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การจัดซื้อจัดจางเปนกระบวนการสนับสนุนการดําเนินกจิการขององคกรทางหนงึ่  เพื่อให
การจัดซื้อจัดจาง ของบริษัทฯ เปนไปดวยความโปรงใส  รอบคอบ  ตรวจสอบได  และไดพัสดุมีคุณภาพ  
ราคาเหมาะสม  ตามวงเงินงบประมาณที่ไดรับ

แตเน่ืองจากพนักงานดานการพสัดุและระเบียบพัสดุ  ไดมกีารเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ รวมทั้ง
บริษัทฯ ไดมีการกระจายอํานาจใหผบู รหิารบางตําแหนง   สามารถดําเนินการจัดซอื้จัดจางไดเองตามขอบ
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นอกจากน้ี  การดําเนินการจัดซื้อจัดจางมักเกิดปญ หาในทางปฏิบัติ  หลายประการทเี่ปน
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กลาวไดวา  พัสดุ  เปนปจจัยในกระบวนการบรหิารงานทสี่าํคัญซึ่งผูบริหารและหัวหนางาน
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บริษัท  ขนสง  จํากัด  ไดกําหนดระเบียบ  ขอบังคับวาดวยการพัสดุ  ข้ึนเอง  เรียกวา
ระเบียบบริษัท  ขนสง  จํากัด  วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๕๖  นอกจากน้ี  การพัสดุยังตองปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรีในแตล ะเรื่องอีกมากมาย

กองพสัดุ  ไดรวบรวมจัดทําคูมือการจัดซื้อจัดจางข้ึน  เพื่อเปนแนวทางในการเสนอใช      
งบประมาณที่ต้ังไวใหเกิดความรวดเร็วในการดําเนินการ  และไดพัสดุตามที่ตองการของหนวยเกี่ยวของ  เชน
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ใหชัดเจน  หรือการตงั้งบประมาณตํ่ากวาราคาพสัดุ  เปนตน  เปนผลใหการจัดซอื้จัดจาง  ไมอาจดําเนินการ
ไดหรือดําเนินการไดตามวัตถุประสงค  แตเกิดความลาชาในการดําเนินการดังกลาว

จากปญ หาดังกลาว  กองพสัดุ  ฝายบริหาร  ไดจัดทําคูมือการจัดซื้อจัดจาง  ซึ่งอาจใชเปน
แนวทางปฏิบัติในการเสนอขอจัดซื้อจัดจาง  ใหเกิดความรวดเร็ว  และไดคุณสมบัติตามที่แตละหนวยงาน
ตองการ
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1.

การจัดหาพัสดุ

การปฏิบัตทิี่ผานมา  หนวยที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจะแจง ยืนยันงบประมาณขอซื้อขอจาง
ตามที่ไดรับงบประมาณ  และระบบจะสงมายัง กพด. โดยตรงเพื่อขอจัดซื้อจัดจางตามที่ไดเสนอของบประมาณไว  
เมื่อเรื่องดังกลาวจัดสงถึงกองพสัดุ  และตองตรวจสอบขอเสนอดงักลาว  มีรายละเอียดสมบูรณเ พียงพอในการ
จัดซื้อจัดจางหรือไม  หากไมละเอียดเพียงพอก็ตองสงเรื่องคืน เพื่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมใหชัดเจน  และ
จัดซื้อไดโดยไมผ ิดวัตถุประสงคของผูซอื้ หากไดรายละเอียดพัสดุชัดเจนเพียงพอ กองพสัดุจะขออนุมัติวิธีการจัดซื้อ
กอนนําเขากระบวนการจัดซอื้ตอไป

การดําเนินการดังกลาวมักเกิดความลาชาในการดําเนินการ  ตองสงเรื่องสอบถามกลบัไปกลับมา
แตละหนวยงานเสียเวลาเปนอยางยงิ่   และหากดําเนินการจัดซื้อแลวงบประมาณที่ขอไวไมเพียงพอก็ไมอาจ  
ดําเนินการจัดซื้อตามที่เสนอไว  การเสนอเพื่อใชงบประมาณในการจัดซื้อจัดจางตามที่รอ งขอไวใหเกิดความ
รวดเร็ว  และไดพัสดุตามที่ตองการ คือ

การดําเนินการเสนอซื้อ  เสนอจางของหนวยผเู สนอ
1.  การจัดซื้อจัดจางของกองพัสดเุกิดจากการแจงความตองการขอใชพสัดุหรือขอจางงานจาก

หนวยตาง ๆ โดยเสนอขอจัดสรรงบประมาณประจําปเ พื่อการดังกลาว หลังไดรบัการจัดสรรงบประมาณตามเสนอ
แลว หนวยที่เสนอความตองการตองเสนอขอใชงบประมาณตามที่ไดรับการจัดสรรเพื่อเปนการยืนยันการขอใชงบ
ตอบริษัทฯ ตามทรี่องขอไวตอไป

2.  การเสนอยืนยันการใชงบประมาณ หรือขอใชงบประมาณลาชา ถือเปนสาเหตุหนงึ่ของการ
ลาชาในการจัดซื้อจัดจาง  หนวยผูเสนอควรทําเรื่องยืนยันหรือเสนอขอใชงบตอกองงบประมาณทันที หรือภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดนับแตวันไดรับอนุมัติงบประมาณ การยืนยันการใชงบประมาณดังกลาว หนวยผูเสนอความ
ตองการ ควรแนบคุณลักษณะสินคา (Spec) หรืองานจางโดยละเอียดใหเพียงพอในการจัดซื้อจัดจางไดทันทีที่กอง
พัสดุไดรับเรอื่งเสนอซื้อหรือรับเรื่องยืนยันการใชงบประมาณจากกองงบประมาณ   โดยไมตองสงเรื่องกลับ
สอบถาม       รายละเอียดพัสดทุี่จะจัดซอื้จากหนวยเดิมอกี  หรืออาจแนบราคาและรายละเอียดสินคาที่จะซื้อตอ
กองพสัดุ และหากหนวยผูเสนอซอื้แจงรายละเอียดลาชาก็จะทําใหการจัดซอื้จัดจางลาชาย่ิงข้ึนไปอีก  แตถา
รายละเอียดไมครบถวนเพียงพอการจัดซอื้จัดจางก็ไมอาจจัดซื้อได  หรือหากซื้อไดอาจผิดเจตนาของหนวยงานที่
เสนอ บริษัทฯ จงึกําหนด Spec จะตองมีช่ือผกู ําหนดลงนามรับรองดวย

3.  การเสนอคุณลกัษณะพัสดทุี่มีคุณสมบัติเหมือนกันหลายราย  หลายย่ีหอ  หากเปนการจัดซื้อ
โดยวิธีประกวดราคา  การพิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถกูตองตามเงื่อนไขในประกาศ (คุณสมบัติ , คุณลักษณะ 
ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัตเิปนประโยชนตอบริษัทฯ คัดเลอืกไว) แลวเสนอใหซื้อหรอืจาง  รายที่คัดเลอืกไวน้ันที่
เสนอราคาตํ่าสุด



2.

คํานิยามท่ีสําคัญเก่ียวกับพัสดุ

“ พัสดุ”   หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลกูสราง
“การพัสดุ”               หมายความวา การซื้อ การจาง การซอม และการบํารุงรักษา 

การจัดทําของ  การแลกเปลี่ยน การเชา และการดําเนินการอื่นที่
กําหนดในระเบียบบริษัท ขนสง จํากัด วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2556

“บริษัท”                   หมายถึง บริษัท ขนสง จํากัด   
“ คณะกรรมการบริษัท”   หมายความวา คณะกรรมการบริษทั ขนสง จํากัด
“ กรรมการผูจัดการใหญ”     หมายความวา  กรรมการผจู ัดการใหญ บริษัท ขนสง จํากัด
“ เจาหนาท่ีพัสดุ”              หมายความวา  เจาหนาที่ซงึ่ดํารงตําแหนงทมี่ีหนาที่เกี่ยวกบัการพสัดุ 

หรือผูที่ไดรบัมอบหมายจากกรรมการผูจัดการใหญใหมหีนาที่หรอื
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพสัดุตามระเบียบน้ี

“ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ”   หมายความวา ผูอํานวยการกองหรือทีมีฐานะเทียบผูอํานวยการกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับพสัดุ หรือผทู ี่ไดรับการแตงตงั้จาก
กรรมการผจู ัดใหญใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พสัดุแลวแตกรณี

“การซื้อ”                           หมายความวา การซื้อพสัดุทุกชนิด แตไมรวมถึงการจัดหาพสัดุใน
ลักษณะการจาง

“การจา ง”                     ใหหมายความ รวมถึง การจางทําของ และการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยและการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการ
จางลกูจางของบริษัทฯ , การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 

“ ผูสั่งซื้อ”                    หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุมัติใหซ ื้อ (กรรมการผูจัดการใหญ , 
คณะกรรมการบริษัท)

“ ผูสั่งจาง”                    หมายความวา ผูมีอํานาจสงั่อนุมัติใหจาง  (กรรมการผจู ัดการใหญ,
คณะกรรมการบริษัท)

“ ผูซื้อ”                             หมายความวา ผูมีอํานาจดําเนินการซื้อในนามของบริษัทฯ 
(กรรมการผจู ัดการใหญ , ผูรับมอบอํานาจ)

“ผูจาง”                       หมายความวา ผูมีอํานาจดําเนินการจางในนามของบริษัทฯ  
(กรรมการผจู ัดการใหญ , ผูรับมอบอํานาจ)

กรรมการผจู ัดการใหญมอีํานาจกําหนดขอปฏิบัตปิลกียอยเพื่อการซื้อหรือการจางใหเ ปนไปตามที่กําหนด
ไวในระเบียบน้ี

การตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกบัการปฏิบัติตามระเบียบน้ี  ใหเปนอํานาจของกรรมการผจู ัดการใหญ
หรือคณะกรรมการบริษัทแลวแตกรณเีปนผูวินิจฉัยช้ีขาด
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การมอบอํานาจของกรรมการผูจัดการใหญ

อํานาจสงั่การ ระเบียบบริษัทฯวาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2556 กําหนดอํานาจสงั่การของพนักงาน
แตกตางกันไปตามวิธีการจัดหา  และวงเงินในการจัดหาแตละวิธี

การสงั่ซื้อหรอืสงั่จางครั้งหน่ึงนอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพเิศษ ใหเปนอํานาจของผูดํารง
ตําแหนงและภายในวงเงินดังตอไปน้ี  กรรมการผจู ัดการใหญ  50,000,000 บาท คณะกรรมการบริษัทเกินกวา 
50,000,000 บาท ข้ึนไป

การสงั่ซื้อหรอืสงั่จางโดยวิธีพิเศษครั้งหน่ึง ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงิน
ดังตอไปน้ี กรรมการผูจัดการใหญ  ไมเกิน 25,000,000 บาท คณะกรรมการบริษัท เกินกวา 25,000,000 บาท ข้ึน
ไป                        

ระเบียบบริษัทฯวาดวยการพสัดุ  พ.ศ. 2556  ไดแบงวิธีการจัดหาหลัก คือการซอื้หรือการจาง 
ตามลําดับวงเงินและความสําคัญ โดยแยกวิธีการซื้อหรือจางไว  6  วิธี  ดังตอไปน้ี

1. วิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครงั้หนงึ่ มีราคาไมเกิน 200,000 บาท
2. วิธีสอบราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครงั้หนงึ่ ซึ่งมีราคาเกนิกวา  200,000 บาท แตไมเกิน 

2,000,000 บาท
3. วิธีประกวดราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครงั้หนงึ่ ซึ่งมรีาคาเกินกวา  2,000,000 บาท 
4. วิธีพิเศษ ไดแกการซื้อหรอืการจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีราคาเกินกวา  200,000 บาท และใหกระทํา

ไดเฉพาะภายใตเงื่อนไขกรณหีน่ึงกรณีใด ตามระเบียบฯ ขอ 16 (สําหรบัการซื้อ) และ ขอ 17 
(สําหรับการจาง)

5. วิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการหรอืรัฐวิสาหกิจ    ภายใตเงื่อนไข 
ตามระเบียบฯ ขอ 18 และ ขอ 47

6. การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
การพสัดุดวยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.2549  ซึ่งมผีลบงัคับใชต้ังแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 
2549 เปนตนไป กรณีวงเงินเกิน 2,000,000 บาท ข้ึนไป

การมอบอํานาจในการสั่งซอื้หรือสั่งจางของกรรมการผจู ัดการใหญใหถือเกณฑดังน้ี
ผูมีอํานาจดําเนินการตามระเบียบน้ีจะมอบอํานาจเปนหนังสือใหแกผ ูดํารงตําแหนงใดก็ได โดยให

คํานึงถึงระดบั ตําแหนงหนาที่ และความรบัผิดชอบของผูทจี่ะไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ
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(1)  การมอบอํานาจใหร องผูจัดการใหญ หรือตําแหนง ที่มีชอื่เรียกอยางอื่นที่อยูในระดบัเดียวกัน 
มอบไดไมเกินสามในสี่ของวงเงินที่ผมู อบมีอํานาจ  เชน รฝบ.,รฝพ. เปนตน

(2) การมอบอํานาจ ใหผ ูชวยผจู ัดการฝาย หรือตําแหนง ที่มีช่ือเรียกอยางอื่นที่อยูในระดับ
เดียวกัน มอบไดไมเกินครึ่งหน่ึงของวงเงินที่ผมู อบมีอํานาจ  เชน  ชฝบ.,ซซต.

