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การดําเนินการเพื่อ
จัดการความเส่ียงการทุจริต 

ประจำป& 2564 

 



การดำเนินการเพื่อจัดการความเส่ียงการทุจริตของ กสศ. ประจำป 2564 

เหตุการณความเสี่ยง โอกาส  ผลกระทบ  
ระดับ 

ความเสี่ยง 
ผลการดำเนินงานตามมาตรการ 

ดานที่ 1 ความเสี่ยงการทุจริตที่

เกี่ยวกับบุคคลภายในองคกร 

    

1. การจัดทำขอบเขตงาน (TOR) 

ไมชัดเจน 

5 4 20  ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

จัดฝกอบรมเรื่อง "การกำหนดขอบเขต

ของงาน และคุณลักษณะเฉพาะ 

(Term of Reference & 

specification)" 

ระหวางเดอืน ธ.ค. 63-ม.ค. 64 

โดยหัวหนาฝายพัสดุ สัญญา และอาคาร

สถานที่ และคณะ เปนวิทยากร  

มีผูปฏิบัติงานเขารวมประมาณ 50 คน 

ประเด็นที่เนน ไดแก 

 หากเขียน TOR ไมชัดเจน การจัดหา

พัสดจุะไมไดตรงตามความตองการ  

 จะตองมีความชัดเจน ทําใหคัดเลือก

ผูขายหรือผูรับจางไดงายและโปรงใส 

 งบประมาณที่ตั้งไวไมถูกตองอาจทำให

เปลืองงบประมาณโดยใชเหตุ 

 จะตองมีความชัดเจน ที่สามารถจัดหา

หรือปฏิบัติได 

 TOR ที่ดีตอง เปดเผย โปรงใส เปด

โอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม 

2. การจัดซื้อจัดจางรายเดิมๆ เปน

ประจำหรือบอยครั้ง 

5 4 20   ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

จัดทำระบบ monitor ใหเห็นภาพรวม

และคนหา ตรวจสอบได 
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เหตุการณความเสี่ยง โอกาส  ผลกระทบ  
ระดับ 

ความเสี่ยง 
ผลการดำเนินงานตามมาตรการ 

 โดยกำหนดวงเงนิเปนตัวควบคุมและ

ใหผูรับจางเสนอราคาอยางนอย 3 

รายเพ่ือคัดเลือก 

 ใหชี้แจงและอธิบายเหตุผลในการ

เลือกซื้อกับผูขายรายเดิมเกิน 2 ครั้ง

ในระยะเวลา 3 เดือน 

3. การคืนเงินยืมทดรองจายลาชา 4 4 16  ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

ผจก.กำชับในท่ีประชุมผูบริหาร 

(TeamX) เดือน พ.ย. 63 

4. การจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจาง

ไมตรงตามความเปนจริง 

3 5 15  ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ  

จัดฝกอบรมเรื่อง "การบริหารสัญญาตาม  

พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบที่

เก่ียวของ" ระหวางเดือน ธ.ค. 63-ม.ค. 

64 โดยหัวหนาฝายพัสดุ สัญญา และ

อาคารสถานที่ และคณะ เปนวิทยากร  

มีผูปฏิบัติงานเขารวมประมาณ 50 คน 

ซึ่งรวมถึงประเด็น 

 ใหคำแนะนำเรื่องการทำเอกสารจัดซื้อ

จัดจางใหเปนไปตามวัตถุประสงคของ

งาน  

 สรางความตระหนักใหกับผูปฏิบัติงาน

ทุกคนเพ่ือใหอยูในกรอบระเบียบ

ปฏิบัติ 

5. การเบิกจายคาตอบแทนไมตรง

ตามความเปนจริง 

3 4 12   ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

กำหนดในวาระการประชุมผูบริหาร 

(TeamX) เพื่อให ผจก. กำชับการปฏิบัติ

ใหหนักแนนขึ้น 
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เหตุการณความเสี่ยง โอกาส  ผลกระทบ  
ระดับ 

ความเสี่ยง 
ผลการดำเนินงานตามมาตรการ 

6. การลงนามเอกสารผานงาน/

การอนุมัติของผูบริหารขาดการ

กลั่นกรองอยางรอบคอบ 

3 4 12  ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

ผจก.กำชับในท่ีประชุมผูบริหาร 

(TeamX) เดือน ธ.ค. 63 

7. การเบิกคาอาหารรับรองการ

ประชุมหรือจัดฝกอบอรมหรือ

จัดกิจกรรม โดยไมมีสิทธิ ผิด

อัตรา หรือไมตรงตามความเปน

จริง 

5 2 10   ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

กำหนดหลักเกณฑ/แนวปฏิบัติใหชัดเจน

หรือจำกัดการใชดุลพินิจ – กำลังจัดทำ

รางคูมือ/แนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจาย

คาใชจายเพ่ือการบริหารจัดการและการ

ปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน 

 

8. การจายคาตอบแทนการ

ประชุมซ้ำซอนเนื่องจากการ

ประชุมอยูในชวงเวลาเดียวกัน

หรือเหลือ่มเวลากันบางสวน 

3 3 9   ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

กำหนดหลักเกณฑ/แนวปฏิบัติใหชัดเจน

หรือจำกัดการใชดุลพินิจ – กำลังจัดทำ

รางคูมือ/แนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจาย

คาใชจายเพ่ือการบริหารจัดการและการ

ปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน  

9. การใชใบรับรองการจายแทน

หลักฐานการจาย 

3 3 9   ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

กำหนดหลักเกณฑ/แนวปฏิบัติใหชัดเจน

หรือจำกัดการใชดุลพินิจ – กำลังจัดทำ

รางคูมือ/แนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจาย

คาใชจายเพ่ือการบริหารจัดการและการ

ปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน 

ดานที่ 2 ความเสี่ยงการทุจริตที่

เกี่ยวกับบุคคลภายนอกองคกร 

    

10. ภาคีรวมดำเนินงานสงมอบงาน

ไมตรงตามความเปนจริง 

3 4 12   ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

กำหนดในวาระการประชุมผูบริหาร 

(TeamX) เพื่อให ผจก. กำชับการปฏิบัติ

ใหหนักแนนขึ้น 

11. ภาคีรวมดำเนินงานไมจายเงิน

อุดหนุนแกกลุมเปาหมาย/จาย

3 4 12   ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

กำหนดหลักเกณฑ/แนวปฏิบัติใหชัดเจน

หรือจำกัดการใชดุลพินิจ  
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เหตุการณความเสี่ยง โอกาส  ผลกระทบ  
ระดับ 

ความเสี่ยง 
ผลการดำเนินงานตามมาตรการ 

ไมครบถวนหรือลาชาหรือไม

เปนตามเงื่อนไขของ กสศ. 

12. ภาคีรวมดำเนินงานมีเงิน

คงเหลือในบัญชี/มีเงินสดในมือ

จำนวนมากเกินไป  

3 4 12   ดำเนินการแลว  กำลังดำเนินการ 

กำหนดหลักเกณฑ/แนวปฏิบัติใหชัดเจน

หรือจำกัดการใชดุลพินิจ  (เชน 

กำหนดให CPA ตองรายงานให

ครอบคลุมเรื่องนี้ดวย) 

 



ภาคผนวก 

 เอกสารประกอบการฝกอบรมเรื่อง "การกำหนดขอบเขตของงาน และคุณลักษณะเฉพาะ 

(Term of Reference & specification)" ระหวางเดือน ธ.ค. 63-ม.ค. 64 

 เอกสารประกอบการฝกอบรมเรื่อง "การบริหารสัญญาตาม  พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการ

บรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบที่เกี่ยวของ" ระหวางเดือน ธ.ค. 63-ม.ค. 64 

 รางแนวทางแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจายเพื่อการบริหารจัดการและการปฏิบัติ

หนาที่ของสำนักงาน 

 



สาํนกังานกองทุนเพืÉอความเสมอภาคทางการศึกษา

๒๙ มกราคม ๒๕๖๔

ขอบเขตของงาน และคุณลักษณะเฉพาะ
(Term of Reference & Specification) 



        ขอบเขตของงาน (Term of ReferenceTerm : TOR )
             หมายถึง  ขอ้กาํหนดของผูซื้ Êอ/ผูว้า่จา้ง ทีÉแจง้รายละเอียดของสิÉงทีÉตอ้งการ
ซื Êอ/จา้ง ใหผู้ข้าย/ผูร้บัจา้งทราบความประสงค ์  ซึÉงจะประกอบดว้ยรายละเอียดขอ้มลู
ของโครงการ/งาน เช่น

          -  ความเป็นมาและวตัถปุระสงค(์สิÉงทีÉตอ้งการ) 

          -  คณุสมบตัิของผูยื้Éนขอ้เสนอ

          -  ขอบเขตการดาํเนินงาน (สิÉงทีÉจะบอกว่าผูซื้ Êอ/จา้งตอ้งการอะไร รายละเอียด
คณุลกัษณะเฉพาะ หรอืผูข้าย/ผูร้บัจา้งตอ้งทาํอะไรบา้ง รวมถึงระยะเวลาดาํเนินงาน 
ตลอดจนความรบัผิดชอบตา่ง)

          -  วงเงินงบประมาณทีÉใชส้าํหรบัดาํเนินการ  , ราคากลาง

          -  การสง่มอบงานและงวดของการเบิกเงิน

ขอบเขตของงาน และคุณลักณะเฉพาะ



        คุณลักณะเฉพาะ(Specification) 
   หมายถึง   ขอ้กาํหนดทางเทคนิค  เป็นขอ้กาํหนดทีÉกล่าวถึงรายละเอียด
ของพัสดุทีÉตอ้งการ ไดแ้ก่ ชนิด/ขนาด/ปริมาณและรายละเอียดของพสัด ุ
ซึÉงเป็นคณุสมบตัิเฉพาะพสัด ุนัÊนๆ เช่น ความกวา้ง ความยาว ความหนา 
ความเรว็ ความแรง ความจ ุความสามารถอืÉน เป็นตน้

    ดงันัÊนขอบเขตของงาน และคณุลกัณะเฉพาะของพสัด ุจึงเป็นสิÉงสาํคญั 
ทีÉเป็นตวับ่งบอกถึง วตัถุประสงคใ์นการจัดซื Êอจัดจา้งว่า..จะจัดซื Êอจัดจา้ง
เพืÉอประโยชนใ์นการใด

     อยา่งไรก็ดี TOR และ SPEC.ยงัมีประโยชนต์อ่การคดัเลือก และ 
เป็นสว่นหนึÉงของสญัญาอีกดว้ย

ขอบเขตของงาน และคุณลักณะเฉพาะ(ต่อ)



โปร่งใส

ประสิทธิภาพ

และ

ประสิทธิผล

ตรวจสอบได้

คุ้มค่า

ต้องกระทําโดยเปิดเผย

เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็น

ธรรม มีการปฏิบัตต่ิอ

ผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทยีม

กนั มีระยะเวลาทีÉเหมาะสมและ

เพยีงพอต่อการยืÉนข้อเสนอ มี

หลกัฐานการดําเนินงานชัดเจนและ

มีการเปิดเผยข้อมูล

การจดัซืÊอจดัจ้างและ

การบริหารพสัดุใน

ทุกขัÊนตอน 

มีการเกบ็ข้อมูลการจัดซืÊอ

จัดจ้างและการบริหารพสัดุ

อย่างเป็นระบบ

เพืÉอประโยชน์

ในการตรวจสอบ

ต้องมคุีณภาพหรือ

คุณลกัษณะทีÉตอบสนอง

วัตถุประสงค์ในการใช้งาน

 ของหน่วยงานของรัฐมี

ราคาเหมาะสมและ

มีแผนการบริหารพสัดุ

ทีÉเหมาะสมและชัดเจน

ต้องมีการวางแผนการ

จัดซืÊอจดัจ้างและ

การบริหารพสัดุล่วงหน้า  เพืÉอให้

การจดัซืÊอจดัจ้างและการบริหาร

พสัดุเป็นไปอย่างต่อเนืÉอง และมี

การกาํหนดเวลา

ทีÉเหมาะสม โดยมีการประเมินและ

เปิดเผยผลสัมฤทธิÍของการจดัซืÊอ

จัดจ้างและการบริหารพสัดุ

มาตรา ๘ หลกัการจดัซืÊอจดัจ้าง

Performance  สมรรภนะ สมรรภถาพ

effectiveness

remunerative



มาตรา ๙  การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีÉจะทําการ

จัดซืÊอจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ

วัตถุประสงค์ของการจัดซืÊอจัดจ้างพัสดุนัÊน และห้ามมิให้กําหนด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยีÉห้อใดยีÉห้อหนึÉง หรือของ

ผู้ขายรายใดรายหนึÉงโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุทีÉจะทําการจัดซืÊอจัดจ้าง

ตามวัตถุประสงค์นัÊนมียีÉห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยีÉห้อใด ก็ให้

ระบุยีÉห้อนัÊนได้ 

     วธีิคัดเลือก มาตรา ๕๖(๑) ง

      - เป็นพัสดุทีÉโดยลักษณะของ

การใช้งาน หรือมีข้อจาํกัดทาง

เทคนิคทีÉจาํเป็นต้องระบุยีÉหอ้

  เป็นการเฉพาะ

เปา้หมาย  จดุประสงค์

เฉพาะวิชานัÊนๆ

Specification (รายการ รายละเอียด)

เครืÉองหมายการคา้

อะไหล่  = ว. แปลว่า “ทีÉเตรยีมสาํรองไวใ้ชเ้มืÉอตอ้งการ”

(อปุกรณที์Éเตรยีมไวใ้ชก้บัทรพัยป์ระธานยีÉหอ้ใด)



        ข้อ ๒๑ ในการซื Êอหรือจ้างทีÉ มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรฐัแต่งตัÊงคณะกรรมการขึ ÊนมาคณะหนึÉง หรือจะให้
เจ้ าหน้าทีÉหรือ บุคคลใดบุคคลหนึÉ งรับ ผิดชอบในการจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ
ทีÉจะซื Êอหรือจ้าง รวมทัÊงกาํหนดหลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอดว้ย

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซืÊอจัดจ้าง

และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐



     ว. ๒    เพืÉอใหก้ารกาํหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุทีÉจะซื Êอหรือจา้ง
มี ม า ต ร ฐ า น  แ ล ะ เ ป็ น  ป ร ะ โ ย ช น์ ต่ อ ท า ง ร า ช ก า ร  ห า ก พั ส ดุ ทีÉ จ ะ ซื Ê อ
หรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้กําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีÉจะซื Êอหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสรา้ง 
ตามมาตรฐานผลิตภัณฑอ์ุตสาหกรรม หรือเพืÉอความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลข
มาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุทีÉจะซื Êอหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกาํหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวง
อุตสาหกรรมแลว้ ใหก้าํหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ ของพัสดุทีÉจะซื Êอหรือจา้ง
หรอืรายการในการก่อสรา้งใหส้อดคลอ้งกบัรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ ตามทีÉระบใุน
คู่มือผูซ้ื Êอหรือใบแทรกคู่มือผูซ้ื ÊอทีÉกระทรวงอตุสาหกรรมจดัทาํขึ Êน

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซืÊอจัดจ้าง

และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐(ต่อ)



     ว. ๓        ในการจ้างก่อสรา้ง ใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตัÊง

คณะกรรมการขึ ÊนมาคณะหนึÉง หรอืจะใหเ้จา้หนา้ทีÉหรือบคุคลใดบคุคลหนึÉง

จัดทาํแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง หรือจะดาํเนินการจา้ง ตามความใน

หมวด ๔ งานจา้งออกแบบหรือควบคมุงานก่อสรา้งก็ได ้

                    องคป์ระกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของ

คณะกรรมการตามวรรคหนึÉง และวรรคสอง ให้เป็นไปตามทีÉหัวหน้า

หน่วยงานของรฐักาํหนดตามความจาํเป็นและเหมาะสม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซืÊอจัดจ้าง

และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐(ต่อ)



กฎกระทรวง กาํหนดเรืÉองการจดัซืÊอจดัจา้งกบัหน่วยงานของ

รัฐทีÉใชสิ้ทธิอุทธรณ์ไม่ได ้พ.ศ. ๒๕๖๐
(เมืÉอวนัทีÉ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐)

 (๑)..............

            (๒) ในกรณีทีÉหน่วยงานของรัฐเปิดโอกาสให้มีการรับฟังความ
คิดเห็นรา่งขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
จากผู้ประ กอบ กา รก่ อน จะทําก ารจัด ซื Êอจัดจ้า ง  หา กปรากฏว่ า 
ผู้ประกอบการซึÉงเป็นผู้ยืÉนข้อเสนอในการจัดซื Êอจัดจ้างในครัÊงนัÊนมิได้
วิจารณ์ห รือเสนอแนะร่างขอบเขต ของงานหรือรายละเ อียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัด ุผูป้ระกอบการซึÉงเป็นผูยื้Éนขอ้เสนอนัÊนจะอทุธรณ ์
ในเรืÉองขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดขุอง
หน่วยงานของรฐันัÊนมิได ้



วนัศกุรที์É 29 มกราคม 2564

ตัวอย่างการกาํหนด TOR



                             ( ตวัอย่าง )
                                 ร่างขอบเขตของงาน (Term of ReferenceTerm : TOR)

โครงการ........................

หน่วยงานทีÉปฏบิตัิ

๑.ความเป็นมา
                  ความเป็นมาก่อนเริÉมโครงการ นโยบาย/ภารกิจของหน่วยงาน และเหตผุล

ความจาํเป็นทีÉตอ้งดาํเนินโครงการนี Ê

๒.วัตถุประสงค ์
           - เพืÉอตอบสนองนโยบาย...............

 - เพืÉอตอบสนองภารกิจ.................

  - เพืÉอสง่เสรมิ...............................
  - เพืÉอแกปั้ญหา.............................

๓. พืÊนทีÉดาํเนินการ

                          ..............................................

๔. สถานทีÉตดิตัÊง และส่งมอบ
                             ................................................



๕. ขอบเขตงานหลัก

                        - เนื Êองานภายใตข้อ้ตกลง.

