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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยการพัสดุขององคการบริหารสวนตํ าบล

พ.ศ. 2538
------------------------------------

อาศยัอํ านาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 88 แหงพระราชบัญญัติสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล
พ.ศ. 2537 รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย จึงออกระเบียบไวดังตอไปนี้

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุขององคการบริหารสวนตํ าบล พ.ศ. 2538”
ขอ 2 ระเบียบนี้ใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตน
ขอ 3 บรรดาระเบยีบ ขอบังคับ ค ําส่ัง หรือหนังสือส่ังการอ่ืนใด ที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี ้หรือที่มีกํ าหนดไวแลว

ในระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน
ขอ 4 ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอํ านาจตีความวินิจฉัยปญหา กํ าหนดหลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติเพ่ือดํ าเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้
ในกรณีมีเหตุอันสมควร ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจยกเวนหรือผอนผันการปฏิบัติตามความในระเบียบนี้ได
ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมอบอํ านาจการยกเวนหรือผอนผันการปฏิบัติตามความในระเบียบน้ีใหผูวาราชการ

จงัหวดัอนุมัติใหองคการบริหารสวนต ําบลไดตามท่ีเห็นสมควร

ขอความทั่วไป
ขอ 5 ในระเบียบนี้
“การพัสดุ”  หมายความวา การจดัท ําเอง การซ้ือ การจาง การจางเหมา การควบคุม การจ ําหนาย และการดํ าเนินการ

อ่ืน ๆ ที่ก ําหนดไวในระเบียบนี้
“พัสด”ุ  หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง ที่ก ําหนดไวในหนังสือ การจ ําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณ
“การซื้อ”  หมายความวา การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืน ๆ แตไมรวมถึง

การจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง
“การจาง”   หมายความรวมถึงการจางทํ าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยและการจาง

เหมา แตไมรวมถึงการการจางลูกจางขององคการบริหารสวนตํ าบล และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย

“เงินงบประมาณ”   หมายความวา งบประมาณรายจายประจํ าป งบประมาณรายจายเพิ่มเติม แตไมรวมถึงเงินกูเงิน
ชวยเหลือตามระเบียบนี้

“เงนินอกงบประมาณ”   หมายความวา เงินที่องคการบริหารสวนต ําบลจัดหารายไดเปนครั้งคราวหรือมีผูอุทิศให
เปนการเฉพาะเจาะจง และใหรวมถึงเงินทุนหมุนเวียนประเภทตาง ๆ เวนแตเงินทุนหมุนเวียนนั้นไดก ําหนดไวเปนอยางอื่น

“เงินกู”   หมายความวา เงินกูจากตางประเทศ
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“เงินชวยเหลือ”   หมายความวา เงินที่ไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ
สถาบนัการเงนิระหวางประเทศ องคการตางประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและมิใชระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชนตางประเทศ

“เงินอุดหนุน”   หมายความวา เงินอุดหนุนจากรัฐบาลหรือหนวยงานอื่น
“เงินสะสม”   หมายความวา เงินที่เหลือจากรายรับจริงหักดวยเงินรายจายจริง ณ วันส้ินปงบประมาณรวมกับเงินที่

เหลือจายจากปงบประมาณกอน ๆ ดวย
“อาคาร”   หมายความวา ส่ิงปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทํ าการ โรงพยาบาล โรง

เรียน สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํ านองเดียวกัน และรวมตลอดถึงส่ิงกอสรางอ่ืน ๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือ
ประโยชนใชสอยสํ าหรับอาคารน้ัน ๆ เชน เสาธง ร้ัว ทอระบายนํ ้า หอถังนํ้ า ถนน ประปา และส่ิงอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบ
ของตวัอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟต เฟอรนิเจอร ฯลฯ

“พัสดุท่ีผลิตในประเทศ”   หมายความวา ผลิตภัณฑสํ าเร็จรูปแลว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยูในประเทศไทย
“กิจการของคนไทย”   หมายความวา กิจการที่เปนของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย
“ขาราชการสวนทองถ่ิน”   หมายความวา ขาราชการสวนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานสุขาภิบาล พนักงาน

เมืองพัทยา และพนักงานสวนตํ าบล
“หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ”   หมายความวา หัวหนาหนวยงานที่ทํ าหนาท่ีเก่ียวกับการคลังขององคการบริหารสวน

ต ําบล
“เจาหนาท่ีพัสดุ”   หมายความวา พนักงานสวนตํ าบลหรือขาราชการอื่นที่ปฏิบัติงานในองคการบริหารสวนตํ าบล

ทีป่ระธานกรรมการบริหารแตงตั้งหรือมอบหมายใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้
“ผูส่ังซ้ือหรือผูส่ังจาง”   หมายความวา ผูมีอํ านาจสั่งอนุญาตใหซื้อหรือจางตามระเบียบนี้
“อธิบด”ี   หมายความวา อธิบดีกรมการปกครอง
“นายอํ าเภอ”   หมายความรวมถึงปลัดอํ าเภอผูเปนหัวหนาประจํ าก่ิงอํ าเภอ
ขอ 6 ระเบียบนี้ใชบังคับเกี่ยวกับการพัสดุซึ่งใชเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินกู เงินชวยเหลือ เงิน

อดุหนนุ เงนิสะสม เวนแตจะมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือค ําส่ังของสวนราชการหรือหนวยงานเจาของงบประมาณ
กํ าหนดไวเปนอยางอื่น

ขอ 7 ผูมีอํ านาจดํ าเนินการตามระเบียบนี ้จะมอบอ ํานาจเปนหนังสือใหแกผูดํ ารงตํ าแหนงใดก็ไดโดยใหค ํานึงถึง
ระดบั ต ําแหนง หนาที่ และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับมอบอํ านาจเปนสํ าคญั และใหแนบส ําเนาหนังสือมอบอํ านาจ
ประกอบการเบิกจายเงินทุกครั้ง

ขอ 8 ผูมีอํ านาจหรือหนาที่ด ําเนินการตามระเบียบนี ้หรือผูหนึ่งผูใดกระท ําการโดยจงใจ หรือประมาทเลินเลอไม
ปฏบิตัติามระเบยีบนี ้หรือกระท ําการโดยมีเจตนาทจุริต หรือกระท ําการโดยปราศจากอํ านาจหรือนอกเหนืออํ านาจหนาท่ีรวม
ท้ังมีพฤติกรรมท่ีสอใหมีการสมยอมกันในการเสนอราคา  ถือวาผูน้ันกระทํ าผิดวินัยตามกฎหมาย หรือระเบียบหรือค ําส่ังซ่ึง
สามารถใชบังคับแกผูน้ันแลวแตกรณี

การลงโทษทางวินัยตามวรรคหนึ่ง ไมเปนเหตุใหผูกระท ําหลุดพนความรับผิดในทางแพงหรือความรับผิดทาง
อาญา

หมวด 1
การจัดหา
------------
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สวนท่ี  1
การจดัหาพัสดุ

------------------------------
ขอ 9 ในกรณีท่ีมีผูอุทิศพัสดุใหเปนกรรมสิทธ์ิแกองคการบริหารสวนตํ าบล หรือใหสิทธิอันเก่ียวกับพัสดุหรือมอบ

ใหเปนผูดแูลพัสดุน้ัน ถาการกระท ําดังกลาวมีเง่ือนไขหรือมีภาระติดพันจะรับเอาพัสดุหรือสิทธิน้ัน ๆ ไดตอเม่ือไดรับความ
เหน็ชอบจากสภาองคการบริหารสวนตํ าบล

การไดมาซ่ึงพัสดุหรือบริการนอกเหนือจากที่ระเบียบนี้ไดกํ าหนดไว และไมมีระเบียบกระทรวงมหาดไทยหรือ
กฎหมายกํ าหนดไวเปนการเฉพาะ ใหถือปฏิบัติโดยอนุโลมตามวิธีการจัดหาลักษณะใดลักษณะหนึ่งที่ก ําหนดไวในหมวดนี้

ขอ 10 กรณีท่ีมีการจัดทํ าพัสดุเอง ใหประธานกรรมการบริหารมีอํ านาจแตงตั้งผูควบคุมรับผิดชอบในการจัดท ําเอง
นัน้ และแตงต้ังคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานโดยมีคุณสมบัติและหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจการจางเวนแต
องคการบริหารสวนต ําบลไดกํ าหนดใหมีเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยเฉพาะอยูแลว

สวนท่ี 2
การซื้อการจาง

-----------------------------
การใชพัสดุที่ผลิตในประเทศและกิจการของคนไทย

ขอ 11  ใหองคการบริหารสวนตํ าบลใชพัสดุที่ผลิตในประเทศและกิจการของคนไทยตามหลักเกณฑดังนี้
(1)  หามกํ าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ   ซึ่งอาจมีผลกีดกันไมใหผูผลิตหรือผูขายพัสดุที่ผลิต

ในประเทศหรือกิจการของคนไทยสามารถเขาแขงขันในการเสนอราคากับองคการบริหารสวนต ําบล
(2)  ในกรณีพัสดุท่ีตองการซ้ือหรือจางทํ า   มีประกาศกํ าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให

กํ าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมหรือเพ่ือความ
สะดวกจะระบุหมายเลขมาตรฐานก็ได     และหากมีผูไดรับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐานประเภท   ชนิด   หรือ
ขนาดเดยีวกันต้ังแตสามรายข้ึนไปใหระบุความตองการเฉพาะผลิตภัณฑท่ีทํ าในประเทศไทยซึ่งแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน
เทานั้น

(3)  ในกรณีพัสดุท่ีตองการซ้ือหรือจางทํ า   ยังไมมีประกาศกํ าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมี
ผูไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว   ใหก ําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการ
กอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุไวในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง
อตุสาหกรรมจัดทํ าขึ้น

(4)  ในกรณีพัสดุท่ีตองการซ้ือหรือจางทํ า   มีประกาศกํ าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวแตมี
ผูไดรับใบอนุญาตใหแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐานไมถึงสามราย  และหรือมีผูไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาห
กรรมแลว   ใหก ําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการกอสรางตาม  (2)  หรือ  (3)   และระบุความ
ตองการเฉพาะผลิตภัณฑท่ีทํ าในประเทศไทย