(3) การมอบอํานาจ ใหแกผ ูดํารงตําแหนงอื่นนอกจากที่กําหนดไวใน (1) และ (2) มอบไดไมเกิน
หน่ึงในสี่ของวงเงินทผีู่มอบอํานาจมีอํานาจ

วิธีการจัดหาพัสดุ

การจัดหาพสัดุ (โดยการซื้อหรือการจาง)  มีหลายวิธี  แตละวิธีถูกกําหนดโดยวงเงินงบประมาณ 
ไดแก  ตามระเบียบบริษทัฯ วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2556

1.  ใชวิธีตกลงราคา   เมื่อพัสดุราคาไมเกิน  200,000 บาท  ( ขอ 11.)
2.  ใชวิธีสอบราคา  เมื่อพัสดรุาคาเกิน  200,000  บาท  แตไมเกิน  2,000,000  บาท  ( ขอ 12.)
3.  ใชวิธีประกวดราคา  เมื่อซื้อหรือจางเกินกวา 2,000,000 บาท   เปนกรณีที่ใชวิธีประกวดราคา

( ขอ 13.)
4.  ใชวิธีพิเศษ 

4.1  เมื่อซื้อ/ขาย พัสดุราคาเกินกวา  200,000  บาท   ในกรณีที่  ( ขอ 16.)
(1)  เปนพสัดุขายทอดตลาด  
(2)  เปนพสัดุที่จะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวย
      ระเบียบบริหารราชการสวนทอ งถ่ิน ช่ือหนวยงานอื่นซงึ่มีกฎหมายบัญญัติใหมฐีานะ
      เปนราชการบรหิารสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกจิองคการระหวางประเทศ  หรือหนวยงาน
      ของตางประเทศ
(3)  เปนพสัดุที่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาบริษทัฯจะเสียหาย  
(4)  เปนที่พสัดุทจี่ําเปนตองซอื้จากตางประเทศ 
(5)  เปนที่ดินและหรือสิ่งกอสรางซงึ่จําเปนตองซื้อเฉพาะแหง
(6)  เปนพสัดุที่จําเปนตองซื้อจากผูผลิตหรือผูแทนจําหนายโดยตรง 
(7)  เปนพสัดุที่จัดซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
(8)  เปนพสัดุที่ตองการใชเพมิ่ข้ึนในสถานการณท ี่จําเปน หรอืเรง ดวน หรือเพื่อประโยชน
     ของบริษัท และจําเปนตองซื้อเพิ่ม (Repeat  Order)
(9)  เปนพสัดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรอืมีขอจํากัดทางเทคนิคทจี่ําเปนตองระบุ
     ย่ีหอเปนการเฉพาะ ซงึ่หมายความรวมถึงอะไหลร ถประจําตําแหนง หรือยารักษา

โรคที่ไมตองจัดซอื้ตามช่ือสามัญในบญัชียาหลกัแหง ชาติ
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4.2  เมื่อจางราคาเกินกวา  200,000  บาท ( ขอ 17.)
(1)  เปนงานที่ตอ งการชางฝม ือโดยเฉพาะหรือผูมีความชํานาญเปนพเิศษ 
(2)  เปนงานที่ตอ งจางซอมเครื่องจักรกล  เครอื่งมอืกล  เครอื่งยนต  เครือ่งไฟฟา  

เครื่องวิทยุ  และเครื่องอิเล็กทรอนกิส ฯลฯ
(3)  เปนงานที่ตอ งกระทําโดยเรง ดวนหากลาชาอาจจะเสียหายแกบริษัทฯ
(4)  เปนงานที่ดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
(5)  เปนงานที่ตอ งการจางเพมิ่ในสถานการณที่จําเปน  หรอืเรงดวน หรือเพื่อประโยชน
     ของบริษัทและจําเปนตองจางเพิ่ม (Repeat  Order)

5.  ใชวิธีกรณีพิเศษ  (ตามระเบียบบริษัทฯ วาดวยการพสัดุ  พ.ศ. 2556  ขอ 18.)  ดังตอไปน้ี
(1)  การซื้อหรือการจางจากสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ซงึ่เปนผูทําหรือผลิตพสัดุน้ัน ๆ

ข้ึนเอง  และนายกรัฐมนตรีอนมุัติใหซอื้หรือจางไดเปนการทั่วไปหรือเปนการเฉพาะ
คราว

(2)  การซื้อหรือการจางทมี่ีกฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรกีําหนดใหตองซื้อหรอืจาง
จากสวนราชการ 

6.  ใชวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส  เมื่อจัดซื้อหรอืจัดจางราคาเกินกวา  2,000,000 บาท ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ ดวยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส  พ.ศ. 2549   
ที่มาของการจัดหา
1. จากการจัดซอื้ตามงบประมาณการลงทุน และงบประมาณทาํการ  ตามแผนการปฏิบัติงาน ประจําป
2. จากมติของคณะกรรมการบริษัทฯ
3. จากความตองการของหนวยงานตามภาวะปกติ
4. จากความจําเปนเรงดวนของหนวยงานตาง ๆ 

ขั้นตอนการจัดหา
ข้ันเตรียมการ     
1. หนวยงานที่ตองการพสัดุ  กําหนดรายละเอียดคุณเฉพาะที่ตอ งการ  จํานวน ทุกครงั้ที่เสนอความตองการซื้อ

หรือจาง (และจํานวนที่คงเหลือ  ราคาทเี่คยซื้อ และวันทซี่ื้อครั้งสุดทาย)  ราคาพัสดุโดยประมาณ  (รวมภาษี
แลว)  เสนอตอผูบงัคับบญัชาเบื้องตน  ถึงผูบงัคับบญัชาที่มอีํานาจในการอนมุัติ

2. หลงัผูมอีํานาจอนมุัติตามเสนอแลว ใหหนวยที่เสนอขอซอื้หรือขอจางเสนอ กองงบประมาณ เพื่อกันขอ
งบประมาณกอ นสง  กพด. ดําเนินการต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง กอนดําเนินการจัดซอื้จัดจาง

3. กพด. ขออนุมัติหลักการวิธีการจัดซื้อวิธีจาง และวงเงนิงบประมาณ (รวมภาษีแลว)จากผูมีอํานาจในการอนมุัติ  
พรอมเสนอแตงต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดหุรือตรวจการจาง  เพื่อลง
นามตามประกาศ

4. การจัดซื้อจัดจางทุกวิธี  ทุกครั้ง  ตองเสนอรายงานการซื้อการจาง ( ตามรายละเอียดทกี่ําหนดในระเบียบพสัดุ 
ขอ 20. – 20.7)
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5. การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีพิเศษ  ที่ตองอางระเบียบพสัดุ  ขอ 16.3 หรอื ขอ 17.3 จะทํารายงานตามระเบียบ ขอ  
20.  เฉพาะรายการทจี่ําเปนก็ได

6. เมื่อผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ (ตาม ขอ 21.)  ก็ดําเนินการตามวิธีการจัดหาน้ันๆตอไป
ข้ันตอนการจัดหา และขอกําหนดตามระเบียบบริษัทฯ วาดวยการพัสดุ  สามารถแสดงเปนแผนภาพได ดังน้ี

ขั้นตอนการจัดซื้อและการจัดจา งทุกวิธี

1. - นําเสนอรายงานขอจัดซื้อจัดจาง (ตาม ขอ 20.)

2. - ใหความเห็นชอบ (ตาม ขอ 21. หรอื 31.1)
- แตงต้ังคณะกรรมการ (ตาม ขอ 23)

3. - ตกลงราคา (ตาม ขอ 11.)
- สอบราคา (ตาม ขอ 12.)
- ประกวดราคา (ตาม ขอ 13.)
- วิธีพิเศษ (ตาม ขอ 16. และ 17.)
- กรณีพิเศษ (ตาม ขอ 18.)

4. - กรรมการผูจัดการใหญ หรือ คณะกรรมการบริษัท
(ตาม ขอ 52. , 53. และ 54) หรือผรู ับมอบอํานาจ

5. - กรรมการผูจัดการใหญ    (ตาม ขอ 64. - 67.)

6. - การซื้อ (ตาม ขอ  49.)
- การจาง (ตาม ขอ 50.)

7.

แบบฟอรมรายงานการจัดซื้อจัดจางทุกวิธี ตามระเบียบฯ ขอ 20.

เจาหนาที่พสัดุ ผาน ผูอํานวยการกอง

กรรมการผจู ัดการใหญห รือผูรบัมอบอํานาจ

วิธีดําเนินการจัดหา

ขออนุมัติซื้อ/จาง

ทําสัญญา

การตรวจรับ

การเบิกจายคาสินคาหรือบริการ



7.

บันทึกขอความ
สวนงาน  งานจัดหา กอง..........
ที่ จห. ……….. /………..                                       วันที่……….เดือน…………………พ.ศ  25…………
เรื่อง …………………………………………………………………………………………………………
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผอ............
ตามหนังสือของ……………………………..ที…่………….…ลงวันที…่………………………….....................................................

โดยมีรายการดังตอไปน้ี.-
1.  เหตผุลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง…………………………………...
2.  รายละเอียดของพัสดทุี่จะซื้อ หรือ งานทจี่าง………………………………..
3.  ราคามาตรฐาน หรือ ราคากลาง ของบริษัทฯ หรือราคาที่เคยจัดซอื้หรือจัดจาง ครงั้

หลงัสุด ……………………………………………………………………………………………
4.  วงเงินที่จะซื้อ หรือ จาง ……………………………………………………..
5.  กําหนดเวลาที่ตองการใชพสัดุ หรือ ใหง านน้ันแลวเสร็จ……………………
6.  วิธีที่           จะซื้อ           จะจาง โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบบริษทั ขนสง 

จํากัด วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2556 ขอ 11. เหตผุลที่ตองซื้อหรือจาง........................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาใหความเห็นชอบ .

ลงช่ือ…………………………………..พนักงานพัสดุ
(…………………………………)

เรียน  ผอ.............                                                …......./............./........          
พิจารณาแลวเห็นสมควรดําเนินการดงัตอไปน้ี

1.  ขออนุมัติ…………….ดําเนินการจัดซอื้         จัดจาง    
จาก……………………………………………………  โดยวิธีตกลงราคา  พรอมลงนามในใบสั่งที่แนบมาพรอมน้ี

2.  นําเสนอ……….แตงต้ังกรรมการ ……………………………………....เปน
กรรมการ            ตรวจรับพสัดุ             ตรวจการจาง ตามระเบียบบริษทัฯ วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2556 
ขอ 27 … วงเงินไมเ กิน 10,000.- บาท จะแตง ต้ังพนกังานเพียงคนเดียวเปนกรรมการก็ได

3.  …..........................................................................................................................................
ลงช่ือ................................หัวหนางาน...................
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ข้ันตอนดําเนินการ
หนวยงานที่เสนอความตองการใหจัดซื้อจัดจางทํารายละเอียดคุณลักษณะ , ปริมาณ , และส ี 

โดยละเอียด  รวมทงั้ราคาโดยประมาณเสนอตอผูบังคบับญัชา    ผูบังคับบัญชาหนวยดังกลาวจะเสนอ  กงป.  เพื่อ
นําเสนอของบประมาณและสง กพด. เพื่อขออนุมัติแตง ต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางกอนนําเสนอขออนมุัติ  
วิธีการจัดซื้อจัดจาง แตละวิธีปรากฏรายละเอียดดังตอไปน้ี  

(ตัวอยางแบบหนังสือเสนอความตองการ)

บันทึกขอความ
สวนงาน…………………………..
ที่  ……………………….                                     วันที่ ……………………………….
เรื่อง  เสนอความตองการ…(จัดซื้อ,จัดจาง)…………………………
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  …………………………….....
อางถึง.......................................
สิ่งทสี่งมาดวย………………….....