๖. คุณสมบัตขิองผู้ยืÉนข้อเสนอ

                              ผูย้ืÉนขอ้เสนอจะตอ้งมีคณุสมบตัิ ดงัตอ่ไปนี Ê 

     ๑) มีความสามารถตามกฎหมาย 

                    ๒) ไม่เป็นบคุคลลม้ละลาย 

    ๓) ไม่อยูร่ะหว่างเลิกกิจการ 

    ๔) ไม่เป็นบุคคลซึÉงอยู่ระหว่างถกูระงับการยืÉนขอ้เสนอหรือทาํ
สญัญากบัหน่วยงานของรฐัไว ้ชัÉวคราวเนืÉองจากเป็นผูที้Éไม่ผ่านเกณฑก์ารประเมินผล

การปฏิบัติงานของผูป้ระกอบการตามระเบียบ ทีÉรฐัมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง

กาํหนดตามทีÉประกาศเผยแพรใ่นระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของกรมบญัชีกลาง 

     ๕) ไม่เป็นบคุคลซึÉงถูกระบชืุÉอไวใ้นบญัชีรายชืÉอผูท้ิ Êงงานและได้
แจง้เวียนชืÉอใหเ้ป็นผูท้ิ Êงงาน ของหน่วยงานของรฐัในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบญัชีกลาง ซึÉงรวมถึงนิติบคุคลทีÉผูท้ิ Êงงานเป็นหุน้ส่วน ผูจ้ดัการ กรรมการผูจ้ดัการ 

ผูบ้รหิาร ผูมี้อ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบคุคลนัÊนดว้ย 



๖) มีคณุสมบตัิและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มตามทีÉ
คณะกรรมการนโยบายการจดัซื Êอจดัจา้งและ การบรหิารพสัดภุาครฐักาํหนดในราช

กิจจานเุบกษา 

๗) เป็นบคุคลธรรมดาหรอืนิติบคุคล ผูมี้อาชีพรบัจา้งงานทีÉ

ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกสด์งักลา่ว 

๘) ผูย้ืÉนขอ้เสนอ จะตอ้งมีผลงานประเภทเดียวกนักงัานทีÉซื Êอ/จา้ง
                                 ( กรณีจาํเป็น กาํหนดไดไ้ม่เกินรอ้ยละ ๕๐ ของวงเงิน

งบประมาณ)

๙) ไม่เป็นผูมี้ผลประโยชนร์ว่มกนักบัผูยื้Éนขอ้เสนอรายอืÉนทีÉเขา้ยืÉน

ขอ้เสนอใหแ้ก.่......................... ณ วนัประกาศประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์หรอืไม่
เป็นผูก้ระท าการอนัเป็นการขดัขวางการแข่งขนัอยา่งเป็นธรรม ในการประกวดราคา

อิเลก็ทรอนิกสค์รัÊงนี Ê 

            ๑๐) ไม่เป็นผูไ้ดร้บัเอกสิทธิÍหรือความคุม้กนั ซึÉงอาจปฏิเสธไมย่อม
ขึ Êนศาลไทย เวน้แต ่รฐับาลของ ผูย้ืÉนขอ้เสนอไดมี้ค าสัÉงใหส้ละเอกสทิธิÍและความคุม้

กนัเช่นว่านัÊน 



๑๑) ผูย้ืÉนขอ้เสนอตอ้งลงทะเบียนในระบบจดัซื Êอจดัจา้งภาครฐั
ดว้ยอิเลก็ทรอนิกส ์(Electronic Government Procurement : e - GP) 

ของกรมบญัชีกลาง

๑๒)........................... (คณุสมบตัิอืÉน) ..............................

            ๗. รูปแบบของโครงการและเงืÉอนไขในการยืÉนข้อเสนอ

                         ...............................................................
 ๘. เอกสารทีÉต้องยืÉนในการเสนอราคา (ต้องใส่ไว้ในข้อ ๓ ของ

เงืÉอนไขเอกสารประกวดราคา ด้วย)
- เอกสารหลกัในการยืÉนขอ้เสนอ

...................................................
                            



               ๙. หลักเกณฑแ์ละสทิธิในการพจิารณา 
- หน่วยงานจะพิจารณาตดัสินโดยใชเ้กณฑร์าคา/เกณฑค์ณุภาพ

ต่อราคา
๑๐. การทาํสัญญา

                        - การทาํสญัญา (ตามแบบตวัอย่างทีÉแนบทา้ย)

              

           ๑๑. ค่าจ้าง/เช่า และการจ่ายเงนิ

- เกณฑก์ารจ่ายเงิน/งวดเงิน………..
     

              ๑๒. อัตราค่าปรับ
- กรณีทีÉผูย้ืÉนขอ้เสนอทีÉเป็นคูส่ญัญา ส่งมอบสิÉงของลา่ชา้กว่า

กาํหนดแลว้เสรจ็ตามสญัญา จะตอ้งชาํระค่าปรบั (ตามระเบียบฯ)
                                    



๑๓. ระยะเวลาดาํเนินการ

- ผูเ้สนอราคาหรอืผูเ้สนองานทีÉเป็นคูส่ญัญาจะตอ้งการทาํงาน

ใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน.....วนันบัแตว่นัลงนามในสญัญา

๑๔. ระยะเวลาส่งมอบงาน

                             ........(กาํหนดงวดงาน ตามความประสงคข์องหน่วยงาน).....

๑๕. การรับประกันความชาํรุดบกพร่อง
         ประกนัความชาํรุดบกพรอ่งเป็นระยะเวลา......ปี หากมีความ

ชาํรุดเสียหายเกิดขึ Êนในช่วงระยะเวลาประกนั ผูร้บัจา้งจะตอ้งเขา้

แกไ้ข  .........................

๑๖. การจ่ายเงนิล่วงหน้า
                            .......................................................................



 ๑๗. ข้อสงวนสทิธิในการเสนอราคาและอืÉน ๆ
                          ............................................................................. 

 ๑๘. หลักประกันซอง

                          .............................................................................
๑๙. สิทธิในเอกสาร  ........................................................

          ๒๐. การปฏิบัตติามกฎหมายและระเบยีบ
ผูเ้สนอราคา/เสนองานทีÉเป็นคูส่ญัญา จะตอ้งปฏิบตัิตาม  

หลกัเกณฑท์ีÉกฎหมายและระเบียบของหน่วยงานโดยเครง่ครดั   

๒๑. วงเงนิในการจัดหา
                            -  เป็นเงิน........บาท (เงินงบประมาณทีÉใชด้าํเนินการในครัÊงนัÊน). 

๒๒. ราคากลาง.............

            ๒๓. ข้อกาํหนดอืÉน ๆ

                            .................................................
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซืÊอจัดจ้าง

และการบริหารพสัดุภาครัฐ

 พ.ศ. ๒๕๖๐

พระราชบัญญัตกิารจัดซืÊอจัดจ้างและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐



ทราบยอดเงนิ
(ตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๑)

จัดทาํแผนการจัดซืÊอจัดจ้าง

และประกาศแผนฯประจําปี (ข้อ๑๑) 

รายงานขอซืÊอหรือขอจ้าง
(ตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒)

          แบบการแข่งขันราคา
E- Market , E-Bidding

      วิธีสอบราคา  วิธีคัดเลือก 

แบบไม่แข่งขนัราคา

วิเฉพาะเจาะจง

ทําสัญญา

ตรวจรับ เบิกจ่าย

ข้อกาํหนดในระเบยีบฯ

การควบคุมและจําหน่ายพสัดุ

(หลกัเกณฑ์ทีÉกาํหนด)

ประกาศ,เชิญ , เสนอราคา 

พจิารณาผล

ขออนุมัติรับราคา

เชิญเสนอราคา,พจิารณาผล

       ขออนุมัตรัิบราคา

(ข้อ ๙ วรรคสอง ใช้เอกสาร)

ข้อ ๑๖๑ ผู้มีอาํนาจ
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(ข้อ ๑๖๑ – ๑๖๕) (ข้อ ๑๖๖ – ๑๗๔)
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    สญัญา หมายถงึ การใด อนัไดก้ระทําลง

โดยชอบดว้ยกฎหมายและดว้ยใจสมคัร มุง่เน้น

โดยตรงต่อการผกูนิตสิมัพนัธข์ึÊนระหว่างบุคคล

หรอืนิตบุิคคล ตั Êงแต่สองฝ่ายขึÊนไป เพืÉอจะก่อ 

เปลีÉยนแปลง โอน สงวน หรอืระงบัซึÉงสทิธิ



ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา

ตามระเบียบนีÊ เป็นอาํนาจของหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึÉง จะกระทาํได้เมืÉอ

พ้นระยะเวลาการอุทธรณต์ามมาตรา ๖๖ วรรคสอง

6

ระเบียบฯ

การลงนามในสัญญา



มาตรา ๖๖  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซืÊอจัด

จ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวธีิการทีÉ

กรมบัญชีกลางกาํหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีÉปิด

ประกาศของหน่วยงานของรัฐนัÊน

การลงนามในสัญญาจัดซืÊอจัดจ้างจะกระทาํได้ต่อเมืÉอล่วงพ้น

ระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณทีีÉมี

การอุทธรณ์ เมืÉอหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพจิารณา

อุทธรณ์ให้ทําการจัดซืÊอจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซืÊอจัดจ้างทีÉมีความ

จําเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซืÊอจัดจ้างโดยวธีิ

เฉพาะเจาะจง หรือการจัดซืÊอจัดจ้างทีÉมีวงเงินเลก็น้อยตามทีÉกาํหนดใน

กฎกระทรวงทีÉออกตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง

พ.ร.บ.

(ไม่เกนิ ๕ แสน)(เชิญรายเดียว)

(วธีิคดัเลือก)
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การทําสัญญา

• ทาํตามแบบทีÉ ทีÉคณะกรรมการนโยบายฯ กาํหนด กาํหนด

• กรณีต่อไปนีÊต้องส่งให้ สนง.อสส.ตรวจก่อน 

      - การกาํหนดเงืÉอนไขหรือ ข้อความหรอืรายการ

        ทีÉแตกต่าง แบบทีÉ กก.นโยบายฯ กาํหนด 

      - การร่างสญัญาใหม่ 

      - การทาํสญัญาเช่าทีÉต้องเสียเงินอื Éนนอกจากค่าเช่า

สรุป



มาตรา ๙๓  หน่วยงานของรฐัต้องทาํสัญญาตามแบบทีÉคณะกรรมการนโยบาย

กาํหนดโดยความเห็นชอบของสาํนกังานอยัการสงูสดุ  ทัÊงนี Ê แบบสญัญานัÊนใหป้ระกาศ

ในราชกิจจานเุบกษาดว้ย

    การทาํสญัญารายใดถา้จาํเป็นตอ้งมีขอ้ความหรอืรายการแตกต่างไปจากแบบสญัญา

ตามวรรคหนึÉง โดยมีสาระสาํคัญตามทีÉกาํหนดไว้ในแบบสญัญาและไม่ทาํใหห้น่วยงานของรัฐ

เสียเปรียบ ก็ใหก้ระทาํได้ เวน้แตห่นว่ยงานของรฐัเห็นวา่จะมีปัญหาในทางเสียเปรยีบหรอืไม่

รดักมุพอ ก็ใหส่้งรา่งสญัญานัÊนไปใหส้าํนกังานอยัการสงูสดุพิจารณาใหค้วามเห็นชอบก่อน

ในกรณีทีÉไม่อาจทาํสญัญาตามแบบสญัญาตามวรรคหนึÉงได ้และจาํเป็นตอ้ง

รา่งสญัญาขึ Êนใหม่ ใหส้ง่รา่งสญัญานัÊนไปใหส้าํนกังานอยัการสงูสดุพิจารณาใหค้วามเห็นชอบก่อน 

เวน้แต่การทาํสญัญาตามแบบทีÉสาํนกังานอยัการสงูสดุไดเ้คยใหค้วามเห็นชอบมาแลว้ ก็ใหก้ระทาํ

ได้

ในกรณีจาํเป็นตอ้งทาํสญัญาเป็นภาษาต่างประเทศ ใหท้าํเป็นภาษาองักฤษ 

และตอ้งจดัทาํขอ้สรุปสาระสาํคญัแห่งสญัญาเป็นภาษาไทยตามหลกัเกณฑท์ีÉ

คณะกรรมการนโยบายประกาศกาํหนดในราชกิจจานเุบกษา เวน้แต่การทาํสญัญาเป็น

ภาษาตา่งประเทศตามแบบสญัญาทีÉคณะกรรมการนโยบายกาํหนด 

พ.ร.บ.



      ว ๕      ในกรณีทีÉหน่วยงานของรฐัไม่ได้ทาํสัญญาตามแบบสญัญาตามวรรค

หนึÉงหรอืไม่ได้ส่งร่างสญัญาใหส้าํนกังานอยัการสงูสดุพิจารณาใหค้วามเห็นชอบก่อน

ตามวรรคสองหรอืวรรคสามหรือตามมาตรา ๙๗ วรรคหนึÉง แลว้แต่กรณี ใหห้น่วยงาน

ของรฐัส่งสัญญานัÊนใหส้าํนกังานอยัการสงูสดุพิจารณาใหค้วามเห็นชอบในภายหลัง

ได ้เมืÉอสาํนกังานอยัการสงูสดุพิจารณาใหค้วามเห็นชอบแลว้หรือเมืÉอสาํนกังานอยัการ

สงูสดุพิจารณาเห็นชอบแตใ่หแ้กไ้ขสญัญา ถา้หน่วยงานของรฐัแกไ้ขสญัญานัÊนให้

เป็นไปตามความเหน็ของสาํนกังานอยัการสงูสดุแลว้ ใหถื้อว่าสญัญานัÊนมีผลสมบูรณ์

      ว ๖  ในกรณีทีÉหน่วยงานของรฐัไม่ไดท้าํสญัญาตามแบบสญัญาตามวรรคหนึÉง 

หน่วยงานของรฐัไม่แกไ้ขสญัญาตามความเหน็ของสาํนกังานอยัการสงูสดุ หรือ

คู่สญัญาไมต่กลงหรอืยินยอมใหแ้กไ้ขสญัญาตามความเหน็ของสาํนกังานอยัการ

สงูสดุ หากขอ้สญัญาทีÉแตกต่างจากแบบสญัญาหรือขอ้สญัญาทีÉไม่แกไ้ขตาม

ความเห็นของสาํนกังานอยัการสงูสดุเป็นสว่นทีÉเป็นสาระสาํคญัหรือเป็นกรณี

ผิดพลาดอยา่งรา้ยแรงตามมาตรา ๑๐๔ ใหถื้อว่าสญัญานัÊนเป็นโมฆะ
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ข้อ ๑๖๔ ให้หน่วยงานของรัฐส่งสําเนาสัญญาหรือ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึÉงมีมูลค่าตั้งแต่ หนึÉงล้านบาทขึÊนไป 

ให้สํานักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิและกรมสรรพากรภายใน 

๓๐ วนั นับแต่วนัทําสัญญาหรือข้อตกลง หรือตามวธีิการทีÉ

กรมบัญชีกลางกําหนด

สตง.

กรมสรรพากร
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๑. ข้อตกลงเรืÉองรปูแบบ ปริมาณ จาํนวน ราคา

๒. การจ่ายเงิน (งวดเงิน) 

๓. การจ่ายเงินล่วงหน้า 

๔. หลกัประกนั

๕. การส่งมอบ การตรวจรบั 

๖. ข้อกาํหนดการปรบั

๘. การขยายเวลา งดหรือลดค่าปรบั 

๙. การประกนัความชาํรดุบกพร่อง

เงืÉอนไขทีÉสําคัญของสัญญา



มาตรา ๙๖  หน่วยงานของรฐัอาจจดัทาํข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทาํตาม
แบบสญัญาตามมาตรา ๙๓ ก็ได ้เฉพาะในกรณี ดงัต่อไปนี Ê

(๑) การจดัซื Êอจดัจา้งโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจดัซื Êอจดั
จา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรอื (ฉ) หรือการจ้างทีÉปรึกษาโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข)

(๒) การจดัซื Êอจดัจา้งจากหน่วยงานของรฐั

(๓) กรณีทีÉคู่สญัญาสามารถสง่มอบพสัดไุดค้รบถว้นภายในหา้วนัทาํการ
นบัตัÊงแต่วนัถดัจากวนัทาํขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ

(๔) การเชา่ซึÉงผูเ้ช่าไมต่อ้งเสียเงินอืÉนใดนอกจากคา่เชา่

(๕) กรณีอืÉนตามทีÉคณะกรรมการนโยบายประกาศกาํหนดในราชกิจจานเุบกษา

ในกรณีทีÉการจดัซื Êอจดัจา้งมีวงเงินเลก็นอ้ยตามทีÉกาํหนดในกฎกระทรวง 
จะไม่ทาํขอ้ตกลงเป็นหนงัสือไวต้่อกนัก็ได ้แต่ตอ้งมีหลกัฐานในการจดัซื Êอจดัจา้งนัÊน 

ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะกาํหนดวงเงินเล็กนอ้ยใหแ้ตกต่างกนั
ตามขนาดหรือประเภทของหน่วยงานของรฐัก็ได้

เร่งด่วน

 วงเงนิ  ฉุกเฉิน ทอดตลาด
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บ.

ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บ.

ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บ.
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๑. เต็มรูป (มาตรา ๙๓)

   ๑.๑ ทําสัญญาตามแบบทีÉคณะกรรมการนโยบายฯกาํหนด

   ๑.๒ มีข้อความแตกต่าง เสียเปรียบ/ไม่รัดกุม                  

   ๑.๓ ร่างใหม่

๒. ลดรูป (มาตรา ๙๖) ข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสัÉงซืÊอ/สัÉงจ้าง)

          ๒.๑  คดัเลือก ม๕๖(๑)ค  เฉพาะเจาะจง ม๕๖(๒)(ข)(ง)(ฉ) ๒.๒ จากหน่วยงาน

ของรัฐ ๒.๓ ส่งขภายใน ๕ วนัทําการ ๒.๔ จากหน่วยงานของรัฐ ๒.๔ เช่าไม่ต้อง

เสียเงนิอืÉนใดนอกจากค่าเช่า ๒.๕ กรณีอืÉนตามทีÉคณะกรรมการนโยบายกําหนด

๓. ไม่มีรูปแบบ (มาตรา ๙๖ วรรค ๒)

      ๓.๑ ซืÊอจ้างทีÉมีวงเงินเลก็น้อย ตามกฎกระทรวง (ไม่เกนิ ๑๐๐,๐๐๐บาท )    

รูปแบบของสัญญา

ส่ง สนง.อยัการ

สูงสุดพจิารณา

สรุป



ประกาศคณะกรรมการจดัซืÊอจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ
เรืÉอง การจดัทาํขอ้ตกลงเป็นหนงัสือในกรณีอืÉนตาม พรบ.จดัซืÊอจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

(ฉบบัทีÉ๒)

                                                ...................................