(5)  การกํ าหนดรายละเอียด   หรือคุณลักษณะเฉพาะ  หรือรายการในการกอสรางตาม   (2)  (3)  หรือ (4)
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ใหถือตามทีป่รากฎในบัญชีคูมือหรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท ําขึ้นถึงเดือนกอนหนาเดือนที่จะ
ประกาศซ้ือหรือจาง

(6)  ในกรณีมีความจ ําเปนพิเศษที่จะตองก ําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ   หรือรายการในการ
กอสรางแตกตางไปจากท่ีกํ าหนดไวตาม  (2) (3)  หรือ (4)  หรือไดดํ าเนินการตาม (2)  (3) หรือ (4) แลวแตไมสามารถซ้ือ
หรือจางได หรือมีหลักฐานปรากฎชัดเจนวาหากซ้ือหรือจางแลวจะเกิดความเสียหายแกองคการบริหารสวนตํ าบล ใหแจง
สํ านกังานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมและเม่ือไดรับหนังสือกระทรวงอุตสาหกรรมตอบรับทราบหรือไมทักทวงแลว
ใหด ําเนินการซ้ือหรือจางตอไปได หรือไมรับพิจารณารายน้ัน แลวแตกรณี

(7)  การซ้ือหรือจางตาม (2) (3) หรือ (4) ถามีผูเสนอราคาเสนอผลิตภัณฑท่ีอยูในระหวางการขอรับใบ
อนญุาตแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐานหรือการขอจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม โดยแนบใบรับมาพรอมกับใบเสนอ
ราคา หากผลิตภัณฑน้ันไดรับใบอนุญาตแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐานหรือไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
ภายใน 10 วันทํ าการ นับจากวันถัดจากวันเสนอราคา แตท้ังน้ีจะตองกอนการพิจารณาตัดสินราคาของคณะกรรมการใหถือ
เสมอืนเปนผูเสนอราคาผลิตภัณฑที่ไดรับอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐานหรือไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุต
สาหกรรม แลวแตกรณี

(8)  การซ้ือหรือการจางตาม (3) หรือ (4) นอกจากการกอสราง ในกรณีท่ีผูเสนอราคาผลิตภัณฑแสดง
เคร่ืองหมายมาตรฐาน หรือผลิตภัณฑท่ีไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมเสนอราคาสูงกวาราคาต่ํ าสุดของผู
เขาแขงขนัราคารายอื่นไมเกินรอยละสิบหา ใหตอรองราคาของผูเสนอผลิตภัณฑท่ีแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐานหรือผลิตภัณฑ
ทีไ่ดรบัการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมรายที่เสนอราคาตํ ่าสุด หากตอรองแลวราคาท่ีลดลงสูงกวาราคาต่ํ าสุด ไม
เกินรอยละสิบ หรืออัตราท่ีกระทรวงมหาดไทยกํ าหนด ใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น

(9)  การซ้ือและการจางนอกจากกรณีทีก่ลาวมาใน (2)  (3)  หรือ (4) แตไมรวมถึงการจางกอสราง ให
กํ าหนดเงือ่นไขใหผูเสนอราคาระบุแหลงกํ าเนิดหรือประเทศที่ผลิตดวย ในกรณีท่ีผูเสนอผลิตภัณฑท่ีมีแหลงกํ าเนิดหรือไม
ไดผลติในประเทศไทยหรือกิจกรรมที่ไมใชของคนไทยรายที่เสนอถูกตองตามเงื่อนไขที่ก ําหนด ซ่ึงมีคุณสมบัติเปน
ประโยชนตอทางราชการและเสนอราคาต่ํ าสุด หากตอรองราคาแลวราคาท่ีลดลงสุงกวาราคาต่ํ าสุดไมเกินรอยละสามหรือ
อตัราทีก่ระทรวงมหาดไทยกํ าหนด ใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น

(10)  การเปรียบเทียบราคาใหพิจารณาราคาที่อยูในฐานเดียวกัน โดยใหพิจารณาราคารวมภาษีราคาแยก
ภาษ ี หรือราคายกเวนภาษ ีตามหลักเกณฑท่ีไดประกาศใหผูเสนอราคาทราบแลวแตกรณี

(11)  ราคาท่ีซ้ือหรือจางใหพิจารณาตามหลักเกณฑท่ีกํ าหนดสํ าหรับวิธีซื้อหรือจางแตละวิธีเวนแตจะเขา
หลักเกณฑตาม (8) หรือ (9)

การซ้ือหรือการจางท่ีดํ าเนินการดวยเงินกูหรือเงินชวยเหลือ ซึ่งไมสามารถเจรจากับแหลงเงินกูหรือเงินชวยเหลือ
กํ าหนดเงือ่นไขตามวรรคหนึ่งได ใหองคการบริหารสวนต ําบลสงเสริมพัสดุที่ผลิตในประเทศ หรือกิจการของคนไทย ให
มากที่สุดเทาที่จะท ําได

ในกรณีท่ีพัสดุ ผลิตไดเพียงพอตอความตองการในประเทศ ใหผูวาราชการจังหวัดมีอํ านาจยกเวนการสงเสริมพัสดุ
ประเภทหรือชนิดดังกลาวไดตามความเหมาะสมและจํ าเปน

วิธีซื้อและวิธีจาง
ขอ 12  การซ้ือหรือการจางกระทํ าได 5 วิธี  คือ

(1) วิธีตกลงราคา
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(2) วิธีสอบราคา
(3) วิธีประกวดราคา
(4) วิธีพิเศษ
(5) วิธีกรณีพิเศษ

ขอ  13  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไมเกิน 50,000 บาท
ขอ  14  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 50,000 บาท
ขอ  15  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีราคาเกิน 1,000,000 บาท
ขอ  16  การซ้ือหรือการจางตามขอ 13 และขอ 14 ถาผูสั่งซื้อหรือผูจางเห็นสมควรจะสั่งใหกระท ําโดยวิธีท่ีกํ าหนด

สํ าหรับวงเงินท่ีสูงกวาก็ได
การแบงซือ้หรือแบงจางโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันเพื่อใหวงเงินตํ ่ากวาทีกํ่ าหนดโดยวิธีหน่ึงวีธี

ใด หรือเพื่อใหอํ านาจส่ังซ้ือส่ังจางเปล่ียนไป จะกระท ํามิได
การซ้ือหรือการจางซ่ึงดํ าเนินการดวยเงินกูหรือเงินชวยเหลือ ผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางจะสั่งใหกระท ําตามวงเงนิที่

สัญญาเงินกูหรือสัญญาเงินชวยเหลือกํ าหนดก็ได
ขอ  17  การซ้ือโดยวิธีพิเศษ ไดแก การซ้ือคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 50,000 บาท ใหกระท ําไดเฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด

ดงัตอไปนี้
(1)  เปนพัสดุท่ีจะขยายทอดตลาดโดยสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ

สวนทองถ่ิน หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฏหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจ องคการระหวาง
ประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ

(2)  เปนพัสดุท่ีตองการซ้ือเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกองคการบริหารสวนต ําบล
(3)  เปนพัสดทุี่จํ าเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือด ําเนินการโดนผานองคการระหวางประเทศ
(4)  เปนพสัดทุีโ่ดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจ ํากัดทางเทคนิคที่จ ําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ

ซ่ึงหมายความรวมถึง อะไหล รถประจ ําตํ าแหนง
(5)  เปนพัสดุที่เปนที่ดินและหรือสิ่งกอสรางซึ่งจ ําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง
(6)  เปนพัสดุที่ไดด ําเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี

ขอ  18  การจางโดยวิธีพิเศษ ไดแก การจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 50,000 บาท ใหกรทํ าไดเฉพาะกรณีหน่ึงกรณี
ใด ดังตอไปนี้

(1)  เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํ านาญเปนพิเศษ
(2)  เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจํ าเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํ ารุดเสียหายเสียกอนจึงประมาณคาซอม

ได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เคร่ืองมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส เปนตน
(3)  เปนงานที่ตองกระท ําโดนเรงดวนหากลาชาอาจเสียหายแกองคการบริหารสวนต ําบล
(4)  เปนงานที่ไดดํ าเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี

ขอ 19  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซ้ือหรือการจางจากสวยราชการหนวยงานตามกฎหมายวา
ดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถิ่น หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฏหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือ
รัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังกลาวตอไปน้ี

(1)  เปนผูผลิตพัสดุหรือท ํางานจางน่ันเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซ้ือ หรือจาง
(2)  มกีฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกํ าหนดใหซื้อหรือจาง และกรณีน้ีใหรวมถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมี
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กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกํ าหนดดวย

รายงานขอซื้อหรือขอจาง
ขอ  20  กอนด ําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี ใหเจาหนาที่พัสดุจัดท ํารายงานเสนอเหตุผลละเอียดของพัสด ุวงเงนิ

ระยะเวลา วิธีการ และคณะกรรมการ  ตอผูส่ังซ้ือหรือส่ังจาง ตามขอ 43 ขอ 44 ขอ 45 และขอ 46 แลวแตกรณี สํ าหรับการซ้ือ
ท่ีดนิและหรือส่ิงกอสรางใหมีราคาประเมินของทางราชการและราคาท่ีเคยมีการซ้ือขายมาจริง มาเปรียบเทียบดวยและใหติด
ตอกับเจาของโดยตรง

เม่ือผูส่ังซ้ือหรือผูสั่งจางใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลว ใหเจาหนาที่พัสด ุและผูเกี่ยวของด ําเนินการตาม
วิธีการซ้ือหรือการจางน้ันตอไปได

กรรมการ
ขอ  21  ในการดํ าเนินการซ้ือหรือการจางแตละคร้ัง ใหประธานกรรมการบริหารมีอํ านาจแตงต้ังคณะกรรมการข้ึน

เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ แลวแตกรณี คือ
(1) คณะกรรมการเปดซองสอบราคา
(2) คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา
(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
(4) คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ
(5) คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ
(6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(7) คณะกรรมการตรวจการจาง

ขอ  22  คณะกรรมการตามขอ 21 แตละคณะใหประกอบดวยประธานกรรมการหน่ึงคนและกรรมการอยางนอย
สองคน โดยใหแตงตั้งจากกรรมการบริหาร  พนักงานสวนตํ าบล  ขาราชการหรือขาราชการสวนทองถ่ินอ่ืน  ถาประธาน
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ใหประธานกรรรมการบริหารแตงตั้งกรรมการคนใดคนหนึ่งดังกลาวขางตนทํ าหนาที่
ประธานกรรมการแทน