ตามที่…..(ช่ือหนวยงาน)..…ไดรับงบประมาณประจําป……………..ในการ….(จัดซื้อ /จัดจาง)….....
จํานวน.....…รายการ  โดยมรีายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะดังน้ี.-

ดวย…(ช่ือหนวยงาน)…มีความตองการ……..….(บอกเหตผุลความปน)…......จํานวน……….รายการ 
โดยมีรายละเอียดและคุณลกัษณะเฉพาะดังน้ี.-

1….(ช่ือ,ย่ีหอ,รุน,ขนาด,ผลิตจากประเทศ,ระยะเวลาที่ตองการใชของ,วงเงินที่ไดรบั
งบประมาณหรือราคาทสี่ืบจากทองตลาด)……………………………………………………………………………………………...........

2. …(ช่ือ,ย่ีหอ,รุน,ขนาด,ผลิตจากประเทศ,ระยะเวลาที่ตองการใชของ,วงเงินที่ไดรบั
งบประมาณหรือราคาทสี่ืบจากทองตลาด)……………………………………………………………………………………...................

3. …(ช่ือ,ย่ีหอ,รุน,ขนาด,ผลิตจากประเทศ,ระยะเวลาที่ตองการใชของ,วงเงินที่ไดรบั
งบประมาณหรือราคาทสี่ืบจากทองตลาด)………………………………………….………………………………………..

ปรากฏตามใบเสนอราคาที่แนบมาพรอมน้ี วงเงินรวมทั้งสิ้น……………………บาท   
(………………………………………….) ทั้งน้ี    ไ   ไดเสนอกันงบฯไวแลว         ยังมิไดกันงบฯ

(ช่ือหนวยงาน)…..มีความประสงคจะดําเนินการ…(จัดซื้อจัดจาง)…เอง
(ช่ือหนวยงาน)…..มีความประสงคจะใหงานจัดหา กองพัสดุ เปนผูดําเนินการ…(จัดซื้อจัดจาง)
ใหตอไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา.
ช่ือ                  (……………………………………….)
ตําแหนง             …………………………………….        
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หมายเหตุ   เครื่อง          หมายถึงใหเลือกขอความใดขอความหน่ึงเทาน้ัน

ภาพแผนผังกระบวนการจัดซ้ือ – จัดจางทุกวิธี  (หนาถัดไป)
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ไม

ถูกตอง

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ไม

กระบวนการอนุมัติจัดซื้อ - จัดจางทุกวิธีของงานจัดหา

จุดเร่ิมตน
พ.จัดหารับเอกสารจัดซ้ือ/จดัจาง

จากหนวยงานท่ีเสนอความตองการ
และยืนยันการใชงบประมาณจาก

ระบบคอมพิวเตอรจาก กงป.

A

หลักฐานถูกตองหรือไมA

ลงทะเบยีนรับเอกสาร
ในสมุดรับ

สงเอกสารจัดซ้ือ/จัดจา ง
ใหงานธุรการ

สงเอกสารจดัซ้ือ/
จัดจางให ผอ.กพด.

บันทึกความเห็นลงใน
เอกสารจัดซ้ือ/จดัจาง
ตรวจสอบและแตง ตงั้
คณะกรรมการกําหนด

ราคากลาง

บันทึกสั่งการในเอกสาร
จัดซ้ือ/จัดจา ง สงเอกสารจดัซ้ือ/จัดจา งท่ี

ลงนามแลว ใหงานจัดหา
ดําเนินการตอไป

จ บ

ตรวจสอบมีการ
ขออนุมัติหรือไม

สงเอกสารจดัซ้ือ/จัดจา ง 
ท่ี

สงเอกสารจดัซ้ือ/จัดจา งทแี่ตง ตั้งคณะกรรมการ
กําหนดราคากลางแลวทบี่ันทึกความเห็น

บันทึกความเห็นลงใน
เอกสารจัดซ้ือ/จดัจาง

บันทึกความเห็นลงใน
เอกสารจัดซ้ือ/จัดจาง

บันทึกความเห็นลงในเอกสาร
จัดซ้ือ/จัดจา ง

สงเอกสารการขอจัดซ้ือ/จดัจางให
กรรมการผูจัดการใหญ  ใหความเห็นชอบ

สงเอกสารจดัซ้ือ/จัดจา งทบี่ันทึก
ความเห็นและให ผอ.........

บันทึกเสนอวิธีจัดหาลงใน
เอกสารการขอจัดซ้ือ/จดัจาง ควรดําเนินการ

ตอไปหรือไม

สงเอกสารทบี่ันทึก
แลว

ใหงานจัดหา

A

บันทึกสั่งการในเอกสาร
จัดซ้ือ/จัดจา ง



11.

ข้ันตอนดําเนินการ   (ตอ)
1. วิธีตกลงราคา   (ไมเกิน 200,000  บาท) 

(1)   เจาหนาที่พสัดุงานจัดหา  รายงานเสนอขออนุมัตจิัดซอื้ จัดจาง  ตอกรรมการผูจัดการใหญ หรือผรู ับ
มอบอํานาจ  โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนมุัติ ตามขอ 20.  และมีเอกสารแนบคือ                                                                                                                

- ใบเสนอความตองการพัสดุ/งานจาง จากหนวยงาน   
- ใบเสนอราคาจากรานคา (ราคาไมควรสงูกวาที่เคยซื้อ) และเปนราคาที่ตอรอง

และตกลงกับผูขาย หรือผรู ับจางแลว
- ใบสั่งซื้อ / ใบสงั่จาง  (เปนแบบฟอรมของบริษทัฯ สีเหลอืง  มีสําเนา 3 ฉบับ สีชมพู  

สีเขียว และสีขาว  ) โดยมีบันทกึขอตกลงระหวางผซู ื้อและผูขาย  แนบทายใบสั่งซื้อ
วา “ กําหนดสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน....วัน นับถัดจากวันรับใบสงั่ซื้อสงมอบ
ลาชากวากําหนด ปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.10 - 0.20  ของราคาพสัดุ   
ที่ยังไมไดรบัมอบ (กรณีซื้อ) และ อัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจางน้ัน
แตไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท ” (กรณีจาง)

(2)  หัวหนางานจัดหา  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  และเสนอผูอํานวยการกองพัสดุ โดยสรปุวา
- ควรจัดซื้อหรือจัดจาง ดวยวิธีตกลงราคา 
- และเสนอแตงตงั้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจาง 

(กรณีการจัดหาราคาไมเกิน 10,000 บาท จะมีผูตรวจรบั คนเดียวก็ได ตาม ขอ 27.)
(3)  ผูอํานวยการกองพสัดุ   ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และเสนอ รฝบ. หากพัสดรุาคาไมเกิน  

50,000  บาท  ชฝบ.  สามารถพจิารณาอนมุัติใหความเห็นชอบได   แตถาวงเงิน เกิน 50,000 บาท  ชฝบ. จะ
เสนอให รฝบ. เปนผูอนมุัติ  หรือถาเกิน 75,000 บาท จะเสนอใหกรรมการ    ผูจัดการใหญเ ปนผูอนุมัติ

(4)  หลังจากอนมุัติแลว  ผูมีอํานาจในการอนมุัติ  ตองเปนผลู งนามในใบสงั่ซื้อหรือสั่งจาง
ขอยกเวน  การซื้อการจางกรณจีําเปนและเรง ดวน  (ไมเกิน 200,000  บาท)  (ตามระเบียบฯ  ขอ 32.) 

- ไมไดคาดหมายไวกอน
- ดําเนินการตามปกติไมทัน

วิธีดําเนินการ      - เจาหนาที่พัสดหุรอืเจาหนาทผี่รู ับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน ดําเนินการไปกอ น
- รายงานขอความเห็นชอบจากกรรมการผจู ัดการใหญ
- ใชรายงานเปนหลักฐานในการตรวจรับ
- ใหรายงานการซอื้หรือการจางเฉพาะรายการเทาที่จําเปน 
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2. วิธีสอบราคาซื้อหรือจาง  (ราคาเกิน  200,000   บาท   ไมเกิน 2,000,000  บาท)
(1)  เสนอขอแตงตงั้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ต้ังคณะกรรมการประกอบไปดวย หนวยงานที่ขอซื้อ

ขอจาง , กงป. , หนวยงานอื่นทเี่กี่ยวของ                                                           
(2)  หัวหนางานจัดหา  รายงานเสนอขออนมุัติจัดซอื้ จัดจาง  ตอกรรมการผจู ัดการใหญ หรือผูรบัมอบ

อํานาจ  โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนมุัติ ตามขอ 20.  เอกสารแนบรายงาน ไดแก
- ใบเสนอความตองการซอื้หรือจางจากหนวยงานซึ่งมี รายการพสัดุ คุณลักษณะของพสัดุ  

จํานวนพัสดทุี่ตองการ (การซื้อ  ตองระบจุํานวนที่คงคลงั  ราคาที่เคยซื้อ 
และวันทซี่ื้อเขาคลงัครั้งสุดทาย ) รูปแบบรายการละเอียดกรณีจางราคาพัสดุ 
หรอืราคาจาง  (รวมภาษีแลว) 

- จัดทําราง  ประกาศ ซึ่งมเีน้ือหาประกอบดวย  คุณสมบัติผูเสนอราคา กําหนดวัน  เวลา                      
สถานที่ของการย่ืนซอง  และเปดซอง

- จัดทํารางคําสงั่  แตงต้ังคณะกรรมการเปดซองสอบราคา  และคณะกรรมการรับพสัดุ 
หรอื ตรวจการจาง  

(3)  เสนอขออนมุัติหลักการตอกรรมการผูจัดการใหญ   โดยแนบรางประกาศและคําสงั่ เพื่อขออนุมัติ
หลักการจัดหาโดยวิธีสอบราคา  

(4)  เมื่ออนุมัตหิลกัการ และลงนามในประกาศและคําสงั่แลว   ใหติดประกาศกอนวันเปดซองไมนอยกวา 
7 วัน  ณ  ที่ทําการของบริษัทฯ และเว็บไซตของบริษัทและกรมบัญชีกลาง  โดยเปดเผย และสง ประกาศไปยังผูมี
อาชีพขายหรือรับจาง

(5)  เมื่อครบเวลาที่กําหนดรับซอง  เจาหนาที่พสัดจุะตองไมร ับซองเสนอราคาอีก  และสรุปจํานวนผูย่ืน
ซองเสนอราคาพรอมกบัมอบซองเสนอราคา (โดยไมเปดซองเสนอราคา)  และเอกสารสง มอบใหกบัคณะกรรมการ
เปดซองสอบราคา โดยไมตองมหีลกัประกันซอง

(6)  คณะกรรมการเปดซองสอบราคา ตองดําเนินการคือ
- ตรวจเอกสารและคุณสมบัติของผเู สนอราคา   
- ตรวจรปูแบบ  แคตตาล็อก หรือรูปแบบและรายการละเอียด
- เปดซองเสนอราคา  (เฉพาะซองทผีู่ย่ืนซองมีคุณสมบัติถูกตอ ง)  ตอหนาผูย่ืนซอง หรือ

ผูแทนที่ไดรบัมอบอํานาจ
- ทําบัญชีเปรียบเทียบราคา จดราคาจากใบเสนอราคาทกุฉบบั
- กรรมการทกุคนลงช่ือในเอกสารการเสนอราคา  ซองเอกสาร และใบเสนอราคา ทุกแผน
- พิจารณาคัดเลือกพสัดหุรืองานจางของผูเสนอราคาที่ผานดานคุณสมบัติแลวเสนอซื้อหรือจางจาก

รายที่ไดคัดเลอืกซงึ่เสนอราคาตํ่าสุด  ถาราคาตํ่าสุดมีหลายราย ใหย่ืนซองเสนอราคาใหม  หรอื
โดยวาจา  

- ถาราคาที่เสนอสูงกวาวงเงินงบประมาณทจี่ะซอื้    ใหดําเนินการตามข้ันตอนคือ
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ก.   ใหตอรองราคากับผูเสนอราคาตํ่าสุดกอน ถาผเู สนอราคาตํ่าสุดยังไมลดราคาเทา
วงเงินจะซื้อหรอืจาง  (ไมไดผล)  

ข.   ใหผูเสนอราคาทั้งหมดย่ืนซอง เสนอราคาใหม หากยงัสงูกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง
หรือไมมผีูใดยินยอมลดราคา (ไมไดผล)

ค.   ใหเสนอความเห็นตอผจู ัดการใหญ เพอื่เปลี่ยนแปลงรายการ หรอืเพมิ่เติมงบประมาณ
หรือยกเลกิการสอบราคา เพื่อดําเนินการสอบราคาใหม