ขอ้ ๓ การจดัซื Êอจดัจา้งดงัตอ่ไปนี Ê อาจจดัทาํข้อตกลงเป็นหนังสือ

โดยไม่ทาํตามแบบสญัญาตามมาตรา ๙๓ ก็ได ้

     (๑) การจดัซื Êอโดยตรงจากต่างประเทศ หรอืดาํเนินการโดยผา่น

องคก์ารระหวา่งประเทศ ทีÉผูข้ายกาํหนดใหต้อ้งทาํตามเงืÉอนไขของผูข้าย และเป็น
มาตรฐานทีÉใชอ้ยู่เป็นการทัÉวไปกบัผูซื้ ÊอรายอืÉน

    (๒) การเชา่อสงัหารมิทรพัยโ์ดยตอ้งปฏิบตัิตามเงืÉอนไขของผูใ้หเ้ชา่เป็น
สาํคญั และเป็นเงืÉอนไขทีÉใชอ้ยู่เป็นการทัÉวไปกบัผูเ้ชา่รายอืÉน โดยผูเ้ช่าไมมี่อาํนาจต่อรอง 
ซึÉงไม่อาจใชวิ้ธีประกาศเชิญชวนทัÉวไหรอืวิธีคดัเลือกได้

ประกาศ ณ วนัทีÉ ๑๙ มีนาคม  พ.ศ.๒๕๖๑

(ประกาศในราชกิจจานเุบกษาเมืÉอ ๒๓ มี.ค.๒๕๖๑)
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        กรณซืีÊอ /จ้างไม่ต้องการผลสําเร็จของงานพร้อมกนั

        คา่ปรบัรายวนั อตัราตายตวั ระหวา่งรอ้ยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคา
พสัดทุีÉยงัไม่ไดร้บัมอบ

        กรณกีารจ้างทีÉต้องการผลสาํเร็จของงานพร้อมกัน

             ค่าปรบัรายวนั เป็นจาํนวนเงินตายตวั อตัรารอ้ยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐    ของ
ราคางานจา้ง แต่ตอ้งไมต่ ํÉากว่าวนัละ ๑๐๐ บาท

  จ้างก่อสร้างสาธารณูปโภคทีÉมีผลกระทบต่อการจราจร

         ค่าปรับรายวนัเป็นจาํนวนเงินตายตวัอตัราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคา

     งานจา้งนัÊน

        การจ้างทีÉปรึกษา
          ปรบัรายวนัในอตัรา/จาํนวนตายตวั รอ้ยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคาคา่จา้งนัÊน 

การกาํหนดอตัราค่าปรับในสัญญา (ข้อ ๑๖๒)

๔

๓

๑

๒ว ๑

ว ๒
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การกาํหนดค่าปรับตามวรรคหนึÉงและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจํานวน

เงินเท่าใด ให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐคาํนึงถึงราคา กาํหนดระยะเวลาของการใช้

งาน และลกัษณะของพสัดุซึÉงอาจม ีผลกระทบต่อการทีÉคู่สัญญาของหน่วยงานของ

รัฐจะหลีกเลีÉยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบ ต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่

ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีการจัดหาสิÉงของทีÉประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วน

หนึÉงส่วนใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิÉงของ

ภายในกาํหนดตามสัญญา แต่ยงัขาด ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบ

ส่วนประกอบทีÉยงัขาดนัÊนเกนิกาํหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ ส่งมอบสิÉงของนัÊนเลย ให้

ปรับเตม็ราคาของทัÊงชุด 

ในกรณีทีÉการจัดหาสิÉงของคิดราคารวมทัÊงค่าติดตัÊงหรือทดลองด้วย ถ้า

ติดตัÊงหรือทดลอง เกินกว่ากาํหนดตามสัญญาเป็นจํานวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็น

รายวันในอตัราทีÉกาํหนดของราคาทัÊงหมด ทัÊงนีÊ ให้กาํหนดเรืÉองค่าปรับไว้ในเอกสาร

เชิญชวนให้ชัดเจนด้วย

ว ๓

ว ๔

ว ๕

การกาํหนดอตัราค่าปรับในสัญญา (ข้อ ๑๖๒)
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ข้อ ๑๘๑  กรณีทีÉสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกาํหนด

ส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกดิขึÊน ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการ

เรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ 

วนัทําการ นับถัดจากวนัครบกาํหนดส่งมอบ และเมืÉอคู่สัญญา

ได้ส่งมอบพสัดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิÍ การเรียก

ค่าปรับในขณะทีÉรับมอบพสัดุนัÊนด้วย

ระเบียบ
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เมืÉอครบกาํหนดสัญญา /ยงัไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการปรับ

เมืÉอส่งมอบของ/งาน เกินกาํหนดตามสัญญาต้องสงวนสิทธิ

ปรับ

การนับวนัปรับ ใหนั้บถัดจากวันครบกาํหนดสัญญา/ข้อตกลง

เงืÉอนไขสัญญาซืÊอเป็นชุด  ใหป้รับรวมทัÊงชุด

สิÉงของรวมติดตัÊง/ทดลอง  ให้ปรับตามราคาของทัÊงหมดรวม
การตดิตัÊง/ทดลอง

การแจ้งและการคิดค่าปรับตามสัญญา 

หลกัทัÉวไป

สรุป
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       ซืÊอ/จ้าง จากหน่วยงานของรัฐจ่ายไดไ้ม่เกิน         ๕๐%ของราคาซืÊอ/จ้าง

      ซืÊอจากสถาบันของรัฐ/ผู้ผลิต/ผู้แทนต่างประเทศ      จ่ายตามทีÉผู้ขาย กาํหนด

      การบอกรับวารสาร/สัÉงจองหนังสือ/ซืÊอฐาน ข้อมูลสาํเร็จรูป/บอกรับ
สมาชิกโดยอาศัยเครือข่ายระบบสารสเทศ        จ่าย  ได้เท่าทีÉจ่ายจริง

     ซืÊอ/จ้าง วิธีประกาศเชิญชวน/คัดเลือก/เฉพาะเจาะจง นอกจากกรณีตาม
ม.๕๖ วรรค๑(๒)(ข)       จ่ายไดไ้ม่เกิน ๑๕% ของราคาซืÊอ/จ้าง (ต้องกาํหนด
เงืÉอนไขในประกาศฯและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสอืเชิญชวนแล้วแต่กรณี) 

 

การจ่ายเงินล่วงหน้าทีÉกาํหนดในสัญญา(ข้อ ๘๙)

๔

๓

๑

ครัÊงหนึÉงไม่เกนิ ๕ แสนบาท
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ข้อ ๙๑ การจ่ายเงินค่าพสัดุล่วงหน้าตามข้อ ๘๙ (๑) (๒) 

และ (๓) ไม่ต้องเรียกหลักประกัน 

ส่วนการจ่ายเงินค่าพสัดุล่วงหน้าตามข้อ ๘๙ (๔) 

ผู้ประกอบการทีÉเป็นคู่สัญญาจะต้องนํา พนัธบัตรรัฐบาลไทย

หรือหนังสือคํÊาประกนัหรือหนังสือคํÊาประกนัอเิลก็ทรอนิกส์

ของธนาคารในประเทศ มาคํÊาประกนัเงินทีÉรับล่วงหน้าไปนัÊน       

และให้หน่วยงานของรัฐคืนหนังสือคํÊาประกนัดงักล่าวให้แก่

คู่สัญญา เมืÉอหน่วยงานของรัฐได้หักเงนิทีÉได้จ่ายล่วงหน้าจาก

เงินค่าของหรือค่าจ้างในแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว ทัÊงนีÊ ให้

กาํหนดเป็นเงืÉอนไขไว้ในสัญญาด้วย

หน่วยงานรัฐ   ต่างประเทศ  

บอกรับวรสาร

ประกาศเชิญ  คดัเลือก  เฉพาะจาะจง

ยกเว้น

ไม่เกนิ ๕ แสน

(ห้ามจ่าย)

๑

๒ ๓
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    การจ่ายเงนิล่วงหน้า  ต้องวางหลักประกันการจ่ายล่วงหน้าเป็น

          -  พันธบัตรรัฐบาลไทย  หรือ

          -  หนังสือคํÊาประกัน หรือหนังสือคํÊาประกันอิเล็กทรอนิกสข์อง

ธนาคารภายในประเทศ

    ยกเว้น  การจ่ายเงนิล่วงหน้าตามข้อ ๘๙ (๑) (๒) (๓) ไม่ต้องเรียก

หลักประกัน

การจ่ายเงินล่วงหน้า - ต้องวางหลักประกัน (ข้อ ๙๑)

หน่วยงานรัฐ     ต่างประเทศ       วรสาร

สรุป
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ข้อ ๑๖๖ เพืÉอประกนัความเสียหายทีÉอาจเกดิขึÊนจากกรณทีีÉ

ผู้ยืÉนข้อเสนอ ผู้เสนอราคา หรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตาม

กระบวนการซืÊอหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดหลกัประกนัการเสนอราคา 

สําหรับการซืÊอหรือจ้างด้วยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ งาน

จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างด้วยวธีิประกาศเชิญชวน

ทัÉวไป ทีÉมวีงเงินซืÊอหรือจ้างหรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง 

เกินกว่า ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ดงันีÊ การซืÊอหรือจ้างด้วยวิธีประกวด

ราคาอเิลก็ทรอนิกส์ ให้มีการวางหลกัประกนัการเสนอราคา โดยให้

ใช้หลกัประกนัอย่างหนึÉงอย่างใด ดงัต่อไปนีÊ 

             (๑)  ..................................................................

๑
๒

หลักประกันซอง

เพิÉมเติม หลักประกันการเสนอราคา



      

๑.เชค็/ดราฟท ์ธ.ออกก่อนใช้ไม่เกิน ๓ วนั

๒.หนังสือคํÊาฯ e ของ ธ.ใน
๓.พนัธบตัรรฐับาลไทย

๔. หนังสือคํÊาฯ e ของ บ.
เงินทุน

หรือ บ.เงินทุนหลกัทรพัย์

๑. เงินสด

๒. เชค็/ดราฟท์  ธ.

๓. หนังสือคํÊาฯ e ของ ธ.ใน

๔. หนังสือคํÊาฯ e ของ บ.เงินทุน
หรือ บ.เงินทุนหลกัทรพัย์

๕.  พนัธบตัรรฐับาลไทย

      

วิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์
(Electronic  Bidding: e- bidding) 

(วงเงินซืÊอหรือจ้างตั Êงแต่ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึÊนไป)

จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
(โดยวธีิประกาศเชิญชวนทัÉวไป)

( วงเงนิงบประมาณค่าก่อสร้าง เกนิกว่า ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) 

หลักประกันการเสนอราคา(ข้อ ๑๖๖)

EX  3% ของ 5,000,000 = 150,000 บ.
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หลักประกันสัญญา

       หลกัประกนัสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึÉงอย่างใด ดังต่อไปนีÊ 

(๑)  เงินสด 

(๒) เช็คหรือดราฟท์ทีÉธนาคารเซ็นสัÉงจ่าย ซึÉงเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวนัทีÉทีÉใช้เช็คหรือ 

ดราฟท์นัÊน ชําระต่อเจ้าหน้าทีÉ หรือก่อนวันนัÊนไม่เกิน ๓ วนัทาํการ

 (๓) หนังสือคํÊาประกนัของธนาคารภายในประเทศตามแบบทีÉคณะกรรมการนโยบาย

กําหนด โดยอาจเป็นหนังสือคํÊาประกนัอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการทีÉกรมบัญชีกลางกาํหนดกไ็ด้ 

(๔) หนังสือคํÊาประกนัของบริษทัเงินทุนหรือบริษัทเงนิทุนหลกัทรัพย์ทีÉได้รับอนุญาต 

ให้ประกอบกจิการเงินทุนเพืÉอการพาณชิย์และประกอบธุรกจิคํÊาประกันตามประกาศของธนาคาร 

แห่งประเทศไทย ตามรายชืÉอบริษัทเงินทุนทีÉธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม 

ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํÊาประกนัของธนาคารทีÉคณะกรรมการนโยบายกาํหนด 

(๕) พนัธบตัรรัฐบาลไทย 

กรณเีป็นการยืÉนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้

หนังสือคํÊาประกนัของธนาคารในต่างประเทศทีÉมีหลักฐานด ีและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชืÉอถือ

เป็น หลกัประกนัสัญญาได้อีกประเภทหนึÉง

(ข้อ ๑๖๗)
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ข้อ ๑๖๘ หลกัประกนัการเสนอราคาและหลกัประกนัสัญญา ให้

กาํหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณ

หรือราคาพัสดุทีÉจัดซืÊอจัดจ้างครัÊงนัÊน แล้วแต่กรณ ีเว้นแต่ การจัดซืÊอจัด

จ้างทีÉหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามคีวามสําคัญเป็นพเิศษ จะ

กาํหนดอตัราสูงกว่า ร้อยละห้าแต่ไม่เกนิร้อยละสิบกไ็ด้

ว ๒   กรณ ีส.ผูกพนัเกิน ๑ ปี พสัดุไม่มีประกนั แต่ระรอบปีอาจ

ปรับปรุงหลกัประกนั ลด/เพิÉม

 ว ๓  ในวรรคหนึÉงต้องระบุในเงืÉอนไขเอกสารเชิญชวน

 ว ๔  ผู้ยืÉนข้อเสนอ หรือคู่สัญญา วางหลกัประกนัสูงกว่า 

อนุโลมรับได้

มูลค่าหลักประกัน
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ข้อ ๑๖๙ ในกรณีทีÉหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยืÉน

ข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกนั
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ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลกัประกนัให้แก่ผู้ยืÉนข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้คํÊา

ประกัน ตามหลักเกณฑ์ ดังนีÊ 

(๑) หลกัประกนัการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยืÉนข้อเสนอ หรือผู้คํÊาประกนัภายใน ๑๕ วนั 

นับถัดจากวนัทีÉหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พจิารณาเห็นชอบรายงานผลคดัเลือกผู้ชนะการซืÊอหรือ

จ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยืÉนข้อเสนอรายตํÉาสุดไม่เกนิ ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมืÉอได้ทําสัญญา หรือ

ข้อตกลง หรือผู้ยืÉนข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพนัแล้ว 

(๒) หลกัประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้คํÊาประกนัโดยเร็ว และอย่างช้าต้อง

ไม่เกนิ ๑๕ วัน นับถัดจากวันทีÉคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพนัตามสัญญาแล้ว การจดัซืÊอจัดจ้างทีÉไม่ต้อง

มกีารประกนัเพืÉอความชํารุดบกพร่องให้คืนหลกัประกนัให้แก่คู่สัญญา หรือผู้คํÊาประกนัตาม

อัตราส่วนของพสัดซึุÉงหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทัÊงนีÊจะต้องระบุไว้เป็น เงืÉอนไขใน

เอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันทีÉเป็นหนังสือคํÊาประกนัของธนาคาร บริษัทเงนิทุนหรือบริษัท

เงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณทีีÉผู้ยืÉนข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกําหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่ง

ต้นฉบบัหนังสือคํÊาประกนั ให้แก่ผู้ยืÉนข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณย์ีลงทะเบยีนโดยเร็ว

พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงนิทุน หรือบริษัทเงินทุนหลกัทรัพย์ ผู้คํÊาประกนัทราบด้วย 

สําหรับหนังสือคํÊาประกนัอเิลก็ทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือคํÊาประกนั

อิเลก็ทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซืÊอจัดจ้างภาครัฐด้วยอเิล็กทรอนิกส์

การคืนหลักประกัน



มูลค่า/การคืนหลกัประกนั

ร้อยละ ๕ ของวงเงิน / ราคาพัสดุ ทีÉจัดหาในครัÊงนัÊน

เว้นแต่ การจัดหาทีÉสําคัญพิเศษ กาํหนดสูงกว่าร้อยละ ๕
แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐

 *  กรณส่ีวนราชการ / รัฐวสิาหกจิ เป็นคู่สัญญา / ผู้เสนอราคา

      - ไม่ต้องวางหลกัประกนั  (ข้อ ๑๖๙)

การคืนหลกัประกนั (ข้อ ๑๗๐)

การเสนอราคา  - คืนภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันทีÉหน.หน่วยงานฯเห็นชอบ        
รายงานผลผู้ชนะแล้ว เว้นแต่รายตํÉา ๓ ราย

สัญญา             - คืนโดยเร็ว / อย่างช้าไม่เกนิ ๑๕ วัน นับถัดจากวันทีÉคู่สัญญา

    พ้นข้อผูกพนัแล้ว
29

สรุป
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ข้อ ๑๗๑ ในการทาํสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผล

ทําให้วงเงินตามสัญญานัÊน เปลีÉยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพิÉมขึÊน 

คู่สัญญาต้องนําหลักประกนัสัญญามาวางเท่ากับวงเงิน หลกัประกนั

สัญญาทีÉได้เพิÉมนัÊน 

ถ้าหลกัประกนัสัญญาทีÉคู่สัญญานํามามอบไว้เพืÉอเป็น

หลกัประกนัการปฏิบัติตามสัญญาลดลง หรือเสืÉอมค่าลง หรือมีอายุ

ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วย

เหตุใด ๆ กต็ามรวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้ว

เสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผดิในความชํารุด บกพร่องตาม

สัญญาเปลีÉยนแปลงไป คู่สัญญาต้องหาหลกัประกันใหม่หรือ

หลกัประกนัเพิÉมเติมให้มีจํานวน ครบถ้วนตามมูลค่าทีÉกาํหนดใน

สัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาทีÉหน่วยงานของรัฐกาํหนด

การเปลีÉยนหลักประกัน
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ข้อ ๑๗๓ ในการจ้างงานก่อสร้างทีÉหน่วยงานของรัฐ