การแตงต้ังขาราชการหรือขาราชการสวนทองถ่ินอ่ืนเปนประธานกรรมการหรือกรรมการตามวรรคหน่ึง ใหไดรับ
ความเหน็ชอบจากหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินน้ัน ๆ และหาก
แตงตัง้หวัหนาสวนราชการระดับอํ าเภอ หรือหัวหนาราชการระดับจังหวัดใหไดรับความเห็นชอบจากนายอ ําเภอหรือ           
ผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณี

ในกรณีเม่ือถึงกํ าหนดเวลาการเปดซองสอบราคาหรือรับซองประกวดราคาแลวแตประธานกรรมการยังไมมา
ปฏบิตัหินาที ่ใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงทํ าหนาท่ีประธานกรรมการในเวลาน้ันโดยใหคณะกรรมการดัง
กลาวปฏิบัติหนาที่เฉพาะขอ 28 (1) หรือขอ 35 แลวแตกรณี  แลวรายงานประธานกรรมการซ่ึงประธานกรรมการบริหารแตง
ตัง้เพื่อด ําเนินการตอไป

ในการซือ้หรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงต้ังผูท่ีเปนกรรรมการรับและเปดซองประกวดราคาเปนกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา หรือแตงตั้งผูที่เปนกรรรมการเปดซองสอบราคา หรือกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา เปน
กรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการตรวจการจาง

คณะกรรมการทุกคณะ   เวนแตคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา ควรแตงตั้งผูชํ านาญการหรือผูทรง
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คณุวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจางนั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย
สํ าหรับการซ้ือหรือการจางในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท จะแตงตั้งกรรมการบริหาร  พนักงานสวนตํ าบล  ขาราช

การ หรือขาราชการสวนทองถิ่นคนหนึ่งซึ่งมิใชผูจัดซื้อหรือผูจัดจาง   เปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้นโดยใหปฏิบัติหนา
ท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางก็ได

การแตงต้ังกรรมการบริหารเปนคณะกรรมการตามขอ 21 หรือเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจาง ตามขอ  22 วรรค
หก ตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับการจัดซื้อหรือจัดจางในครั้งนั้น

ขอ  23  ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ   ตองมีกรรมการมาพรอมกันไมนอยกวาก่ึงหน่ึงของ
จ ํานวนกรรมการท้ังหมด      ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ

มตขิองคณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึง
เปนเสียงช้ีขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการตรวจการจางตองเปนมติเอกฉันท

กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ  ใหท ําบนัทึกความเห็นแยงไวดวย
ขอ  24  ในการจางกอสรางแตละคร้ัง ใหประธานกรรมการบริหารแตงตั้งผูควบคุมงานที่มีความรูความช ํานาญทาง

ดานชางตามลักษณะของงานกอสรางจากพนักงานสวนตํ าบล  ขาราชการหรือขาราชการสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีไดรับความยิน
ยอมจากหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน และหากแตงต้ังหัวหนาสวน
ราชการระดับอํ าเภอหรือหัวหนาสวนราชการระดับจังหวัดใหไดรับความเห็นชอบจากนายอ ําเภอหรือผูวาราชการจังหวัดแลว
แตกรณี   ในกรณีท่ีลักษณะของงานกอสรางมีความจํ าเปนตองใชความรูความชํ านาญหลายดานจะแตงต้ังผูควบคุมงานเฉพาะ
ดานหรือเปนกลุมบุคคลก็ได

ผูควบคมุงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผูออกแบบเสนอแนะ   และโดยปกติควรมีคุณวุฒิไมต่ํ ากวาระดับประกาศนียบตัร
วิชาชีพ

วิธีตกลงราคา
ขอ  25  การซ้ือหรือจางโดยวิธีตกลงราคา  ใหประธานกรรมการบริหารตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจางแลวจัดซื้อ

หรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการบริหาร
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจํ าเปนและเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจ

ด ําเนนิการตามปกติไดทัน  ใหเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นด ําเนิน
การไปกอน  แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอประธานกรรมการบริหาร  และเม่ือประธานกรรมการบริหารใหความเห็น
ชอบแลว  ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม

วิธีสอบราคา
ขอ  26  ใหประธานกรรมการบริหารประกาศสอบราคา  และใหเจาหนาที่พัสดุจัดท ําเอกสารสอบราคาโดยอยาง

นอยใหแสดงรายการตามตัวอยางท่ีอธิบดีกํ าหนด  หรือตามแบบท่ีผานการตรวจพิจารณาของอัยการจังหวัดแลว
การจดัท ําเอกสารสอบราคารายใดจํ าเปนตองมทีขอความหรือรายการ  แตกตางจากท่ีอธิบดีกํ าหนดหรือแบบที่ผาน

การตรวจพิจารณาของอัยการจังหวัด  โดยมีสาระสํ าคัญตามท่ีกํ าหนดไวในตัวอยางหรือแบบดังกลาว  และไมท ําใหทางราช
การเสียเปรียบก็ใหกระท ําไดเวนแตประธานกรรมการบริหาร  เห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอก็ใหสง
รางเอกสารสอบราคาไปใหอัยการจังหวัดตรวจพิจารณากอน

การเผยแพรเอกสารสอบราคาใหจัดท ําเปนประกาศ  และมีสาระสํ าคัญดังนี้
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(1)  รายการพัสดุท่ีตองการซ้ือ  หรืองานท่ีตองการจาง
(2)  คณุสมบัติของผูมีสิทธิเขาสอบราคา
(3)  กํ าหนดวัน เวลา รับซอง ปดการรับซอง  และเปดซองสอบราคา
(4)  สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซ้ือเอกสารสอบราคาและราคาของเอกสาร (ถามี)

ขอ  27  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  ใหด ําเนินการดังนี้
(1)  กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวาสิบวัน  ใหเจาหนาท่ีพัสดุสงประกาศเผยแพรการสอบราคาและ

เอกสารสอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจาทํ างานนั้นโดยตรง  หรือโดยทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุดเทาที่จะทํ า
ได  กับใหปดประกาศเผยแพรการสอบราคาไวโดยเปดเผย ณ ที่ทํ าการองคการบริหารสวนตํ าบล และท่ีวาการอํ าเภอ  นั้น

(2)  ในการย่ืนซองสอบราคา  ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะกรรมการเปดซองสอบ
ราคาซ้ือหรือการจางคร้ังน้ัน  และสงถึงองคการบริหารสวนตํ าบลผูดํ าเนินการสอบราคากอนวันเปดซองสอบราคา  โดยย่ืน
โดยตรงตอองคการบริหารสวนตํ าบล

(3)  ใหเจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและเวลาท่ีรับซองไวดวย  และใหออกใบรับใหแกผู
ย่ืนซอง

(4)  ใหหวัหนาเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาซองเสนอรคาทุกรายโดยไมเปดซอง  และเม่ือถึงกํ าหนดเวลาเปด
ซองสอบราคาแลว  ใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมท้ังรายงานผลการรับซองตอคณะกรรมการเปดซองสอบราคา  เพื่อ
ด ําเนินการตอไป

การใหหรือขายเอกสารสอบราคาในการสอบราคา  ซ่ึงรวมท้ังคุณลักษณะเฉพาะ หรือรายละเอียด ใหถือปฏิบัติตาม
การใหหรือขายเอกสารของวิธีการประกวดราคาโดยอนุโลม  แตทั้งนี้ใหเริ่มด ําเนินการใหหรือขายเอกสารสอบราคาต้ังแตวัน
ถดัจากวันประกาศสอบราคาจนถึงกอนวันเปดซองสอบราคา

ขอ  28  คณะกรรมการเปดซองสอบราคามีหนาที่ดังนี้
(1)  เปดซองใบเสนอราคา  และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูเสนอราคา

ทกุราย  โดยเปดเผยตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกํ าหนด และตรวจสอบรายการ เอกสารตามบัญชีของผูเสนอราคาทุกรายแลว
ใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํ ากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน

(2)  ตรวจสอบคณุสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด
แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา

(3)  พิจารณาคดัเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาท่ีถูกตองตาม (2)  ท่ีมีคุณภาพและคุณสมบัติเปน
ประโยชนตอองคการบริหารสวนตํ าบล  และเสนอใหซ้ือหรือจางจากรายท่ีคัดเลือกไวแลวซ่ึงเสนอราคาต่ํ าสุด

ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ํ าสุดดังกลาว  ไมยอมเขาท ําสัญญาหรือขอตกลงกับองคการบริหารสวนตํ าบลใน
เวลาท่ีกํ าหนดตามเอกสารสอบราคา  ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํ ารายถัดไปตามลํ าดับ

ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย  ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอใหเสนอราคาใหมพรอมกันดวยวิธี
ย่ืนซองเสนอราคา

ถาปรากฎวาราคาของผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือ
จาง  ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาด ําเนินการตามขอ  29

(4)  ในกรณีท่ีมีเสนอราคาถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีกํ าหนดไวในเอกสารสอบราคา
เพียงรายเดียว  ใหคณะกรรมการดํ าเนินการตาม (3)  โดยอนุโลม
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ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอประธานกรรมการ
บริหารเพ่ือส่ังการ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุหรือประธานกรรมการบริหารแลวแตกรณี

ขอ  29  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบรคาท่ีปรากฎวาราคาของผูเสนอราคาต่ํ าสุดรายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
ซ้ือหรือจางตามขอ  28  (3)  ยังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาดํ าเนินการตามลํ าดับดังนี้

(1)  เรียกผูเสนอราคารายน้ันมาตอรองราคาใหต่ํ าสุดเทาที่จะท ําได  หากผูเสนอราคารายน้ันยอมลดราคา
แลวราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจาง  ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม  ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคารายน้ัน

(2)  ถาด ําเนินการตาม (1)  แลวไมไดผล ใหเรียกผูเสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางทุก
รายตามขอ  28 (3)  มาตอรองราคาใหมพรอมกัน  ดวยวิธีย่ืนซองเสนอราคาภายในกํ าหนดระยะเวลาอันสมควร  หากรายใด
ไมมาย่ืนซองใหถือวารายน้ันยืนราคาตามท่ีเสนอไวเดิม  หากผูเสนอราคาต่ํ าสุดในการตอรองราคาคร้ังน้ีเสนอราคา  ไมสูง
กวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  และเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสมแลว  ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคารายน้ัน

