ ในกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 

ประกาศข้อบังคับ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐท่ีอยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้  และให้
บังคับใช้พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตั้งแต่วันท่ี 23 สิงหาคม 2560 

2. นิยามศัพท์สำคัญ 

การจัดซ้ือจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการแล้วไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างท่ี
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 

เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินที ่ร ัฐบาลได ้จัดสรรให้แก่ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี การจ่ายก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ของ
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หน่วยงานนั ้น ๆ โดยจะมีกำหนดระยะเวลา ต ั ้งแต ่ว ันที ่ 1 ตุลาคม ถึงวันที ่ 30 กันยายน ซึ ่งเรียกว่า 
ปีงบประมาณ 

การจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า การจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้คำปรึกษา
และคำแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การงาน 
การคลัง ส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนท่ีอยู่ใน
ภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที ่ได ้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรกิจของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

3. หลักการจัดซ้ือจัดจ้าง 
หลักการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่

หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ 

 

 
 

4. ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
การจัดหาพัสดุโดยวิธีใดตามพระราชบัญญัต ินี้ จะเป็นผู้ดํารงตําแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใด          

ใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรี (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง) กําหนด 

 คุ้มค่า โปร่งใส่ 
มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

ตรวจสอบได้ 

1. พัสดุต้องมีคุณภาพ
หรือคุณลักษณะที่ตอบ 
สนองวัตถุประสงค์ใน
การใช้งาน 
2. มีราคาเหมาะสม 
3. แผนบริหารพัสดุที่
เหมาะสมและชัดเจน 
 

1. ต้องกระทำอย่าง
เปิดเผย เปิดโอกาสให้มี
การแข่งขันราคาอย่างเป็น
ธรรมและเท่าเทียมกัน 
2. มีระยะเวลาเหมาะสม
ต่อการยื่นข้อเสนอ 
3. มีหลักฐานการ
ดำเนินงานชัดเจน 
 

1. มีการวางแผนจัดซื้อ
จัดจ้างล่วงหน้า เพ่ือให้
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุเป็นไป
อย่างต่อเน่ือง 
2. กำหนดเวลาที่
เหมาะสม 
 

1. มีการจัดเก็บข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุอย่าง
เป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ 
ในการตรวจสอบ 
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5. คณะกรรมการและองค์กรดูแลการจัดซ้ือจัดจ้าง 
กําหนดให้มีคณะกรรมการและองค์กร ได้แก่ คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์และข้อร้องเรียน และกําหนดให้กรมบัญชีกลางเป็นองค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

6. วิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง 

การจัดซ้ือจัดจ้างอาจจะทำได้โดยวิธี  
(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไป ท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตามเง่ือนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื ่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดน้อยกว่าสามราย  

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือ
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้เลือกวิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่เข้าลักษณะของเงื่อนไข     
วิธีการคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในหมวดนี้ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด   

7. การดําเนินการจัดหาพัสดุ 
โดยในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแต่ละครั้ง ให้ผู ้มีอํานาจแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ซึ่งจะ

กระทําโดยคณะกรรมการการจัดซ้ือจัดจ้างหรือเจ้าหน้าท่ีคนใดคนหนึ่งก็ได้ องค์ประกอบและองค์ประชุมซ่ึ ง
กระทําโดยคณะกรรมการและหน้าท่ีของผู้รับผิดชอบการจัดซ้ือจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามระเบียบท่ี
รัฐมนตรีกําหนด ค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบการจัดซ้ือจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลั ง
กําหนด 

ในการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ให้ผู ้มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ เพื่ อ
รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ  องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงิ น
เล็กน้อยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าท่ี
เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสตุก็ได้ ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
ซ่ึงไม่ใช่ผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง   4 

8. การบริหารพัสดุ 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหาร

พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที ่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก        
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรี
กําหนด 

9. บทกําหนดโทษ 
ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าท่ีหรือเป็นผู้มีอํานาจหน้าท่ีในการดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหา ร

พัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุโดยมิชอบ เพื่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุโดยทุจริต
ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ     
ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระทําความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามท่ีกําหนดไว้สําหรับ
ความผิดตามข้างต้น 

10. บทเฉพาะกาล 
ให้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

พัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 และบรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติแล ะ
ข้อกําหนดใดๆ เกี่ยวกับพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐอื่น รวมทั้งมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวกับพัสดุการจัดซ้ือจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ยังคงใช้บังคับได้ต่อไป
เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้  จนกว่าจะมีกฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศในเรื่องนั้นๆ         
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นี้ใช้บังคับ 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ สกสว. 

1. การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ (Workflow) 
การจัดซื้อจัดจ้างเริ ่มตั้งแต่การจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง

จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุและการจำหน่ายพัสดุ ดังนี้ 
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2. การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
(มาตรา ๑๑) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและซอง สกสว. และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ
ของ สกสว. ทั้งนี้ เพื่อเป็นการดําเนินการให้ถูกต้อง สกสว.จึงกําหนดให้ทุกภารกิจทําแผนการจัดซื้อจดัจ้าง    
ส่งให้งานพัสดุ ภายในวันที่ 21 กันยายน ของทุกปี เพื่อนําขึ้นประกาศบนเว็บไซต์และจัดส่งให้หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง (กรมบัญชีกลาง ปปช. สตง.) ต่อไป 

แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจําปี ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้าง 
(2) ปริมาณ  
(3) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้างโดยประมาณ  
(4) ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซ้ือจัดจ้าง 
(5) วิธีการจัดหา 

แบบฟอร์ม การเขียนแผน 

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. xxxx 
หน่วยงานสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) 

ต้นสังกัด............... / งาน................. 
         

ลำดับท่ี 
ประเภทจัดหา  
(ซื้อ/จ้าง/เช่า) 

ชื่อโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง 
ปริมาณ วงเงินท่ีจะจัดซื้อ 

จัดจ้างโดยประมาณ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

โดยวิธี 

วันท่ีประกาศ/ 
อนุมัติรายงาน
ขอซ้ือขอจ้าง 

หมายเหตุ 
จำนวน หน่วย 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

รวม      

 
 
 

ผู้จัดทำ 

……………………………….……………
(………………………………………….) 

ตำแหน่ง.......................... 

 

ผ่าน 

……………………………….……………
(………………………………………….) 

ผอ. สำนักงานฯ 

ผูอ้นุมัติ 

……………………………….…………… 
(………………………………………….) 

รอง ผอ.สกสว.ด้านการดำเนินกองและอำนวย 
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•  กรณีจัดซ้ือจัดจ้างตั้งแต่วงเงิน 500,000 บาทขึ้นไป หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนโครงการ ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในโครงการนั้นได้ แต่สามารถขอ
ปรับเปล่ียนแผนหรือเพิ่มเติมได้ในภายหลัง  

•  กรณีท่ีมีความจําเป็นต้องเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจําปี ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น จัดทํารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอต้นสังกัดไปยัง ผอ.สกสว. เพื่อขอ
ความเห็นขอบ (อนุมัติ) เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ส่งมอบใหง้านพัสดุดําเนินการในขั้นตอนต่อไป 

3. การจัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทําบันทึกอนุมัติขอซ้ือหรือขอจ้างต่อผู้มีอํานาจตามระเบียบผ่านผู้บังคับบัญชา  
3.1 วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท รอง ผอ.สกสว. เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 
3.2 วงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป จนถึง 20 ล้านบาท ผอ.สกสว. เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ  

โดยจะต้องแสดงรายการประกอบการพิจารณาอนุมัติอย่างน้อยดังนี้ 
(1) วัตถุประสงค์ หรือความจําเป็นท่ีจะต้องซ้ือหรือจ้าง  
(2) ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง  
(3) วงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง (พร้อมแนบสําเนาแผนงบประมาณ) ถ้ายังไม่มีในแผน ให้ระบุ

วงเงินท่ีประมาณการว่าจะซ้ือหรือจ้างในคร้ังนั้น โดยจะต้องได้รับการอนุมัติวงเงินจาก ผอ.สกสว. หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

(4) ราคากลางของพัสตุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาทขึ้นไป)  
(5) กําหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(6) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เช่น พิจารณาจากคุณภาพเป็นหลัก หรือพิจารณาจาก

ราคาต่ำสุดเป็นหลัก 
(7) เสนอรายชื่อคณะกรรมการ (แนบสําเนาบัตรประชาชน ในกรณียังไม่เคยเป็นคณะกรรมการมาก่อน)  