กาํหนดแบ่งการชําระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด และมีความประสงค์

ให้มีการหักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้กาํหนดการหักเงิน

ตามอตัรา ทีÉหน่วยงานของรัฐกาํหนดของเงินทีÉต้องจ่ายในงวดนัÊน

เพืÉอเป็นหลกัประกนั ในกรณทีีÉเงินประกนัผลงานถูกหักไว้แล้วเป็น

จํานวนไม่ตํÉากว่าอตัราทีÉหน่วยงานของรัฐกาํหนด คู่สัญญามีสิทธิทีÉ

จะขอเงินประกนัผลงานคืน โดยคู่สัญญาจะต้องนําหนังสือคํÊา

ประกนัของธนาคารหรือหนังสือคํÊาประกนัอเิล็กทรอนิกส์ ของ

ธนาคารภายในประเทศมาคํÊาประกนัแทนการหักเงิน โดยมีอายกุาร

คํÊาประกนัตามทีÉผู้ว่าจ้าง จะกาํหนดกไ็ด้

เงนิประกันผลงาน

ถามกนับ่อย
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ข้อ ๑๗๔ ในการจ้างทีÉปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐทีÉแบ่ง

การชําระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินทีÉจะจ่ายแต่ละครัÊงใน

อตัราไม่ตํÉากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกนิร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพืÉอเป็น 

การประกนัผลงาน หรือจะให้หน่วยงานของรัฐทีÉเป็นทีÉปรึกษาใช้

หนังสือคํÊาประกนัของธนาคาร หรือหนังสือคํÊาประกนัอเิลก็ทรอนิกส์

ของธนาคารภายในประเทศทีÉมีอายุการคํÊาประกันตามทีÉผู้ว่าจ้าง จะ

กาํหนดมาวางคํÊาประกนัแทนเงินทีÉหักไว้ก็ได้ ทัÊงนีÊ ให้กําหนดเป็น

เงืÉอนไขไว้ในสัญญาด้วย

ทีÉปรึกษาเอกชน

ทีÉปรึกษาทีÉเป็นหน่วยงานของรัฐ

หลกัประกันสัญญา

หลกัประกันผลงาน



มาตรา ๙๗  สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือทีÉได้ลงนาม

แล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนีÊใหอ้ยู่ในดุลพนิิจของผู้

มีอาํนาจทีÉจะพิจารณาอนุมัตใิหแ้ก้ไขได้

(๑) เป็นการแก้ไขตามมาตรา ๙๓ วรรคหา้ 

(๒) ในกรณีทีÉมีความจาํเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

หากการแก้ไขนัÊนไม่ทาํให้หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน ์

(๓) เป็นการแก้ไขเพืÉอประโยชนแ์ก่หน่วยงานของรัฐหรือ

ประโยชนส์าธารณะ

(๔) กรณีอืÉนตามทีÉกาํหนดในกฎกระทรวง
33

การแก้ไขเปลีÉยนแปลงสัญญา

แก้ตาม สนง.อัยการ

พ.ร.บ.
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ว.๒ ในกรณีการแก้ไขสัญญาทีÉหน่วยงานของรัฐเหน็

ว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชนห์รือไม่รัดกุมพอก็ใหส่้ง

ร่างสัญญาทีÉแก้ไขนัÊนไปใหส้าํนักงานอัยการสูงสุด

พจิารณาให้ความเหน็ชอบก่อน

ว ๓  การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึÉง

หรือวรรคสองจะต้องปฏิบัตติามกฎหมายว่าด้วยวธิีการ

งบประมาณหรือกฎหมายอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง หากมีความ

จาํเป็นตอ้งเพิÉมหรือลดวงเงิน หรือเพิÉมหรือลดระยะเวลา

ส่งมอบหรือระยะเวลาในการทาํงาน ใหต้กลงพร้อมกันไป 

มาตรา ๙๗ (ต่อ)



ว ๔ ในกรณีทีÉมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพืÉอ

เพิÉมวงเงนิ เมืÉอรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดมิและ

วงเงินทีÉเพิÉมขึÊนใหม่แล้ว หากวงเงนิรวมดงักล่าวมีผลทาํให้ผู้มี

อาํนาจอนุมัตสัิÉงซืÊอหรือสัÉงจ้างเปลีÉยนแปลงไป จะต้อง

ดาํเนินการใหผู้้มีอาํนาจอนุมัตสัิÉงซืÊอหรือสัÉงจ้างตามวงเงนิ

รวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัตกิารแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย

ว ๕ ในกรณีทีÉมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพืÉอลด

วงเงิน ใหผู้้มีอาํนาจอนุมัตสัิÉงซืÊอหรือสัÉงจ้างตามวงเงนิเดมิ

เป็นผู้อนุมัตกิารแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง

มาตรา ๙๗ (ต่อ)

๑๙๙ ล้าน ๒๐๑ ล้าน

อธิบด ีไม่เกนิ ๒๐๐ ล.

เพิÉมงาน เงินเพิÉมขึÊน ๒ ล.

ปลดัฯ เกนิ ๒๐๐ ล.



ข้อ ๑๖๕ การแกไ้ขสญัญาหรือขอ้ตกลงตามมาตรา ๙๗ ตอ้งอยู่

ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงคเ์ดมิของสัญญาหรอืขอ้ตกลงนัÊน โดย

หน่วยงานของรฐัตอ้งพิจารณาเปรียบเทียบคณุภาพ ของพสัด ุหรือ

รายละเอียดของงาน รวมทัÊงราคาของพสัดหุรอืงานตามสญัญาหรือ

ขอ้ตกลงกบัพสัด ุทีÉจะทาํการแกไ้ขนัÊนก่อนแกไ้ขสญัญาหรือขอ้ตกลงดว้ย 

ในกรณีทีÉเป็นการจดัซื Êอจดัจา้งทีÉเกีÉยวกบัความมัÉนคงแข็งแรง หรอื

งานเทคนิคเฉพาะอยา่ง จะตอ้งไดร้บัการรบัรองจากวิศวกร สถาปนิกและ

วิศวกรผูช้าํนาญการ หรอืผูท้รงคณุวฒุิ ซึÉงรบัผิดชอบ หรือสามารถรบัรอง 

คณุลกัษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสรา้ง หรอืงานเทคนิค

เฉพาะอยา่งนัÊน แลว้แตก่รณีดว้ย 

เมืÉอผู้มีอาํนาจอนุมัตสิัÉงซื ÊอหรอืสัÉงจา้งแลว้แตก่รณี ไดอ้นมุตักิาร

แกไ้ขสญัญาหรือขอ้ตกลงแลว้ ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผูล้งนาม

ในสญัญาหรอืขอ้ตกลงทีÉไดแ้กไ้ขนัÊน 36

ระเบียบฯ
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ระยะเวลาของการแก้ไขฯ 
      แก้ไขเปลีÉยนแปลงสัญญาในช่วงเวลาใดก็ได้ แม้จะ

ล่วงเลยกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จตามสัญญาก็ตาม แต่

อย่างช้าจะต้องดาํเนินการก่อนทีÉคณะกรรมการตรวจรับ

พสัดุ/ตรวจการจ้าง ได้ทําการตรวจรับพสัดุหรืองานจ้าง

ไว้ใช้งานแล้ว
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สาเหตุ

(๑)  เหตุเกิดจากความผดิ ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ

    (๒) เหตุสุดวสัิย

(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อนัหนึÉงอนัใดทีÉคู่สัญญาไม่ต้องรับผดิ

          ตามกฎหมาย

    (๔) เหตุอืÉนตามทีÉกาํหนดในกฎกระทรวง

อาํนาจอนุมัติ
•  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้มีอาํนาจตาม พ.ร.บ.)

พ.ร.บ.

การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา

 ทาํการตามสัญญา (มาตรา ๑๐๒)



    มาตรา ๑๐๒  การงดหรือลดค่าปรับใหแ้ก่คู่สัญญา หรือการ

ขยายเวลาทาํการตามสัญญาหรือข้อตกลง ใหอ้ยู่ในดุลพินิจของผู้มี

อาํนาจทีÉจะพิจารณาได้ตามจาํนวนวันทีÉมีเหตุเกดิขึÊนจริง เฉพาะใน

กรณีดังต่อไปนีÊ

   (๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ

   (๒) เหตุสุดวิสัย

   (๓) เหตุเกิดจากพฤตกิารณอ์ันหนึÉงอันใดทีÉคู่สัญญาไม่ต้องรับผิด

ตามกฎหมาย

   (๔) เหตุอืÉนตามทีÉกาํหนดในกฎกระทรวง

        หลักเกณฑแ์ละวิธีการขอ งดหรือลดค่าปรับใหแ้ก่คู่สัญญา 

หรือการขยายเวลาทาํการตามสัญญาหรือข้อตกลง ใหเ้ป็นไปตาม

ระเบียบทีÉรัฐมนตรีกาํหนด 

พ.ร.บ.
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“มาตรา ๑๕๐ การใดมีวัตถุประสงคเ์ป็นการต้องหา้ม

ชัดแจ้งโดยกฎหมาย   เป็นการพ้นวิสัย   หรือเป็นการขัดต่อ

ความสงบเรียบร้อยหรือศลีธรรมอันดขีองประชาชน การนัÊน

เป็นโมฆะ”

การพน้วิสัยก่อนหรือขณะทาํนิตกิรรม           โมฆะ

การชาํระหนีÊเป็นพ้นวิสัยก่อนหรือขณะทาํนิตกิรรม



การชาํระหนีÊเป็นพ้นวิสัยภายหลังทาํนิตกิรรม 

๑. กรณีลูกหนีÊต้องรับผิด (เกดิจากการกระทาํของลูกหนีÊ 

หรือบุคคลในความรับผิชอบของลูกหนีÊ) (มาตรา ๒๑๘) 

  - มิได้ใช้ความระมัดระวัง

              - มไิด้ใช้ความสามารถอย่างเต็มทีÉ ทีÉจะปฏบิัตกิารชาํระหนีÊ

 ๒. กรณีลูกหนีÊไม่ต้องรับผิด (มาตรา ๒๑๙) 

    - ใช้ความระมัดระวัง ตามทีÉ กม.กาํหนด

    - ใช้ความสามารถอย่างเตม็ทีÉ ทีÉจะปฏบิัตกิารชาํระหนีÊ

     - เหตุสุดวสัิยตาม มาตรา ๘ หรือการชาํระหนีÊเกดิขึÊน

ไม่ได้เพราะมี กม.ห้ามเดด็ขาด  EX ขายทีÉ ทีÉถูกเวนคืน เป็นต้น
41

การชาํระหนีÊเป็นพ้นวิสัยภายหลังทาํนิตกิรรม
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มาตรา ๒๑๘ ถ้าการชําระหนีÊกลายเป็นพ้นวสัิยจะทําได้

เพราะพฤติการณ์อนัใดอันหนึÉงซึÉงลูกหนีÊต้องรับผดิชอบไซร้

ท่านว่าลูกหนีÊจะต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่เจ้าหนีÊเพืÉอ 

ค่าเสียหายอย่างใด ๆ อนัเกดิแต่การไม่ชําระหนีÊนัÊน 

ในกรณีทีÉการชําระหนีÊกลายเป็นพ้นวสัิยแต่เพยีง

บางส่วน ถ้าหากว่าส่วนทีÉยงัเป็นวสัิย จะทาํได้นัÊนจะเป็นอนัไร้

ประโยชน์แก่เจ้าหนีÊแล้ว เจ้าหนีÊจะไม่ยอมรับชําระหนีÊส่วนทีÉยงั

เป็นวิสัยจะทาํ ได้นัÊนแล้ว และเรียกค่าสินไหมทดแทนเพืÉอการ

ไม่ชําระหนีÊเสียทัÊงหมดทีเดยีวก็ได้ 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์
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มาตรา ๒๑๙ ถ้าการชําระหนีÊกลายเป็นพ้นวสัิยเพราะ

พฤติการณ์อนัใดอันหนึÉงซึÉง เกิดขึÊนภายหลงัทีÉได้ก่อหนีÊและซึÉง

ลูกหนีÊไม่ต้องรับผิดชอบนัÊนไซร้ท่านว่าลูกหนีÊเป็นอนัหลุดพ้น

จากการชําระหนีÊนัÊน 

ถ้าภายหลงัทีÉได้ก่อหนีÊขึÊนแล้วนัÊน ลูกหนีÊกลายเป็นคนไม่

สามารถจะชําระหนีÊได้ไซร้ ท่านให้ถือเสมือนว่าเป็นพฤติการณ์ทีÉ

ทําให้การชําระหนีÊตกเป็นอนัพ้นวสัิยฉะนัÊน

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์



ข้อ ๑๘๒ การงดหรอืลดคา่ปรบัใหแ้ก่คู่สญัญา หรือการขยายเวลา

ทาํการตามสญัญา หรอืขอ้ตกลงตามมาตรา ๑๐๒ ในกรณีทีÉมีเหตเุกิดจาก

ความผิดหรือความบกพรอ่งของหน่วยงานของรฐั หรอืเหตสุดุวิสยั หรอืเกิด

จากพฤตกิารณอ์นัหนึÉงอนัใดทีÉคู่สญัญาไมต่อ้งรบัผิดตามกฎหมาย หรอืเหตุ

อืÉนตามทีÉกาํหนดในกฎกระทรวง ทาํใหคู้ส่ญัญาไมส่ามารถสง่มอบสิÉงของ

หรอืงานตามเงืÉอนไข และกาํหนดเวลาแห่งสญัญาได ้ใหห้น่วยงานของรฐั

ระบไุวใ้นสญัญาหรือขอ้ตกลงกาํหนดใหคู้ส่ญัญา ตอ้งแจง้เหตดุงักล่าวให้

หน่วยงานของรฐัทราบภายใน ๑๕ วนั นบัถดัจากวนัทีÉเหตนุัÊนไดส้ิ Êนสดุลง 

หรอืตามทีÉกาํหนดในกฎกระทรวง หากมิไดแ้จง้ภายในเวลาทีÉกาํหนด 

คู่สญัญาจะยกมากลา่วอา้งเพืÉอของด หรอืลดค่าปรบั หรอืขอขยายเวลาใน

ภายหลงัมิได ้เวน้แตก่รณีเหตเุกิดจากความผิดหรอืความบกพรอ่ง ของ

หน่วยงานของรฐัซึÉงมีหลกัฐานชดัแจง้ หรอืหน่วยงานของรฐัทราบดีอยู่แลว้

ตัÊงแตต่น้ 44

ระเบียบฯ



การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา

      ทาํการตามสัญญา (ขอ้ ๑๘๒)
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วธีิการ

      -  คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน ๑๕ วนั 
     นับแต่เหตุนัÊนได้สิÊนสุดลง  หากมิได้แจ้งภายในเวลา
     ทีÉกาํหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพืÉอขอลดหรืองด
     ค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้ เว้นแต่กรณี ตาม (๑)  
     ซึÉงมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือส่วนราชการทราบด ี
     อยู่แล้วตัÊงแต่ต้น

     -  พจิารณาได้ตามจํานวนวนัทีÉมีเหตุเกิดขึÊนจริง



       
มาตรา ๑๐๓  ในกรณีทีÉมีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง

ต่อไปนีÊ ให้อยู่ในดุลพนิิจของผู้มีอาํนาจทีÉจะบอกเลิกสัญญาหรือ

ข้อตกลงกับคู่สัญญา

(๑) เหตุตามทีÉกฎหมายกาํหนด

(๒) เหตุอันเชืÉอได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบ

งานหรือทาํงานให้แล้วเสร็จไดภ้ายในระยะเวลาทีÉกาํหนด 

(๓) เหตุอืÉนตามทีÉกาํหนดไว้ในพระราชบัญญัตนีิÊหรือใน

สัญญาหรือข้อตกลง 

(๔) เหตุอืÉนตามระเบียบทีÉรัฐมนตรีกาํหนด

การตกลงกับคู่สัญญาทีÉจะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้

ผู้มีอาํนาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีทีÉเป็นประโยชนแ์กห่น่วยงาน

ของรัฐโดยตรงหรือเพืÉอประโยชนส์าธารณะ หรือเพืÉอแก้ไขข้อ

เสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการทีÉจะปฏิบัตติามสัญญาหรือ

ข้อตกลงนัÊนต่อไป

พ.ร.บ.



