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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยการพัสดุขององคการบริหารสวนตํ าบล

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

อาศยัอํ านาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 88 แหงพระราชบัญญัติสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล
พ.ศ. 2537 รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย จึงออกระเบียบไวดังตอไปนี้

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุขององคการบริหารสวนตํ าบล พ.ศ. 2538”
ขอ 2 ระเบียบนี้ใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตน
ขอ 3 บรรดาระเบยีบ ขอบังคับ ค ําส่ัง หรือหนังสือส่ังการอ่ืนใด ที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี ้หรือที่มีกํ าหนดไวแลว

ในระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน
ขอ 4 ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอํ านาจตีความวินิจฉัยปญหา กํ าหนดหลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติเพ่ือดํ าเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้
ในกรณีมีเหตุอันสมควร ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจยกเวนหรือผอนผันการปฏิบัติตามความในระเบียบนี้ได
ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมอบอํ านาจการยกเวนหรือผอนผันการปฏิบัติตามความในระเบียบน้ีใหผูวาราชการ

จงัหวดัอนุมัติใหองคการบริหารสวนต ําบลไดตามท่ีเห็นสมควร

ขอความทั่วไป
ขอ 5 ในระเบียบนี้
“การพัสดุ”  หมายความวา การจดัท ําเอง การซ้ือ การจาง การจางเหมา การควบคุม การจ ําหนาย และการดํ าเนินการ

อ่ืน ๆ ที่ก ําหนดไวในระเบียบนี้
“พัสด”ุ  หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง ที่ก ําหนดไวในหนังสือ การจ ําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณ
“การซื้อ”  หมายความวา การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืน ๆ แตไมรวมถึง

การจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง
“การจาง”   หมายความรวมถึงการจางทํ าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยและการจาง

เหมา แตไมรวมถึงการการจางลูกจางขององคการบริหารสวนตํ าบล และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย

“เงินงบประมาณ”   หมายความวา งบประมาณรายจายประจํ าป งบประมาณรายจายเพิ่มเติม แตไมรวมถึงเงินกูเงิน
ชวยเหลือตามระเบียบนี้

“เงนินอกงบประมาณ”   หมายความวา เงินที่องคการบริหารสวนต ําบลจัดหารายไดเปนครั้งคราวหรือมีผูอุทิศให
เปนการเฉพาะเจาะจง และใหรวมถึงเงินทุนหมุนเวียนประเภทตาง ๆ เวนแตเงินทุนหมุนเวียนนั้นไดก ําหนดไวเปนอยางอื่น

“เงินกู”   หมายความวา เงินกูจากตางประเทศ
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“เงินชวยเหลือ”   หมายความวา เงินที่ไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ
สถาบนัการเงนิระหวางประเทศ องคการตางประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและมิใชระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชนตางประเทศ

“เงินอุดหนุน”   หมายความวา เงินอุดหนุนจากรัฐบาลหรือหนวยงานอื่น
“เงินสะสม”   หมายความวา เงินที่เหลือจากรายรับจริงหักดวยเงินรายจายจริง ณ วันส้ินปงบประมาณรวมกับเงินที่

เหลือจายจากปงบประมาณกอน ๆ ดวย
“อาคาร”   หมายความวา ส่ิงปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทํ าการ โรงพยาบาล โรง

เรียน สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํ านองเดียวกัน และรวมตลอดถึงส่ิงกอสรางอ่ืน ๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือ
ประโยชนใชสอยสํ าหรับอาคารน้ัน ๆ เชน เสาธง ร้ัว ทอระบายนํ ้า หอถังนํ้ า ถนน ประปา และส่ิงอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบ
ของตวัอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟต เฟอรนิเจอร ฯลฯ

“พัสดุท่ีผลิตในประเทศ”   หมายความวา ผลิตภัณฑสํ าเร็จรูปแลว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยูในประเทศไทย
“กิจการของคนไทย”   หมายความวา กิจการที่เปนของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย
“ขาราชการสวนทองถ่ิน”   หมายความวา ขาราชการสวนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานสุขาภิบาล พนักงาน

เมืองพัทยา และพนักงานสวนตํ าบล
“หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ”   หมายความวา หัวหนาหนวยงานที่ทํ าหนาท่ีเก่ียวกับการคลังขององคการบริหารสวน

ต ําบล
“เจาหนาท่ีพัสดุ”   หมายความวา พนักงานสวนตํ าบลหรือขาราชการอื่นที่ปฏิบัติงานในองคการบริหารสวนตํ าบล