ก. วงเงิน 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท/คร้ัง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่าง
น้อย 3 คน  

ข. วงเงิน 100,001 บาทขึ้นไป/คร้ัง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 2 ชุด และจํานวนไม่น้อย
กว่า 3 คน/ชุด ประกอบด้วย คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

•  ห้ามมิให้คณะกรรมการพิจารณาผลหรือกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างทุกวิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
•  คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ไม่ควรเป็นกรรมการพิจารณาผลหรือกรรมการจัดซื้อจัดจ ้าง           

แต่สามารถเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุได้ 
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แบบฟอร์ม บันทึกขออนุมัติหลักการ 
 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) 
บันทึกข้อความ 

 
วันท่ี ...................................... 
เร่ือง ขออนุมัติดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง โครงการ...................... 
เรียน ...................................... 
 

 ด้วย.......................มีความประสงค์จะ.....................(ระบุรายละเอียดท่ีจะดำเนินการ)………………………
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. รายละเอียดข้อกำหนด (TOR) ตามเอกสารแนบ 
 2. วงเงินงบประมาณตามแผนงานประจำปี xxxx ……………….บาท (ตามแผนงานท่ีแนบ) 

3. วงเงินงบประมาณราคากลาง..............บาท (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
4. วิธีดำเนินการ..................... (วิธีประกาศเชิญชวน/วิธีคัดเลือก/วีเฉพาะเจาะจง) 
5. รายชื่อคณะกรรมการดำเนินการ รายชื่อตามเอกสารแนบ (แนบชื่อคณะกรรมการพร้อมสำเนา

บัตรประชาชน) 
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ดำเนินการตามรายละเอียดดังกล่าว 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นควรอนุมัติ 

 

 

(………………………………………………………...) 

……………………………………………………. 

วัน-เดือน-ปี 

อนุมัติ 

 

 

(………………………………………………………...) 

……………………………………………………. 

วัน-เดือน-ปี 

 

(………………………………………………………...) 

…………..…….(ตำแหน่ง)………………… 
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4. การจัดทำราคากลาง 
ราคากลาง คือ ราคาท่ีหน่วยงานภาครัฐได้ทํารายละเอียตราคามาตรฐานท่ีใกล้เคียงกับความเป็นจริงใน

การก่อสร้าง และงานจัดซ้ือหรือจัดจ้าง โดยอาศัยการสืบหาและจากข้อมูลท่ีมีของหน่วยงานภาครัฐ ใช้สําหรับ
เป็นฐานในการเปรียบเทียบราคาท่ีผู้เสนอราคาจะทําการยื่นเสนอ ซ่ึงราคาท่ีผู้เสนอราคาจะยื่นไม่จําเป็นต้อง
เท่ากับราคากลางก็ได้ เพราะราคากลางนั้นเป็นราคาเพื่อใช้เป็นฐานในการเปรียบเทียบหรือเป็นหลักในการ
คํานวณเท่านั้น สามารถเสนอราคาที่แท้จริงได้ตามความพร้อมและความสามารถในการบริหารจัดการของ
ตนเอง แต่จะได้งานหรือไม่ก็พิจารณาความเหมาะสมจากการเลือกของหน่วยงานรัฐท่ีเป็นผู้ว่าจ้างนั้น ๆ 

4.1 แนวทางในการหาราคากลาง 
(1) ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ้ยื ่นข้อเสนอ ได้ยื ่นเสนอไว้ซึ ่งสามารถจัดซ้ือ    

จัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
ก. ราคาท่ีได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 

ข. ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

ค. ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 

ง. ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

จ. ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

ฉ. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม ก. ให้ใช้ราคาตาม ก. ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ก. แต่มีราคาตาม ข. 
หรือ ค. ให้ใช้ราคาตาม ข. หรือ ค. ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม ข. หรือ ค. ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม ก. ข. และ ค. ให้ใช้ราคาตาม ง. จ. หรือ ฉ. โดยจะใช้ราคาใดตาม ง. 
จ. หรือ ฉ. ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

(2) งานด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ฮาร์ดแวร์/ซอฟต์แวร์/การพัฒนาซอฟต์แวร์ประ เภท
โปรแกรมประยุกต์) 