ข้อ ๑๘๓ นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตาม

มาตรา ๑๐๓ หากปรากฏว่าคู่สัญญา ไม่สามารถปฏิบัตติามสัญญา

หรือข้อตกลงได ้และจะตอ้งมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนัÊน 

หากจาํนวนเงนิค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงนิค่าพัสดุหรือ

ค่าจ้าง ใหห้น่วยงานของรัฐพจิารณา ดาํเนินการบอกเลิกสัญญา

หรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะไดย้ินยอมเสียค่าปรับใหแ้ก่

หน่วยงานของรัฐ โดยไม่มีเงืÉอนไขใดๆ ทัÊงสิÊน ให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐพจิารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าทีÉจาํเป็น 

47

การบอกเลกิ / ตกลงกันเลกิสัญญา หรือข้อตกลงระเบียบ

EX ผ่อนปรนให้ ๑ เดือน ครบแล้วจะผ่อนปรนต่อ ต้องยนิยอมใหม่อกี
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หลกัการบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง ( ระเบียบฯข้อ ๑๘๓)

    ๑)  ผิดสัญญา/มีเหตุเชืÉอได้ว่า ผู้รับจ้างไม่สามารถทํางานให้

             แล้วเสร็จภายในเวลาทีÉกาํหนด

    ๒) มีค่าปรับเกนิ ๑๐% ของวงเงินทัÊงสัญญา 

        เว้นแต่ จะยินยอมเสียค่าปรับโดยไม่มีเงืÉอนไข ก็ให้

ผ่อนปรนได้เท่าทีÉจาํเป็น

หลกัการตกลงเลิกสัญญา หรือข้อตกลง (มาตรา ๑๐๓ ว.สอง)  ทําได้เฉพาะ

เป็นประโยชน์หน่วยงานของรัฐโดยตรง /ประโยชน์สาธารณหรือเพืÉอแก้ไข
ข้อเสียเปรียบหน่วยงานหากปฏิบัติตามสัญญา/ข้อตกลงต่อไป

การบอกเลกิ / ตกลงกันเลกิสัญญา หรือข้อตกลง (ข้อ ๑๘๓)
สรุป



มูลค่าหลกัประกนั

ร้อยละ ๕ ของวงเงิน / ราคาพัสดุ ทีÉจัดหาในครัÊงนัÊน

เว้นแต่ การจัดหาทีÉสําคัญพิเศษ กาํหนดสูงกว่าร้อยละ ๕
แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ของวงเงิน/ราคาพัสดุทีÉจัดหาในครัÊงนัÊน

 *  หน่วยงานของรัฐเป็นคู่สัญญา / ผู้เสนอราคา

   - ไม่ต้องวางหลกัประกัน  (ข้อ ๑๔๓)

การคืนหลกัประกนั (ข้อ ๑๗๐)
ซอง คืนภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันพจิารณาเบืÊองต้นเรียบร้อยแล้ว (ยกเว้นรายตํÉา ๓ราย)

สัญญา คืนโดยเร็ว / อย่างช้าไม่เกนิ ๑๕ วัน นับถัดจากวันทีÉคู่สัญญาพ้นข้อผูกพนัแล้ว

49

สรุป



50

การตรวจรับพสัดุ/งานจ้างทัÉวไป

และ

การตรวจรับพสัดุงานจ้างก่อสร้าง
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ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซืÊอหรือจ้างตามข้อ ๒๕ แต่ละคณะประกอบด้วย 

ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึÉงแต่งตัÊงจากข้าราชการ 

ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลยั พนักงานของรัฐ หรือ

พนักงานของหน่วยงานของรัฐทีÉเรียกชืÉออย่างอืÉน โดยให้ คํานึงถึงลกัษณะหน้าทีÉ

และความรับผดิชอบของผู้ทีÉได้รับแต่งตัÊงเป็นสําคัญ 

ในกรณีจําเป็นหรือเพืÉอประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตัÊงบุคคล

อืÉนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จํานวนกรรมการทีÉเป็นบุคคลอืÉนนัÊนจะต้องไม่

มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึÉง 

ในการซืÊอหรือจ้างครัÊงเดียวกัน ห้ามแต่งตัÊงผู้ทีÉเป็นกรรมการพจิารณาผล

การประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ กรรมการพจิารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการ

ซืÊอหรือจ้างโดยวธีิคัดเลือก เป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ 

คณะกรรมการซืÊอหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตัÊงผู้ชํานาญการหรือ

ผู้ทรงคุณวุฒิเกีÉยวกับงานซืÊอ หรือจ้างนัÊน ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย

ระเบียบฯ
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ข้อ ๒๗  การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมอีงค์ประกอบ - 

- องค์ประชุมไม่น้อยกว่า กึÉงหนึÉงของทัÊงหมด

- ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึÉง

- ประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครัÊง

- ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบตัิหน้าทีÉได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

แต่งตัÊงคนใหม่

 - มติถือเสียงข้างมาก เสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพิÉมชีÊขาด 

- คณะกรรมการตรวจรับพสัดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

- กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติให้ทําบนัทึกความเห็นแย้งไว้ 

-ประธานกรรมการและกรรมการ ต้องไม่เป็นผู้มส่ีวนได้เสียกบัผู้ยืÉนข้อเสนอ

หรือคู่สัญญา หากมส่ีวนได้เสียให้ลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการและให้

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพืÉอสัÉงการ

สรุป ข้อ ๒๗
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 หน้าทีÉของคณะกรรมการตรวจรับพสัด(ุระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕) 

(๑) ตรวจรับพสัดุ ณ ทีÉทําการของผู้ใช้พสัดุนัÊน หรือสถานทีÉซึÉง

กาํหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง ถ้าสถานทีÉอืÉนทีÉไม่มีสัญญาหรือ

ข้อตกลง ต้องได้รับอนุมัตจิาก หน.หน่วยงานก่อน 

(๒) ตรวจรับพสัดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามทีÉตกลงกนั กรณทีีÉมี

การทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญฯ

หรือส่งพสัดุไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานทีÉของผู้ชํานาญการหรือ

ผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ กไ็ด้ 

ในกรณจีําเป็นทีÉไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทัÊงหมด

ได้ ให้ตรวจรับตามหลกัวชิาการสถิติ

การตรวจรับพสัดุงานซืÊอ/งานจ้างทัÉวไป
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(๓) ให้ตรวจรับพสัดุในวันทีÉผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพสัดุมาส่ง

และให้ดําเนินการให้เสร็จสิÊน โดยเร็วทีÉสุด 

(๔) เมืÉอตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพสัดุไว้และถือว่า

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพสัดุ ถูกต้องครบถ้วนตัÊงแต่วันทีÉผู้ขาย

หรือผู้รับจ้างนําพสัดุนัÊนมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าทีÉพร้อมกบัทําใบ

ตรวจรับ โดยลงชืÉอไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย

หรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าทีÉ ๑ ฉบับ เพืÉอดําเนินการเบิกจ่ายเงิน

ตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐทราบ 

ในกรณทีีÉเห็นว่าพสัดุทีÉส่งมอบ มีรายละเอยีดไม่เป็นไปตาม

ข้อกาํหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีÉ เพืÉอทราบและสัÉงการ 

การตรวจรับพสัดุงานซืÊอ/งานจ้างทัÉวไป
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(๕) ในกรณีทีÉผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพสัดุถูกต้องแต่ไม่

ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน แต่ไม่ถูกต้องทัÊงหมด ถ้าสัญญา

หรือข้อตกลงมิได้กาํหนดไว้เป็นอย่างอืÉน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวน 

ทีÉถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีÉ เพืÉอแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ

ภายใน ๓ วันทําการ นับถัดจากวนัตรวจพบ แต่ทัÊงนีÊ ไม่ตัดสิทธิÍทีÉจะ

ปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนทีÉส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง

นัÊน 

การตรวจรับพสัดุงานซืÊอ/งานจ้างทัÉวไป
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 (๖) การตรวจรับพัสดุทีÉประกอบกนัเป็นชุดหรือหน่วย ถ้า

ขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึÉง ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดย

สมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพสัดุนัÊน และโดย

ปกติ ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพืÉอแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้

รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทําการ นับถัดจากวนัทีÉตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับพสัดุโดยทํา

ความเห็น(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับพสัดุโดยทาํ

ความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพืÉอพจิารณาสัÉงการ 

ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสัÉงการให้รับพสัดุนัÊนไว้ จึงดําเนินการ 

ตาม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่กรณ ี

การตรวจรับพสัดุงานซืÊอ/งานจ้างทัÉวไป
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ตรวจรับพสัดุงานจ้างก่อสร้าง

 หน้าทีÉของคณะกรรมการตรวจรับพสัด(ุระเบียบฯ ข้อ ๑๗๖) 

(๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้าง

ให้เป็นไปตามกฎหมาย ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และ

เหตุการณ์แวดล้อมทีÉผู้ควบคุมงาน ของหน่วยงานของรัฐรายงาน โดย

ตรวจสอบกบัแบบรูปรายการละเอยีดและข้อกาํหนดในสัญญา หรือ

ข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทัÊงรับทราบหรือพจิารณาการสัÉงหยุดงาน 

หรือพกังานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เพืÉอพิจารณาสัÉงการต่อไป
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(๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือกรรมการทีÉได้รับ

มอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ออกตรวจงานจ้าง ณ 

สถานทีÉทีÉกาํหนดไว้ในสัญญาหรือทีÉตกลงให้ทํางานจ้างนัÊน ๆ ตาม

เวลาทีÉเหมาะสม และเห็นสมควร และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจ

งานจ้างนัÊนไว้เพืÉอเป็นหลกัฐานด้วย 

(๔) นอกจากการดําเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมีข้อ

สงสัยหรือมีกรณทีีÉเห็นว่า แบบรูปรายการละเอียดและข้อกาํหนดใน

สัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลืÉอนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไป

ตามหลกัวชิาการช่างให้มีอาํนาจสัÉงเปลีÉยนแปลงแก้ไขเพิÉมเติม หรือ

ตัดทอนงานจ้างได้ตามทีÉ เห็นสมควร และตามหลกัวชิาการช่าง 

เพืÉอให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอยีด

ตรวจรับพสัดุงานจ้างก่อสร้าง(ต่อ)
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(๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานทีÉผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันทาํ

การ นับแต่วันทีÉประธานกรรมการ ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้

ทําการตรวจรับให้เสร็จสิÊนไปโดยเร็วทีÉสุด 

(๖) เมืÉอตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบ

รูปรายการละเอียดและข้อกําหนด ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่า

ผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตัÊงแต่วันทีÉผู้รับจ้างส่งงานจ้างนัÊน และให้

ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทัÊงหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณ ีโดย

ลงชืÉอไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ 

และเจ้าหน้าทีÉ ๑ ฉบับ เพืÉอทําการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการ

เบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐทราบ

ตรวจรับพสัดุงานจ้างก่อสร้าง(ต่อ)
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ในกรณีทีÉคณะกรรมการตรวจรับพสัดุเห็นว่าผลงานทีÉส่งมอบ

ทัÊงหมดหรืองวดใดกต็ามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอยีดและ

ข้อกาํหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีÉเพืÉอทราบหรือสัÉงการ แล้วแต่กรณี 

(๗) ในกรณีทีÉกรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับงาน

โดยทําความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพืÉอ

พจิารณาสัÉงการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสัÉงการให้ตรวจรับงาน

จ้างนัÊนไว้ จึงดําเนินการตาม (๖) 

ตรวจรับพสัดุงานจ้างก่อสร้าง(ต่อ)
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  ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๘

หน้าทีÉของผู้ควบคุมงานจ้าง

(๑) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานทีÉทีÉกาํหนดไว้ในสัญญา 

หรือทีÉตกลงให้ทํางานจ้างนัÊน ๆ ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ

ละเอยีด และข้อกาํหนดในสัญญาทุกประการโดยสัÉงเปลีÉยนแปลง 

แก้ไขเพิÉมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามทีÉเห็นสมควร และตาม

หลกัวชิาช่างเพืÉอให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอยีด และ

ข้อกาํหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัตติามก็สัÉงให้หยุดงาน

นัÊนเฉพาะ ส่วนหนึÉงส่วนใดหรือทัÊงหมดแล้วแต่กรณไีว้ก่อน จนกว่า

ผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคาํสัÉงและให้รายงานคณะกรรมการ

ตรวจรับพสัดุหรือผู้ทีÉได้รับมอบหมายให้ทาํหน้าทีÉรับผดิชอบการ

บริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพสัดุทีÉเป็นงานจ้าง

ก่อสร้างทันที
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 (๒) ในกรณีทีÉปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอยีด หรือ

ข้อกาํหนดในสัญญามีข้อความขัดกนั หรือเป็นทีÉคาดหมายได้ว่า

ถึงแม้ว่างานนัÊนจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอยีด และ

ข้อกาํหนดในสัญญา แต่เมืÉอสําเร็จแล้วจะไม่มัÉนคงแข็งแรง หรือไม่

เป็นไปตามหลกัวิชาช่างทีÉดี หรือไม่ปลอดภัยให้สัÉงพกังานนัÊนไว้

ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือผู้ทีÉได้รับ

มอบหมายให้ทําหน้าทีÉรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง

และการตรวจรับพสัดุทีÉเป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 

หน้าทีÉของผู้ควบคุมงานจ้าง(ต่อ)
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(๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและ

เหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวนั พร้อมทัÊง ผลการปฏิบัติงาน หรือการ

หยุดงานและสาเหตุทีÉมีการหยุดงานอย่างน้อย ๒ ฉบับ เพืÉอรายงาน 

ให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือผู้ทีÉได้รับมอบหมายให้ทาํหน้าทีÉ

รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลงและการตรวจรับพสัดุทีÉ

เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเกบ็รักษาไว้เพืÉอมอบ 

ให้แก่เจ้าหน้าทีÉเมืÉอเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารสําคัญ

ของทางราชการเพืÉอประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าทีÉ  การ

บันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอยีดขัÊนตอนการ

ปฏิบัติงานและวสัดุทีÉใช้ด้วย

หน้าทีÉของผู้ควบคุมงานจ้าง(ต่อ)
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(๔) ในวนักําหนดเริÉมงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและ

ในวนัถึงกาํหนดส่งมอบงานแต่ละงวด ให้รายงานผลการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ หรือผู้ทีÉได้รับมอบหมายให้ทาํ

หน้าทีÉรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจ

รับพสัดุ ทีÉเป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน ๓ วนัทาํการ นับแต่

วันถึงกําหนดนัÊน ๆ

หน้าทีÉของผู้ควบคุมงานจ้าง(ต่อ)
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ถาม ใครมีหน้าทีÉเสนอความเห็นประกอบการพจิารณาของ

หน.ส่วนราชการในในกรณี ต่อไปนีÊ

     ๑. การแก้ไขเปลีÉยนแปลงสัญญา

     ๒. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา

๓. การแจ้งปรับ

     ๔. การสงวนสิทธิÍปรับ

ตอบ    คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ



หมวด ๑๐

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ

มาตรา ๑๐๐  ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมี

อํานาจแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญา

หรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ
องคประกอบ องคประชุม และหนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ใหเปนไปตามระเบยีบที่รฐัมนตรีกําหนด
ในกรณีที่การจัดซ้ือจัดจางมวีงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวง จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรบัพัสดุนั้น โดยให

ปฏิบัติหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได และใหนํา

บทบัญญัติมาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม
ผูรับผิดชอบการบริหารสญัญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ

ตามวรรคหนึ่งและวรรคสามซ่ึงไมใชผูที่ไดรับแตงตั้งใหดาํรงตําแหนงที่

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ ใหไดรับคาตอบแทน

ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

พ.ร.บ.
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      ปัญหา ระยะเวลาทีÉคณะกรรมการไดใ้ชไ้ปในการตรวจรบังานตามสญัญา

จะต้องนาํมาขยายเวลาทาํการตามสญัญา หรือนาํมาลดหรอืงดคา่ปรบั

ใหก้บัผูร้บัจา้งหรอืผูข้ายหรอืไม่  อย่างไร

ปัญหา การขยายเวลาทําการตามสัญญา

ส่งงาน

ผลตรวจรับ(ถูกตอ้ง)

๕

เริÉมต้น

๒๑ ก.ค.๖๐

สิÊนสุด

๒๑ ส.ค.๖๐

    

๒๐ ธ.ค.๖๐

ตอบ  ๑.งานก่อนสิÊนสุดสัญญา  ให้พจิารณาว่าระยะเวลาทีÉใช้ไปมีผลกระทบต่อการทํางานหรือไม่ 

ถ้ามีผลกระทบกข็ยายให้เท่าทีได้รับผลกระทบจริง  แต่ถ้าไม่มีผลกระทบ ย่อมไม่มีการขยายเวลา

           ๒.หากเป็นการส่งงานงวดสุดท้าย  หลงัสิÊนสุดสัญญา  จะต้องหักระยะเวลาทีÉใช้ไปในการตรวจรับออก          

           กต่็อเมืÉอผลการตรวจรับว่า งานนัÊนไม่ถูกต้องครบถ้วน(เพราะถ้าถูกต้องต้องถือว่าถูกต้อง ณ วนัส่งมอบ)
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      ปัญหา ระยะเวลาทีÉคณะกรรมการไดใ้ชไ้ปในการตรวจรบังานตามสญัญา

จะต้องนาํมาขยายเวลาทาํการตามสญัญา หรือนาํมาลดหรอืงดคา่ปรบั

ใหก้บัผูร้บัจา้งหรอืผูข้ายหรอืไม่  อย่างไร

ปัญหา การขยายเวลาทําการตามสัญญา

ผลตรวจรับ(ถูกตอ้ง)

    

๓๐ พ.ย.๖๐

ผลตรวจรับ

(ถูกต้อง)

ส่งมอบงาน
(งวดสุดทา้ย)

๑๗ พ.ย.๖๐

ตอบ  ๑.งานก่อนสิÊนสุดสัญญา  ให้พจิารณาว่าระยะเวลาทีÉใช้ไปมีผลกระทบต่อการทํางานหรือไม่ 

ถ้ามีผลกระทบกข็ยายให้เท่าทีได้รับผลกระทบจริง  แต่ถ้าไม่มีผลกระทบ ย่อมไม่มีการขยายเวลา

          ๒.หากเป็นการส่งงานงวดสุดท้าย  หลงัสิÊนสุดสัญญา  จะต้องหักระยะเวลาทีÉใช้ไปในการตรวจรับออก          

           กต่็อเมืÉอผลการตรวจรับว่า งานนัÊนไม่ถูกต้องครบถ้วน(เพราะถ้าถูกต้องต้องถือว่าถูกต้อง ณ วนัส่งมอบ)

เริÉมต้น

๑๒ ต.ค.๖๐

สิÊนสุด

๑๒ พ.ย.๖๐
๕
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           ระยะเวลาทีÉคณะกรรมการไดใ้ชไ้ปในการตรวจรบังานตามสญัญาจะต้อง

นาํมาขยายเวลาทาํการตามสญัญา หรอืนาํมาลดหรอืงดคา่ปรบัใหก้บัผูร้บัจา้ง

หรอืผูข้ายหรอืไม่  อย่างไร

ปัญหา การขยายเวลาทําการตามสัญญา

เริÉมต้นสัญญา

๒๑ ก.ค.๖๐
สิÊนสุดสัญญา
๒๐ ส.ค.๖๐

     ส่งมอบ(งวดท ี๓)

๒๕ ส.ค. ๖๐

           ๑ ๒ ๓ ๔

ตรวจรับงานงวด ๓ 

ถูกต้อง( ๓๐ ส.ค.๖๐)