ทีป่ระธานกรรมการบริหารแตงตั้งหรือมอบหมายใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้
“ผูส่ังซ้ือหรือผูส่ังจาง”   หมายความวา ผูมีอํ านาจสั่งอนุญาตใหซื้อหรือจางตามระเบียบนี้
“อธิบด”ี   หมายความวา อธิบดีกรมการปกครอง
“นายอํ าเภอ”   หมายความรวมถึงปลัดอํ าเภอผูเปนหัวหนาประจํ าก่ิงอํ าเภอ
ขอ 6 ระเบียบนี้ใชบังคับเกี่ยวกับการพัสดุซึ่งใชเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินกู เงินชวยเหลือ เงิน

อดุหนนุ เงนิสะสม เวนแตจะมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือค ําส่ังของสวนราชการหรือหนวยงานเจาของงบประมาณ
กํ าหนดไวเปนอยางอื่น

ขอ 7 ผูมีอํ านาจดํ าเนินการตามระเบียบนี ้จะมอบอ ํานาจเปนหนังสือใหแกผูดํ ารงตํ าแหนงใดก็ไดโดยใหค ํานึงถึง
ระดบั ต ําแหนง หนาที่ และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับมอบอํ านาจเปนสํ าคญั และใหแนบส ําเนาหนังสือมอบอํ านาจ
ประกอบการเบิกจายเงินทุกครั้ง

ขอ 8 ผูมีอํ านาจหรือหนาที่ด ําเนินการตามระเบียบนี ้หรือผูหนึ่งผูใดกระท ําการโดยจงใจ หรือประมาทเลินเลอไม
ปฏบิตัติามระเบยีบนี ้หรือกระท ําการโดยมีเจตนาทจุริต หรือกระท ําการโดยปราศจากอํ านาจหรือนอกเหนืออํ านาจหนาท่ีรวม
ท้ังมีพฤติกรรมท่ีสอใหมีการสมยอมกันในการเสนอราคา  ถือวาผูน้ันกระทํ าผิดวินัยตามกฎหมาย หรือระเบียบหรือค ําส่ังซ่ึง
สามารถใชบังคับแกผูน้ันแลวแตกรณี

การลงโทษทางวินัยตามวรรคหนึ่ง ไมเปนเหตุใหผูกระท ําหลุดพนความรับผิดในทางแพงหรือความรับผิดทาง
อาญา

หมวด 1
การจัดหา
------------
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สวนท่ี  1
การจดัหาพัสดุ

------------------------------
ขอ 9 ในกรณีท่ีมีผูอุทิศพัสดุใหเปนกรรมสิทธ์ิแกองคการบริหารสวนตํ าบล หรือใหสิทธิอันเก่ียวกับพัสดุหรือมอบ

ใหเปนผูดแูลพัสดุน้ัน ถาการกระท ําดังกลาวมีเง่ือนไขหรือมีภาระติดพันจะรับเอาพัสดุหรือสิทธิน้ัน ๆ ไดตอเม่ือไดรับความ
เหน็ชอบจากสภาองคการบริหารสวนตํ าบล

การไดมาซ่ึงพัสดุหรือบริการนอกเหนือจากที่ระเบียบนี้ไดกํ าหนดไว และไมมีระเบียบกระทรวงมหาดไทยหรือ
กฎหมายกํ าหนดไวเปนการเฉพาะ ใหถือปฏิบัติโดยอนุโลมตามวิธีการจัดหาลักษณะใดลักษณะหนึ่งที่ก ําหนดไวในหมวดนี้

ขอ 10 กรณีท่ีมีการจัดทํ าพัสดุเอง ใหประธานกรรมการบริหารมีอํ านาจแตงตั้งผูควบคุมรับผิดชอบในการจัดท ําเอง
นัน้ และแตงต้ังคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานโดยมีคุณสมบัติและหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจการจางเวนแต
องคการบริหารสวนต ําบลไดกํ าหนดใหมีเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยเฉพาะอยูแลว

สวนท่ี 2
การซื้อการจาง

-----------------------------
การใชพัสดุที่ผลิตในประเทศและกิจการของคนไทย

ขอ 11  ใหองคการบริหารสวนตํ าบลใชพัสดุที่ผลิตในประเทศและกิจการของคนไทยตามหลักเกณฑดังนี้
(1)  หามกํ าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ   ซึ่งอาจมีผลกีดกันไมใหผูผลิตหรือผูขายพัสดุที่ผลิต

ในประเทศหรือกิจการของคนไทยสามารถเขาแขงขันในการเสนอราคากับองคการบริหารสวนต ําบล
(2)  ในกรณีพัสดุท่ีตองการซ้ือหรือจางทํ า   มีประกาศกํ าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให

กํ าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมหรือเพ่ือความ
สะดวกจะระบุหมายเลขมาตรฐานก็ได     และหากมีผูไดรับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐานประเภท   ชนิด   หรือ
ขนาดเดยีวกันต้ังแตสามรายข้ึนไปใหระบุความตองการเฉพาะผลิตภัณฑท่ีทํ าในประเทศไทยซึ่งแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน
เทานั้น

(3)  ในกรณีพัสดุท่ีตองการซ้ือหรือจางทํ า   ยังไมมีประกาศกํ าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมี
ผูไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว   ใหก ําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการ
กอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุไวในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง
อตุสาหกรรมจัดทํ าขึ้น

(4)  ในกรณีพัสดุท่ีตองการซ้ือหรือจางทํ า   มีประกาศกํ าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวแตมี
ผูไดรับใบอนุญาตใหแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐานไมถึงสามราย  และหรือมีผูไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาห
กรรมแลว   ใหก ําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการกอสรางตาม  (2)  หรือ  (3)   และระบุความ
ตองการเฉพาะผลิตภัณฑท่ีทํ าในประเทศไทย

(5)  การกํ าหนดรายละเอียด   หรือคุณลักษณะเฉพาะ  หรือรายการในการกอสรางตาม   (2)  (3)  หรือ (4)
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ใหถือตามทีป่รากฎในบัญชีคูมือหรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท ําขึ้นถึงเดือนกอนหนาเดือนที่จะ
ประกาศซ้ือหรือจาง

(6)  ในกรณีมีความจ ําเปนพิเศษที่จะตองก ําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ   หรือรายการในการ
กอสรางแตกตางไปจากท่ีกํ าหนดไวตาม  (2) (3)  หรือ (4)  หรือไดดํ าเนินการตาม (2)  (3) หรือ (4) แลวแตไมสามารถซ้ือ
หรือจางได หรือมีหลักฐานปรากฎชัดเจนวาหากซ้ือหรือจางแลวจะเกิดความเสียหายแกองคการบริหารสวนตํ าบล ใหแจง
สํ านกังานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมและเม่ือไดรับหนังสือกระทรวงอุตสาหกรรมตอบรับทราบหรือไมทักทวงแลว
ใหด ําเนินการซ้ือหรือจางตอไปได หรือไมรับพิจารณารายน้ัน แลวแตกรณี

(7)  การซ้ือหรือจางตาม (2) (3) หรือ (4) ถามีผูเสนอราคาเสนอผลิตภัณฑท่ีอยูในระหวางการขอรับใบ
อนญุาตแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐานหรือการขอจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม โดยแนบใบรับมาพรอมกับใบเสนอ
ราคา หากผลิตภัณฑน้ันไดรับใบอนุญาตแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐานหรือไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
ภายใน 10 วันทํ าการ นับจากวันถัดจากวันเสนอราคา แตท้ังน้ีจะตองกอนการพิจารณาตัดสินราคาของคณะกรรมการใหถือ
เสมอืนเปนผูเสนอราคาผลิตภัณฑที่ไดรับอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐานหรือไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุต
สาหกรรม แลวแตกรณี

(8)  การซ้ือหรือการจางตาม (3) หรือ (4) นอกจากการกอสราง ในกรณีท่ีผูเสนอราคาผลิตภัณฑแสดง
เคร่ืองหมายมาตรฐาน หรือผลิตภัณฑท่ีไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมเสนอราคาสูงกวาราคาต่ํ าสุดของผู
เขาแขงขนัราคารายอื่นไมเกินรอยละสิบหา ใหตอรองราคาของผูเสนอผลิตภัณฑท่ีแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐานหรือผลิตภัณฑ
ทีไ่ดรบัการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมรายที่เสนอราคาตํ ่าสุด หากตอรองแลวราคาท่ีลดลงสูงกวาราคาต่ํ าสุด ไม
เกินรอยละสิบ หรืออัตราท่ีกระทรวงมหาดไทยกํ าหนด ใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น

(9)  การซ้ือและการจางนอกจากกรณีทีก่ลาวมาใน (2)  (3)  หรือ (4) แตไมรวมถึงการจางกอสราง ให
กํ าหนดเงือ่นไขใหผูเสนอราคาระบุแหลงกํ าเนิดหรือประเทศที่ผลิตดวย ในกรณีท่ีผูเสนอผลิตภัณฑท่ีมีแหลงกํ าเนิดหรือไม
ไดผลติในประเทศไทยหรือกิจกรรมที่ไมใชของคนไทยรายที่เสนอถูกตองตามเงื่อนไขที่ก ําหนด ซ่ึงมีคุณสมบัติเปน
ประโยชนตอทางราชการและเสนอราคาต่ํ าสุด หากตอรองราคาแลวราคาท่ีลดลงสุงกวาราคาต่ํ าสุดไมเกินรอยละสามหรือ
อตัราทีก่ระทรวงมหาดไทยกํ าหนด ใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น