ก. ใช้ราคาตามท่ี ICT กําหนด  
ข. ใช้ราคาตลาดโดยสืบราคา รวมท้ังเว็บไซต์ต่าง ๆ 

4.2 การเปิดเผยราคากลาง 
การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500 ,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐ ประกาศราคากลาง และ

รายละเอียดการคํานวณราคากลางไว้บนเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
(กรมบัญชีกลาง) 
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ตัวอย่าง ตารางแสดงวงเงินราคากลาง 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอิง) 
ในการจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง 

 
5. วิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง 

การซ้ือหรือจ้าง กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
5.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป คือ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
1. วงเงิน  ไม่จำกัดวงเงิน 
  ผู้ดำเนินการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  วิธีปฏิบัติ ให้มีการประกาศเชิญชวนอย่างเปิดเผย ซ่ึงสามารถติดประกาศได้ตามเว็บไซต์ต่าง ๆ 
อาทิ เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ สกสว. Facebook และ หรือการส่งจดหมายเชิญโดยตรงทาง e - mail 
ส่วนขั้นตอนอ่ืน ๆ ให้จัดทำผ่านระบบ e – GP ของกรมบัญชกีลาง  

5.2 วิธีคัดเลือก คือ การท่ีหน่วยงานของรัฐ เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ท่ีหนว่ยงานของรัฐกำหนด ซ่ึงต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดน้อยกว่าสามราย 

1. วงเงิน  ไม่จำกัดวงเงิน 
  ผู้ดำเนินการ - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

   - คณะกรรมการดำเนินการ จำนวน 2 ชุด ประกอบด้วย 
(1) คณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
(2) คณะกรรมการตรวจรับ 

 วิธีปฏิบัติ ให้ส่งจดหมายเชิญโดยตรงทาง e – mail ส่วนขั้นตอนอื่น ๆ  เหมือนการสอบราคา 
และให้จัดทำผ่านระบบ e – GP ของกรมบัญชีกลาง  

1. ชื่อโครงการ จ้างออกแบบและจัดพิมพ์หนังสือ “การนำผลงานวิจัยไปใช้โยชน์ ประจำปี 2558”  
    จำนวน 500 เล่ม 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ฝ่ายสื่อสารสังคม สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 300,000 บาท (สามแสนบาทถ้วน) 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) วันที่ xxxxxxx เป็นเงิน 280,000 บาท (สองแสนแปดหมื่นบาทถ้วน) 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

5.1 บริษัท xxxxxx 
5.2 บริษัท xxxxxx 
5.3 บริษัท xxxxxx 

6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
6.1 นางสุพัตรา ทัศนพิทักษ์  (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
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5.3 วิธีเฉพาะเจาะจง คือ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือ 
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

1. วงเงิน  ไม่เกิน 10,000 บาท/คร้ัง 
    ผู้ดำเนินการ - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 
   - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อย่างน้อย 1 คน 

2. วงเงิน  10,001 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท/คร้ัง 
    ผู้ดำเนินการ - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 
   - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน 

3. วงเงิน  เกิน 100,000 บาท/คร้ัง 
    ผู้ดำเนินการ - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
   - คณะกรรมการดำเนินการ 2 ชุด ประกอบด้วย 

(1) คณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจ้าง จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
(2) คณะกรรมการตรวจรับ จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน 

    วิธีปฏิบัติ เชิญชวนให้ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ามายื่น
ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานโดยตรง หากราคาไม่เกิน 10,000 บาท/คร้ัง ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งซื้อสั่งจ้างในใบเสนอราคา แทนการออกเป็นใบสั่งซื้อส่ังจ้างหรือสญัญา  
แต่ทั้งนี้ มีข้อควรระวังในเรื่องกำหนดระยะเวลาในการส่งมอบงานหรือค่าปรับที่ต้องระบุให้ชัดเจนในใบ     
เสนอราคาด้วย  

หลักเกณฑ์การพิจารณา 
(1) เกณฑ์ราคา คือ การซ้ือหรือจ้างท่ีมีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีเป็นมาตรฐาน และมี

คุณภาพท่ีเพียงพอตามความต้องการใช้งานและเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
(2) เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน คือ การซ้ือหรือจ้างท่ีมีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง มีเทคนิคเฉพาะ

จำเป็นต้องเลือกวัสดุที่มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด 

(3) ข้อเสนอด้านเทคนิคผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ คือ การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยี
ของพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซ่ึงอาจมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกัน เป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเง่ือนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนอ
อ่ืนแยกมาต่างหาก และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีมีคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วน และ
เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  
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Workflow การจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์               
(e – market) 
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Workflow การจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
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Workflow การจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 



 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง   15 

แบบฟอร์ม บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) 
บันทึกข้อความ 

 
วันท่ี ...................................... 
เร่ือง ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง......................................... 
เรียน ...................................... 
 