- ถามีผูเสนอราคารายเดียวแลวพสัดุถูกตองตรงตามคุณลักษณะที่กําหนด  ราคาไมสงูเกิน
วงเงินงบประมาณ หรือราคากลาง  จะเสนอจัดซื้อ/จัดจา ง ก็ได โดยอางระเบียบฯ  ขอ 35.3

(7)  จัดทําประกาศแจง ผลการสอบราคา 
(8)  ผูชนะการสอบราคา  จะสงพัสดุ/งานจาง ตามประกาศ และเปดใบกํากบัภาษีสงมอบพสัดุใหก ับ

คณะกรรมการตรวจรบั / ตรวจการจาง
(9)  คณะกรรมการตรวจรบั ตรวจรับพสัดุตามใบสั่งซื้อ  และสงหลกัฐานการตรวจรับมายงักองการเงิน  

เพื่อต้ังเบิกเงินใหรานคาตอไป
3. วิธีประกวดราคาซื้อ/จาง  (วงเงินเกิน   2,000,000  บาท  ข้ึนไป   )

(1)  แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง ซึ่งคณะกรรมการประกอบดวย หนวยงานที่ขอซื้อขอจาง
กงป. , หนวยงานที่เกี่ยวของ

(2)  หัวหนางานจัดหา  รายงานเสนอขออนมุัติจัดซอื้ /จัดจาง ตอกรรมการผจู ัดการใหญ หรือ ผรู ับมอบ
อํานาจ โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกบัการขออนุมัติ ตาม ขอ 20  เอกสารแนบรายงาน ไดแก

- ใบเสนอความตองการซอื้ / จาง จากหนวยงาน   ซึ่งมี  รายการพัสดุ คุณลกัษณะของ
พัสดุ หรือรูปแบบรายละเอียดการจาง  จํานวนพสัดุ/งานจาง ที่ตองการ
(และจํานวนที่คงเหลือ  สําหรับการซอื้พัสดสุํารองคลงั  ราคาที่เคยซื้อ/จาง และวันที่
ซื้อครงั้สุดทาย )  ราคากลาง  (รวมภาษีแลว) 

(3)  จัดทําราง  ประกาศ ซึ่งตองมีเน้ือหาประกอบดวย 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ตอ งการซื้อหรอืงานที่ตองการจาง  และจํานวนที่ตองการ
- ประกาศเผยแพร ขอ 36. ใหหรือขายแบบ ขอ 37.
- คุณสมบัตผิูเสนอราคา
- การสง ตัวอยาง หรือแคตตาล็อก / รูปแบบ รายการละเอียดงานจาง
- การทดลอง ความรบัผิดชอบของตัวอยางพสัดุที่ทดลอง
- การเสนอราคารวม ราคาตอหนวย หรือตอรายการ การพิจารณาราคารวม ราคาตอหนวย หรือตอ

รายการ
- กําหนดระยะเวลายืนราคา   กรรมสิทธิของซองประกวดราคาที่ถอนคืนไมได
- กําหนดสถานที่ วัน เวลารบัซอง ปดการรบัซอง และเปดซอง
- กําหนดสถานทสี่งมอบพัสดุ  วันสงมอบงานจาง วันเริ่มทํางาน วันที่แลวเสรจ็
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- กําหนดการวางหลักประกันซอง และเงื่อนไขการริบหลักประกันซอง การขอรบัหลักประกันซองคืน   
การเปนผทู ิ้งงาน

- อัตราหลักประกันซอง ใหกําหนดเปนเงินตายตัว โดยไมตํ่ากวารอยละหา แตไมเกินรอ ยละสิบ ของ
วงเงินทที่ี่จะซื้อหรือจะจาง

- อัตราหลักประกันสญัญา ไมตํ่ากวารอยละหา แตไมเกินรอยละสบิของราคาพัสดทุี่ตกลงซื้อหรือจาง
- กําหนดเงื่อนไขและอัตราการจายเงินลวงหนา (ถามี)
- ใบเสนอราคา ตองลงราคารวมทงั้สิ้นเปนตัวเลข และตัวหนังสือ ซึ่งมีขอความตรงกัน  ถาไมตรงใหถือ

ตัวหนังสือเปนสําคัญ
- ซองเสนอราคาตองปดผนึก และมีบญัชีรายการเอกสารที่ย่ืนพรอมซองประกวดราคา
- สถานที่ติดตอเกี่ยวกบัแบบ รูปแบบและรายการละเอียด พรอมทงั้แบบสัญญาการ

แบงงวดงานและการจายเงิน  ราคาขาย
- อัตราคาปรบัรอ ยละ  0.10  - 0.20  ของราคาพัสดทุี่ยังไมส ง มอบ  สวนการจางใหกําหนดคาปรบัเปน

เปนรายวันรอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจาง แตตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท
- ขอสงวนสทิธ์ิบริษัทฯ (มีรายละเอียดตามระเบียบพสัดุในขอ 38.16)

(1)  จัดทํารางคําสั่ง  แตงต้ังคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  คณะกรรมการ     
พิจารณาผลการประกวดราคา  และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ/ตรวจการจาง 

(2)  เสนอขออนมุัติหลักการตอกรรมการผูจัดการใหญล งนาม  โดยแนบรางประกาศและคําสงั่ 
เพื่อขออนุมัตหิลักการจัดหาโดยวิธีประกวดราคา

(3)  หากมีกรณีตองช้ีแจงเพิ่มเติม  ใหทําเปนประกาศประกวดราคาเพิ่มเตมิ ซึ่งอาจจะเลอื่นกําหนด                 
เวลารบัซอง ปดการรับซอง และเปดซอง  เมื่อเลื่อนแลวจะเปลี่ยนแปลงไมได

(4)  คณะกรรมการรับและเปดซองสอบราคามหีนาที่คือ
- ลงทะเบียนรบัซอง ลงช่ือกํากบัซอง
- ตรวจสอบหลักประกันซอง  โดยตองมเีจาหนาที่การเงนิออกใบรับใหกบัผูย่ืนซอง  หาก

หลักประกันซองเปนหนงัสอืสญัญาคํ้าประกัน   ใหแจงธนาคาร    หรือบริษัท
เงินทุนผูออกหนังสือคํ้าประกันทราบโดยทางไปรษณียล งทะเบียนตอบรบั

- รับเอกสารตามบัญชีรายการเอกสารของผเู สนอราคา พรอมทั้งพสัดุตัวอยาง หรอืแคตตาล็อก  
/ รูปแบบ รายการละเอียด 

- เมื่อพนกําหนดเวลารบัซอง หามรับซอง  และไมร ับซองทจี่ัดสงทางไปรษณีย
- เปดซองใบเสนอราคา แลวอานตอหนาผูย่ืนซอง
- กรรมการลงช่ือในเอกสารทุกฉบบั และซองใสเ อกสารดวย
- สงมอบเอกสารสงคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาในวันเดียวกัน
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(5)  คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา ดําเนินการดังน้ี
- ตรวจสอบคุณสมบัตผิูเสนอราคา เอกสารการประกวดราคา
- พิจารณาคัดเลือก ผเู สนอราคาตํ่าสุด และพัสดุ หรือแบบรูป รายการละเอียด ถูกตอง

ตามกําหนด
- ถาผูเสนอราคาเทากันหลายราย ใหเฉพาะผูเสนอราคาทเี่ทากันย่ืนซองเสนอ

ราคาใหม  
- ถาราคาที่เสนอสงูกวาวงเงินงบประมาณที่จะซื้อ    ใหดําเนินการตามข้ันตอนคือ

1. ใหตอรองราคากบัผเู สนอราคาตํ่าสุดกอ น ถาผูเสนอราคาตํ่าสุดยังไมล ดราคา
เทาวงเงินจะซื้อหรือจาง  (ไมไดผล)  

2. ใหผูเสนอราคาทั้งหมดย่ืนซอง เสนอราคาใหม หากยงัสงูกวาวงเงินทจี่ะซอื้
หรือจางหรือไมมีผูใดยินยอมลดราคา (ไมไดผล)

3. ใหเสนอความเห็นตอ ผจู ัดการใหญ เพื่อเปลี่ยนแปลงรายการ หรือเพิ่มเตมิ
งบประมาณหรือยกเลกิการประกวดราคา เพื่อดําเนินการประกวดราคาใหม

- เมื่อคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาไดพิจารณาตามขอ 42 (1) แลวปรากฏวามี
ผูเสนอราคาถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่กาํหนดไวในประกาศประกวด
ราคาเพียงรายเดียว  ถาคณะกรรมการเห็นวามีเหตผุลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไม
ตองยกเลิกการประกวดราคาครั้งน้ัน ใหดําเนินการตาม ขอ 42 (2)  โดยอนุโลม

- กรณีที่ไมมผีูเสนอราคา หรือมีแตไมถูกตอง ใหเ สนอยกเลิกการประกวดราคา
เพื่อดําเนินการใหม

(6)  กรรมการผูจัดการใหญจะสงั่ใหจ ัดซื้อหรือจัดจางโดยวิธีพิเศษ โดยอางระเบียบบริษัทฯ วาดวย   
การพสัดุ ขอ 16.7 และ 17.4 วาจัดซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี ก็ได

(7)  หลังการประกวดราคาแลวแตยังไมไดทําสญัญา หรือยังไมมีการตกลงซื้อตกลงจาง  แตมีเหตผุล
อันสมควรที่เปนประโยชนตอบริษัทฯ ตองเปลี่ยนแปลงสาระของรายละเอียด ทําใหผเู ขาประกวด
ราคาดวยกันเกิดการเสียเปรียบ  ใหยกเลิกการประกวดราคา

(8)  ใหมีประกาศแจง ผลการประกวดราคา
(9)  ผูชนะการประกวดราคา  จะสงพสัดุ/งานจาง ตามประกาศ และเปดใบกํากบัภาษีและสง

มอบพสัดุให กบัคณะกรรมการตรวจรบั หรอื ตรวจการจาง
(10) คณะกรรมการตรวจรบั ตรวจรบัพสัดุตามใบสั่งซื้อ หรือ ตรวจการจาง และทํารายงานการตรวจ

รับ/ตรวจการจาง เสนอ กจญ. เพื่อทราบและใหกองการเงินต้ังเบกิเงินใหรานคาตอไป
4.  วิธีพิเศษ  (วงเงินเกินกวา  200,000  บาท)   ซึ่งทําไดในกรณีดังน้ี

4.1  การซอื้โดยวิธีพิเศษ     ทําไดในกรณีที่
(1)  เปนพสัดุขายทอดตลาด (อางระเบียบบริษัทฯ วาดวยการพัสดุ ขอ  16.1)
(2)  เปนพสัดุที่จะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ (อางระเบยีบบริษทัฯ วาดวยการพัสดุ 

ขอ. 16.2 )
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(3)  เปนพสัดุที่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกบ ริษัทฯ  (อางระเบียบบริษัทฯ วาดวยการ  
พัสดุ ขอ  16.3)

(4)  เปนพสัดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  (อางระเบียบบริษัทฯ วาดวยการพสัดุ ขอ  16.4) 
(5)  เปนที่ดิน หรือสิ่งกอสรางที่จําเปนตองซื้อเฉพาะที่ 
(6)  เปนพัสดุที่ดําเนินการโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี   (อางระเบียบบริษัทฯ วาดวยการพัสดุ  ขอ. 16.7)

4.2  การจางโดยวิธีพิเศษ.   ทําไดในกรณีที่
(1)  เปนงานที่ตอ งการชางฝม ือหรือผูมีความชํานาญเปน พิเศษ (อางระเบียบบริษัทฯ วาดวย               

การพสัดุ ขอ. 17.1)
(2)  เปนงานที่ตอ งจางซอมเครื่องจักรกล เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา   เครื่องวิทยุ 

และเครื่องอิเล็กทรอนกิส ฯลฯ(อางระเบียบบรษัิทฯวาดวยการพัสดุ ขอ 17.2)
(3)  เปนงานเรงดวนหากลาชาบริษัทฯจะเสียหาย (อางระเบยีบบริษทัฯวาดวยการพัสดุ ขอ. 17.3)
(4)  เปนงานที่ดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี (อางระเบียบบริษัทฯวาดวยการพัสดุ  ขอ 17.4)