(10)  การเปรียบเทียบราคาใหพิจารณาราคาที่อยูในฐานเดียวกัน โดยใหพิจารณาราคารวมภาษีราคาแยก
ภาษ ี หรือราคายกเวนภาษ ีตามหลักเกณฑท่ีไดประกาศใหผูเสนอราคาทราบแลวแตกรณี

(11)  ราคาท่ีซ้ือหรือจางใหพิจารณาตามหลักเกณฑท่ีกํ าหนดสํ าหรับวิธีซื้อหรือจางแตละวิธีเวนแตจะเขา
หลักเกณฑตาม (8) หรือ (9)

การซ้ือหรือการจางท่ีดํ าเนินการดวยเงินกูหรือเงินชวยเหลือ ซึ่งไมสามารถเจรจากับแหลงเงินกูหรือเงินชวยเหลือ
กํ าหนดเงือ่นไขตามวรรคหนึ่งได ใหองคการบริหารสวนต ําบลสงเสริมพัสดุที่ผลิตในประเทศ หรือกิจการของคนไทย ให
มากที่สุดเทาที่จะท ําได

ในกรณีท่ีพัสดุ ผลิตไดเพียงพอตอความตองการในประเทศ ใหผูวาราชการจังหวัดมีอํ านาจยกเวนการสงเสริมพัสดุ
ประเภทหรือชนิดดังกลาวไดตามความเหมาะสมและจํ าเปน

วิธีซื้อและวิธีจาง
ขอ 12  การซ้ือหรือการจางกระทํ าได 5 วิธี  คือ

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

ขอ  13  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไมเกิน 50,000 บาท
ขอ  14  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 50,000 บาท
ขอ  15  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีราคาเกิน 1,000,000 บาท
ขอ  16  การซ้ือหรือการจางตามขอ 13 และขอ 14 ถาผูสั่งซื้อหรือผูจางเห็นสมควรจะสั่งใหกระท ําโดยวิธีท่ีกํ าหนด

สํ าหรับวงเงินท่ีสูงกวาก็ได
การแบงซือ้หรือแบงจางโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันเพื่อใหวงเงินตํ ่ากวาทีกํ่ าหนดโดยวิธีหน่ึงวีธี

ใด หรือเพื่อใหอํ านาจส่ังซ้ือส่ังจางเปล่ียนไป จะกระท ํามิได
การซ้ือหรือการจางซ่ึงดํ าเนินการดวยเงินกูหรือเงินชวยเหลือ ผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางจะสั่งใหกระท ําตามวงเงนิที่

สัญญาเงินกูหรือสัญญาเงินชวยเหลือกํ าหนดก็ได
ขอ  17  การซ้ือโดยวิธีพิเศษ ไดแก การซ้ือคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 50,000 บาท ใหกระท ําไดเฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด

ดงัตอไปนี้
(1)  เปนพัสดุท่ีจะขยายทอดตลาดโดยสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ

สวนทองถ่ิน หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฏหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจ องคการระหวาง
ประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ

(2)  เปนพัสดุท่ีตองการซ้ือเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกองคการบริหารสวนต ําบล
(3)  เปนพัสดทุี่จํ าเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือด ําเนินการโดนผานองคการระหวางประเทศ
(4)  เปนพสัดทุีโ่ดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจ ํากัดทางเทคนิคที่จ ําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ

ซ่ึงหมายความรวมถึง อะไหล รถประจ ําตํ าแหนง
(5)  เปนพัสดุที่เปนที่ดินและหรือสิ่งกอสรางซึ่งจ ําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง
(6)  เปนพัสดุที่ไดด ําเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี

ขอ  18  การจางโดยวิธีพิเศษ ไดแก การจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 50,000 บาท ใหกรทํ าไดเฉพาะกรณีหน่ึงกรณี
ใด ดังตอไปนี้

(1)  เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํ านาญเปนพิเศษ
(2)  เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจํ าเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํ ารุดเสียหายเสียกอนจึงประมาณคาซอม

ได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เคร่ืองมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส เปนตน
(3)  เปนงานที่ตองกระท ําโดนเรงดวนหากลาชาอาจเสียหายแกองคการบริหารสวนต ําบล
(4)  เปนงานที่ไดดํ าเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี

ขอ 19  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซ้ือหรือการจางจากสวยราชการหนวยงานตามกฎหมายวา
ดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถิ่น หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฏหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือ
รัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังกลาวตอไปน้ี