(3)  ถาด ําเนินการตาม (2)  แลวไมไดผล  ใหเสนอความเห็นตอประธานกรรมการบริหารเพื่อประกอบ
การพิจารณาวาจะสมควรลดรายการ  ลดจ ํานวนหรือลดเนื้องานหรือขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการสอบราคาเพ่ือด ําเนินการ
จดัซ้ือหรือจางใหม  ในกรณีเปนเงินอุดหนุนจากรัฐบาลทั้งหมดหรือบางสวน  ใหรายงานเหตุผลความจ ําเปนตามขอพิจารณา
ดงักลาว  เสนอผานการพิจารณาของอํ าเภอและจังหวัด  เพ่ือขอท ําความตกลงกับหนวยงานของรัฐที่จัดสรรให  เวนแตจะมี
หลักเกณฑของเงินอุดหนุนกํ าหนดไวเปนอยางอื่น

วิธีประกวดราคา
ขอ  30  ใหประธานกรรมการบริหารประกาศประกวดราคา  และใหมีเจาหนาที่พัสดุจัดทํ าเอกสารประกวดราคา

ตามตวัอยางท่ีอธิบดีกํ าหนด  หรือตามแบบท่ีผานการตรวจพิจารณาของอัยการจังหวัดแลว
การจดัท ําเอกสารประกวดราคารายใดจ ําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางจากท่ีอธิบดีกํ าหนดหรือแบบที่ผาน

การตรวจพิจารณาของอัยการจังหวัด  โดยมีสาระสํ าคัญตามท่ีกํ าหนดไวในตัวอยางหรือแบบดังกลาว  และไมท ําใหองคการ
บริหารสวนต ําบลเสียเปรียบก็ใหกระท ําได  เวนแตประธานกรรมการการบริหารเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไม
รัดกุมพอ  ก็ใหสงรางเอกสารประกวดราคาไปใหอัยการจังหวัดตรวจพิจารณากอน

การเผยแพรเอกสารประกวดราคาใหจัดทํ าเปนประกาศ  และมีสาระสํ าคัญดังนี้
(1)  รายการพัสดุท่ีตองการซ้ือ  หรืองานท่ีตองการจาง
(2)  คณุสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคา
(3)  กํ าหนดวัน  เวลา  รับซอง  ปดการรับซอง  และเปดซองประกวดราคา
(4)  สถานท่ีและระยะเวลาในการขอรับหรือขอซ้ือเอกสารการประกวดราคาและราคาของเอกสาร

ขอ  31  การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคา  ใหเจาหนาที่พัสดุปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย  ณ  ที่ทํ าการ
องคการบริหารสวนตํ าบล  ท่ีวาการอํ าเภอและท่ีศาลากลางจังหวัดน้ัน  และสงไปประกาศทางสถานีวิทยุกระจายเสียงในทอง
ถ่ินของจงัหวัดน้ัน  กรมประชาสัมพันธ  องคการส่ือสารมวลชนแหงประเทศไทย  ศูนยรวมขาวประกวดราคาและสํ านักงาน
ตรวจเงนิแผนดินหรือส ํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  แลวแตกรณี  และหากเห็นควรจะสงประกาศไปยังผูมีอาชีพขาย
หรือรับจางท ํางานนั้นโดยตรง  หรือจะโฆษณาโดยวิธีอ่ืนอีกดวยก็ได

การสงประกาศประกวดราคาใหศูนยรวมขาวประกวดราคา  และสํ านักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํ านักงานตรวจ
เงนิแผนดินภูมิภาค  ใหสงเอกสารประกวดราคาไปพรอมกัน
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การด ําเนินการตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  ตองกระท ํากอนวันรับซองประกวดราคาไมนอยกวาย่ีสิบวัน
ขอ  32  การใหหรือขายเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา  ซ่ึงรวมท้ังคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียด

ใหกระทํ า ณ ที่ทํ าการองคการบริหารสวนตํ าบล หรือสถานท่ีท่ีสามารถติดตอไดโดยสะดวกและไมเปนเขตหวงหาม  กับจะ
ตองจดัเตรียมไวใหมากพอสํ าหรับความตองการของผูมารับหรือขอซื้อที่มีอาชีพขายหรือรับจางท ํางานน้ันอยางนอยรายละ 1
ชุด  โดยไมมีเงื่อนไขอื่นในการใหหรือขาย  ทั้งนี ้ ใหเริ่มด ําเนินการใหหรือขายกอนวันรับซองประกวดราคาไมนอยกวาสิบ
วัน  และใหมีชวงเวลาในการใหหรือขายไมนอยกวาสิบวันดวย

ในกรณีท่ีมีการขาย  หใกํ าหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายทีอ่งคการบริหารสวนตํ าบลจะตองเสียไปในการจัด
สํ าเนาเอกสารประกวดราคาน้ัน

ถามีการยกเลิกการประกวดราคาคร้ังน้ัน  และมีการประกวดราคาใหม  ใหผูรับหรือซ้ือเอกสารประกวดราคาในการ
ประกวดราคาครั้งกอน  มีสิทธิใชเอกสารประกวดราคานั้น  หรือไดรับเอกสารประกวดราคาใหมโดยไมตองเสียคาซ้ือ
เอกสารประกวดราคาอีก

ขอ  33  กอนวันเปดซองประกวดราคา  หากมีความจํ าเปนที่จะตองชี้แจง  หรือใหรายละเอียดเพิ่มเติมเพื่อประโยชน
แกองคการบริหารสวนต ําบล  หรือมีความจ ําเปนตองแกไขคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดที่เปนสาระสํ าคัญซ่ึงมิได
กํ าหนดไวในเอกสารประกวดราคาต้ังแตตน  ใหจัดท ําเปนประกาศและเอกสารประกวดราคาเพ่ิมเติม  และด ําเนินการตามขอ
31  โดยอนุโลม  กับแจงเปนหนังสือใหผูที่ขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาไปแลวทุกรายดวย

การด ําเนนิการตามวรรคหนึ่ง  หากจะเปนเหตุใหผูเสนอราคาไมสามารถยื่นซองประกวดราคาไดทันตามกํ าหนด
เดมิ  ใหเลื่อนวัน  เวลา  รับซอง  ปดการรับซอง  และเปดซองประกวดราคาตามความจ ําเปนดวย

ขอ  34  นอกจากกรณีทีกํ่ าหนดไวตามขอ  33  เม่ือถึงกํ าหนดวันรับซองประกวดราคา  หามมิใหรนหรือเลื่อนหรือ
เปล่ียนแปลงกํ าหนดเวลารับซอง  และเปดซองประกวดราคา

การรับซองทางไปรษณียจะกระท ํามิได
ขอ  35  คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  มีหนาที่ดังนี้

(1)  รบัซองประกวดราคา  ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน  ลงช่ือกํ ากับซองกับบันทึกไวท่ีหนาซองวา
เปนของผูใด

(2)  ตรวจสอบหลักประกันซองรวมกับเจาหนาที่การเงิน  และใหเจาหนาที่การเงินออกใบรับใหแกผูยื่น
ซองไวเปนหลักฐาน  หากไมถูกตอง  ใหหมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานดวย  กรณีหลักประกันซองเปนหนังสือคํ้ า
ประกันใหสงสํ าเนาหนังสือคํ ้าประกันใหธนาคารหรือบริษัทเงินทุนผูออกหนังสือคํ้ าประกันทราบโดยทางไปรษณียลง
ทะเบียนตอบรับดวย

(3)  รับเอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามบญัชีรายการเอกสารของผูเสนอราคา   พรอมท้ังพัสดุตัวอยาง
แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด (ถามี) หากไมถูกตองใหบันทึกในรายงานไวดวย

(4)  เม่ือพนกํ าหนดเวลารับซองแลว  หามรับซองประกวดราคา  หรือเอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามเงื่อนไข
ทีกํ่ าหนดในเอกสารประกวดราคาอีก  เวนแตกรณีตามขอ  11  (7)

(5)  เปดซองใบเสนอราคา  และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูเสนอราคา
ทกุรายโดยเปดเผย  ตามวันเวลาและสถานท่ีท่ีกํ าหนด  และใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํ ากับไวในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบในเสนอราคาทุกแผน

(6)  สงมอบใบเสนอราคาทั้งหมด  และเอกสารหลักฐานตาง ๆ พรอมดวยบันทึกรายงานการดํ าเนินการ
ตอคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  ทันทีในวันเดียวกัน
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ขอ  36  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  มีหนาที่ดังนี้
(1)  ตรวจสอบคณุสมบัติของผูเสนอราคา  ใบเสนอราคา  เอกสารหลักฐานตาง ๆ พัสดุตัวอยางแคตตา

ล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  แลวคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีถูกตองตามเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคา
ในกรณีท่ีผูเสนอราคารายใดเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีกํ าหนดในเอกสารประกวดราคา

ในสวนทีมิ่ใชสาระสํ าคญั  และความแตกตางน้ันไมมีผลทํ าใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบตอผูเสนอราคารายอื่น หรือเปน
การผดิพลาดเล็กนอย  ใหพิจารณาผอนปรนใหผูเขาประกวดราคา  โดยไมตัดผูเขาประกวดราคารายน้ันออก

ในการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงจากผูเสนอราคารายใดก็ได  แตจะใหผูเสนอราคา
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระสํ าคัญท่ีเสนอไวแลวมิได

(2)  พิจารณาคดัเลือกส่ิงของ  หรืองานจาง  หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาท่ีตรวจสอบแลวตาม (1)  ซ่ึงมี
คณุภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอองคการบริหารสวนต ําบล  แลวเสนอใหซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคาท่ีคัดเลือกไว
แลว  ซ่ึงเสนอราคาต่ํ าสุด

ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ํ าสุดดังกลาวไมยอมเขาทํ าสัญญาหรือขอตกลงกับองคการบริหารสวนตํ าบลใน
เวลาที่ก ําหนดตามเอกสารประกวดราคา ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํ ารายถัดไปตามลํ าดับ

ถาผูเสนอราคาเทากันหลายราย  ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอใหเสนอราคาใหมพรอมกัน  ดวยวิธี
ย่ืนซองเสนอราคา

ถาปรากฎวาราคาของผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือ
จางใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาดํ าเนินการตามขอ  29  โดยอนุโลม