ข้ันตอนของการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีพิเศษ  
(1)  หนวยงานที่เสนอความตองการ นําเสนอขออนมุัติหลกัการซื้อหรือจางตองจากผูมอีํานาจอนมุัติ  โดย   
ระบุคุณสมบัตหิรือคุณลักษณะหรือรูปแบบรายการละเอียด ของพัสดุ/งานจาง ทจี่ะซอื้หรือจาง โดย
ละเอียดชัดเจน  อัตราคาจาง เพื่อเปนราคากลาง และสง  กงป. เพื่อกันงบประมาณกอนสง กพด. 
เพื่อดําเนินการตามระเบียบ
(2)  หัวหนางานจัดหา รายงานเสนอขออนุมัตจิัดซื้อ จัดจาง  ตอกรรมการผจู ัดการใหญ หรือผูรบัมอบ 
อํานาจ โดยมีรายละเอียดรายงานเกี่ยวกบัการขออนุมัติ   ตาม ขอ 20  เอกสารแนบรายงาน ไดแก

(1.1)   กรณีที่ไมเ คยจัดหามากอน  
- ใบเสนอความตองการพัสดจุากหนวยงาน   ซึ่งมี รายการพัสดุ คุณลักษณะ ของ พัสดุ 

จํานวนพัสดุที่ตองการหรอืรปูแบบรายละเอียดการ(การซอื้พัสดสุํารองตองระบุ
จํานวนที่คงคลังราคาที่เคยซื้อราคาทจี่ะซอื้ (รวมภาษีแลว) หรือราคาประมาณการจาง

- เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อ/จาง ดวยวิธีพิเศษ
(1.2)   กรณีทมี่ีการดําเนินการดวยวิธีอื่นแลว  ตองแนบเรื่องเดิมทงั้หมดเสนอใหมเพอื่ขอ

ดําเนินการโดยวิธีพิเศษ
(1.3)   ขอมูลราคาที่อางอิงสําหรับพสัดุทเี่คยซื้อ/จาง และเหตุผลทจี่ะขอซื้อ/จางโดยวิธีพิเศษ 

(3)  ขออนุมัติหลักการจัดหาดวยวิธีพิเศษ  และแตงต้ังคณะกรรมการคือ
- คณะกรรมการจัดซื้อ /จัดจาง 
- คณะกรรมการตรวจรับ / ตรวจการจาง

(4)  เมื่ออนมุัติหลักการแลว คณะกรรมการจัดหา จะดําเนนิการคือ
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การดําเนินการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ
กรณีหนงึ่กรณีใด ตาม ขอ 16 การดําเนินการ ตาม ขอ 46

1. เปนพัสดุขายทอดตลาด                                                        

2. เปนพัสดทุี่จะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ
3. เปนพัสดทุี่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาบริษทัฯจะเสียหาย   

4. เปนที่พสัดุทจี่ําเปนตอ งซอื้จากตางประเทศ

5. เปนที่ดินและหรือสงิ่กอสรางซงึ่จําเปนตองซื้อเฉพาะแหง  

6. เปนพัสดทุี่จําเปนตองซื้อจากผูผลิตหรือผูแทนจําหนายโดยตรง

7. เปนพัสดทุี่จัดซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี                              

1. ซื้อโดยวิธีการขายทอดตลาดตาม
ที่กําหนดไวในกม.แพงและพาณิชย 

2.  ซื้อโดยวิธีตกลงราคา
3.  จําเปนเรงดวน หากลาชาอาจเสีย  

หายแกบริษัทฯ ใหเ ชิญผมู ีอาชีพ
น้ันโดยตรงมาเสนอราคาและตอ
รองราคา

4.  สั่งซื้อโดยตรงใหห นวยงานอื่นใน
ตางประเทศสืบราคาให

5.  เชิญเจาของมาเสนอราคาและ
ตอรองราคา

6.  เชิญผผู ลิตหรือผูแทนจําหนาย
มาเสนอราคาและตอ รองราคา

7.  ที่ดิน และหรือสิ่งกอ สรางซงึ่
จําเปนตองซื้อเฉพาะแหงเชิญเจา
ของที่ดินมาเสนอราคาและตอรอง

8.  เมื่อดําเนินการเสรจ็แลวใหร ายงาน
กรรมการผจู ัดการใหญเ พื่อสั่งการ
ตอไป

การดําเนินการจัดจางโดยวิธีพิเศษ
กรณีหน่ึงกรณีใด ตาม ขอ 17                      การดําเนินการ ขอ 47

1.    เปนงานที่ตองการชางฝมอืหรือผมู ีความชํานาญเปนพิเศษ

2.   เปนงานที่ตองจางซอ มเครื่องจักรกล เครื่องมือกลเครื่องยนต
เครื่องไฟฟา  เครื่องวิทยุ และเครื่องอิเล็กทรอนิกส ฯลฯ

3.  เปนงานเรงดวนหากลาชาบริษทัฯจะเสียหาย                           

4.  เปนงานที่ดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี

5.  เปนงานที่ตองการจางเพิ่มในสถานการณทจี่ําเปนหรือเรง ดวน
หรอืเพอื่ประโยชนของบริษัทฯ และจําเปนตองจางเพิ่ม
(Repeat  Order)        

1.  เชิญผมู ีอาชีพโดยตรงมาเสนอ
ราคาและตอรองราคา

2.  จางวิธีอื่นแลวไมไดผลดีใหส ืบราคา  
จากผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา
เปรียบเทียบกับรายที่เสนอราคา 
ซึ่งถูกยกเลกิไป (ถามี) และตอรอง
ราคา

3.  เมื่อดําเนินการเสรจ็ใหรายงาน
กรรมการผจู ัดการใหญเ พื่อสั่งการ
ตอไป



18.

5. วิธีกรณีพิเศษ  ไดแก 
1)  การซื้อ การจาง จากสวนราชการหรือรัฐวสิาหกจิ ซึ่งเปน ผูผลิตพสัดุ และนายกรัฐมนตรอีนุมัติใหซ ื้อหรือ              

จางไดเปนการทั่วไปหรือเปนการช่ัวคราว (อางระเบยีบฯ วาดวยการพัสดุ ขอ 18.1)
2)  การซื้อ หรอืการจาง ทมี่ีกฎหมาย หรือ มติคณะรฐัมนตรี  กําหนดใหตองซื้อ หรือจาง จากสวนราชการ    

(อางระเบียบฯ วาดวยการพัสดุ ขอ 18.2)    
ข้ันตอนการจัดซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ

ตัวอยางการซอื้กรณีพเิศษ   ไดแกการซื้อหรอืจางจากสวนราชการ   หรือรัฐวิสาหกจิซึ่งเปนผูทําหรอืผลิต
พัสดุน้ัน ๆ โดยตรงหรอืการซื้อหรือจางที่มีกฎหมายหรือมตคิณะรัฐมนตรกีําหนดใหตอ งซอื้หรือ
จางจากสวนราชการ  โดยหนวยงานทเี่สนอความตองการเสนอรายละเอียดพสัดุ  โดยขออนุมัติและขอกัน
งบประมาณจากกองงบประมาณ

ไดแกการจัดซื้อแบตเตอรี่รถโดยสาร จากองคการแบตเตอร ี่  โดยมีข้ันตอนดังน้ี
1) หนวยงานเสนอความตองการ โดยระบจุํานวน  คุณสมบัติของพัสดโุดยชัดเจน
2) งานจัดหา  ดําเนินการคือ

- จัดทํารายงานขอซอื้พัสดทุี่ตองการ 
- สรปุวงเงินงบประมาณทจี่ะตองจัดซอื้    

3) เสนอแตงตงั้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  จํานวน 3 ทาน  (หัวหนางานรวมดวย)
4) เสนอขออนุมัติผานตามสายงานและแนบใบสงั่ซื้อเพื่อเสนอใหกรรมการผูจัดการใหญอนุมัตหิลกัการ

และลงนามในใบสั่งซื้อ
5) เมื่อไดรบัอนุมัติ  งานจัดหาพัสดจุะแจงหนวยงานของรฐัที่เปนผูขายใหมาลงนามในใบสงั่ซื้อพรอมเปด

ใบกํากับภาษี และนําพสัดุมาสงใหก ับคณะกรรมการตรวจรบั
6) คณะกรรมการตรวจรบั จะสงหลกัฐานใบกํากับภาษีพรอมใบตรวจรับที่กรรมการลงช่ือแลว  ไปที่งาน

จัดหา  งานจัดหาจะจัดสง ใบกํากับภาษีไปที่กองการเงิน เพื่อต้ังเบกิเงินจายใหผ ูขายตอไป
ดังน้ันสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกจิ ที่เปนผูขายหรือผูรบัจาง จะตองเปนผทู ําหรือผผู ลิตพัสดุน้ันๆ ข้ึน

     เองและนายกอนมุัติหลักการแลว หรอืมีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรีใหซอื้หรือจางไดโดยตรง
6. วิธีประมูลซื้อ/จาง ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  (ราคาเกิน 2,000,000 บาทข้ึนไป)

เปนการจัดหาที่ตองปฏิบัติตาม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ ดวยวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนิกส  พ.ศ. 2549   ซึ่งมผีลบังคบัใชต้ังแต   1  กุมภาพันธ  2549

1) งานจัดหาขออนุมัติหลักการในการจัดซอื้ดวยวิธีอิเล็กทรอนกิส   และเสนอแตงต้ังคณะกรรมการ
กําหนดราคากลางและคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน  ( TOR )     

2) กรรมการผจู ัดการใหญ อนุมัตหิลกัการแตง ต้ังคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน  TOR และราง
เอกสารประกวดราคา

3) นําสาระที่สามารถเผยแพรได  ประกาศทาง   Web site ของหนวยงานและสง ใหกรมบญัชีกลาง
เผยแพรทาง Web site ของกรมบัญชีกลาง  เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วัน เพื่อใหสาธารณชน
วิจารณ หรือมีความเห็นเปนลายลักษณอักษร หรือทาง  Web site มาทางหนวยงานโดยเปดเผย  
เมื่อคณะกรรมการกําหนด TOR  เห็นสมควรปรับปรงุก็ใหป รับปรุงโดยขอความเห็นชอบจาก
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กรรมการผจู ัดการใหญแลวลงประกาศทาง Web site  ของหนวยงานและกรมบัญชีกลางอกีไมนอย
กวา 3 วัน

4) ระหวางดําเนินการตาม (3)  ใหมีหนงัสือโดยกรรมการผูจัดการใหญล งนาม แจงกรมบัญชีกลางเพื่อ
แตงต้ังคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ   โดยจะเสนอช่ือกรรมการบางสวนหรือ
ทั้งหมดก็ได และขอใหคัดเลือกผูใหบ ริการตลาดกลางอเิล็กทรอนกิสจ ากทะเบียนที่มีอยทู ํา  
หนาที่ผจู ัดการประมูลดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส ตลอดจนขอใหกําหนด วัน เวลา และ
สถานที่เสนอราคา เพื่อเปนขอมูลใหคณะกรรมการดําเนินการตอไป

5) อธิบดีกรมบัญชีกลางจะแตงต้ังคณะกรรมการประกวดราคา ประกอบดวย
- ประธานกรรมการ จากบุคคลในหนวยงานของบริษัท ขนสงฯ
- กรรมการจากหนวยงานของบริษัทฯ 3 – 5 คน
- บุคคลภายนอก ที่มิไดเ ปนขาราชการที่มีตําแหนงหรือเงินเดือนประจําอยางนอย 1 คน
- หัวหนาเจาหนาที่พสัดุ 1  คน เปนกรรมการและเลขานุการ
- เจาหนาที่พสัดุ 1 คน เปนผูชวยเลขานุการ

6) ใหคณะกรรมการประกวดราคา ดําเนินการ
- นําสาระของเอกสารประกาศเชิญชวน เอกสารการประกวดราคาลง Web site ของ  

บริษทัฯ และกรมบญัชีกลางไมนอยกวา  3 วัน 
- กําหนดการจัดทําซองขอเสนอดานเทคนิค  การวางหลกัประกันซอง วัน เวลา สถานที่ให 

ย่ืนซองขอเสนอทางเทคนิค เงอื่นไข เงื่อนเวลา และสถานที่ที่เกี่ยวของ  โดยจะแจกหรอื
จําหนายเอกสารก็ได                                                                                                                     

การย่ืนซองขอเสนอทางเทคนิค
(1)  ผูที่ประสงคจะเสนอราคา   ใหย่ืนซองขอเสนอดานเทคนิค ตอคณะกรรมการประกวดราคา ตามเวลา

ที่กําหนด  โดยตองย่ืนไมนอยกวา 3 วัน นับจากวันสุดทา ยของการแจกจาย หรือจําหนายเอกสาร แต
ตองเปนระยะเวลาภายใน  30 วัน นับแตวันแรกที่กําหนดใหย่ืนซอง          