 ตามท่ี.....................ได้อนุมัติให้..................................... ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง................................ 
พร้อมค่าใช้จ่ายในวงเงิน..............................บาท รายละเอียดตามบันทึกอนุมัติหลักการ ลงวันท่ี......................... 
ท่ีแนบนั้น 

ในการนี้ ......................... ได้ติดต่อให้.........(ชื่อบริษัท/บุคคล)………. เป็นผู้เสนอราคาในคร้ังนี้ เนื่องจาก 
……….(เหตุผลท่ีเลือก)………… ซ่ึง............(ชื่อบริษัท/บุคคล)………….. ได้เสนอราคา (ค่าซ้ือพัสดุ/ค่าดำเนินการ) 
ดังกล่าว ให้ สกสว. พิจารณา  เป็นเงินรวมท้ังส้ิน.............................บาท (………………………………………)     

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง.............................ดังกล่าว จาก................................. 
............................. โดยมีค่าใช้จ่ายเป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน.................................บาท (……………………………….…….) 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามรายชื่อท่ีแนบ  

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

เห็นควรอนุมัติ 

 

 

(………………………………………………………...) 

………….…..…(ตำแหน่ง)……………..…. 

วัน-เดือน-ปี 

อนุมัติ 

 

 

(………………………………………………………...) 

…………………(ตำแหน่ง)………………… 

วัน-เดือน-ปี 

 

(………………………………………………………...) 

…………..…….(ตำแหน่ง)………………… 
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6. การทำสัญญาและหลักประกัน 
การทำสัญญารายใดถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาท่ีกำหนดไว้ในแบบ

สัญญาและไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ใหส่้งร่างสัญญานำไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  

ยกเว้น ตามมาตรา 96 (1) การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) หน่วยงานของ
รัฐอาจจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ทำเป็นสัญญาก็ได้ ดงันั้น อยู่ท่ีดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ท่ีจะเลือกทำเป็นสัญญาตามท่ีคณะกรรมการนโยบายฯกำหนด หรือทำข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ หากเลือกทำ
เป็นสัญญาฯก็ต้องมีหลักประกันสัญญาร้อยละ 5 ของวงเงินท่ีทำสัญญาด้วย  

6.1 การลงนามในสัญญา 
(1) การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(2) การลงนามในสัญญา จะกระทำได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ (ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ยื่นอุทธรณ์ต่อ

หน่วยงานของรัฐ ภายใน 7 วันทำการ นับตั้งแต่วันประกาศผลการจัดซ้ือจัดจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง) 

6.2 การกำหนดค่าปรับ 
(1) การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างท่ีปรึกษาให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันใน

อัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซ่ึงต้องการผลสำเร็จ
ของงานท้ังหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของ
ราคาจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่ อ
การจราจรให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุด
ของการปรับก็ได้ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

(2) การทำสัญญาจ้างท่ีปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่กำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิด
ความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำสัญญากำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวันใน
สัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจำนวนตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น 

6.3 แบบสัญญาการจัดซ้ือจัดจ้าง 
แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐกำหนด  
(1) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง  
(2) แบบสัญญาซ้ือขาย  
(3) แบบสัญญาจะซ้ือจะขายราคาคงท่ีไม่จำกัดปริมาณ  
(4) แบบสัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร์  
(5) แบบสัญญาซ้ือขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
(6) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์  
(7) แบบสัญญาการบำรุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์  
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(8) แบบสัญญาเช่ารถยนต์  
(9) แบบสัญญาจ้างทำความสะอาดอาคาร  
(10) แบบสัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย  
(11) แบบสัญญาแลกเปล่ียน  
(12) แบบสัญญาเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร  
(13) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง  
(14) แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทท่ีปรึกษา  
(15) แบบสัญญาจ้างทำของ  