กรณีนีÊมิใช่การส่งมอบงานงวดสุดท้าย แต่เป็นงาน งวดทีÉ ๓  และส่งเกนิกําหนดสัญญา

(เข้าเกณฑ์ ข้อ ๑  คือมิใช่งานงวดสุดท้าย)

--------------------
งวด ๓งวด ๑-๒

งวดทีÉ ๑

ส่ง

งวดทีÉ ๒

ส่ง ๓๐ ส.ค.๖๐

๕ วนั

ปรับ (นับถดัจากวนัสิÊนสุดสัญญา)

กรณส่ีงมอบงาน(มใิช่งวดสุดท้าย)ทีÉเกนิกาํหนด 

เริÉมงวด ๓

งวด ๔
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           ระยะเวลาทีÉคณะกรรมการไดใ้ชไ้ปในการตรวจรบังานตามสญัญาจะต้อง

นาํมาขยายเวลาทาํการตามสญัญา หรอืนาํมาลดหรอืงดคา่ปรบัใหก้บัผูร้บัจา้ง

หรอืผูข้ายหรอืไม่  อย่างไร

ปัญหา การขยายเวลาทําการตามสัญญา

เริÉมต้นสัญญา

๒๑ ก.ค.๕๙
สิÊนสุดสัญญา
๒๐ ส.ค.๖๐

     ส่งมอบ(งวดท ี๓)

๒๕ ส.ค.๖๐

           ๑ ๒ ๓ ๔

ตรวจรับงานงวด ๓             

ถูกต้อง

กรณีนีÊมิใช่การส่งมอบงานงวดสุดท้าย   เช่น เป็นงาน งวดทีÉ ๓  และส่งเกนิกําหนด

สัญญา(เข้าเกณฑ์ ข้อ ๑  คือมิใช่งานงวดสุดท้าย)

------------------
งวด ๓งวด ๑-๒

งวดทีÉ ๑

ส่ง

งวดทีÉ ๒

ส่ง ๓๐ ส.ค.๖๐

๕ วนั

ปรับ (นับถัดจากวนัสิÊนสุดสัญญา)

กรณส่ีงมอบงาน(มใิช่งวดสุดท้าย)ทีÉเกนิกาํหนด 

เริÉมงวด ๓

ตรวจรับงานงวด ๔             

ถูกต้อง

     ส่งมอบ(งวดท ี๔)

    ๕ ก.ย..๖๐
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           ระยะเวลาทีÉคณะกรรมการไดใ้ชไ้ปในการตรวจรบังานตามสญัญาจะต้อง

นาํมาขยายเวลาทาํการตามสญัญา หรอืนาํมาลดหรอืงดคา่ปรบัใหก้บัผูร้บัจา้ง

หรอืผูข้ายหรอืไม่  อย่างไร

ปัญหา การขยายเวลาทําการตามสัญญา

เริÉมต้นสัญญา

๑๒ ต.ค.๖๐

สิÊนสุดสัญญา

๑๒ พ.ย.๖๐

        ส่งมอบ

๑๗ พ.ย.๖๐

1                      2                      3                      4

ตรวจรับ(งานไม่ถูกต้อง)

        ๒๒ พ.ย.๖๐

กรณนีีÊเป็นการส่งมอบงานงวดสุดท้าย ครัÊงแรกเกินกําหนดสัญญา เป็นเวลา ๕ วัน ครัÊงหลงัอกี ๕ วนั

 ส่งมอบใหม่

  ๒๗ พ.ย. ๖๐

ตรวจรับ(ถูกต้อง)
(ต้องถือว่าถูกต้องนับแต่วนัส่ง)

๕ ๕ ๕

ปรับ

กรณส่ีงมอบงานงวดสุดท้ายเกินกําหนดและไม่ถูกต้อง
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ลงนามสัญญา
          5 พ.ย.57

สิÊนสุดสัญญา
        5 ธ.ค.57

     

ส่งมอบ
 10 ธ.ค.57

  5 วนัเฉลมิ,6วนัเสาร์,7อาทิตย์,8 เปิดทําการวนัแรก,10 ส่งมอบวนัรัฐธรรมนูญ

สิÊนสุด
   8 ธ.ค.57

    6       7      8     9           11   12

   ส่งมอบ
      12 ธ.ค.57

         

ถูกปรับ 5 เครืÉอง (2วนั) 

ถูกปรับ 2 เครืÉอง (2วนั) 

5              2

จัดซืÊอคอมพวิเตอร ์5 เครืÉอง

ครัÊงแรกทีÉต้องปรับจํานวน ๕ เครืÉอง 

เพราะก่อนหน้าวนัทีÉ ๑๐ ยงัไม่เคยส่งเลย

ทัÊง  ๕ เครืÉอง



   

ประกาศสำนักงานกองทนุเพือ่ความเสมอภาคทางการศกึษา 

เรือ่ง แนวปฏบิัตเิกีย่วกบัการเบกิจายคาใชจายเพือ่การบรหิารจัดการและการปฏบิตัหินาทีข่องสำนกังาน 

 

เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายเพ่ือการบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงานเปนไปดวย

ความเรียบรอยและถูกตอง สอดคลองกับประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาวาดวย

การเบิกจายคาใชจายเพ่ือบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

อาศัยอำนาจตามความในขอ ๔  (๑) ของระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาวา

ดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงกำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจาย 

เพ่ือการบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน ดังบญัชีแนบทายประกาศนี้ 
 
ประกาศ ณ วันที่ .. เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

 

 

 (นายสุภกร บวัสาย) 

 ผูจัดการกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 

 



 
 

๑. คาเบีย้ประชมุ 
คาเบี้ยประชุม หมายถึง คาตอบแทนที่จายใหแกผูเขารวมประชุมในการประชุมคณะกรรมการ คณะกรรมการตรวจสอบภายใน คณะอนุกรรมการ และ

คณะทำงาน ที่ไดรับการแตงตั้งตามกฎหมายและครบองคประชุม โดยการเบิกจายคาเบี้ยประชุมมีรายละเอียด ดังนี ้

ผูมสีทิธไิดรับคาเบี้ยประชมุ อัตรา (บาท:คน) เงื่อนไข เอกสารประกอบการเบิกจาย 

การประชมุคณะกรรมการ 

 ประธาน 

 กรรมการ 

 

๑๐,๐๐๐ 

๘,๐๐๐ 

(๑) เปนการประชุมที่ครบองคประชุมตามกฎหมาย (มผีูเขารวม

ประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจำนวนผูไดรับการแตงตั้ง) 

(๒) เปนผูเขารวมการประชุม ทั้งเขารวมในหองประชุมและเขารวม

ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ตามพระราชกำหนดวาดวยการ

ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓  

(๓) กรณีที่กรรมการ/อนุกรรมการ/คณะทำงาน ที่ไดรับการแตงตั้ง

โดยตำแหนงไมสามารถเขารวมประชุมได แตไดมอบอำนาจให

ผูอื่นเขารวมประชุมแทน ตองมีหลักฐานการมอบอำนาจเปน

หนังสือ 

(๔) ใหผู ทำหนาที่ประธานในที่ประชุมไดรับเบี้ยประชุมในอัตรา

เดียวกับประธาน (ในกรณีที่ประธานกรรมการ/ประธานกรรมการ

ตรวจสอบภายใน/ประธานอนุกรรมการ /ประธานคณะทำงาน 

ไมเขารวมประชุม/ไมอาจปฏิบัติหนาที่ได)  

(๕) คาเบี้ยประชุมจายไดไมเกนิเดอืนละ ๒ ครั้ง หรือรวมกันไมเกินป

ละ ๑๔ ครั้ง 

(๖) ในกรณีที่ผู จัดการ/ผูปฏิบัติงานของสำนักงาน ปฏิบัติงานใน

ฐานะกรรมการ/อนุกรรมการ/คณะทำงาน และเลขานุการ  

ไมมีสิทธไิดรับคาเบี้ยประชุม 

(๑) บันทึกขออนุมัตเิบิกเงิน (ง.๖) โดยระบุรายละเอียดของการประชุม 

และชื่อเต็มของการประชุมตามคำสั่งแตงตั้ง 

(๒) ใบสรุปคาใชจายที่ลงนามรับรองโดยเลขานุการ 

(๓) หนังสือเชิญประชุมและหัวขอวาระการประชุม 

(๔) รายชื่อผูเขารวมประชุมพรอมหลักฐานการลงนามเขารวมประชุม 

หรือใบลงทะเบียนการเขารวมประชุม 

(๕) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตรขาราชการ ที่มีการ 

ลงนามรับรองสำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน 

(๖) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน ที่มีการลงนามรับรอง

สำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน  

(๗) ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

(๘) กรณีเปนการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสใหมีภาพการแสดงตนของ

ผูเขารวมประชุมซึ่งรับรองโดยเลขานุการ 

(๙) คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ/คณะทำงาน 

(๑๐)  ใบจองงบประมาณ 

(๑๑)  ใบรับรองการจายเงินกรณีผูรับเงินไมสามารถออกใบเสร็จรับเงิน

ใหได/ใบเสร็จรับเงินสูญหาย 

การประชมุคณะกรรมการ

ตรวจสอบภายใน 

 ประธาน 

 กรรมการ 

 

 

๗,๕๐๐ 

๖,๐๐๐ 

การประชมุ

คณะอนกุรรมการ 

 ประธาน 

 อนุกรรมการ 

 

๕,๐๐๐ 

๔,๐๐๐ 

การประชมุคณะ

คณะทำงาน 

 ประธาน 

 คณะทำงาน 

 

 

๕,๐๐๐ 

๔,๐๐๐ 



- ๒ - 
 

๒. คาตอบแทนการเขารวมประชุมหรอืรวมกิจกรรม 
คาตอบแทนการเขารวมประชุมหรือเขารวมกิจกรรม หมายถึง คาตอบแทนที่จายใหแกผูเขารวมประชุม/เขารวมกิจกรรม/รวมเสนอความเห็น/ใหขอมูลที่เปน

ประโยชนตอการดำเนินงานตามวัตถุประสงคของกองทุน ในการประชุมคณะกรรมการ/คณะกรรมการตรวจสอบภายใน/คณะอนุกรรมการ/คณะทำงาน หรือการประชุม/

กิจกรรมอื่นใดทีส่ำนักงานจัดขึ้น ในอัตราดังตอไปน้ี 

การประชมุ ผูเขารวมประชมุ/กิจกรรม อัตรา (บาท:คน) เงื่อนไข เอกสารประกอบการเบิกจาย 

๑. การประชุมคณะกรรมการ ที่ปรึกษา ๘,๐๐๐ (๑) เปนผูไดรับเชิญใหเขารวมการ

ประชุม ทั ้งการเขารวมในหอง

ประชุมและการเขารวมประชุม

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ตามพระ

ราชกำหนดวาดวยการประชุม

ผานสื ่ออ ิเล ็กทรอนิกส พ.ศ. 

๒๕๖๓ 

(๒) ในกรณีการจ ัดการประช ุม/

ก ิจกรรมหลายพรอมกันและ

ผ ู  เข าร วมประชุมได เข าร วม

ประชุม/กิจกรรม ที่จัดขึ้นพรอม

กันดังกลาว ใหจายคาตอบแทน

ได ไม  เก ิน ๒  การประช ุม/

กิจกรรม ดังนี ้

(๑) บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ง.๖) โดยระบุรายละเอียด

ของการประชุม  

(๒) ใบสรุปคาใชจาย ที ่ลงนามรับรองโดยผูอำนวยการ

สำนัก 

(๓) หนังสือเชิญใหเขารวมประชุม/เขารวมกิจกรรม และ

หัวขอวาระการประชุม/กิจกรรม  

(๔) รายชื่อผูเขารวมประชุมพรอมหลักฐานการลงนาม

การเขารวมประชุม  

(๕) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตร

ขาราชการ ที่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกตองดวย

ปากกาสีน้ำเงิน (กรณีมิใชกรรมการ/อนุกรรมการ/

คณะทำงานที่ไดรับการแตงตั้ง) 

(๖) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน ที่มีการ

ลงนามรับรองสำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน (กรณี

อนุกรรมการ/คณะทำงาน ๔,๐๐๐ 

บุคคลภายนอกที่เขารวมประชมุเกินกวา 

๓ ชั่วโมง 

๓,๐๐๐ 

บุคคลภายนอกที่เขารวมประชุม ๑ - ๓ 

ชั่วโมง 

๒,๐๐๐ 

๒. การประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบภายใน/คณะ 

อนุกรรมการ/คณะทำงาน 

๑) กรรมการ/ที่ปรึกษา/อนุกรรมการ ๔,๐๐๐ 

๒) บุคคลภายนอกอื่น ๆ ๒,๐๐๐ 

๓. การประชุม/กิจกรรมอื่น 

ๆ ที่สำนักงานจัดขึ้น และ

ใชเวลาเกินกวา ๓ ชั่วโมง/

วัน (ไมรวมเวลาพัก) 

๑) กรรมการ/ท ี ่ ปร ึ กษา/กรรมการ

ตรวจสอบภายใน/คณะทำงานที่แตงตั้ง

โดยกรรมการ/บุคคลภายนอกตำแหนง

ประเภทบริหารระดับสูงหรือเทียบเทา 

๔,๐๐๐ 

๒) บ ุคคลภายนอกตำแหน งประเภท

อำนวยการระดับส ูงหร ือตำแหนง

๓,๐๐๐ 
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การประชมุ ผูเขารวมประชมุ/กิจกรรม อัตรา (บาท:คน) เงื่อนไข เอกสารประกอบการเบิกจาย 

ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ

พิเศษขึ้นไป/เทียบเทา 

๒.๑ กรณีระยะเวลการประชมุทับ

ชอนกันเต ็มเวลา/ต างกัน

นอยกวา ๑ ชั ่วโมง ใหจาย

คาตอบแทนการเขาร วม

ประชุมไดเพียงครั้งเดียว 

๒.๒ กรณีระยะเวลการประชมุทับ

ชอนกันเต็มเวลา/ตางกันเกิน

กวา ๑ ชั่วโมง และบุคคลนั้น

ได  เข  าร  วมการประช ุม/

กิจกรรมนั้น เกินกวากึ่งหนึ่ง

ตามกำหนดการ ให จ  าย

คาตอบแทนการเขาร วม

ประชุมไดตามระยะเวลาที่

เขารวมนั้น 

 

มิใชกรรมการ/อนุกรรมการ/คณะทำงานที่ไดรับการ

แตงตั้ง) 

(๗) ใบสำคัญรับเงิน 

(๘) กรณีเปนการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสใหมีภาพการ

แสดงตนของผู  เข าร วมประชุมซึ ่งร ับรองโดยฝาย

เลขานุการ/ผูอำนวยการสำนัก 

(๙) ใบจองงบประมาณ 

(๑๐)  หนังสือแสดงการไดรับอนุมัติใหจัดประชุม/กิจกรรม 

(๑๑)  หลักฐานการโอนเงิน (กรณีการยืมเงินทดรองจาย

เพ่ือจายคาตอบแทน) 

(๑๒)  ใบรับรองการจายเงินกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย 

 

 

  

๓) บ ุคคลภายนอกตำแหน งประเภท

วิชาการระดับชำนาญการ/เทียบเทา 

๒,๕๐๐ 

๔) บ ุคคลภายนอกตำแหน งประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ/เทียบเทา 

๑,๕๐๐ 

๔. การประชุม/กิจกรรมอื่น ๆ 

ที่สำนักงานจัดขึ้น และใช

เวลาตั้งแต ๑ - ๓ ชั่วโมง/

วัน (ไมรวมเวลาพัก) 

๑) กรรมการ/ที่ปรึกษา/กรรมการตรวจสอบ

ภายใน/คณะทำงานท ี ่ แต  งต ั ้ ง โดย

กรรมการ/บ ุคคลภายนอกตำแหนง

ประเภทบริหารระดับสูงหรือเทียบเทา 

๓,๐๐๐  

๒) บ ุคคลภายนอกตำแหน งประเภท

อำนวยการระดับส ูงหร ือตำแหนง

ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ

พิเศษขึ้นไป/เทียบเทา 

๒,๐๐๐ 

๓) บ ุคคลภายนอกตำแหน งประเภท

วิชาการระดับชำนาญการ/เทียบเทา 

๑,๕๐๐ 

๔) บ ุคคลภายนอกตำแหน งประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ/เทียบเทา 

๑,๐๐๐ 

 

ในกรณีผูเขารวมประชุม/รวมกิจกรรมไมประสงคจะรับเงินคาตอบแทน ใหร้ะบใุนใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินดวยวาไมประสงครับคาตอบแทน 
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๓. คาตอบแทนการกลัน่กรองโครงการ 
คาตอบแทนการกลั่นกรองโครงการ หมายถึง คาตอบแทนที่จายใหแกผูทรงคุณวุฒทิี่ทำหนาที่พิจารณากลั่นกรองโครงการ  

ผูมสีทิธ ิ วงเงนิงบประมาณของโครงการ จำนวนผูทรงคณุวฒุ ิ อัตรา (บาท:โครงการ) เอกสารประกอบการเบิกจาย 

ผูทรงคุณวุฒ ิ 

ตามบญัชีรายชือ่

ผูทรงคุณวุฒขิอง

สำนักงาน (ยกเวน

บุคลากรของ

สำนักงาน) 

๑) ไมเกิน ๕ แสนบาท ๑) อยางนอย ๑ คน ๑) ไมเกิน ๕๐๐ ๑) บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ง.๖)   

๒) ใบสรุปคาใชจาย ที่ลงนามรับรองโดยนักวิชาการ 

๓) แบบกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ ิ

๔) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนา

บัตรขาราชการ ที่มีการลงนามรับรองสำเนา

ถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน 

๕) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน 

ที่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกตองดวยปากกา

สีน้ำเงิน 

๖) ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

๗) ใบจองงบประมาณ 

๘) ใบรับรองการจายเงินกรณีผูรับเงินไมสามารถ

ออกใบเสร็จรับเงนิใหได/ใบเสรจ็รับเงินสูญหาย 

๙) หลักฐานการโอนเงิน/สำเนา (กรณีการยืมเงิน 

ทดรองจายเพื่อจายคาตอบแทน) 