(3)  ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอผูส่ัง
ซ้ือหรือผูส่ังจางเพ่ือส่ังการ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ และประธานกรรมการบริหาร

ขอ  37  เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  ไดพิจารณาตามขอ  36  (1)  แลว  ปรากฎวามีผูเสนอราคา
รายเดียวหรือมีผูเสนอราคาหลายรายแตถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีกํ าหนดในเอกสารประกวดราคาเพียง
รายเดียว  โดยปกติใหเสนอผูส่ังซ้ือหรือผูส่ังจางยกเลิกการประกวดราคาคร้ังน้ัน  แตถาคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะด ําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคา  ก็ใหดํ าเนินการตามขอ 36 (2)
โดยอนุโลม

ขอ  38  ในกรณีไมมีผูเสนอราคา  หรือมีแตไมถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีกํ าหนด  ใหเสนอผูสั่ง
ซ้ือหรือผูส่ังจางยกเลิกการประกวดราคาคร้ังน้ัน  เพื่อด ําเนินการจัดซื้อหรือจัดจางใหม

ขอ  39  หลังจากการประกวดราคาแลวแตยังไมไดท ําสัญญาหรือตกลงซ้ือหรือจางกับผูเสนอราคารายใด  ถามีความ
จ ําเปนเพ่ือประโยชนขององคการบริหารสวนต ําบล  เปนเหตุใหตองเปลี่ยนแปลงสาระสํ าคัญในรายการละเอียดหรือเงื่อนไข
ทีกํ่ าหนดไวในเอกสารประกวดราคาซ่ึงทํ าใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเขาเสนอราคาดวยกัน  ใหผูสั่งซื้อหรือผู
ส่ังจางพิจารณายกเลิกการประกวดราคาคร้ังน้ัน

วิธีพิเศษ
ขอ  40  การซ้ือโดยวิธีพิเศษ  ใหประธานกรรมการบริหารแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษขึ้นเพื่อด ําเนิน

การดังตอไปนี้
(1)  ในกรณีเปนพัสดุจะขายทอดตลาด  ใหด ําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจา  ตกลงราคา
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(2)  ในกรณีเปนพัสดุท่ีตองซ้ือเรงดวน  หากลาชาอาจเสียหายแกองคการบริหารสวนต ําบลใหเชิญผูมี
อาชีพขายพัสดุน้ันโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองตลาด  หรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เหน็สมควร  ใหตอรองราคาเทาที่จะทํ าได

(3)  ในกรณีเปนพัสดทุีโ่ดยลักษระของการใชงานหรือมีขอจํ ากัดทางเทคนิคที่จ ําเปนตองระบุยี่หอเปน
การเฉพาะ  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ  (2)

(4)  ในกรณีเปนพัสดุที่ไดด ําเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดีใหสืบราคาจากผูมีอาชีพขายพัสดุน้ัน
โดยตรง  และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควร
ซ้ือ  เสนอราคาสูงกวาราคาทีท่องตลาด  หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่จะท ําได

(5)  ในกรณีพัสดทุีเ่ปนท่ีดินและหรือส่ิงกอสรางซ่ึงจํ าเปนตองซื้อเฉพาะแหงใหเชิญเจาของที่ดินโดยตรง
มาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลง
เทาที่จะทํ าได

ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับท้ังหมดตอผูส่ังซ้ือเพ่ือส่ังการโดย
เสนอผานหัวหนาเจาหนาทีพั่สดุ  และประธานกรรมการบริหารแลวแตกรณี

ขอ  41  การจางโดยวิธีพิเศษ  ใหประธานกรรมการบริหารแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษขึ้นเพื่อด ําเนิน
การดังตอไปนี้

(1)  การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ  18  (1) (2) และ (3)  ใหเชิญผูมีอาชีพรับจางทํ างานนั้นโดยตรงมาเสนอ
ราคา  หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองถ่ินหรือราคาท่ีประมาณได  หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
ใหตอรองราคาลงเทาทีจ่ะท ําได

(2)  การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ  18 (4)  กรณีเปนพัสดุที่ไดด ําเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดีใหสืบ
ราคาจากผูมีอาชีพรับจางทํ างานนั้นโดยตรง  และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี)  หาก
เหน็วาผูเสนอราคารายทีเ่ห็นสมควรจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองถ่ินหรือราคาทีป่ระมาณได  หรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เหน็สมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่จะท ําได

ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอผูส่ังจาง
เพ่ือส่ังการโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ และประธานกรรมการบริหาร  แลวแตกรณี

วิธีกรณีพิเศษ
ขอ  42  การดํ าเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ใหประธานกรรมการบริหารส่ังซ้ือหรือส่ังจางจากผูขายหรือผู

รับจางตามขอ  19  ไดโดยตรง

อํ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจาง
ขอ  43  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางทุกวิธีท่ีใชจายจากเงินรายไดนอกจากท่ีกํ าหนดไวในขอ  44  และขอ  45  ใหประธาน

กรรมการบริหารเปนผูมีอํ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยไมจ ํากัดวงเงิน
ขอ  44  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางคร้ังหน่ึง  นอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ  จากเงินอุดหนุน เงินกูภายในประเทศ

หรือเงนิชวยเหลือหรือเงินกู  ทั้งหมดหรือบางสวน  ใหเปนอํ านาจของผูดํ ารงตํ าแหนงและภายในวงเงินดังตอไปนี้
(1)  ประธานกรรมการบริหาร  ไมเกิน  1,000,000  บาท
(2)  สภาองคการบริหารสวนตํ าบล  เกิน  1,000,000  บาท  แตไมเกิน  2,000,000  บาท
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(3)  นายอํ าเภอ  เกิน  2,000,000  บาท  แตไมเกิน  4,000,000  บาท
(4)  ผูวาราชการจังหวัด  เกิน  4,000,000  บาทขึ้นไป

ขอ  45  การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง  จากเงินอุดหนุน  เงินกูภายในประเทศหรือเงินชวยเหลือหรือ
เงนิกู  ทัง้หมดหรือบางสวน  ใหเปนอํ านาจของผูดํ ารงตํ าแหนงและภายในวงเงนิ  ดังตอไปนี้

(1)  ประธานกรรมการบริหาร  ไมเกิน  500,000  บาท
(2)  สภาองคการบริหารสวนตํ าบล  เกิน  500,000  บาท  แตไมเกิน  1,000,000  บาท
(3)  นายอํ าเภอ  เกิน  1,000,000  บาท  แตไมเกิน  2,000,000  บาท
(4)  ผูวาราชการจังหวัด  เกิน  2,000,000  บาทขึ้นไป

ขอ  46  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ใหประธานกรรมการบริหารส่ังซ้ือหรือส่ังจางโดยไมจํ ากัดวงเงิน

การตรวจรับพัสดุ
ขอ  47  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหนาท่ีตรวจรับพัสดุและตรวจการจางท่ีไมใชงานกอสรางดังน้ี

(1)  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทํ าการของผูใชพัสดุน้ัน  หรือสถานท่ีซ่ึงกํ าหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง
การตรวจรับพัสด ุ ณ  สถานท่ีอ่ืน  ในกรณีท่ีไมไดกํ าหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงจะตองไดรับอนุมัติ

จากประธานกรรมการบริหารกอน
(2)  ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว  สํ าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจ

สอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร  จะเชิญผูช ํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุน้ันมาใหคํ าปรึกษาหรือสงพัสดุ
นัน้ไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานท่ีของผูชํ านาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได

ในกรณีจ ําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํ านวนหนวยทั้งหมดได  ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ
(3)  โดยปกตใิหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางน ําพัสดุมาสง  และใหด ําเนินการใหเสร็จส้ินไป

โดยเร็วท่ีสุด
(4)  เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง

ครบถวนตัง้แตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนํ าพัสดุน้ันมาสง  แลวมอบแกเจาหนาท่ีพัสดุพรอมกับทํ าใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปน
หลักฐานอยางนอยสองฉบับ  มอบแกผูขายหรือผูรับจางหนึ่งฉบับ  และเจาหนาที่พัสดุหนึ่งฉบับ  เพื่อด ําเนินการเบิกจายเงิน
ตามระเบยีบวาดวยการเบิกจายเงินขององคการบริหารสวนต ําบล  และรายงานใหประธานกรรมการบริหารทราบ

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ  มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอก ําหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงาน
ประธานกรรมการบริหารผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ เพ่ือทราบหรือส่ังการแลวแตกรณี

(5)  ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํ านวน  หรือสงมอบครบจํ านวนแตไมถูก
ตองทัง้หมด  ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกํ าหนดไวเปนอยางอื่นใหตรวจรับไวเฉพาะจ ํานวนท่ีถูกตองโดยถือปฏิบัติตาม (4)
และโดยปกตใิหรีบรายงานประธานกรรมการบริหารเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายในสามวันท ําการ  นับแตวัน
ตรวจพบ  แตทัง้นีไ้มตัดสิทธ์ิขององคการบริหารสวนตํ าบลที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจ ํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือ
ไมถูกตองน้ัน

(6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย  ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหน่ึงไปแลว
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบรูณ  ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติใหรีบรายงานประธาน
กรรมการบริหาร  เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายในสามวันทํ าการ  นับแตวันที่ตรวจพบ
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(7)  ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ  โดยท ําความเห็นไวใหเสนอประธานกรรมการ
บริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการ  ถาประธานกรรมการบริหารส่ังการ  ใหรับพัสดุนั้นไว  จึงด ําเนินการตาม (4) หรือ (5)  แลวแต
กรณี

การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง
ขอ  48  คณะกรรมการตรวจการจางงานกอสรางมีหนาท่ีดังน้ี

(1)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง  และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงานรายงานโดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และขอกํ าหนดในสัญญาทุกสัปดาห  รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณาการส่ังหยุดงาน
หรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานประธานกรรมการบริหาร  เพ่ือพิจารณาส่ังการตอไป

(2)  การด ําเนินการตาม (1)  ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวาตามหลักวิชาการตาง ๆ ไมนาจะเปน
ไปได  ใหออกตรวจงานจาง  ณ  สถานท่ีท่ีกํ าหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหท ํางานจางน้ัน ๆ โดยใหมีอํ านาจสั่งเปลี่ยน
แปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควรและตามหลักวิชาการชาง เพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและขอก ําหนดในสัญญา

(3)  โดยปกตใิหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายในสามวันทํ าการ  นับแตวันท่ีประธานกรรมการไดรับ
ทราบการสงมอบงาน  และใหท ําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด

(4)  เม่ือตรวจเหน็วาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกํ าหนดในสัญญา
แลว  ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น  และใหท ําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด
หรือเฉพาะงวด  แลวแตกรณี  โดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ  มอบใหแกผูรับจางหนึ่งฉบับ  และเจาหนาที่
พัสดหุนึง่ฉบบั  เพ่ือท ําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินขององคการบริหารสวนตํ าบล  และรายงานให
ประธานกรรมการบริหารทราบ

ในกรณีทีเ่หน็วาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอ
กํ าหนดในสัญญา  ใหรายงานประธานกรรมการบริหารผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือทราบหรือส่ังการแลวแตกรณี

(5)  ในกรณีท่ีกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน  โดยท ําความเห็นแยงไว  ใหเสนอประธาน
กรรมการบริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการ  ถาประธานกรรมการบริหาส่ังการใหตรวจรับงานจางน้ันไว  จึงจะด ําเนินการตาม (4)

ขอ  49  ผูควบคุมงานกอสราง  มีหนาที่  ดังนี้
(1)  ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานท่ีท่ีกํ าหนดไวในสัญญา  หรือที่ตกลงใหท ํางานจางน้ัน ๆ ทุกวัน  ให

เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกํ าหนดไวในสัญญาทุกประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติมหรือตัดทอน
งานจางไดตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกํ าหนดในสัญญา  ถาผูรับ
จางขัดขนืไมปฏิบัติตามก็ส่ังใหหยุดงานน้ันเฉพาะสวนหน่ึงสวนใดหรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอน  จนกวาผูรับจางจะยอม
ปฏบิตัใิหถูกตองตามค ําส่ัง  และใหรายงานคณะกรมการตรวจการจางทันที

(2)  ในกรณีทีป่รากฎวาแบบรูปรายการละเอียดหรือขอกํ าหนดในสัญญามีขอความขัดกันหรือเปนที่คาด
หมายไดวาถ฿งแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกํ าหนดในสัญญา  แตเม่ือสํ าเร็จแลวจะไมม่ันคง
แขง็แรง  หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดี  หรือไมปลอดภัยใหส่ังพักงานน้ันไวกอนแลวรายงานคณะกรรมการตรวจการ
จางโดยเร็ว
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(3)  จดบนัทกึการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน  พรอมทั้งผลการปฏิบัติงาน
อยางนอยสองฉบับ  เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห  และเก็บรักษาไวเพื่อมอบใหแกเจาหนาที่
พัสดเุม่ือเสร็จงานแตละงวดโดยถือวาเปนเอกสารสํ าคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตตรวจสอบของผูมีหนาที่

การบนัทกึการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใชดวย
(4)  ในวันกํ าหนดลงมือท ําการของผูรับจางตามสัญญา  และในวันถึงกํ าหนดสงมอบงานแตละงวดใหราย

งานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม  ใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบภายในสามวันท ําการ
นบัแตวันถึงกํ าหนดนั้น ๆ

สวนท่ี  3
การเชา

ขอ  50  การเชาสังหาริมทรัพย  และการเชาอสังหาริมทรัพยตามหลักเกณฑท่ีกํ าหนดไวในหมวดนี้ใหประธาน
กรรมการบริหารพิจารณาดํ าเนินการไดตามความเหมาะสมและจ ําเปน  สํ าหรับการเชาสังหาริมทรัพยใหนํ าขอกํ าหนดเกี่ยว
กับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม

ในกรณีทีมี่ความจ ําเปนตองจายเงินคาเชาลวงหนาในการเชาอสังหาริมทรัพยและสังหาริมทรัพยใหกระทํ าไดไม
เกินสามป  ตามหลักเกณฑดังตอไปน้ี

(1)  การเชาจากสวนราชการ  องคการของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  สภาตํ าบลหรือหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน  จายไดไมเกินรอยละหาสิบของคาเชาท้ังสัญญา

(2)  การเชาจากเอกชนจายไดไมเกินรอยละย่ีสิบของคาเชาท้ังสัญญา
การเชาหรือการจายคาเชานอกเหนือจากท่ีกํ าหนดไวในวรรคสอง  ใหนายอํ าเภอเปนผูพิจารณาอนุมัติ

การเชาอสังหาริมทรัพย
ขอ  51  การเชาอสังหาริมทรัพย  ใหกระท ําไดในกรณีดังตอไปนี้

(1)  เชาท่ีดินเพ่ือใชประโยชนในราชการขององคการบริหารสวนตํ าบล
(2)  เชาสถานที่เพื่อใชเปนที่ทํ าการในกรณีท่ีไมมีสถานท่ีขององคการบริหารสวนตํ าบลหรือมีแตไมเพียง

พอ
(3)  เชาสถานที่เพื่อใชเปนที่เก็บพัสดุขององคการบริหารสวนต ําบล  ในกรณีท่ีไมมีสถานท่ีเก็บเพียงพอ

การเชาใหด ําเนินการโดยวิธีตกลงราคา
ขอ  52  กอนด ําเนินการเชา  ใหเจาหนาที่พัสดุท ํารายงานเสนอประธานกรรมการบริหารตามรายการดังตอไปน้ี

(1)  เหตผุลและความจ ําเปนที่จะตองเชา
(2)  ราคาคาเชาที่ผูใหเชาเสนอ
(3)  รายละเอียดของอสังหาริมทรัพยที่จะเชา  เชน  สภาพของสถานที ่ บริเวณท่ีตองการใชพรอมท้ังภาพ

ถาย  และราคาคาเชาคร้ังหลังสุด  เปนตน
(4)  อัตราคาเชาของอสังหาริมทรัพย  ซ่ึงมีขนาดและสภาพใกลเคียงกับท่ีจะเชา

ขอ  53  อสังหาริมทรัพยซ่ึงมีอัตราคาเชารวมท้ังคาบริการอ่ืนเก่ียวกับการเชาตามท่ีกํ าหนดไวในสัญญาไมเกินเดือน
ละ  20,000  บาท ใหประธานกรรมการบริหารเปนผูพิจารณาอนุมัติ  ถาเกินเดือนละ  20,000  บาท  ใหคณะกรรมการบริหาร
เปนผูพิจารณาอนุมัติ
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สวนท่ี  4
สัญญาและหลักประกันสัญญา

ขอ  54  การลงนามในสัญญาหรือขอตกลงในการจัดหาตามระเบียบน้ี  เปนอํ านาจของประธานกรรมการบริหาร
การท ําสัญญารายใดถาจํ าเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากตัวอยางสัญญาท่ีอธิบดีกํ าหนด  โดยมีสาระ

สํ าคญัตามท่ีกํ าหนดไวในตัวอยางและไมทํ าใหทางองคการบริหารสวนต ําบลเสียเปรียบก็ใหกระท ําได  เวนแตประธาน
กรรมการบริหารเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบ  หรือไมรัดกุมพอก็ใหสงรางสัญญาน้ันผานอํ าเภอและจังหวัดไปให
อัยการจังหวัดพิจารณากอน

ในกรณีทีไ่มอาจท ําสัญญาตามตัวอยางท่ีอธิบดีกํ าหนด  และจ ําเปนตองรางสัญญาข้ึนใหมตองสงรางสัญญาน้ันผาน
อํ าเภอและจังหวัดใหอัยการจังหวัดพจิารณากอน  เวนแตประธานกรรมการบริหารเห็นสมควรท ําสัญญาตามแบท่ีเคยผานการ
พิจารณาของอัยการจังหวัดหรือสํ านักงานอัยการสูงสุดมาแลว  ก็ใหกระท ําได

สํ าหรบัการเชาซึ่งผูเชาจะตองเสียเงินอื่นใดนอกจากคาเชา  หรือในกรณีท่ีประธานกรรมการบริหารเห็นวาจะมี
ปญหาในทางเสียเปรียบ  หรือไมรัดกุมพอ ใหสงรางสัญญาใหอัยการจังหวัดหรือสํ านักงานอัยการสูงสุด  แลวแตกรณีตรวจ
พิจารณากอน

ขอ  55  การจัดหาในกรณีดังตอไปนี้จะท ําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได  โดยใหอยูในดุลยพินิจของประธาน
กรรมการบริหาร

(1)  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา
(2)  การจัดหาท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวันทํ าการของทางราชการนับตัง้แต

วันถัดจากวันท ําขอตกลงเปนหนังสือ
(3)  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  และการจัดหาจากสวนราชการ
(4)  การซ้ือโดยวิธีพิเศษตามขอ  17 (1) (2)  และ (3)
(5)  การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ  18 (1) (2) และ (3)
(6)  การเชา  ซึ่งผูเชาไมตองเสียเงินอื่นใดนอกจากคาเชา

ในกรณีการจัดหาซ่ึงมีราคาไมเกิน  5,000  บาท  หรือในกรณีการซ้ือหรือการจางซ่ึงใชวิธีดํ าเนินการตามขอ  25
วรรคสอง  จะไมท ําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได

ขอ  56  การท ําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือกํ าหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว  ระหวางรอยละ  0.01 -
0.20  ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  เวนแตการจางซ่ึงตองการผลสํ าเร็จของงานทั้งหมดพรอมกันใหกํ าหนดคาปรับเปน
รายวันเปนจํ านวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ  0.01 - 0.10  ของราคางานจางน้ัน  แตจะตองไมตํ ่ากวาวันละ  100  บาท

การกํ าหนดคาปรับตามวรรคหนึ่งในอัตราหรือเปนจํ านวนเงินเทาใดใหอยูในดุลพินิจของประธานกรรมการบริหาร
โดยค ํานงึถึงราคาและลักษณะของพัสดุซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีคูสัญญาของทางองคการบริหารสวนตํ าบลจะหลีกเล่ียง
ไมปฏิบัติตามสัญญา

ในกรณกีารจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด  ถาขาดสวนประกอบสวนหนึง่สวนใดไปแลวจะไมสามารถใชการ
ไดโดยสมบูรณ  แมคูสัญญาจะสงมอบส่ิงของภายในกํ าหนดตามสัญญา  แตยังขาดสวนประกอบบางสวน  ตอมาไดสงมอบ
สวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกํ าหนดสัญญาใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลยใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด

ในกรณกีารจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งคาติดตั้งหรือทดลองดวย  ถาติดต้ังหรือทดลองเกินกวากํ าหนดตามสัญญา
เปนจ ํานวนวันเทาใด  ใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กํ าหนดของราคาทัง้หมด
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เม่ือครบกํ าหนดสงมอบพัสดตุามสัญญาหรือขอตกลง  ใหประธานกรรมการบริหารรีบแจงการเรียกคาปรับตาม
สัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญา  และเม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ  ใหองคการบริหารสวนต ําบลบอกสงวนสิทธิการเรียกคา
ปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นดวย

ขอ  57  ใหประธานกรรมการบริหารสงสํ าเนาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  ซึ่งมีมูลคาตั้งแตลานบาทขึ้นไปใหส ํานัก
งานตรวจเงินแผนดินหรือสํ านักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี  และสรรพากรจังหวัด  ภายใน  30  วัน  นับแตวัน
ทํ าสัญญาหรือขอตกลง

ขอ  58  สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลว  จะแกไขเปลี่ยนแปลงมิได  เวนแตการแกไขนั้นจะเปน
ความจ ําเปนเพ่ือประโยชนแกองคการบริหารสวนตํ าบล  หรือไมทํ าใหองคการบริหารสวนตํ าบลตองเสียประโยชนให
ประธานกรรมการบริหารดํ าเนินการโดยผานความเห็นชอบของผูส่ังซ้ือหรือส่ังจางกอน

ถางบประมาณด ําเนินการตั้งจายจากเงินอุดหนุนจากรัฐบาลทั้งหมดหรือบางสวนใหองคการบริหารสวนต ําบลราย
งานเหตผุลความจ ําเปนของการแกไขเปลี่ยนแปลงตามวรรคหนึ่งเสนอผานการพิจารณาของอ ําเภอและจังหวัด  เพ่ือขอท ํา
ความตกลงกับหนวยงานของรัฐท่ีจัดสรรให  เวนแตจะมีหลักเกณฑของเงินอุดหนุนนั้น ๆ กํ าหนดไวเปนอยางอื่น

หรือถางบประมาณด ําเนินการตั้งจายจากเงินชวยเหลือ  ใหปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง  เวนแตจะมีหลักเกณฑของแหลง
เงินนั้น ๆ กํ าหนดไวเปนอยางอื่น

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงตามวรรคหนึ่ง  หากมีความจํ าเปนตองเพิ่มหรือลดวงเงินหรือเพิ่มหรือ
ลดระยะเวลาสงมอบของหรือระยะเวลาในการท ํางาน  ใหตกลงพรอมกันไป  และเมื่อไดแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตก
ลงดังกลาวแลวใหปฏิบัติตามขอ  57  ดวย

สํ าหรบัการจดัหาที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิคเฉพาะอยาง  จะตองไดรับการรับรองจากวิศวกร
สถาปนิกและวิศวกรผูชํ านาญการ  หรือผูทรงคุณวุฒิ  ซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะแบบและรายการ
ของงานกอสราง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้นแลวแตกรณีดวย

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงขางตน  ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยวิธีการงบ
ประมาณขององคการบริหารสวนตํ าบล

ขอ  59  ใหประธานกรรมการบริหารพิจารณาใชสิทธิบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  ในกรณีที่มีเหตุอัน
เช่ือไดวา  ผูรับจางไมสามารถทํ างานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกํ าหนด  ทั้งนี้โดยผานความเห็นชอบของผูสั่งซื้อหรือผู
ส่ังจางกอน

การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  ใหประธานกรรมการบริหารพิจารณาไดเฉพาะกรณีท่ีเปน
ประโยชนแกองคการบริหารสวนตํ าบลโดยตรง  หรือเพ่ือแกไขขอเสียเปรียบขององคการบริหารสนตํ าบลในการทีจ่ะปฏิบัติ
ตามสัญญาหรือขอตกลงนั้นตอไป  ทั้งนี้โดยผานความเห็นชอบของผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางกอน

ขอ  60  ในกรณีท่ีคูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได  และจะตองมีการปรับตามสัญญาหรือขอ
ตกลงนัน้  หากจ ํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง  ใหประธานกรรมการบริหารดํ าเนินการ
บอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  โดยผานความเห็นชอบของผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางกอน

กรณีจ ํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง  และคูสัญญายินยอมเสียคาปรับใหแกองค
การบริหารสวนต ําบลโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ใหประธานกรรมการบริหารพิจารณาผอนปรนการบอกเลิกสัญญาไดเทา
ทีจ่ ําเปน  โดยผานความเห็นชอบของผูสั่งซื้อหรือสั่งจางกอน
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ขอ  61  การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา  หรือการขยายเวลาทํ าการตามสัญญาหรือขอตกลงใหอยูในอํ านาจ
ของประธานกรรมการบริหารท่ีจะพิจารณา  โดยผานความเห็นชอบของผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางกอนตามจ ํานวนวันที่มีเหตุเกิด
ขึน้จริงเฉพาะกรณีดังตอไปนี้

(1)  เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองขององคการบริหารสวนตํ าบล
(2)  เหตุสุดวิสัย
(3)  เหตุเกิดจากพฤติการณอันหน่ึงอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดชอบตามกฎหมาย

ใหองคการบริหารสวนต ําบลระบุไวในสัญญากํ าหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาวใหองคการบริหารสวนต ําบล
ทราบภายในสิบหาวัน  นับแตเหตุนั้นไดสิ้นสุดลง  หากมิไดแจงภายในเวลาท่ีกํ าหนด  คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด
หรืองดคาปรับ  หรือขยายเวลาในภายหลังมิได  เวนแตกรณีตาม (1)  ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง  หรือองคการบริหารสวนตํ าบล
ทราบดีอยูแลวต้ังแตตน

หลักประกัน
ขอ  62  หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา  ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้

(1)  เงินสด
(2)  เช็คทีธ่นาคารเซ็นส่ังจาย  ซึ่งเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้น  ชํ าระตอเจาหนาที่  หรือกอนวันน้ันไมเกิน

3  วันทํ าการ
(3)  หนงัสือคํ ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่อธิบดีก ําหนด
(4)  พันธบัตรรัฐบาลไทย

สํ าหรับหลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาจางท่ีมีวงเงินคางานกอสรางไมเกินสิบลานบาทใหใชหลักประกัน
ไดอีกหนึง่ประเภท  คือหนังสือคํ ้าประกันของบริษัทเงินทุนที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและ
ประกอบธุรกิจคํ ้าประกัน  ตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย  ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทย
แจงเวียนใหสวนราชการตาง ๆ ทราบแลว  ใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ํ าประกันของธนาคารทีอ่ธิบดกํี าหนดโดยอนุโลม

ขอ  63  หลักประกันซองและหลักประกันสัญญาในขอ  62  ใหก ําหนดมูลคาเปนจ ํานวนเตม็  ในอัตรารอยละหา
ของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น  แลวแตกรณี

ในการทํ าสัญญาจัดหาพัสดุท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกินหน่ึงป  และพัสดุน้ันไมตองมีการประกันเพ่ือความ
ชํ ารุดบกพรอง  เชน  พัสดุใชส้ินเปลือง  ใหก ําหนดหลักประกันในอัตรารอยละหาของราคาพัสดุที่สงมอบในแตละปของ
สัญญา  โดยใหถือวาหลักประกันนี้เปนการคํ้ าประกันตลอดอายุสัญญา  และหากในปตอไปราคาพัสดุทีส่งมอบแตกตางไป
จากราคาในรอบปกอน  ใหปรับปรุงหลักประกันตามอัตราสวนเปลี่ยนแปลงไปนั้นกอนครบรอบป  ในกรณีทีห่ลักประกัน
ตองปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ้นและคูสัญญาไมน ําหลักประกันมาเพิ่มใหครบจ ํานวนภายในสิบหาวันกอนการสงมอบพัสดุงวด
สุดทายของปน้ัน  ใหองคการบริหารสวนต ําบลหักจากเงินคาพัสดุงวดสุดทายของปนั้นที่องคการบริหารสวนต ําบลจะตอง
จายใหเปนหลักประกันในสวนที่เพิ่มขึ้น

การกํ าหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  จะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารสอบราคาหรือเอกสาร
ประกวดราคาและหรือสัญญาดวย

ในกรณีท่ีผูเสนอราคาหรือคูสัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลคาสูงกวาท่ีกํ าหนดไวในระเบียบเอกสารสอบราคาหรือ
เอกสารประกวดราคา  หรือสัญญา  ใหอนุโลมรับได
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ขอ  64  ในกรณีท่ีสวนราชการ  หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  หรือรัฐวิสาหกิจเปนผูเสนอรคาหรือเปนคู
สัญญาไมตองวางหลักประกัน

ขอ  65  ใหองคการบริหารสวนต ําบลคืนหลักประกันใหแกผูเสนอราคา  คูสัญญาหรือผูคํ ้าประกันตามหลักเกณฑ
ดังนี้

(1)  หลักประกันซองใหคืนใหแกผูเสนอราคาหรือผูคํ ้าประกันภายในสิบหาวัน  นับแตวันที่ไดพิจารณา
ในเบือ้งตนเรียบรอยแลว  เวนแตผูเสนอราคาท่ีคัดเลือกไวซ่ึงเสนอราคาต่ํ าสุดไมเกินสามราย  ใหคืนไดตอเมื่อไดทํ าสัญญา
หรือขอตกลง  หรือผูเสนอราคาไดพนจากขอผูกพันแลว

(2)  หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ ้าประกันโดยเร็ว  และอยางชาตองไมเกินสิบหาวัน
นับแตวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว

การจัดหาทีไ่มตองมีการประกันเพ่ือความชํ ารุดบกพรอง  ใหคืนหลักประกัน  ใหแกคูสัญญาหรือผูคํ ้าประกันตาม
อัตราสวนของพัสดุ  ซ่ึงองคการบริหารสวนตํ าบลไดรับมอบไวแลว  แตทั้งนี้จะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา
หรือเอกสารประกวดราคา  และในสัญญาดวย

การคนืหลักประกันที่เปนหนังสือคํ ้าประกันของธนาคาร  หรือหนังสือคํ้ าประกันของบริษัทเงินทุนในกรณีที่ผู
เสนอราคาหรือคูสัญญาไมมารับภายในกํ าหนดเวลาขางตน  ใหรีบสงตนฉบับหนังสือคํ ้าประกันใหแกผูเสนอราคาหรือคู
สัญญา  โดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็ว  พรอมกับแจงใหธนาคารหรือบริษัทเงินทุนคํ้ าประกันทราบดวย