6.4 หลักประกันการเสนอราคา 
เพื่อประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นจากกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติ

ตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐกำหน ด
หลักประกันการเสนอราคา สำหรับการซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ท่ีมีวงเงินซ้ือหรือจ้าง หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างเกิน
กว่า 5,000,000 บาท ดังนี้ 

(1) การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา   
โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

ก. เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นส่ังจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันท่ีท่ีใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชำระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 

ข. หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กำหนด 

ค. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
ง. หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย       
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำ
ประกันขอขธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

(2) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด ้วยวิธ ีประกาศเชิญชวนทั ่วไป ให้ มีการวาง
หลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

ก. เงินสด 
ข. เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันท่ีท่ีใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น

ชำระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
ค. หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
ง. หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค ้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย       
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
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จ. พันธบัตรรัฐบาลไทย 

6.5 หลักประกันสัญญา 
หน่วยงานของรัฐกำหนดหลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นส่ังจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันท่ีท่ีใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นชำระ

ต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
(3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด    

โดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
(4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค ้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย       
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

6.6 หลักประกันผลงาน 
(1) การจ้างงานก่อสร้างท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดแบ่งการชำระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด และมีความ

ประสงค์ให้หักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้กำหนดการหักเงินตามอัตราท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดของ
เงินที่ต้องจ่ายในงวดนั้นเพื่อเป็นหลักประกัน ในกรณีที่เงินประกันผลงานถูกหักไว้แล้วเป็นจำนวนไม่ต่ำกว่า
อัตราท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด คู่สัญญามีสิทธิท่ีจะขอเงินประกันผลงานคืน โดยคู่สัญญาจะต้องนำหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศมาค้ำประกันแทนการหัก
เงิน โดยมีอายุการค้ำประกันตามท่ีผู้ว่าจ้างจะกำหนดก็ได้ 

(2) การจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการชำระเงินออกเป็นงวด ให้ผู ้ว่าจ้างหั กเงินที่จะ
จ่ายแต่ละคร้ังในอัตราไม่ต่ำกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือ
จะให้หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นท่ีปรึกษาใช้หนังสือค้ำประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์
ของธนาคารภายในประเทศท่ีมีอายุการค้ำประกันตามท่ีผู้ว่าจ้างจะกำหนดมาวางค้ำประกันแทนเงินท่ีหักไว้ก็ได้ 
ท้ังนี้ ให้กำหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

6.7 การคืนหลักประกัน 
หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกัน ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ำประกันภายใน 15 วัน นับถัดจาก

วันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
(2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ ซ่ึงเสนอราคาต่ำสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ทำสัญญา

หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
(3) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน 

นับถัดจากวันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
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7. การตรวจรับพัสดุ 
7.1 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจ้าง 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื ่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน     
ของรัฐก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรื อ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
ในกรณีจำเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยท้ังหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีท่ีเห็นว่า
พัสดุท่ีส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบและส่ังการ 

(5) ในกรณีที่ผู ้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจำนวน หรือส่งมอบครบ
จำนวน แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนท่ี
ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจง้ให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ท้ังนี้ ไม่ตัดสิทธิหน่วยงานของรัฐท่ีจะ
ปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู ้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันท่ี   
ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสด ุบางคนไม่ยอมรับพัสด ุโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงดำเนินการตาม (4) 
หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

7.2 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้ร ับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร 
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู ้ควบคุมงานของ

หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 
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(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานท่ีท่ีกำหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ทำงานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาท่ีเหมาะสม และ
เห็นสมควรและจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 

(4) นอกจากการดำเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่าแบบรูปรายการ
ละเอียด และข้อกำหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลั ก
วิชาการช่างให้มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลัก
วิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู ้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ทำการตรวจรับให้เสร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันท่ีผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ทำใบรับรอง
ผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่
ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงาน
ใหหั้วหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่า ผลงานท่ีส่งมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็
ตามไม่เป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อทราบและส่ังการ แล้วแต่กรณี 

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึงดำเนินการ
ตาม (6) 