๑๐) กรณีการประชุมกลั่นกรองโครงการ ใหเพิ่มเติม

เอกสาร ดังตอไปนี ้

๑๐.๑ หนังสือแสดงการไดรับอนุมัติใหจัดประชุม 

๒) มากกวา ๕ แสนบาท แตไมเกิน ๑ ลานบาท ๒) อยางนอย ๓ คน ๒) ไมเกิน ๒,๔๐๐ 

๓) มากกวา ๑ ลานบาท แตไมเกิน ๕ ลานบาท ๓) อยางนอย ๕ คน ๓) ไมเกิน ๕,๐๐๐ 

๔) มากกวา ๕ ลานบาท แตไมเกิน ๑๐ ลาน

บาท 

๔) อยางนอย ๕ คน และมีการประชุมพิจารณา ๔) ไมเกิน 

๑๐,๐๐๐ 

๕) มากกวา ๑๐ บานบาท แตไมเกิน ๒๐ ลาน

บาท 

๕) อยางนอย ๗ คน และมีการประชุมพิจารณา ๕) ไมเกิน 

๒๑,๐๐๐ 

๖) มากกวา ๒๐ ลานบาทขึ้นไป ๖) อยางนอย ๗ คน โดยมีกรรมการรวมอยูดวย

อยางนอย ๓ คน และมกีารประชุมพิจารณา 

๖) ไมเกิน 

๒๘,๐๐๐ 
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ผูมสีทิธ ิ วงเงนิงบประมาณของโครงการ จำนวนผูทรงคณุวฒุ ิ อัตรา (บาท:โครงการ) เอกสารประกอบการเบิกจาย 

๑๐.๒ รายช ื ่อผ ู  เข  าร  วมการประช ุมพร อม

หลักฐานการลงนามเขารวมประชุมหรือใบ

ลงทะเบียนการเขารวมประชุม 

หมายเหตุ:  กรณีที่สามารถจดัใหมีการกลั่นกรองโครงการรวมกันหลายโครงการในคราวเดียวกันได ใหพิจารณากลั่นกรองเปนชุดโครงการและจายคาตอบแทนในลักษณะเหมาจาย ทั้งนี้ไมเกิน

อัตราเบิกจายที่กำหนดสำหรับแบบแยกรายโครงการ 
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๔. คาตอบแทนวทิยากร 
คาตอบแทนวิทยากร หมายถึง คาตอบแทนกรรมการ/กรรมการตรวจสอบภายใน/อนุกรรมการ/คณะทำงาน/บุคคลภายนอก ที่สำนักงานไดเชิญเปนวิทยากรใน

การฝกอบรม โดยใหบุคคลดังกลาวไดรับคาตอบแทน ในอัตราดังตอไปน้ี  

ผูมสีทิธ ิ กลุมเปาหมาย (ผูเขารบัการฝกอบรม) อัตรา (บาท:ชัว่โมง) เงื่อนไข เอกสารประกอบการเบิกจาย 

๑. กรรมการ 

๒. กรรมการตรวจสอบ 

ภายใน 

๓. อนุกรรมการ 

๔. คณะทำงาน 

๕. บุคคลภายนอก

อื่น ๆ  

 ผูดำรงตำแหนงบริหารระดับสูง หรือ 

วิชาการตั้งแตระดับเชี ่ยวชาญขึ้นไป 

หรือผูที่ตำแหนงเทียบเทา 

 

ไมเกิน ๓,๐๐๐ 

 

 

๑) การฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย 

ใหจายคาตอบแทนวิทยากรไดไมเกิน ๑ คน 

๒) การฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปราย

หรือสัมมนาเปนคณะ ใหจายคาตอบแทน

ว ิทยากรได  ไม  เก ิน ๓ คน โดยรวมถึง

ผู ดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที ่ทำ

หนาที่เชนเดียวกับวิทยากรดวย 

๓) การฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุม

ภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา 

หรือแบงกลุมทำกิจกรรม โดยจำเปนตอง

มีวิทยากรประจำกลุม ใหจายคาตอบแทน

วิทยากรไดไมเกินกลุมละ ๑ คน 

๔) การฝกอบรมที่ไดเชิญวิทยากรเกินกวา

จำนวนที่กำหนดใน (๑) (๒) หรือ(๓) ให

เฉลี ่ยจายคาตอบแทนวิทยากรภายใน

จำนวนเงินไมเกินอัตราที่กำหนด 

๕) กรณีจำเปนตองใชวิทยากรที ่ม ีความรู

ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ง.๖)   

๑) ใบสรุปคาใชจาย ที่ลงนามรับรองโดยผูอำนวยการสำนัก 

๒) หนังสือแสดงการไดรับอนุมัติใหจัดฝกอบรม 

๓) กำหนดการจดัฝกอบรม 

๔) หนังสือเชิญวิทยากร 

๕) รายชื่อผูเขารับการฝกอบรมพรอมหลักฐานการลง 

พร อมหล ักฐานการลงนามการเข าร วมการ

ฝกอบรม หรือใบลงทะเบียนการเขารวมฝกอบรม 

๖) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตร

ขาราชการ ของวิทยากรที ่มีการลงนามรับรอง

สำเนาถูกตองดวยปากกาสีนำ้เงิน 

๗) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน ที่มี

การลงนามรับรองสำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน 

๘) ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

๙) ใบจองงบประมาณ 

๑๐) ใบรับรองการจายเงินกรณีผู รับเงินไมสามารถ

ออกใบเสร็จรับเงินใหได/ใบเสร็จรับเงินสูญหาย 

 ผูดำรงตำแหนงบริหารระดับตน หรือ

วิชาการตั้งแตระดับชำนาญการพิเศษ 

ลงมา หรือผูที่ตำแหนงเทียบเทา 

ไมเกิน ๑,๕๐๐ 
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ผูมสีทิธ ิ กลุมเปาหมาย (ผูเขารบัการฝกอบรม) อัตรา (บาท:ชัว่โมง) เงื่อนไข เอกสารประกอบการเบิกจาย 

เพ ื ่ อประโยชน  ในการฝ กอบรมตาม

โครงการหรือตามหลักสูตรที่กำหนด ให

ผ ู  จ ั ดการพ ิ จารณาอน ุม ั ต ิ เบ ิ กจ  าย

คาตอบแทนที่สูงกวาอัตราที ่กำหนดได 

โดยใหผ ู จ ัดฝกอบรมชี ้แจงเหตุผลและ

ความจำเปนไวในหลักฐานประกอบการ

ขอเบิกคาตอบแทนวิทยากร 

๑๑) หลักฐานการโอนเงิน/สำเนา (กรณีการยืมเงินทด

รองจายเพื่อจายคาตอบแทน) 

๑๒) บันทึกชี้แจงเหตุผลและความจำเปน กรณีการขอ

เบิกคาตอบแทนวิทยากรที่สูงกวาอัตราที่กำหนด 

พรอมการลงนามอนุมัติโดยผูจัดการ 

หมายเหต:ุ การฝกอบรมที่สำนักงานจัดรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากรไดรับคาตอบแทนวิทยากรจากหนวยงานอื่นแลว มิใหสำนักงานจายคาตอบแทนวิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๘ - 
 

๕. คาตอบแทนอื่น ๆ 
คาตอบแทนอื่น ๆ หมายถึง คาตอบแทนที่สำนักงาน กสศ. จายใหแกบุคคลภายนอกที่มาชวยปฏิบัติงานใหแกสำนักงาน กสศ. เปนการช่ัวคราว เพื่อใหการปฏิบัติ

หนาที่หรือการจัดกิจกรรมอยางหนึ่งอยางใดของสำนักงานบรรลุตามเปาหมายในกำหนดเวลา 

ผูมสีทิธ ิ เงื่อนไข อัตราเบิกจาย วิธกีารจายเงนิ และเอกสารประกอบการเบกิจาย 

บุคคลภายนอก ที่มใิช (๑) พนักงาน 

(๒) ลูกจางของสำนักงาน  

(๓) ลูกจางเหมาบริการของสำนักงาน 

ในกรณีมิใชการทำงานปกติตาม

สัญญาจาง 

๑) คาตอบแทนการชวยปฏิบัต ิงานให

เบิกจายตามระยะเวลาที ่ปฏิบัติงาน

จริง หากเศษของชั ่วโมงไมเกิน ๓๐ 

นาทีใหปดทิ ้ง ถ าเกิน ๓๐ นาทีให

นับเปนครึ่งชั่วโมง 

ไมเกิน ๑๐๐ บาท/ชั่วโมง 

และรวมกันแลวไมเกิน

วันละ ๑,๐๐๐ บาท 

๑) บันทึกขออนมุัติใหบุคคลภายนอกมาชวยปฏิบัติงาน (ยกเวน

การถอดเทป) 

๒) ใบสรุปคาใชจาย และรายงานสรุปผลการปฏบิัติงาน ที่ลงนาม

รับรองโดยผูอำนวยการสำนัก 

๓) กรณีการถอดเทปใหแนบผลงานดวย 

๔) บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ง.๖)   

๕) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมาชวยปฏิบัติงานที ่มี 

การลงนามรับรองสำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน 

๖) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน ที่มีการลงนาม

รับรองสำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน 

๗) ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

๒) คาตอบแทนการปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เปน

ประโยชนตอสำนักงาน อาทิ การแปลภาษา

ตางประเทศ ภาษามือ การถอดเทป 

เบ ิกจ ายตามจร ิง โดย

คำน ึ งถ ึ งความจำเปน 

ความ เหมาะสม และ

ประหยัด และสามารถ

อางอิงจากราคาทองตลาด 

หรือหนวยงานที่เชื่อถือได 
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๖. คาปฏบิตังิานลวงเวลา 

คาปฏิบัติงานลวงเวลา หมายความวา คาตอบแทนที่สำนักงานจายใหแกพนักงานและลูกจางของสำนักงานที่มีความจำเปนตองอยูปฏิบัติงานลวงเวลาในครั้งนั้น ๆ เพื่อ

ประโยชนของสำนักงาน 

ผูมสีทิธ ิ เงื่อนไข ชวงเวลาที่ปฏบิัตงิาน อัตราการเบกิจาย เอกสารประกอบการ

เบกิจาย 

(๑) พนักงาน  

ยกเวน ผูดำรงตำแหนง

ประเภทบริหาร และ

ตำแหนงระดับ

นักวิชาการอาวุโส หรือ

พนักงานอาวุโส 

(๒) ลูกจางของ

สำนักงาน 

(๓) ลูกจางเหมา

บริการของสำนักงาน 

ในกรณีมใิชการทำงาน

ปกติตามสัญญาจาง 

๑) มีเหตุท ี ่จำเป น เร งด วนเพ ื ่อประโยชนของสำนักงานเป นสำคัญ 

ในชวงเวลานั้น และมีความเหมาะสม ความคุมคา และความสอดคลองกับ

การทำงานที่มุงเนนผลงานและเปาหมายของสำนักงาน 

๒) ตองไดรับอนุมัติจากผูจัดการกอนการปฏิบัติงาน  

๓) การควบคุมการปฏิบัติงานนอกเวลา 

 ใหผูปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูจัดการทราบและ

ขออนุมัติเบิกคาปฏิบัติงานลวงเวลาภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนั้น 

 กรณีทีผู่ปฏิบัติงานนอกเวลารวมกันหลายคนใหผูปฏิบัติงานคนใด

คนหนึ่งเปนผูรบัรองการปฏิบัติงานนั้น แตถาเปนการปฏิบัติงานที่

มี ผูปฏิบัติงานเพียงคนเดียวใหผูบังคับบัญชาเปนผูรับรองการ

ปฏิบัติงานนั้น 

๔) การนับเวลา 

 เศษของชั่วโมงเกิน ๓๐ นาทใีหนับเปนครึ่งชั่วโมง 

 ใหนับเฉพาะชวงเวลาในการปฏิบัติงานจริง โดยไมรวมชวงเวลาที่พัก

รบัประธานอาหาร 

 ปฏิบัติงานในวันทำการกอน

เวลา ๐๗.๓๐ น. หรือ 

หลังเวลา ๑๘.๐๐ น 

 

 

 ปฏิบัติงานในวันหยุดทำการ

และวันหยุดนักขัตฤกษ 

๑๐๐ บาท/ช ั ่วโมง แต 

ไมเกินวันละ ๕๐๐ บาท 

 

 

 

๒๐๐ บาท/ช ั ่วโมง แต 

ไมเกินวันละ ๑,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 

 

๑) หนังส ือขออนุม ัติการ

ปฏิบัติงานลวงเวลา 

๒) รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ลวงเวลา 

๓) หนังสือขออนุมัติเบิกคา

ปฏิบัติงานลวงเวลา 

๔) หนังส ือช ี ้แจงเหต ุผล 

(กรณีเรงดวน) 
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ผูมสีทิธ ิ เงื่อนไข ชวงเวลาที่ปฏบิัตงิาน อัตราการเบกิจาย เอกสารประกอบการ

เบกิจาย 

๕) กรณีที ่มีความจำเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนั้นไปพลางกอน ใหขอ

อนุมัติภายหลังการปฏิบัติงานภายใน ๑๕ วัน พรอมการรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน และตองชี้แจงเหตุผลที่ไมไดขออนุมัติกอนการปฏิบัติงานไว

ในหลักฐานขอเบิกเงินคาตอบแทนนั้นดวย  

หมายเหต:ุ การเขารวมการประชุม/กิจกรรม ที่ไดขออนุมตักิารดำเนินงาน/การเดินทางไวลวงหนาแลว มิใชกรณีทีม่คีวามจำเปนเรงดวน 
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๗. คาเบีย้เลีย้งกรณีปฏบิัตงิานตางจงัหวดั 
คาเบี้ยเลี้ยงกรณีปฏิบัติงานตางจังหวัด หมายความวา เงินที่สำนักงานจายใหแกผูไดรับอนุมัตใิหเดินทางไปปฏิบัติงานแกสำนักงานในตางจังหวัด 

ผูมสีทิธ ิ อัตรา (วนั:คน) เงื่อนไข เอกสารประกอบการเบิกจาย 

๑. กรรมการ ท ี ่ปร ึกษา 

กรรมการตรวจสอบ

ภายใน อนุกรรมการ 

คณะทำงาน ผู จัดการ 

รองผ ู จ ัดการ ผ ู ช วย

ผูจัดการ ผูอำนวยการ

สำนัก หรือตำแหนงที่

เทียบเทาขึ ้นไป หรือ 

บ ุคคลภายนอกท ี ่ มี

ตำแหนงเทียบเทา 

๒๗๐ บาท ๑) เปนผูไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏบิัติงานใหแกสำนักงานในตางจังหวัด 

๒) การคำนวณอัตราการจายเบ้ียเลี้ยงใหคำณวนในอตัรา ๓ มื้อ/ ๑ วนั  

๓) กรณีมีการจัดเลี้ยงอาหารใหแกผูเขารวมประชุม/ผูเขารวมกิจกรรมในมื้อใดใหงดการเบิกจาย

คาเบี้ยเลี้ยงในมื้อนั้น (เชน กรณีที่พักมีอาหารมื้อเชาใหแลวมิใหจายคาเบี้ยเลี้ยงในมื้อนั้น) 

๔) การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อคำนวณคาเบี้ยเลี้ยง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่

อยู หรือสถานที่ปฏิบัติงานจนกลับถึงสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ แลวแตกรณ ี

๕) เวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีที่มีการพักแรมใหนับ ๒๔ ชั่วโมง เปน ๑ วัน ถาไมถึง ๒๔ 

ชั่วโมง หรือเกิน ๒๔ ชั่วโมง และสวนที่ไมถึงหรือเกิน ๒๔ ชั่วโมงนั้น นับไดเกิน ๑๒ ชั่วโมงให

ถือเปน ๑ วัน 

๖) กรณีที่ผูเดินทางมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองทีต่ั้ง

สำนักงานตามปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานได เพราะมีเหตุสวนตัว โดยไดรับหรือไมไดรับ

อนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาว

จากผู มีอำนาจการเดินทางแลวใหนับเวลาตั ้งแตเวลาออกจากสถานที่อยู  หรือสถานที่

ปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ และกรณีลากิจ

หรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ใหถือวาสิทธิ ในการเบิกคาเบี้ยเลีย้งเดินทางสิน้สดุ

ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติงาน 

๗) การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงสำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานใหแกสำนักงานในเรื่องหนึ่งเรื่องใดใน

สถานที่ปฏิบัติงานแหงเดียวกันใหเบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน ๑๕ วันนับแตวันที่ออกเดินทาง 

1) บนัทึกขออนุมัติเบิกคาเบี้ยเลี้ยงกรณี

ปฏิบัติงานตางจังหวัด 

2)  ใบสรุปคาใชจายและรายละเอียดการ

เบิกคาเบี้ยเลี้ยง 

3) หนังสือ/อีเมลแสดงการไดรับอนุมัติให

เดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัด 

4) ใบรับรองแพทย กรณีที่ผู เดินทางเกิด

เจ็บปวย หรือชี้แจงประกอบ กรณีที่ไม

ม ีแพทยที ่ทางราชการรับรองอยู ใน

ทองที่ที่เกิดการเจ็บปวย 

เอกสารเพิม่เตมิ กรณเีปนบคุคลภายนอก  

5) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ

สำเนาบัตรขาราชการ ที ่ม ีการลงนาม

รับรองสำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน 

6) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของ

ผูรับเงิน ที่มีการลงนามรับรองสำเนา

ถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน  

 

๒. พ น ั ก ง า น  ล ู ก จ  า ง 

ล ูกจ างเหมาบร ิการ 

และบุคคลอื่นนอกจาก

ที่ระบุในขอ ๑ 

๒๔๐ บาท 

 



- ๑๒ - 
 

ผูมสีทิธ ิ อัตรา (วนั:คน) เงื่อนไข เอกสารประกอบการเบิกจาย 

ถาเกินระยะเวลาดังกลาวตองไดรับอนุมัติจากผูจัดการ ทั้งนี้ใหพิจารณาถึงความจำเปนและ

ประหยัดดวย 

๘) กรณีที่ผู เดินทางเกิดเจ็บปวยและจำเปนตองพักเพื่อรักษาพยาบาล ใหเบิกคาเบี้ยงเลี้ยง

สำหรับวันที่พกัไดแตตองไมเกิน ๕ วัน  

๙) การเจ็บปวย ตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง ในกรณีที่ไมมีแพทยที่ทางราชการ