(2)  เมื่อครบกําหนด ใหคณะกรรมการประกวดราคาคัดเลือกผูมสีิทธิเสนอราคาคือ
ก.  คุณสมบัติผปู ระสงคจ ะเสนอราคาครบถวนหรือไม และเอกสารครบถวนหรือไม
ข.  ขอเสนอดานเทคนิค เหมาะสมหรือไม
ค.  เปนผูมผีลประโยชนรวมกันตามระเบียบสํานักนายกฯวาดวยการพัสดหุรือไม

(3)  ใหคณะกรรมการประกวดราคาแจง ผปู ระสงคจ ะเสนอราคา  แตละรายใหทราบผลการ
พิจารณาเฉพาะตน โดยไมเปดเผยรายช่ือตอสาธารณชน 

(4)  ผูประสงคจะเสนอราคาที่ไมผ านการคัดเลือก หากจะคัดคานก็ใหดําเนินการคือ
- อุทธรณตอ กรรมการผูจัดการใหญ ภายใน  3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง
- กรรมการผจู ัดการใหญ ตองแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วัน (ระหวางการพจิารณา หาม

ดําเนินการใด ๆ )
- หากไมแจงผลภายใน  7 วัน ถือวาคําอุทธรณน้ันฟงข้ึน
- คําวินิจฉัยของกรรมการผูจัดการใหญ ถือเปนสิ้นสุด
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(5)  ถามีผูเสนอราคาเพียงรายเดียว ใหกรรมการผูจัดการใหญ อนุมัติยกเลิกการดําเนินการทงั้หมดแลว
เริ่มดําเนินการใหม  หรือจะขออนมุัติจากคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ ดวยวิธีการ
ทางอเิล็กทรอนิกส  (กวพ.อ.)  ขอดําเนินการจดัหาดวยวิธีอื่นก็ได

การเสนอราคา
เมื่อทราบกําหนด วัน เวลา สถานที่ เสนอราคาจากกรมบัญชีกลางแลว ใหแจง ผเู สนอราคาทกุรายทราบ เพื่อ

ดําเนินการ คือ
(1)  ผูเสนอราคาแตละรายใหส งตัวแทนไมเ กิน  3 คน  โดยแจงช่ือตามแบบ กวพ.อ.
(2)  คณะกรรมการประกวดราคา จัดที่ใหผ ูแทนแตละรายแยกจากกัน และมอบหมายใหมี

เจาหนาทปี่ระจํา  หามผูเสนอราคามีการสื่อสารกบับุคคลอื่น ๆ ไมวาดวยวิธีใด เมื่อถึงเวลา
เริ่มการเสนอราคา หามเปลี่ยน หามเพมิ่ ผูแทนเสนอราคา แตอาจจะถอนผูแทนบางคนได
ถาผูมีสิทธิเสนอราคาไมสง ผูแทนมาตามวัน เวลา และสถานที่ ทกี่ําหนด ใหป ระธานคณะ
กรรมการประกวดราคา ประกาศเปนผูหมดสทิธิเสนอราคา  แลวแจงผูแทนผูมสีิทธิเสนอ  
ราคาที่เหลืออยทู ุกรายเพื่อเขาสูกระบวนการเสนอราคา

(3)  ถามีผเู สนอราคาเพียงรายเดียวใหยกเลิก   ใหกรรมการผูจัดการใหญ อนุมัติยกเลิกการดําเนินการ
ทั้งหมดแลวเรมิ่ดําเนินการใหม  หรือจะขออนุมัตจิากคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ
ดวยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส  (กวพ.อ.)  ขอดําเนนิการจัดหาดวยวิธีอื่นก็ได

(4)  ใหอธิบดีกรมบัญชีกลางเปนผูกําหนดวัน เวลา และสถานที่เสนอราคา การเสนอราคาใหเปน
วันราชการและเริ่มในเวลาราชการ  แตจะสิ้นสุดลงนอกเวลาราชการก็ได

(5)  เวลาการเสนอราคาตองไมนอยกวาสามสบินาที และไมเกิน หกสิบนาที  โดยประธาน
คณะกรรมการประกวดราคาตองประกาศเวลาใหทราบ

(6)  เมื่อเรมิ่กระบวนการเสนอราคา ใหผ ูแทนผูมสีิทธิเสนอราคาเริ่มการเสนอราคาดวยวิธีการทาง 
อิเล็กทรอนกิส  การเสนอราคาทําไดหลายครั้ง   จนถึงเวลาที่ประธานคณะกรรมการประกวด
ราคาแจงเตือนวาเปนชวงสามถงึหานาทสีุดทาย ในชวงเวลาดังกลาว ระบบจะไมแสดงราคาชอง   
ผูใด  เมื่อหมดเวลา  ใหประธานแจงสิ้นสุดการเสนอราคา

(7)  คณะกรรมการประกวดราคาจะตองประชุมพิจารณาทันทีที่กระบวนการสิ้นสุดเพอื่มีมติวาจะรบัการเสนอ
ราคาของผูมสีิทธิเสนอราคารายใด  มติน้ันตองแสดงเหตผุลประกอบ

(8)  ใหคณะกรรมการประกวดราคารายงานผลอยางชาในวันทําการถัดไป เพื่อขอความเห็นชอบจาก
กรรมการผูจัดการใหญ

(9)  เมื่อกรรมการผจู ัดการใหญเ ห็นชอบ  ใหคณะกรรมการฯ  แจงผลการพิจารณาใหผ ูมสีิทธิเสนอราคาทกุ
รายทราบ แลวใหประกาศทาง  Web site – ของหนวยงานและกรมบัญชีกลาง อยางนอย 3 วัน

(10) หากกรรมการผจู ัดการใหญไมเห็นชอบตามมติคณะกรรมการฯ  ใหแจงเหตผุลตอคณะกรรมการภายใน 
3 วัน  และแจงผูเสนอราคาทุกรายใหทราบภายใน 3 วัน  นับแตวันที่กรรมการผจู ัดการใหญใหความเห็น 
วาไมเห็นชอบ
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การย่ืนอุทธรณหรอืรองเรียน
กรณีทผีู่มีสทิธิเสนอราคาทเี่ขาสูกระบวนการเสนอราคาไมเหน็ดวยกับผลการพิจารณา

ของกรรมการผจู ัดการใหญ  หรือมเีหตุอื่นที่ควรรอ งเรียนเพอื่ขอความเปนธรรม  
(1) ใหรองเรียนตอ กวพ.อ.ภายใน 3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง
(2) กวพ.อ.  ตองแจงผลการพจิารณาคําอทุธรณหรือคํารองเรียนใหเสรจ็สิ้นภายใน 30 วัน

ระหวางการพจิารณาตองแจงใหบริษัท ขนสงฯ ระงบัการดําเนินการข้ันตอนตอไป
(3)  มติของ กวพ.อ.  ใหถือเปนที่สุด
(4)  ถาการอุทธรณหรือการรอ งเรียนฟง ข้ึนหรอืมผีล  กวพ.อ. จะสงั่การใหบริษัท ขนสงฯ  ดําเนินการ  

เสนอราคาใหม โดยเริ่มในข้ันตอนตามที่ไดส ั่งการ  
(5)  ถาการอุทธรณหรอืการรองเรียนฟงไมข้ึนหรือไมม ผีล  หรอืฟงข้ึนแตไมมผีล การเปลี่ยนแปลง

ผลการพิจารณาที่ไดแจงไปแลว  กวพ.อ. จะแจง ใหบ ริษัท ขนสง ฯ ดําเนินการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ หรือระเบียบบริษัท ขนสง  จํากัด วาดวยการพัสดุตอไป                                                                                                             

นับแตเวลาเริ่มเสนอราคาจนสิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการประกวดราคาไมนอยกวากึ่งหน่ึงตองอยูประจําใน
สถานที่ที่กําหนด  กวพ.อ.  อาจจะกําหนดใหม ีการบันทกึภาพ และหรือเสียงในเหตุการณระหวางการเสนอราคาไว
เปนหลักฐานดวยก็ได
ขอปฏิบัติของคณะกรรมการประกวดราคา
1)    คณะกรรรมการประกวดราคา  ไมนอยกวากึ่งหนงึ่ ตองอยูประจําในสถานที่ที่กําหนด  นับแต

เวลาเริ่มเสนอราคา จนสิ้นสุดเวลาการเสนอราคา 
2)    บันทึกภาพ และหรือเสียง  ตามที่ กวพ.อ. กําหนด
3)    ระมัดระวังมิใหผ ูแทนผูมสีิทธิเสนอราคา ติดตอสอื่สารกับบุคคลอื่น หรอืออกจากสถานที่

ที่จัดไวให ต้ังแตเวลาที่เริ่มกระบวนการเสนอราคา  จนถึงเวลาทสี่ิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา
4)    ตองแจงราคาสูงสุดใหผ ูเสนอราคาทุกรายทราบลวงหนา  เพื่อเปนฐานในการเสนอราคา
5)    การแสดงผลการเสนอราคา จากลําดับที่ (1) – (6) ใหกระทําโดยเปดเผยตอ สาธารณชน แตตอง  

ไมกระทบตอการเสนอราคา ของผูแทนผมู ีสทิธิเสนอราคาแตละรายในสถานที่ ตามที่ คณะ-
กรรมการฯ  จัดไวให

6)    อาจจะขออนญุาตตอกรรมการผูจัดการใหญ เพื่อถายทอดโทรทัศนทางวงจรปด   หรือเปนการทั่วไปให
สาธารณชนไดรับทราบก็ได

7)    ตองอนุญาตใหส ื่อมวลชน   และบุคคลภายนอกเขาชมหรือรับทราบผลการเสนอราคา      ตาม   
ข้ันตอนดังกลาวได   ตามหลักเกณฑ  และวิธีการรกัษาความสงบเรียบรอย  ที่คณะกรรมการ 
ประกวดราคากําหนด
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8)    ดูแลการเสนอราคาทุกข้ันตอนใหเ ปนไปดวยความเรียบรอย สจุริต เปนธรรม      
9)    วางมาตรการเพื่อปอ งกันการทจุริต    และการสมยอมราคา    ไมวาของเจาหนาที่ของรฐั   หรือ

ผูมสีิทธิเสนอราคา ดวยความระมัดระวังรอบคอบ
(10)  หากกระบวนการเสนอราคาขัดของ    ไมวาดวยเหตุใดๆ      จนไมสามารถดําเนินการตอไปใหแลว

เสรจ็ไดตามเวลาที่กําหนด  ใหสั่งพกักระบวนการเสนอราคา โดยมิใหผ ูแทนผมู ีสทิธิเสนอราคา 
พบปะ หรือติดตอสื่อสารกบับุคคลอื่น   เมื่อแกไขขอขัดของแลวใหดําเนินการกระบวนการเสนอ
ราคาตอไป   ภายในเวลาของการเสนอราคาที่ยังเหลอืกอนจะสั่งพักกระบวนการเสนอราคา 
แตตองสิ้นสุดกระบวนการเสนอราคาภายในวันเดียวกัน

หากคณะกรรมการฯเห็นวากระบวนการเสนอราคาไมอาจแกไขขอขัดของได  ก็ใหสั่ง
ยกเลิกกระบวนการ  การเสนอราคา  แลวกําหนด วัน เวลา และสถานที่ เพื่อเริ่มตนกระบวนการ
เสนอราคาใหม    โดยตองแจงใหผ ูมสีิทธิเสนอราคาทกุรายที่อยูในสถานที่น้ันทราบ

ขอปฏิบัติของผูแทนผมู ีสทิธิเสนอราคา
1) ไมติดตอสื่อสารกบับุคคลอื่น หรอืออกจากสถานที่ที่จัดไวให  ต้ังแตเวลาที่เริ่มกระบวนการ

เสนอราคา  จนถึงเวลาที่สิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา                                                                                                                       
2) การเสนอราคาแตละครงั้ตองตํ่ากวาราคาสูงสุด และราคาที่เคยเสนอไวกอน
3) การเสนอราคาครั้ง ตอๆไป จะเสนอราคาเพิ่มไมได           

กรณีที่ กวพ.อ.  เห็นเอง หรือจากการพจิารณาอุทธรณ หรือคํารองเรียนของผูมสีิทธิเสนอราคา   หรือผูแทนผู
มีสิทธิเสนอราคา       หรือผูมีสวนเกี่ยวของกบัการจดัหาพัสดผุูใด  ไมปฏิบัติตามขอกําหนดเงื่อนไข  ของ
คณะกรรมการประกวดราคา   หรือมเีจตนากอใหเกิดความเสียหายแกผ ูมสีิทธิเสนอราคา   หรือทางราชการ    ไม
วาจะกอใหเ กิดผลเสียหายแลวหรือไม  กวพ.อ.  อาจแจง ใหผมู ีอํานาจตามกฎหมายวาดวยความผิดเกี่ยวกับการ
เสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ  หรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของก็ได     หรอืหากเขาขายความผิดทางวินัย   ใหแจง
กรรมการผจู ัดการใหญของบริษทั ขนสงฯ ดําเนินการทางวินยัดวย