7.3 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
(1) กำกับและติดตามงานจ้างท่ีปรึกษาให้เป็นไปตามเง่ือนไขท่ีกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ทำการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ ่งกำหนดไว้ในสัญญา หรือ

ข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างท่ีปรึกษาในวันท่ีท่ีปรึกษานำผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จ

ส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามท่ีกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างท่ีปรึกษา

ไว้ และถือว่าท่ีปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันท่ีท่ีปรึกษานำผลงานมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ี
พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ท่ีปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 
ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่ เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง       
มีอำนาจส่ังให้แก้ไขเปล่ียนแปลงเพิ่มเติมหรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อทราบหรือส่ังการ แล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำความเห็นแยง้ไว้ 
แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการให้รับผลงานนั้นไว้   
จึงดำเนินการตาม (4) 
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7.4 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงาน ณ ท่ีทำการของผู้ว่าจ้างหรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู ้ให้บริการนำผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นไป

โดยเร็วท่ีสุด 
(4) ในกรณีท่ีผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ อันเนื่องมาจาก

ไม่ได้ดำเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู ้ให้บริกา ร
ดำเนินการแก้ไขให้เป็นท่ีเรียบร้อยโดยเร็ว 

(5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามท่ีกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้รับงานไว้ และถือว่า
ผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันท่ีผู้ให้บริการนำผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับ
ทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 ฉบับ 
เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณี
ท่ีเห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มีอำนาจส่ัง
ให้แก้ไขเปล่ียนแปลงเพิ่มเติม หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญาหากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตาม มีอำนาจส่ังให้หยุดงาน
นั้นชั่วคราวได้หรือรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อทราบหรือส่ังการ แล้วแต่กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำความเห็นแยง้ไว้  
แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการให้รับผลงานนั้นไว้  
จึงดำเนินการตาม (5) 
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แบบฟอร์ม เอกสารการตรวจรับ 

 
ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 
วันท่ี............................... 
 

ตามใบสั่งซื ้อสั ่งจ ้าง เลขที่ PO……………. ลงวันที่.................... สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) ได้ตกลง จ้างทำของ/จ้างเหมาบริการ กับ บริษัท/บุคคล.................... 
....................... สำหรับโครงการ..............................................................โดยวิธี................... ...... เป็นจำนวนเงิน
ท้ังส้ิน.....................................บาท (………………………………………………………………) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานแล้ว ผลปรากฏดังนี้ 

๑. ผลการตรวจรับ 
ถูกต้อง 

ครบถ้วนตามสัญญา 
ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

๒. ค่าปรับ 
มีค่าปรับ 
ไม่มีค่าปรับ 

๓. การเบิกจ่ายเงิน 
เบิกจ่ายเงิน เป็นจำนวนท้ังส้ิน.....................................บาท 

 
(ลงชื่อ)…………………………………………ประธานกรรมการฯ 

(…………………………….………..) 

(ลงชื่อ)…………………………………………กรรมการ 
(…………………………….………..) 

(ลงชื่อ)…………………………………………กรรมการ 
(…………………………….………..) 
 

หมายเหตุ : เลขท่ีโครงการ.......................... 
เลขคุมสัญญา xxxxxxxxx 
เลขคุมตรวจรับ xxxxxxxxxx 
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แบบฟอร์ม บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) 
บันทึกข้อความ 

วันท่ี .................................. 
เร่ือง ขออนุมัติจ่ายเงินค่าจัดซ้ือ/จัดจ้าง........................ 
เรียน .............................................................. 
 
 ตามท่ี สกสว. ได้อนุมัติให้จัดซ้ือจัดจ้าง............................................. จาก.............................................. 
เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน......................................บาท (……………………………………………) ซ่ึงรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
ดังรายละเอียดตามเอกสารแนบนั้น 
 ในการนี้ ทางบริษัทฯ ได้ดำเนินการจัดส่ง........................................................... จำนวน...................... .. 
โดยมีคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจความถูกต้องเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินค่าจัดซ้ือ/จัดจ้าง.................................................................. 
ตามความละเอียดข้างต้น ให้แก่.................................................. เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน................................บาท 
(………………………………………..) ซ่ึงรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
 
 
 
 

(…………………………………..) 
..…..…..(ตำแหน่ง).............. 

 
 
 
 

   อนุมัติ 
 
 
(………………………………………….) 
…….……..(ตำแหน่ง)................ 