สวนท่ี  5
การลงโทษผูท้ิงงาน

ขอ  66  ใหประธานกรรมการบริหารรายงานผานอํ าเภอและจังหวัด  เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณาผูที่
ไดรับการคัดเลือกแลวไมยอมไปทํ าสัญญาหรือขอตกลงภายในเวลาท่ีองคการบริหารสวนตํ าบลกํ าหนด  หรือคูสัญญาของ
องคการบริหารสวนต ําบลไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงน้ัน  โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนผูทิ้งงาน  เมื่อปลัดกระทรวง
มหาดไทยส่ังผูนั้นเปนผูทิ้งงานแลว  ใหรีบสงชื่อผูนั้นไปยังปลัดส ํานักนายกรัฐมนตรีเพ่ือแจงเวียนใหสวนราชการตาง ๆ
ทราบ

เม่ือสํ านกันายกรัฐมนตรีแจงเวียนใหสวนราชการตาง ๆ ทราบวาผูนั้นเปนผูทิ้งงาน  ใหอธิบดีแจงเวียนองคการ
บริหารสวนต ําบลตาง ๆ ทราบ  พรอมทั้งแจงผูทิ้งงานรายนั้นทางไปรษณียลงทะเบียน

หามองคการบริหารสวนตํ าบลกอนิติสัมพันธกับผูท้ิงงานน้ัน  นับแตไดรับการแจงเวียน  เวนแตปลัดกระทรวง
มหาดไทยจะส่ังเพิกถอนการเปนผูทิ้งงาน  และการสั่งเพิกถอนการเปนผูทิ้งงานใหปฏิบัติตามวรรคหนึ่งโดยอนุโลม

ในกรณีท่ีมีเหตุอันควรเช่ือไดวา  มีการกระทํ าโดยไมสุจริตหรือมีการสมยอมกันในการเขาเสนอราคากับองคการ
บริหารสวนต ําบล  ใหพิจารณาลงโทษผูเสนอราคาที่มีการกระท ําดังกลาวเสมือนเปนผูทิ้งงาน  และด ําเนินการตามขั้นตอนใน
วรรคหนึ่ง  วรรคสอง  และวรรคสาม  โดยอนุโลม
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หมวด  2
การควบคุมและการจํ าหนายพัสดุ

สวนท่ี  1
การยืม

ขอ  67  การใหยืมหรือนํ าพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนขององคการบริหารสวนตํ าบลหรือประโยชน
ของทางราชการจะกระท ํามิได

ขอ  68  การยืมพัสดุ  ใหผูยืมท ําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  แสดงเหตุผลและกํ าหนดวันสงคืน  โดยให
ประธานกรรมการบริหารเปนผูพิจารณาอนุมัติ

ขอ  69  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองน ําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย  หากเกิดชํ ารุดเสีย
หาย  หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพอยางเดียวกัน  หรือชดใชเปนเงินตามราคา
ท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีอธิบดีกํ าหนด

ขอ  70  การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง  ใหกระท ําไดเฉพาะเม่ือหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน หรือสวน
ราชการผูยืมมีความจ ําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน  จะดํ าเนินการจัดหาไดไมทันการและองคการบริหารสวนตํ าบลผู
ใหยืมมีพัสดนุั้น ๆ พอที่จะใหยืมได  โดยไมเปนการเสียหายแกองคการบริหารสวนต ําบลของตน  ทั้งนี ้ โดยปกติผูยืมจะตอง
จดัหาพัสดเุปนประเภท  ชนิด  และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหองคการบริหารสวนตํ าบลผูใหยืม

ขอ  71  เม่ือครบกํ าหนดยืม  ใหผูใหยืมหรือผูไดรับมอบหมายมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน  7  วัน
นบัแตวันครบกํ าหนด

สวนท่ี  2
การควบคุม

การเก็บรักษาพัสดุ
ขอ  72  พัสดุขององคการบริหารสวนตํ าบลไมวาจะไดมาดวยประการใด  ใหอยูในความควบคุมตามระเบียบนี้

เวนแตมีกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือค ําส่ังกระทรวงมหาดไทยกํ าหนดไวเปนอยางอื่น
ขอ  73  เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบแลว  ใหด ําเนินการดังตอไปนี้

(1)  ลงบญัชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสด ุ แลวแตกรณี  แยกเปนชนิดและแสดงรายการตามตัวอยางท่ี
อธิบดกํี าหนด  โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย

(2)  เก็บรกัษาพัสดใุหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

การเบิก-จายพัสดุ
ขอ  74  การเบิกพัสดุจากองคการบริหารสวนตํ าบล  ใหหัวหนาหนวยงานที่ตองการใชพัสดุนั้นเปนผูเบิก  และให

ประธานกรรมการบริหารหรือผูท่ีประธานกรรมการบริหารมอบหมายเปนผูส่ังจายพัสดุ
ขอ  75  ใหเจาหนาที่พัสดุซ่ึงเปนผูจายพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบแลวลงบัญชี

หรือทะเบยีนทุกครั้งที่มีการจาย  และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย
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การตรวจสอบพัสดุประจํ าป
ขอ  76  กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป  ใหประธานกรรมการบริหารแตงตั้งเจาหนาที่องคการบริหารสวนต ําบลซ่ึงมิ

ใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจํ าเปน  เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดต้ังแตวันท่ี  1  ตุลาคมปกอนจน
ถึงวันท่ี  30  กันยายนปปจจุบัน  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ใหเริ่มด ําเนนการตรวจสอบพัสดุในวันเปดท ําการวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตน
ไป  วาการรับจายถูกตองหรือไม  พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชํ ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือ
สูญไป เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจ ําเปนตองใชในราชการตอไป  แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตง
ตัง้ภายในสามสิบวันท ําการนับแตวันเร่ิมดํ าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น

เม่ือประธานกรรมการบริหารไดรับรายงานจากเจาหนาที่ผูตรวจสอบแลว  ใหปดประกาศรายงานดังกลาว ณ ที่ทํ า
การองคการบริหารสวนตํ าบลโดยเปดเผยเพ่ือใหประชาชนทราบ  พรอมกับสงรายงานผานอํ าเภอไปยังสํ านักงานตรวจเงิน
แผนดินหรือสํ านักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี  จํ านวน  1  ชุด

ขอ  77  เม่ือประธานกรรมการบริหารไดรับรายงานดังกลาวตามขอ  76  และปรากฏวามีพัสดุชํ ารุดเส่ือมสภาพหรือ
สูญไป  หรือไมจํ าเปนตองใชในราชการตอไป  ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  โดยใหน ําความ
ในขอ  22  และขอ  23  มาใชโดยอนุโลม

ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย  ใหประธานกรรมการบริหารดํ าเนินการตามหลักเกณฑของ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเร่ืองความรับผิดทางแพงตอไป

สวนท่ี  3
การจํ าหนาย

ขอ  78  หลังจากการตรวจสอบแลว  พัสดุใดหมดความจ ําเปนหรือหากใชในราชการตอไป  จะสิ้นเปลืองคาใชจาย
มาก  ใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานตอประธานกรรมการบริหาร  เพ่ือพิจารณาส่ังใหดํ าเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใด
ดงัตอไปนี้

(1)  ขาย  ใหด ําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี  ใหน ําวิธีท่ี
กํ าหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000  บาท
จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองขายทอดตลาดกอนก็ได

การขายใหแกสวนราชการ  องคการบริหารสวนตํ าบลอ่ืน  หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  หนวย
งานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศล  ตาม
มาตรา  47 (7)  แหงประมวลรัษฎากร  ใหขายโดยวิธีตกลงราคา

(2)  โอน  ใหโอนแกสวนราชการ องคการบริหารสวนตํ าบลอ่ืน หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน
หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือองคการสถานสาธารณกุศล
ตามมาตรา  47 (7) แหงประมวลรัษฎากร  ท้ังน้ีใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย

การด ําเนินการตามวรรคหนึ่ง  โดยปกติใหแลวเสร็จภายในหกสิบวันนับแตวันท่ีประธานกรรมการบริหารส่ังการ
ขอ  79  เงินที่ไดจากการจ ําหนายพัสดุ  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณของ

องคการบริหารสวนตํ าบล  หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือแลวแตกรณี
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การจํ าหนายเปนสูญ
ขอ  80  ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิด  หรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชตามหลักเกณฑเร่ือง

ความรบัผิดทางแพง  หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสามารถดํ าเนินการตามขอ  78  ใหประธานกรรมการบริหารเปนผุพิจารณา
อนุมัติจ ําหนายพัสดุเปนสูญ

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ขอ  81  เมื่อไดด ําเนินการตามขอ  78  หรือขอ  80  แลว  ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ

ทะเบยีนทนัท ี พรอมกับสงสํ าเนาบัญชีหรือทะเบียนนั้นผานอํ าเภอไปยังสํ านักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  จํ านวน 1 ชุด
สํ าหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมาย  ใหแจงนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก ําหนดดวย
ขอ  82  ในกรณีท่ีพัสดุขององคการบริหารสวนตํ าบลเกิดการชํ ารุด  เส่ือมคุณภาพ  หรือสูญไป  หรือไมจํ าเปนตอง

ใชในราชการตอไป  กอนมีการตรวจสอบพัสดุประจํ าปตามขอ  76  และไดด ําเนินการตามหลักเกณฑเร่ืองความรับผิดทาง
แพง  หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม  แลวแตกรณี  เสร็จสิ้นแลวใหดํ าเนินการจ ําหนายตามขอ  78  จํ าหนายเปนสูญตามขอ  80
และลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทรัพยสินตามขอ  81  โดยอนุโลม

บทเฉพาะกาล

ขอ  83  การพัสดุใดที่อยูระหวางด ําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบฉบับนี้ใชบังคับ  ใหด ําเนินการตอ
ไปตามระเบยีบหรือค ําสั่งที่ใชบังคับอยูเดิมจนกวาจะด ําเนินการตามระเบียบนี้ได

ประกาศ  ณ  วันที ่ 2  มีนาคม  พ.ศ.  2538

พลตรี สนั่น  ขจรประศาสน
              (สนั่น  ขจรประศาสน)
     รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
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