การตรวจรับพัสดุ 
หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ    ( ขอ  49 )

- รับพสัดุ ณ ที่ทําการหรือสถานที่ตามที่ระบุในสญัญา
- ถาไมมีสัญญาแลวตองรับพสัดุที่อนื่ ตองไดรับอนุมัติจากผซู ื้อกอน
- ตรวจสอบความถูกตอง  จํานวนครบถวน หรืออาจจะเชิญผทู รงคุณวุฒเิปนทปี่รกึษา หรือสงพัสดุไป

ทดลองหรือตรวจสอบก็ได
- ควรตรวจรบัในวันที่สง มอบใหเสร็จสิ้น
- ลงช่ือในใบตรวจรบั  มอบใหผ ูขาย 1 ฉบับ และเก็บเปนหลกัฐานในการรายงานเพื่อขอเบกิเงนิคาพัสดุ
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- ถาพัสดุที่สง ใหถูกตอง  แตจํานวนไมครบ หรือจํานวนครบ แตพัสดุไมถูกตอง  ถาไมมีเงื่อนไขใน
สัญญา ใหตรวจรับและนับจํานวน เฉพาะพัสดทุี่ถูกตอง  และรีบรายงานผูซื้อ เพื่อแจง ใหผ ูขายทราบ
ภายใน 3 วัน  นับจากวันที่ตรวจพบ

- ผูซื้อมีสิทธทิี่จะปรบัผูขายในสวนที่จํานวนไมครบ หรือจํานวนที่ไมถูกตองได
- ถาพัสดุเปนหนวย ที่มสีวนประกอบไมครบ  ถือวายังไมไดสงมอบและไมตรวจรับ ซงึ่ตองแจงผูขาย

ภายใน 3 วัน นับจากวันที่ตรวจพบ
- กรรมการที่ไมยอมรับการตรวจรบั ใหบันทึกความเห็นแยงไว แลวเสนอผูมีอํานาจสงั่ซื้อ หากอนุมัติให

รับ ก็ถือวามีการตรวจรับ
การตรวจการจา ง

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง  ( และผูควบคุมงาน   ถามี)    (ขอ 50)
- ตรวจและควบคุมงานตามรูปแบบของสัญญา หรือเงอื่นไขที่กําหนด  หากตรวจพบวา

ไมเปนไปตามรูปแบบหรอืเงอื่นไข  ใหสั่งการแกไข   ถาผูรบัจางไมแกไข ใหสัง่ระงบัการ
ทํางานเฉพาะสวน หรือทั้งหมด แลวรายงานใหผ ูมีอํานาจจางทราบ

- ใหบันทึกการทํางานเปนรายวันเพื่อประกอบการตรวจสอบ
- วันเริ่มงาน วันสง มอบงานแตละงวดใหตรวจและรายงานภายใน 3 วันนับจากวันที่กําหนดไว           
- ตรวจงานภายใน 3 วันที่มีการสง มอบ  และตรวจใหเสรจ็สิ้นโดยเร็ว
- เมื่อตรวจแลวถูกตองสมบูรณตามสัญญา  ใหถือวามีการสงมอบงานในวันทสี่งงาน
- ใหทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทงั้หมด หรือรายงวด  มอบใหผรู ับจาง 1 ฉบับ และแนบรายงานเพื่อ

เบิกจายเงินอีก 1 ฉบับ
- ถา การสง มอบงานไมถูกตอง ใหรายงานโดยเร็ว
- กรรมการที่ไมยอมรับการตรวจรบั ใหบันทึกความเห็นแยงไว แลวเสนอผูมีอํานาจสงั่ซื้อ หากอนุมัติให

รับ ก็ถือวามีการตรวจรับ
- ถาจําเปนตองมผีูควบคุมงาน กส็ามารถแตงตงั้จากพนักงานหรือบุคคลอื่นได
- เอกชนที่เปนผูควบคุมงานตองปฏิบัติตามระเบียบบริษทัฯ
- ถามีผูควบคุมงาน ใหทําหนาที่แทนคณะกรรมการตรวจรับ และรายงานตอคณะกรรมการตรวจรบัทุก

สัปดาห
หลักประกันซอง

จะใชอยางใดอยางหน่ึงก็ไดดังน้ี
- เงินสด  
- เช็คที่ธนาคารรับรอง หรือเช็คที่สงั่จายบริษัทฯ ลงวันที่ที่ใชเช็ค กําหนดชําระไมเกิน 3 วัน ทําการ
- หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ
- พันธบัตรรฐับาลไทย

มูลคาหลักประกัน
- ผูเสนอราคาเปนรัฐวิสาหกิจหรอืสวนราชการ ไมตองมหีลกัประกัน
- หลักประกันตองระบุไวในสัญญา
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- หลักประกันซอง  ใหกําหนดเปนจํานวนเงินตายตัว ไมตํ่ากวารอยละ 5 แตไมเกิน
รอยละ 10 ของวงเงินทจี่ะซอื้หรือจะจาง

- หลักประกันสัญญา ใหก ําหนดเปนจํานวนเงินตายตัว ไมตํ่ากวารอยละ 5 แตไมเกิน       
รอยละ 10 ของวงเงินที่ตกลงซื้อหรือตกลงจาง

หลักประกันเปนการคํ้าประกันตลอดอายุสญัญา  ถาราคาพัสดุที่สง มอบราคาเปลี่ยนแปลง ใหป รบัปรุง
หลักประกันตามอัตราสวนทเี่ปลี่ยนแปลงกอนครบรอบป  โดยผูขายตองเพิ่มหลักประกันภายใน 15 วันกอนสง
มอบพสัดุงวดสุดทายของป

- ในกรณีที่สวนราชการหรือรฐัวิสาหกิจเปนผูเสนอราคา หรือเปนผูขายหรือผรู ับจางไมตอ งวาง
หลักประกัน

การคืนหลักประกัน
- ผูเสนอราคาตํ่าสุด  3 ลําดับ   ใหคืนเมื่อมีการทําสญัญากับผูขายหรือผรู ับจางแลว
- ผูเสนอราคาอื่นๆที่ไมไดอยูใน 3 ลําดับตํ่าสุด ใหคืนภายใน 15 วัน           
- ผูขายหรอืผรู ับจาง เมื่อพนขอผูกพันตามสัญญาแลว  ใหคืน ภายใน 15 วัน
- การซื้อการจางที่ไมม ีการประกันเพื่อความชํารุดบกพรอง ใหค ืนตามอัตราสวนของพัสดุที่ไดร ับมอบ

แลว โดยตองระบุเปนเงอื่นไขในประกาศสอบราคา หรอืประกาศประกวดราคา และในสัญญาดวย
- การคืนหนงัสือสัญญาคํ้าประกัน  ถาไมมารับภายในกําหนด  ใหสงตนฉบบัใหผ ูขายหรือผรู ับจางทาง

ไปรษณียโดยลงทะเบียนตอบรบั  พรอมกบัแจง ใหผ ูออกหนงัสือคํ้าประกันทราบ
การจายเงินลวงหนา  (ขอ 61-63)

- กรรมการผจู ัดการใหญตองอนุมัติกอ น
- ถาผูซื้อผูขายเปนสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกจิ จายไดรอยละ 50 (ไมเสียหลักประกัน)
- พัสดุที่ซอื้จากตางประเทศผานองคการระหวางประเทศ ใหจา ยตามที่ไดตกลงกัน

(ไมเสียหลักประกัน)
- คาวารสารทรี่ับไมเ กิน 1 ป จายไดเทาที่จายจริง แตไมเกิน 10,000  บาท  (ไมเสียหลกัประกัน)
- การจัดหาโดยวิธีสอบราคา หรอืวิธีประกวดราคา  หรือวิธีพิเศษจายไดไมเกินรอยละ 25  โดยกําหนด

อัตราน้ีเปนเงอื่นไขดวย  ผูขายหรือผรู ับจาง ตองจัดใหธนาคาร 1 แหง หรือหลายแหง ในประเทศ 
เปนผูคํ้าประกันเงินทรี่ับลวงหนา

- การจายตามธรรมเนียมการคาระหวางประเทศโดยเปด Letter of Credit  หรือวิธีใช  draft กรณีที่
วงเงินไมเกิน 50,000 บาท

การทําสัญญา   (ขอ 64-72)
ปกติการจัดซอื้จัดจางตองทําสญัญา แตมีขอยกเวนที่อาจะไมทําสญัญาก็ได แตตองทําเปนหนังสือตกลงกัน  

ไดแก
- วิธีตกลงราคา    (ไมเกิน 200,000 บาท ไมทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได)
- วิธีกรณีพิเศษ   (ไมเกิน  200,000 บาท ไมทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได)
- การซื้อหรอืการจางที่สง มอบไดภายใน 5 วัน     
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- ซื้อโดยวิธีพิเศษ (เฉพาะพสัดุที่ขายทอดตลาด,ขายทอดตลาดโดยสวนราชการ ,
พัสดุเรงดวน  และพัสดทุี่ตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ 

- จางโดยวิธีพิเศษ (เฉพาะการจางผูชํานาญพิเศษ , การจา งซอมที่ตองถอดตรวจ   และ   
การจางเรงดวน)

รูปแบบของสัญญา
1. ทําตามแบบที่คณะกรรมการกําหนด
2. ถามีขอแตกตาง เสียเปรียบ ไมรัดกุม ใหสง กองกฎหมายพิจารณา  หรือทปี่รึกษากฎหมาย หรือ

สํานักงานอัยการสูงสุด
3. รางใหม
4. สัญญาลดรปู   เชน  ขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจาง)  ไดแก

- การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ
- มกีารสงของภายใน 5 วัน

5. สัญญาไมม ีรปู ไดแกการจัดหา โดยวิธีตกลงราคา หรือวิธีกรณีพิเศษ  ราคาไมเกิน  5,000  บาท

การทําสัญญาซื้อขาย และสัญญาจาง    
มีสาระที่ตองกําหนดในสญัญาคือ

1. เงื่อนไขการปรับที่ตอ งระบุในสัญญา  (ขอ 66)
- การซื้อ  ใหกําหนดคาปรบัรายวันรอยละ  0.10 – 0. 20  ของราคาพสัดุที่ยังไมไดร ับมอบ
- การจาง ใหกําหนดคาปรบัรายวันรอยละ  0.01 – 0. 10   ของราคาของงานจาง  แตตอง

ไมตํ่ากวา  วันละ  100 บาท
- อัตราคาปรบั   หรือจํานวนคาปรับ  กรรมการผูจัดการใหญเปนผูมอีํานาจอนมุัติ
- พัสดุทีม่สีวนประกอบกันเปนชุด  ถาขาดสวนใดสวนหน่ึงแลว ไมสามารถใชงานได  แตผูขายสงมอบ

พัสดุไมครบ ถาสงมอบสวนที่ไมครบเกินกําหนดสัญญา ใหป รับเตม็ราคาพสัดุ
- พัสดุทรี่วมราคาติดต้ังหรือทดลองดวย ใหปรบัเปนรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด
สรปุวิธีการปรับ

- แจงการปรับเมื่อครบกําหนด สงวนสทิธิปรบัเมื่อสงมอบ                   
- นับถัดจากวันครบกําหนดถึงวันสงมอบ
- อัตราตามสญัญา หรือขอตกลง
- ของเปนชุด ปรบัทั้งชุด
- ของติดต้ังทดลอง ปรบัตามราคาของทั้งหมด

2. สัญญาตองเปนแบบที่คณะกรรมการบริษัทฯกําหนด
- ถาขอความตางไปจากแบบแลวเปนประโยชนตอบริษัทฯ ใหก ระทําไดโดยเสนอคณะกรรมการบริษัทฯ

ทราบ
- ถาไมใชแบบที่กําหนด ใหกองกฎหมายรวมกับทปี่รกึษากฎหมายบริษัทฯพิจารณากอน เวนแตการทํา

สัญญาตามแบบที่เคยผานการพจิารณาของกรมอัยการมาแลว
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- ถาสัญญาเปน ภาษาตางประเทศ  ใหมีภาษาอังกฤษ และมีคําแปลเปนภาษาไทยดวย
- ถาเปนการซื้อการจางที่เกี่ยวกับความแข็งแรง งานเทคนิคเฉพาะ ตองไดรับการรบัรองจากวิศวกร 