วัน-เดือน-ปี 
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8. การบริหารพัสดุ 
การบริหารพัสดุ คือ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มี

การใช้และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึงการ
เก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็น ไปตาม
ระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

8.1 การเก็บและการบันทึก 
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตวัอย่างท่ี

คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย สำหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

8.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 
(1) งานพัสดุได้กำหนดแบบฟอร์มการขอเบิกพัสดุ ผู้ท่ีมีความประสงค์จะใช้วัสดุสำนักงานให้กรอก

แบบฟอร์มท่ีกำหนด เพื่อขอเบิกวัสดุได้ท่ีงานพัสดุ 
(2) การยืมครุภัณฑ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีผู้อำนวยการ สกสว. กำหนด 
(3) การจำหน่ายพัสดุท่ีหมดความจำเป้น ต้องดำเนินตามท่ีกำหนดทุกส้ินปีงบประมาณ หลังจากมี

การตรวจนับพัสดุ 
8.2.1 กำหนดเวลาการเบิกจ่ายพัสดุ 

1. การเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานท่ัวไป 
ก. กำหนดวันในการเบิกจ่าย คือ วันจันทร์ ถึงวันพฤหัสบดี 
ข. เวลาในการเบิกจ่าย ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

2. การเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานเป็นกรณีพิเศษ (ใช้ในการจัดประชุม เป็นวัสดุนอกเหนือ       
รายการ ฯลฯ) 

ก. กรอกรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการลงในแบบฟอร์มจัดซื้อ/จัดหา ส่งให้งานพัสดุ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

ข. กรณีต้องการใช้พัสดุอย่างใดอย่างหนึ่งเป็นจำนวนมาก ขอให้ติดต่อประสานงานใน
เบ้ืองต้นล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน 

8.2.2 หลักเกณฑ์ของการเบิกจ่ายพัสดุ 
1. เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการทำงาน แนะนำให้เบิกสำรองไว้ส่วนหนึ่ง  
2. กรณีต้องการให้จัดหาพัสดุฯ ให้พนักงามท่ีมีความประสงค์จะขอให้จัดหาพัสดุเพื่อใช้งาน 

แสดงความจำนงต่องานพัสดุโดยเสนอบันทึกคำขอผ่านผู้บังคับบัญชา หรือใช้แบบฟอร์มที่สำนักงานกำหนด 
โดยจะต้องแสดงรายการประกอบการพิจารณาอนุมัติอย่างน้อยดังนี้ 

ก. วัตถุประสงค์ หรือความจำเป็นในการใช้งาน  
ข. รายละเอียดของพัสดุท่ีขอให้จัดหา 
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ค. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น    
ง. รายละเอียดอ่ืน ๆ ท่ีจำเป็นตามสมควรแก่กรณี  

8.3 การยืม 
(1) การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
(2) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และ

กำหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
ก. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
ข. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ก. ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

ข. ราชการส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

ค. หน่วยงานของรัฐอ่ืนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
(4) การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ

รัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(5) เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบกำหนด 

8.4 การบำรุงรักษา 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งาน

ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย 
ในกรณีท่ีพัสดุเกิดความชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้

งานโดยเร็ว 
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8.5 การตรวจสอบประจำปี 
(1) ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงมิใช่เจ้าหน้าท่ี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 
ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

(2) การตรวจสอบตาม (1) ให้เริ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสด ุ ในว ันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่   
มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น 

(3) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1ชุด พร้อมท้ังส่งสำเนารายงาน
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

(4) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ สอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้ง าน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ 

8.6 การจำหน่ายพัสดุ 
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ

ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาส่ังให้ดำเนินการ
ตามวิธีกาอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) ขาย ให้ดำเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นำวิธีท่ี
กำหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใช้โดยอนุโลมเว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

ก. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

ข. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ ง
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

ค. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคล่ือนท่ี แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐมอบให้
ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขาย
ให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(2) แลกเปล่ียน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดการดำเนินการตาม

วรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการ 
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เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี ่ยวข้องทาง
การเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

8.7 การจำหน่ายเป็นสูญ 
ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่ 

ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้

พิจารณาอนุมัติ 
(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดำเนินการดังนี้ 

ก. ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
ข. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
ค. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจาก
ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้ว ให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
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