(1)  เปนผูผลิตพัสดุหรือท ํางานจางน่ันเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซ้ือ หรือจาง
(2)  มกีฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกํ าหนดใหซื้อหรือจาง และกรณีน้ีใหรวมถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมี
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กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกํ าหนดดวย

รายงานขอซื้อหรือขอจาง
ขอ  20  กอนด ําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี ใหเจาหนาที่พัสดุจัดท ํารายงานเสนอเหตุผลละเอียดของพัสด ุวงเงนิ

ระยะเวลา วิธีการ และคณะกรรมการ  ตอผูส่ังซ้ือหรือส่ังจาง ตามขอ 43 ขอ 44 ขอ 45 และขอ 46 แลวแตกรณี สํ าหรับการซ้ือ
ท่ีดนิและหรือส่ิงกอสรางใหมีราคาประเมินของทางราชการและราคาท่ีเคยมีการซ้ือขายมาจริง มาเปรียบเทียบดวยและใหติด
ตอกับเจาของโดยตรง

เม่ือผูส่ังซ้ือหรือผูสั่งจางใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลว ใหเจาหนาที่พัสด ุและผูเกี่ยวของด ําเนินการตาม
วิธีการซ้ือหรือการจางน้ันตอไปได

กรรมการ
ขอ  21  ในการดํ าเนินการซ้ือหรือการจางแตละคร้ัง ใหประธานกรรมการบริหารมีอํ านาจแตงต้ังคณะกรรมการข้ึน

เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ แลวแตกรณี คือ
(1) คณะกรรมการเปดซองสอบราคา
(2) คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา
(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
(4) คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ
(5) คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ
(6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(7) คณะกรรมการตรวจการจาง

ขอ  22  คณะกรรมการตามขอ 21 แตละคณะใหประกอบดวยประธานกรรมการหน่ึงคนและกรรมการอยางนอย
สองคน โดยใหแตงตั้งจากกรรมการบริหาร  พนักงานสวนตํ าบล  ขาราชการหรือขาราชการสวนทองถ่ินอ่ืน  ถาประธาน
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ใหประธานกรรรมการบริหารแตงตั้งกรรมการคนใดคนหนึ่งดังกลาวขางตนทํ าหนาที่
ประธานกรรมการแทน

การแตงต้ังขาราชการหรือขาราชการสวนทองถ่ินอ่ืนเปนประธานกรรมการหรือกรรมการตามวรรคหน่ึง ใหไดรับ
ความเหน็ชอบจากหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินน้ัน ๆ และหาก
แตงตัง้หวัหนาสวนราชการระดับอํ าเภอ หรือหัวหนาราชการระดับจังหวัดใหไดรับความเห็นชอบจากนายอ ําเภอหรือ           
ผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณี

ในกรณีเม่ือถึงกํ าหนดเวลาการเปดซองสอบราคาหรือรับซองประกวดราคาแลวแตประธานกรรมการยังไมมา
ปฏบิตัหินาที ่ใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงทํ าหนาท่ีประธานกรรมการในเวลาน้ันโดยใหคณะกรรมการดัง
กลาวปฏิบัติหนาที่เฉพาะขอ 28 (1) หรือขอ 35 แลวแตกรณี  แลวรายงานประธานกรรมการซ่ึงประธานกรรมการบริหารแตง
ตัง้เพื่อด ําเนินการตอไป

ในการซือ้หรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงต้ังผูท่ีเปนกรรรมการรับและเปดซองประกวดราคาเปนกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา หรือแตงตั้งผูที่เปนกรรรมการเปดซองสอบราคา หรือกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา เปน
กรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการตรวจการจาง

คณะกรรมการทุกคณะ   เวนแตคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา ควรแตงตั้งผูชํ านาญการหรือผูทรง
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คณุวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจางนั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย
สํ าหรับการซ้ือหรือการจางในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท จะแตงตั้งกรรมการบริหาร  พนักงานสวนตํ าบล  ขาราช

การ หรือขาราชการสวนทองถิ่นคนหนึ่งซึ่งมิใชผูจัดซื้อหรือผูจัดจาง   เปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้นโดยใหปฏิบัติหนา
ท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางก็ได

การแตงต้ังกรรมการบริหารเปนคณะกรรมการตามขอ 21 หรือเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจาง ตามขอ  22 วรรค
หก ตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับการจัดซื้อหรือจัดจางในครั้งนั้น

ขอ  23  ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ   ตองมีกรรมการมาพรอมกันไมนอยกวาก่ึงหน่ึงของ
จ ํานวนกรรมการท้ังหมด      ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ

มตขิองคณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึง
เปนเสียงช้ีขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการตรวจการจางตองเปนมติเอกฉันท

กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ  ใหท ําบนัทึกความเห็นแยงไวดวย
ขอ  24  ในการจางกอสรางแตละคร้ัง ใหประธานกรรมการบริหารแตงตั้งผูควบคุมงานที่มีความรูความช ํานาญทาง

ดานชางตามลักษณะของงานกอสรางจากพนักงานสวนตํ าบล  ขาราชการหรือขาราชการสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีไดรับความยิน
ยอมจากหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน และหากแตงต้ังหัวหนาสวน
ราชการระดับอํ าเภอหรือหัวหนาสวนราชการระดับจังหวัดใหไดรับความเห็นชอบจากนายอ ําเภอหรือผูวาราชการจังหวัดแลว
แตกรณี   ในกรณีท่ีลักษณะของงานกอสรางมีความจํ าเปนตองใชความรูความชํ านาญหลายดานจะแตงต้ังผูควบคุมงานเฉพาะ
ดานหรือเปนกลุมบุคคลก็ได

ผูควบคมุงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผูออกแบบเสนอแนะ   และโดยปกติควรมีคุณวุฒิไมต่ํ ากวาระดับประกาศนียบตัร
วิชาชีพ

วิธีตกลงราคา
ขอ  25  การซ้ือหรือจางโดยวิธีตกลงราคา  ใหประธานกรรมการบริหารตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจางแลวจัดซื้อ

หรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการบริหาร
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจํ าเปนและเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจ

ด ําเนนิการตามปกติไดทัน  ใหเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นด ําเนิน
การไปกอน  แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอประธานกรรมการบริหาร  และเม่ือประธานกรรมการบริหารใหความเห็น
ชอบแลว  ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม

วิธีสอบราคา
ขอ  26  ใหประธานกรรมการบริหารประกาศสอบราคา  และใหเจาหนาที่พัสดุจัดท ําเอกสารสอบราคาโดยอยาง

นอยใหแสดงรายการตามตัวอยางท่ีอธิบดีกํ าหนด  หรือตามแบบท่ีผานการตรวจพิจารณาของอัยการจังหวัดแลว
การจดัท ําเอกสารสอบราคารายใดจํ าเปนตองมทีขอความหรือรายการ  แตกตางจากท่ีอธิบดีกํ าหนดหรือแบบที่ผาน

การตรวจพิจารณาของอัยการจังหวัด  โดยมีสาระสํ าคัญตามท่ีกํ าหนดไวในตัวอยางหรือแบบดังกลาว  และไมท ําใหทางราช
การเสียเปรียบก็ใหกระท ําไดเวนแตประธานกรรมการบริหาร  เห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอก็ใหสง
รางเอกสารสอบราคาไปใหอัยการจังหวัดตรวจพิจารณากอน

การเผยแพรเอกสารสอบราคาใหจัดท ําเปนประกาศ  และมีสาระสํ าคัญดังนี้
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(1)  รายการพัสดุท่ีตองการซ้ือ  หรืองานท่ีตองการจาง
(2)  คณุสมบัติของผูมีสิทธิเขาสอบราคา
(3)  กํ าหนดวัน เวลา รับซอง ปดการรับซอง  และเปดซองสอบราคา
(4)  สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซ้ือเอกสารสอบราคาและราคาของเอกสาร (ถามี)

ขอ  27  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  ใหด ําเนินการดังนี้
(1)  กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวาสิบวัน  ใหเจาหนาท่ีพัสดุสงประกาศเผยแพรการสอบราคาและ

เอกสารสอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจาทํ างานนั้นโดยตรง  หรือโดยทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุดเทาที่จะทํ า
ได  กับใหปดประกาศเผยแพรการสอบราคาไวโดยเปดเผย ณ ที่ทํ าการองคการบริหารสวนตํ าบล และท่ีวาการอํ าเภอ  นั้น

(2)  ในการย่ืนซองสอบราคา  ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะกรรมการเปดซองสอบ
ราคาซ้ือหรือการจางคร้ังน้ัน  และสงถึงองคการบริหารสวนตํ าบลผูดํ าเนินการสอบราคากอนวันเปดซองสอบราคา  โดยย่ืน
โดยตรงตอองคการบริหารสวนตํ าบล

(3)  ใหเจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและเวลาท่ีรับซองไวดวย  และใหออกใบรับใหแกผู
ย่ืนซอง

(4)  ใหหวัหนาเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาซองเสนอรคาทุกรายโดยไมเปดซอง  และเม่ือถึงกํ าหนดเวลาเปด
ซองสอบราคาแลว  ใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมท้ังรายงานผลการรับซองตอคณะกรรมการเปดซองสอบราคา  เพื่อ
ด ําเนินการตอไป