รับรองอยูในทองที่ที่เกิดการเจ็บปวยผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

๑๐) ในการเดินทางไปปฏิบัติหนาที่ ถาผูเดินทางหยุดอยูที่ใดโดยไมมีเหตุอันควร ไมใหไดรับ

คาใชจายในการเดินทางสำหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑๓ - 
 

๘. คาเชาทีพ่ักกรณปีฏบิัตงิานตางจงัหวดั 

คาเชาที่พักกรณีปฏิบัติงานตางจังหวัด หมายความวา การจายเงินคาเชาที่พักใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงานใหแกสำนกังานในตางจังหวัด และมีความจำเปนตองพักแรม  

ผูมสีทิธ ิ อัตรา (วนั:คน) เงื่อนไข เอกสารประกอบการเบิกจาย 

๑. กรรมการ ที ่ปรึกษา 

กรรมการตรวจสอบ

ภายใน อนุกรรมการ 

คณะทำงาน ผูจัดการ 

รองผู จ ัดการ ผู ช วย

ผูจัดการ ผูอำนวยการ

สำนัก หรือตำแหนงที่

เทียบเทาขึ้นไป หรือ 

บ ุคคลภายนอกที ่มี

ตำแหนงเทียบเทา 

เบิกจายตามจริงแตไมเกิน 

๒,๕๐๐ บาท 

๑) เปนผูเดินทางไปปฏิบัติงานใหแกสำนกังานในตางจังหวัด 

๒) กรณีเปนผูมีสิทธิตามขอ ๒ และเดินทางไปปฏิบัติงานเปนหมูคณะใหพักรวมกัน 

๒ คนตอ ๑ หอง เวนแต 

๒.๑ กรณีไมเหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจำเปนที่ไมอาจพักรวมกับผูอื่นได 

ใหเบิกคาเชาที ่พักไดเทาจายจริงตามความจำเปนเหมาะสมและประหยัด  

โดยผูปฏิบัติงานหรือผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในหลักฐาน

ขอเบิกคาเชาที่พักนั้นใหชัดเจน 

๒.๒ กรณีผูเดินทางประสงคจะพักคนเดียวใหชี ้แจงไวเปนหลักฐานและให

เบิกจายตามจริงแตไมเกิน ๑,๒๐๐ บาท 

๓) กรณีเปนการเดินทางไปปฏิบัติงานในทองที่ที ่มีคาครองชีพสูง หรือเปนแหลง

ทองเที่ยว ใหเสนอผูจัดการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาเชาที่พักใหแกผูเดินทาง

ในอัตราสูงกวาที่กำหนดได แตเพิ่มขึ้นไมเกินรอยละ ๒๕ ตามอัตราของผูมีสิทธ ิ

๔) กรณีที ่มีความจำเปนตองเชาที ่พักในอัตราที ่สูงกวาอัตราที ่กำหนดเพื ่อให

เหมาะสมกับฐานานุรูปของบุคคล ใหเสนอผูจัดการพิจารณาอนุมัติเบิกจายได

เทาที่จายจริงตามความจำเปน 

๕) การพักแรมที่ตองพักแรมในยานพาหนะ หรือพักแรมที่ทางราชการกำหนด หรือ

หนวยงานอื่นที่จัดที่พักไวใหแลว ตองไมเบิกจายคาที่พัก 

๖) กรณีที่เดินทางไปปฏิบัติงานใหแกสำนักงานเปนหมูคณะ หากผูรวมเดินทางไม

สามารถพักแรมในที่พักแหงเดียวกับหัวหนาคณะไดเพราะเกินอัตราที่กำหนดไว 

๑) บนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 

๒) หนังสือ/อีเมลแสดงการไดรับอนุมัติให

เดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัด/บัญชี

รายชื่อผูไดรับการอนุมติไปปฏิบัติงานใน

ตางจังหวัด 

๓) รายชื่อผู เขารวมประชุมพรอมหลักฐาน

การลงนามการเขารวมประชุม (กรณีการ

จัดประชุม/จัดกิจกรรม)  

๔) ใบแจงรายการเขาพัก (ชื่อผูเขาพกัถูกตอง) 

๕) ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี  

๖) เอกสารช้ีแจงเหตุผลความจำเปนที่ไมอาจ

พักรวมกับผูอื่นได 

๗) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนา

บัตรขาราชการ ที่มีการลงนามรับรองสำเนา

ถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน (กรณีเปน

บุคคลภายนอก) 

๘) ใบรับรองแพทย กรณีที ่ผ ู  เด ินทางเกิด

เจ็บปวย หรือชี้แจงประกอบ กรณีที่ไมมี

๒. พน ั กงาน ล ู กจ  าง 

ล ูกจ างเหมาบร ิการ 

ภาคีร วมดำเนินงาน

และบุคคลอื่นนอกจาก

ที่ระบุในขอ ๑ 

 

เบิกจายตามจริง โดยหองพัก

คนเดยีวไมเกิน ๒,๒๐๐ บาท 

หองพักคูไมเกิน ๑,๒๐๐ บาท 



- ๑๔ - 
 

ผูมสีทิธ ิ อัตรา (วนั:คน) เงื่อนไข เอกสารประกอบการเบิกจาย 

แตมีความจำเปนตองใชสถานที่ในที่เดียวกัน เพื่อเปนที่ประสานงานระหวาง

หัวหนาคณะกับคณะหรือบุคคลอื่น ใหเบิกคาเชาที่พักในที่เดียวกับที่พักของ

หัวหนาคณะไดเพ่ิมขึ้นอีกหองหนึ่ง 

๗) กรณีที่เดินทางไปปฏิบัติงานใหแกสำนักงาน ณ สถานที่ใด ซึ่งผูเดินทางไมสะดวก

ในการเดินทางไปกลับระหวางสถานที่ปฏิบัติงานนั้นกับสถานที่อยู ใหผูเดินทาง

เบิกคาเชาที่พักระหวางเดินทางไปปฏิบัติงานไดเพียงระยะเวลาไมเกิน ๑๕ วัน

นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากผูจัดการ ทั้งนี ้ใหพิจารณาถึง

ความจำเปนและประหยัดดวย 

๘) กรณีที่ผูเดินทางเกิดเจ็บปวยและจำเปนตองพักเพื่อรักษาพยาบาล ใหเบิกคาเชา

ที่พักนั้นไดแตตองไมเกิน ๕ วัน ทั้งนี้ตองมีตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการ

รับรอง ในกรณีที่ไมมีแพทยที่ทางราชการรับรองอยูในทองที่ที่เกิดการเจ็บปวยผู

เดินทางตองช้ีแจงประกอบ 

๙) กรณีที่ผูเดินทางเจ็บปวย และตองเขารักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคาเชา

ที่พัก เวนแตกรณีที่จำเปน 

แพทยที่ทางราชการรับรองอยูในทองที่ที่

เกิดการเจ็บปวย 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑๕ - 
 

๙. คาพาหนะเดินทางกรณปีฏบิตังิานในประเทศ 

คาพาหนะเดินทางกรณีปฏิบัติงานในประเทศ หมายความวา การจายเงินคาพาหนะใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงานใหแกสำนักงาน ในกรณีที่สำนักงานหรือหนวยงานอื่นไมไดจัด

พาหนะรับสงในการเดินทางไวให 

ผู้มีสิทธ ิ ประเภทยานพาหะนะ อัตราการเบกิจ่าย เงื�อนไข เอกสารประกอบการเบกิจา่ย 

กรรมการ  ท ี ่ ปร ึ กษา 

ก ร รมก า รต ร วจสอบ

ภายใน อน ุ กรรมการ 

ผ ู จ ัดการ ผ ู ปฏิบ ัต ิงาน 

ผ ู จ ัดการ คณะทำงาน 

หรือบุคคลภายนอก 

 

รถโดยสารสาธารณะ/

รถแท ็ กซ ี ่ / เ ร ื อ /รถ

รับจางประเภทอื่น ๆ 

เบิกจายตามจริง 

 

๑) เปนการเดินทางไปปฏิบัติงานใหแกสำนักงานในประเทศ 

๒) กรณีบุคคลภายนอกตองเปนผูที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไป

ปฏิบัติงานใหแกสำนักงาน 

๓) ตองเปนกรณีสำนักงานหรือหนวยงานอื่นจัดพาหนะรับสงใน

การเดินทางไวใหแลวโดยไมมีคาใชจาย 

๔) กรณีใชยานพาหนะสวนตัว 

๔.๑ ผูเดินทางตองขออนุมัตกิารเดินทางโดยใชใชยานพาหนะ

สวนตัวกอนการเดินทาง 

๔.๒ ตองใชยานพาหนะน้ันตลอดเสนทาง 

๕) กรณีที่มีความจำเปนเดินทางโดยเครื่องบิน ใหเบิกคาเครื่องบิน

ในชั้นประหยัดหรือสายการบินตนทุนต่ำ 

๖) การเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อรับเสด็จ ตามเสด็จ หรือสงเสด็จ

พระบรมวงศานุวงศ หากที่นั่งผูโดยสารในชั้นที่กำหนดสำหรับผู

เดินทางเต็ม และไมสามารถเปลี่ยนแปลงเที่ยวบินได ใหขอ

อนุมัติเบิกคาเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิไดเทาที่จายจริง โดย

ใหชี ้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในหลักฐานขอเบิกคา

พาหนะใหชัดเจน 

 

๑) บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  

๒) เอกสารหลักฐานการอนุมติไปปฏิบัติงาน

ในประเทศ 

๓) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ/ีภาพถาย

มิเตอรคาโดยสารคารถแท็กซี ่

๔) ใบรับรองการจายเงินคาพาหนะเดินทาง 

กรณีที่ไมมีใบเสร็จรับเงิน 

๕) เอกสารหลักฐานการขออนุมัตกิาร

เดินทางโดยใชใชยานพาหนะสวนตัว 

๖) บัตรที่นั่ง (Boarding Pass) กรณีการจอง

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

๗) เอกสารช้ีแจงเหตุผลความจำเปนที่ขอเบิก

คาพาหนะเดินทางสูงกวาอัตราที่กำหนด 

๘) สำเนาบัตรประจำต ัวประชาชน หรือ

สำเนาบัตรขาราชการ ที ่ม ีการลงนาม

รับรองสำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน 

(กรณีเปนบุคคลภายนอก) 

รถยนตสวนบุคคล ๔ บาท/กิโลเมตร 

รถจักรยานยนตสวน

บุคคล 

๒ บาท/กิโลเมตร 

เครื่องบิน ไป – กลับ ไมเกิน 

๕,๐๐๐ บาท 



- ๑๖ - 
 

ผู้มีสิทธ ิ ประเภทยานพาหะนะ อัตราการเบกิจ่าย เงื�อนไข เอกสารประกอบการเบกิจา่ย 

๙) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับ

เงิน ที่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกตอง

ดวยปากกาสีน้ำเงิน 

๑๐) หลักฐานการโอนเงิน (กรณียืมเงินทดรองจาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑๗ - 
 

๑๐.  คาอาหารรับรองการประชมุหรือดำเนินกจิกรรม 

คาอาหารรับรองการประชุมหรือดำเนินกิจกรรม หมายความวา การจายเงินคาอาหาร คาอาหารวาง และเครื่องดื่ม กรณีที่สำนักงานจัดประชุมหรือจัดกิจกรรม 

รายการ อัตราการเบกิจาย เงื�อนไข เอกสารประกอบการเบิกจาย 

๑) การจัดประชุมหรือกิจกรรมภายในที่ตั้งสำนักงาน 

 (ก) คาอาหารมื้อหลัก 

 (ข) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

 

ไมเกิน ๓๐๐ บาท/มื้อ/คน 

ไมเกิน ๘๐ บาท/มื้อ/คน 

๑) การจัดประชุมหรือกิจกรรมที่ไดรับการ

ชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงาน

ภายในประเทศ ตางประเทศ หรือระหวาง

ประ เทศ  ให  งด เบ ิ กจ  า ยค  าอาหาร 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เวนแตไดรับ

ความชวยเหลือคาใชจ ายบางสวน ให

เบิกจายคาอาหาร คาอาหารวางและ

เครื ่องดื ่มสมทบในสวนที่ไมไดรับความ

ชวยเหลือน้ันได ไมเกินอัตราที่กำหนด 

๒)  จำนวนคาอาหาร คาอาหารวาง และ 

คาเครื ่องดื่ม ที ่ขอเบิกจายหารเฉลี่ยกับ

จำนวนผูเขารวมประชุม/กิจกรรมในหอง

ประชุมแลวตองไมเกินกวาอัตราที่กำหนด 

๓) การจัดประชุม/กิจกรรมภายในสำนักงาน 

หรือจัดรวมกับผูรับจางไมสามารถเบิกจาย

คาอาหาร คาอาหารวาง และคาเครื่องดื่ม

ได เวนแตการใชงบสวัสดิการ 

๑) บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  

๒) รายช่ือผูเขารวมประชุมพรอมหลักฐาน

การลงนามการเขารวมประชุม  

๓) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาอาหาร 

คาอาหารวาง คาเครื่องดื่ม 

๔) ใบรับรองการจายเงินคาอาหาร คาอาหาร

วาง เครื่องดื่ม กรณีที่ไมมีใบเสร็จรับเงิน 

พรอมบิลเงินสด/ใบกำกับภาษีอยางยอใน

กรณีอาหารเกินกวา ๑๐๐ บาท/มื้อ/คน 

๕) กรณีผู ร ับเงินเปนบุคคลธรรมดาใหแนบ

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนที่มีการลง

นามรับรองสำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน  

๖) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของ

ผู ร ับเง ินที ่ม ีการลงนามรับรองสำเนา

ถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน 

๗) หลักฐานการโอนเงิน (กรณียืมเงินทด

รองจาย) 

๒) การจัดประชุมหร ือกิจกรรมนอกสถานที ่ตั้ง

สำนักงาน 

 (ก) คาอาหารมื้อหลัก 

 (ข) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

 

 

ไมเกิน ๓๐๐ บาท/มื้อ/คน 

ไมเกิน ๑๕๐ บาท/มื้อ/คน 

๓) กรณีนอกสถานที่ตั้งสำนักงานที่เปนโรงแรมหรือ

ภัตตาคาร  

  (ก) คาอาหารมื้อหลัก 

  (ข) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

  (ค) คาอาหารแบบเหมารวม (อาหารมื ้อหลัก 

อาหารวางและเครื่องดื่ม) 

      (๑) กรณีจัดครบทุกมื้อ 

      (๒) กรณีจัดไมครบทุกมื้อ 

 

 

ไมเกิน ๓๐๐ บาท/มื้อ/คน 

ไมเกิน ๑๕๐ บาท/มื้อ/คน 

 

 

ไมเกิน ๒,๐๐๐ บาท/มื้อ/คน 

ไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท/มื้อ/คน 

 

 



- ๑๘ - 
 

๑๑.  คาเชารถและคานำ้มัน 

คาเชารถ หมายความวา คาใชจายที่เกิดขึ้นจากการทีส่ำนักงานไดเชารถเพ่ืออำนวยความสะดวกใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงานใหแกสำนกังาน 

ผูมสีทิธ ิ เงื่อนไข ประเภท

ยานพาหนะ 

อัตราการเบกิจาย 

(บาท: วนั) 

วิธกีารจายเงนิ และเอกสารประกอบการเบกิจาย 

ผูจัดการ พนักงาน 

ลูกจางเจาหนาที่ของรัฐ

ที่มาชวยปฏิบัติงานให

สำนักงาน 

๑.  การนับระยะเวลา 

 เชารถตูใหนับ ๑ วัน เทากับ ๑๒ ชั่วโมง 

หากเชารถตูเกินกำหนดและเกิดคาใชจาย

อื ่นเพิ ่มเติม ใหคำนวณคาใชจ ายสวน

เพ่ิมเติมโดยนำอัตราเชารถตูที่จายจริงหาร

ดวย ๑๒ และคูณดวยจำนวนช่ัวโมงที่เกิน 

 

รถทั่วไปหรือรถตู 

 

 

รถบัส 

 

ไมเกิน ๒,๐๐๐  

 

 

ไมเกิน ๓๐,๐๐๐  

วิธกีารจายเงนิ 

โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1) บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ง.๖) โดยระบุรายละเอียดของการ

ประชุม และช่ือเต็มของการประชุมตามคำสั่งแตงตั้ง 

กรณีเชาจากนติิบคุคล 

2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี  

กรณีเชาจากบคุคลธรรมดา 

3) ใบสำคัญรับเงิน 

4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตรขาราชการ ของ

วิทยากรที่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน 

5) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน ที่มีการลงนามรับรอง

สำเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ำเงิน 

 

๒.  กรณีเชารถในพื้นที่แหลงทองเที่ยว พื้นที่

ทุรกันดาร พื ้นที ่เสี ่ยงภัยธรรมชาติ หรือ

พื้นที่ที่ทางราชการประกาศสภาวะฉุกเฉิน 

ที ่มีความจำเปนตองเบิกจายคาเชารถสูง

กวาอัตราที่กำหนด ตองชี้แจงเหตุผลและ

ความจำเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะ

นั้นใหชัดเจน 

รถทั่วไป หรือรถตู 

 

เบิกจายตามจริง 

 ๓. คาน้ำมัน รถทั่วไปหรือรถตู 

รถบัส 

เบิกจายตามจริง ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน 

 



- ๑๙ - 
 

๑๒. คาผานทางพเิศษ 

ผูมสีทิธ ิ เงื่อนไข อัตราการเบกิจาย เอกสารประกอบการเบิกจาย 

กรรมการ ที ่ปรึกษา กรรมการตรวจสอบภายใน 

อนุกรรมการ คณะทำงาน  ผูจัดการ พนักงาน ลูกจาง

เจาหนาที ่ของรัฐที่มาชวยปฏิบัติงานใหสำนักงาน 

และบุคคลภายนอก 

เบิกจายตามเสนทางที่ตองเดินทางไปปฏิบัติงาน

ใหแกสำนักงาน 

เบิกจายตามจริง ใบเสร็จรับเงินคาผานทางพิเศษ 

 

 

 

 