สถาปนิก หรือผูทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบ 
3. การแกไขสัญญา

- สัญญาหรอืขอตกลงทลี่งนามแลวหามแกไข เวนแตจําเปน เพราะเปนประโยชนตอบริษัทฯ 
หรือบริษัทฯไมเ สียหาย  โดยผจู ัดการใหญอนมุัติ

- ถาวงเงินสงูกวาเดิม  เกินอํานาจผูจัดการใหญอนุมัติ ใหเ สนอคณะกรรมการบริษทัฯพิจารณา
- การแกไขขอตกลงเรื่องเงิน ควรปรับแกไขเวลาดวย
- ถาเกี่ยวกับเทคนิคตองไดรบัการรับรองจากวิศวกร สถาปนิก ซึ่งรับผิดชอบ 

4. การบอกเลิกสัญญา  (ตาม ขอ 69.)
4.1  กรรมการผจู ัดการใหญ มีอํานาจบอกเลิกสัญญาได  ในกรณีน้ีคือ

- ถามีเหตุทผีู่รบัจางจะทํางานไมเสร็จตามสัญญา และไมเ ริ่มทํางานตามสัญญา
- ถาวงเงินทจี่ะตองปรบัสงูกวารอยละ 10 ของวงเงินพสัดหุรอืคาจาง  (ยกเวนจะมีการชําระ

คาปรับ  สามารถผอนปรนได)
- เมื่อคูสญัญาของบริษัทฯผิดสัญญา
- ตกลงเลกิสญัญา

4.2  (ขอ 71) การตออายสุัญญา (ขยายอายุสัญญา)  กระทําไดเมอื่ 
- กรรมการผจู ัดการใหญอนมุัติไดถาวงเงินอยูในอํานาจอนุมัตขิองกรรมการผจู ัดการใหญ
- ถาวงเงินเกินอํานาจกรรมการผจู ัดการใหญ ใหเ สนอคณะกรรมการพิจารณา  ขยายเวลาไดตาม

จํานวนวันที่เปนสาเหตุคือ  ความผิดเกิดจากบริษัทฯ  เปนเหตุสุดวิสัย  และเหตุทผีู่ขาย หรอืผรู ับจาง
ไมตองปฏิบัติตามกฎหมาย  โดยตองแจง เหตุภายใน 15 วัน นับแตเหตุน้ันสิ้นสุดลง หากไมแจง  จะยก
มาเปนขออางไมได  เวนแตกรณีที่บริษัทฯเปนฝายผิด                                                                   

การท้ิงงาน
ผูทิ้งงาน     คือผูที่ไดรับคัดเลือกใหเ ปนผูซื้อ  หรอืผูขาย หรอืผูรบัจาง แลว

- ไมมาทําสัญญาตามที่กําหนด
- ไมปฏิบัติตามสญัญาหรือขอตกลงโดยไมมเีหตุอันควร
- ไมแกไขขอบกพรองในระหวางประกัน หรือใชของไมไดมาตรฐาน หรอืสง ของไมครบ ทําใหงาน

เสียหายรายแรง          
- งานกอสรางสาธารณูปโภคใชของทมี่ีขอบกพรอง หรอืไมไดมาตรฐาน หรือไมครบถวน
- ที่ปรกึษาที่มผีลงานบกพรอง ผิดพลาด หรือกอใหเ กิดความเสียหายรายแรง
- มีการกระทําที่เปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม
- มีการกระทําโดยไมสจุริต 

การลงโทษเปนผูทิ้งงาน  (ตาม ขอ 72.)
- กรรมการผจู ัดการใหญตองเสนอตอคณะกรรมการบริษัทฯ
- ประกาศแจงรายช่ือผูทงิ้งาน และสงรายช่ือเปนหนงัสือแจงตอ สํานักนายกรัฐมนตรีดวย
- หามซื้อ หามจาง ผูทงิ้งาน (เวนแตกรรมการผูจัดการใหญจ ะเพิกถอนการเปนผทู ิ้งงาน)



27.

การจัดทําเอง
- กรรมการผูจัดการใหญตองแตงตงั้    ผูควบคุมรับผิดชอบในการจัดทําเองน้ัน และแตง ต้ัง

คณะกรรมการตรวจการปฏิบัตงิาน โดยมีคุณสมบัติและหนาที่เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจการจาง        
การแลกเปลี่ยนพัสดุ

- การแลกเปลี่ยนพสัดุ ใหกระทําไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑ
- ถาแลกพัสดปุระเภทเดียวกัน  โดยแลกกับหนวยงานราชการ หรือรฐัวิสาหกิจ  ใหขออนุมัติตอ

กรรมการผจู ัดการใหญ
- ถาคนละประเภท ใหขออนมุัติจากคณะกรรมการ โดยมีรายละเอียดคือ เหตผุล รายละเอียดพสัดุ 

ราคาของพัสดุ  ระบุดวยวาจะแลกเปลี่ยนกบัหนวยงานใด
- เมื่อกรรมการผจู ัดการใหญ หรือคณะกรรมการบริษัทฯอนุมติั  ถาวงเงินเกิน 20,000 บาท ใหทํา

สัญญา และถาวงเงินเกินตองจายเงินเพิ่ม ใหขออนมุัติกอน  ถาวงเงินมากกวาใหเขาเปนรายไดของ
บริษัทฯ

- ถาแลกกับเอกชน  ใหดําเนินการเชนเดียวกบัการซื้อ แตถาราคาไมเกิน 50,000 บาท ใหใชวิธีตกลง
ราคา

- ใหแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคา และดาํเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจาง
การเชา

การเชาอสังหาริมทรัพย  
ทําไดเฉพาะกรณทีี่เปนประโยชนแกบริษัท  ไดแก เชาที่ดิน  ที่ทําการ บานพักพนักงานที่เก็บพสัดุ

ของบริษทัฯ  โดยดําเนินการคือ
- ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคากอน
- แตงต้ังคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานการเชาเพื่อทํารายงานเสนอกรรมการผูจัดการใหญ  

โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกบั  เหตุผลการเชา   คาเชา  คาเชาของที่ใกลเ คียง  ระยะเวลา การ
เชา  และภาพถาย          

- คาเชาไมเกินเดือนละ 100,000 บาท  กรรมการผูจัดการใหญอนุมัติ ถาเกิน 100,000 บาท
ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการบริษัทฯ เปนผูอนุมัติ

- คาเชาตามสัญญาครั้งละไมเกิน 1,5000,000  บาท  กรรมการผจู ัดการใหญอนมุัติ  ถาเกิน 
คณะกรรมการบริษัทฯ อนุมัติ   

- ใหมีสญัญาเชา 
- ถาตองจดทะเบียน ใหท ําตามกฎหมาย

การเชาพสัดุที่เปนสงัหาริมทรัพย
- ใหใชหลักเกณฑของการซื้อ
- ในกรณีการจายคาเชาลวงหนา  

ก.  จายไดเฉพาะกรณเีชาไมเกิน 3 ป
ข.  การเชาจากสวนราชการ หรือรฐัวิสาหกิจ ไมเกินรอยละ 50
ค.  การเชาจากเอกชนจายไดไมเกินรอยละ 20
ง.  การจายเงินเกินกวาหลักเกณฑกําหนด ใหขออนุมัติตอคณะกรรมการบริษทัฯ
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การใหเชา
การใหเ ชาพัสดุที่ไมใชการใหเ ชาอสังหารมิทรัพย

- ถาอัตราคาเชาไมเกินเดือนละ 20,000 บาท ใหกรรมการผจู ัดการใหญเ ปนผูพจิารณาอนุมัติ  
ถาเกินเดือนละ  20,000 บาท  ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการบริษัทฯ เปนผพู ิจารณาอนุมัติ
การใหเ ชาพัสดุทเี่ปนอสังหารมิทรัพย

- ถาอัตราคาเชารวมทงั้คาบรกิารอื่นเกี่ยวกับการเชา  ตามที่กําหนดไวในสัญญาวงเงินไมเกินครั้ง
ละ  1,500,000 บาท มีระยะเวลาการเชาไมเกินครงั้ละ  3  ป  ใหกรรมการผูจัดการใหญเปนผพู ิจารณาอนุมัติ   
ถาเกินครั้งละ  1,500,000 บาท  หรือระยะเวลาการเชาเกินกําหนดดงักลาวใหเ ปนอํานาจของคณะกรรมการ 
บริษัทฯ  เปนผูพจิารณาอนุมัติ

การยืมพัสดุจากบริษัทฯ
- ใหยืมใชเพื่อกจิการบริษทัฯ และตองยมืเปนลายลกัษณอักษร
- การยืมระหวางหนวยงาน   และยืมไปใชนอกสถานที่ ใหกรรมการผูจัดการใหญอนุมัติ
- การยืมใชภายในหนวยงาน ใหหัวหนาหนวยอนุมัติการสงคืน
- ตองคืนในสภาพเดิม  ถาชํารุด ตองซอมใหอยูในสภาพเดิม หรือชดใชตามหลกัฐานทางบัญชี
- เมื่อครบกําหนดคืนใหคืนภายใน 7 วันนับแตวันครบกําหนด

การควบคุมพัสดุ และการเบิก-จายพัสดุ
- ใหมีทะเบียนคุมพัสดุ  ตามแบบที่บริษัทฯกําหนด
- ใหกําหนดเลขรหสัพสัดุที่มลีักษณะคงทนถาวร
- พัสดุที่มเีพื่อเบกิจายใหห นวยงาน ใหกําหนดรหสั เพื่อควบคุมในการจาย
- ใหหัวหนาหนวยงานเปนผลู งช่ือขอเบิก
- ผูจายพสัดุ ตองลงบัญชีควบคุมการจาย
- กอนสิ้นเดือนกันยายน ของทกุป ใหแตงตงั้คณะกรรมการตรวจสอบการรับจายพสัดุ 

งวด  1 ตุลาคม – 30 กันยายน  ของปปจจุบัน เสนอกรรมการผจู ัดการใหญ ภายใน 30 วันทําการ 
นับจากวันใหเริ่มสํารวจพัสดุ          

การจําหนายพัสดุ  (ออกจากบัญชีทรัพยสิน)
พัสดุทหี่าย หรือชํารุดใชงานไมได  ใหเสนอแตงตงั้คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจรงิ

โดยตองดําเนินการใหเ สร็จภายใน 30 วัน หรือขยายเวลาไดคราวละไมเกิน 30 วัน  เพื่อ 
(1)   กรณีพสัดุเสียหาย ชํารุด  ที่ไมไดเกิดจากการใชงาน  หรือสญูหาย หรือชํารุดกอ นมีการ

ตรวจสอบ ใหเสนอแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน  เพื่อหาผรู ับผิดชอบ   หรือชดใช 
คาเสียหาย   แตถามีผูรับผิดชอบชัดแจง   ก็ไมตองเสนอแตงต้ังคณะกรรมการฯ

(2)   ผูรบัผิดชอบ  ตองชดใชภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรบัแจง 
ในกรณีชดใชเงินตาม (2) ถาผูตองรับผิดไมสามารถสง ใชคืนภายใน 30 วัน จะผอนผันใหใชเปน
รายเดือนก็ได  แตตองชดใชใหเสรจ็สิ้นภายในเวลาไมเกิน 2 ป
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(3)  กรณีพสัดุชํารุด ใชงานไมไดแลว  ใหเสนอ ขายทอดตลาด ตามกระบวนการจัดซื้อ เวนแต
ราคาพัสดุที่ซอื้มาเกิน  100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคา  โดยไมตองขายทอดตลาด
ก็ได หรือแลกเปลี่ยน   หรือแปรสภาพทําลาย  ทั้งน้ีกระบวนการตองเสรจ็  ภายใน 60 วัน

(4)   ถาไมมีผรู ับผิดชอบ ใหจ ําหนายเปนสูญ วงเงินไมเกิน 100,000  บาท กรรมการผจู ัดการใหญอนมุัติ     
ถาเกินวงเงินเสนอคณะกรรมการบริษัทฯอนุมติั

(5)   เมื่อดําเนินการแลว ใหจําหนายออกจากบญัชีทรพัยสิน   
การจําหนายเปนสญู  ตามระเบียบฯ ขอ 106 ในกรณีที่พัสดุสญูไปโดยไมป รากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวตนแตไม
สามารถชดใชตาม ขอ 101 ใหเปนอํานาจของกรรมการผูจัดการใหญที่จะจําหนายเปนสญู  ทั้งน้ีตองมีการบันทึกไว
ในรายงานดวยวาไดผานกระบวนการสอบสวนของบริษัทฯเสรจ็สิ้นแลว

…..................................