การใหหรือขายเอกสารสอบราคาในการสอบราคา  ซ่ึงรวมท้ังคุณลักษณะเฉพาะ หรือรายละเอียด ใหถือปฏิบัติตาม
การใหหรือขายเอกสารของวิธีการประกวดราคาโดยอนุโลม  แตทั้งนี้ใหเริ่มด ําเนินการใหหรือขายเอกสารสอบราคาต้ังแตวัน
ถดัจากวันประกาศสอบราคาจนถึงกอนวันเปดซองสอบราคา

ขอ  28  คณะกรรมการเปดซองสอบราคามีหนาที่ดังนี้
(1)  เปดซองใบเสนอราคา  และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูเสนอราคา

ทกุราย  โดยเปดเผยตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกํ าหนด และตรวจสอบรายการ เอกสารตามบัญชีของผูเสนอราคาทุกรายแลว
ใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํ ากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน

(2)  ตรวจสอบคณุสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด
แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา

(3)  พิจารณาคดัเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาท่ีถูกตองตาม (2)  ท่ีมีคุณภาพและคุณสมบัติเปน
ประโยชนตอองคการบริหารสวนตํ าบล  และเสนอใหซ้ือหรือจางจากรายท่ีคัดเลือกไวแลวซ่ึงเสนอราคาต่ํ าสุด

ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ํ าสุดดังกลาว  ไมยอมเขาท ําสัญญาหรือขอตกลงกับองคการบริหารสวนตํ าบลใน
เวลาท่ีกํ าหนดตามเอกสารสอบราคา  ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํ ารายถัดไปตามลํ าดับ

ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย  ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอใหเสนอราคาใหมพรอมกันดวยวิธี
ย่ืนซองเสนอราคา

ถาปรากฎวาราคาของผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือ
จาง  ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาด ําเนินการตามขอ  29

(4)  ในกรณีท่ีมีเสนอราคาถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีกํ าหนดไวในเอกสารสอบราคา
เพียงรายเดียว  ใหคณะกรรมการดํ าเนินการตาม (3)  โดยอนุโลม
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ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอประธานกรรมการ
บริหารเพ่ือส่ังการ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุหรือประธานกรรมการบริหารแลวแตกรณี

ขอ  29  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบรคาท่ีปรากฎวาราคาของผูเสนอราคาต่ํ าสุดรายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
ซ้ือหรือจางตามขอ  28  (3)  ยังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาดํ าเนินการตามลํ าดับดังนี้

(1)  เรียกผูเสนอราคารายน้ันมาตอรองราคาใหต่ํ าสุดเทาที่จะท ําได  หากผูเสนอราคารายน้ันยอมลดราคา
แลวราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจาง  ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม  ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคารายน้ัน

(2)  ถาด ําเนินการตาม (1)  แลวไมไดผล ใหเรียกผูเสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางทุก
รายตามขอ  28 (3)  มาตอรองราคาใหมพรอมกัน  ดวยวิธีย่ืนซองเสนอราคาภายในกํ าหนดระยะเวลาอันสมควร  หากรายใด
ไมมาย่ืนซองใหถือวารายน้ันยืนราคาตามท่ีเสนอไวเดิม  หากผูเสนอราคาต่ํ าสุดในการตอรองราคาคร้ังน้ีเสนอราคา  ไมสูง
กวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  และเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสมแลว  ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคารายน้ัน

(3)  ถาด ําเนินการตาม (2)  แลวไมไดผล  ใหเสนอความเห็นตอประธานกรรมการบริหารเพื่อประกอบ
การพิจารณาวาจะสมควรลดรายการ  ลดจ ํานวนหรือลดเนื้องานหรือขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการสอบราคาเพ่ือด ําเนินการ
จดัซ้ือหรือจางใหม  ในกรณีเปนเงินอุดหนุนจากรัฐบาลทั้งหมดหรือบางสวน  ใหรายงานเหตุผลความจ ําเปนตามขอพิจารณา
ดงักลาว  เสนอผานการพิจารณาของอํ าเภอและจังหวัด  เพ่ือขอท ําความตกลงกับหนวยงานของรัฐที่จัดสรรให  เวนแตจะมี
หลักเกณฑของเงินอุดหนุนกํ าหนดไวเปนอยางอื่น

วิธีประกวดราคา
ขอ  30  ใหประธานกรรมการบริหารประกาศประกวดราคา  และใหมีเจาหนาที่พัสดุจัดทํ าเอกสารประกวดราคา

ตามตวัอยางท่ีอธิบดีกํ าหนด  หรือตามแบบท่ีผานการตรวจพิจารณาของอัยการจังหวัดแลว
การจดัท ําเอกสารประกวดราคารายใดจ ําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางจากท่ีอธิบดีกํ าหนดหรือแบบที่ผาน

การตรวจพิจารณาของอัยการจังหวัด  โดยมีสาระสํ าคัญตามท่ีกํ าหนดไวในตัวอยางหรือแบบดังกลาว  และไมท ําใหองคการ
บริหารสวนต ําบลเสียเปรียบก็ใหกระท ําได  เวนแตประธานกรรมการการบริหารเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไม
รัดกุมพอ  ก็ใหสงรางเอกสารประกวดราคาไปใหอัยการจังหวัดตรวจพิจารณากอน

การเผยแพรเอกสารประกวดราคาใหจัดทํ าเปนประกาศ  และมีสาระสํ าคัญดังนี้
(1)  รายการพัสดุท่ีตองการซ้ือ  หรืองานท่ีตองการจาง
(2)  คณุสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคา
(3)  กํ าหนดวัน  เวลา  รับซอง  ปดการรับซอง  และเปดซองประกวดราคา
(4)  สถานท่ีและระยะเวลาในการขอรับหรือขอซ้ือเอกสารการประกวดราคาและราคาของเอกสาร

ขอ  31  การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคา  ใหเจาหนาที่พัสดุปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย  ณ  ที่ทํ าการ
องคการบริหารสวนตํ าบล  ท่ีวาการอํ าเภอและท่ีศาลากลางจังหวัดน้ัน  และสงไปประกาศทางสถานีวิทยุกระจายเสียงในทอง
ถ่ินของจงัหวัดน้ัน  กรมประชาสัมพันธ  องคการส่ือสารมวลชนแหงประเทศไทย  ศูนยรวมขาวประกวดราคาและสํ านักงาน
ตรวจเงนิแผนดินหรือส ํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  แลวแตกรณี  และหากเห็นควรจะสงประกาศไปยังผูมีอาชีพขาย
หรือรับจางท ํางานนั้นโดยตรง  หรือจะโฆษณาโดยวิธีอ่ืนอีกดวยก็ได

การสงประกาศประกวดราคาใหศูนยรวมขาวประกวดราคา  และสํ านักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํ านักงานตรวจ
เงนิแผนดินภูมิภาค  ใหสงเอกสารประกวดราคาไปพรอมกัน
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การด ําเนินการตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  ตองกระท ํากอนวันรับซองประกวดราคาไมนอยกวาย่ีสิบวัน
ขอ  32  การใหหรือขายเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา  ซ่ึงรวมท้ังคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียด

ใหกระทํ า ณ ที่ทํ าการองคการบริหารสวนตํ าบล หรือสถานท่ีท่ีสามารถติดตอไดโดยสะดวกและไมเปนเขตหวงหาม  กับจะ
ตองจดัเตรียมไวใหมากพอสํ าหรับความตองการของผูมารับหรือขอซื้อที่มีอาชีพขายหรือรับจางท ํางานน้ันอยางนอยรายละ 1
ชุด  โดยไมมีเงื่อนไขอื่นในการใหหรือขาย  ทั้งนี ้ ใหเริ่มด ําเนินการใหหรือขายกอนวันรับซองประกวดราคาไมนอยกวาสิบ
วัน  และใหมีชวงเวลาในการใหหรือขายไมนอยกวาสิบวันดวย

ในกรณีท่ีมีการขาย  หใกํ าหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายทีอ่งคการบริหารสวนตํ าบลจะตองเสียไปในการจัด
สํ าเนาเอกสารประกวดราคาน้ัน

ถามีการยกเลิกการประกวดราคาคร้ังน้ัน  และมีการประกวดราคาใหม  ใหผูรับหรือซ้ือเอกสารประกวดราคาในการ
ประกวดราคาครั้งกอน  มีสิทธิใชเอกสารประกวดราคานั้น  หรือไดรับเอกสารประกวดราคาใหมโดยไมตองเสียคาซ้ือ
เอกสารประกวดราคาอีก

ขอ  33  กอนวันเปดซองประกวดราคา  หากมีความจํ าเปนที่จะตองชี้แจง  หรือใหรายละเอียดเพิ่มเติมเพื่อประโยชน
แกองคการบริหารสวนต ําบล  หรือมีความจ ําเปนตองแกไขคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดที่เปนสาระสํ าคัญซ่ึงมิได
กํ าหนดไวในเอกสารประกวดราคาต้ังแตตน  ใหจัดท ําเปนประกาศและเอกสารประกวดราคาเพ่ิมเติม  และด ําเนินการตามขอ
31  โดยอนุโลม  กับแจงเปนหนังสือใหผูที่ขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาไปแลวทุกรายดวย

การด ําเนนิการตามวรรคหนึ่ง  หากจะเปนเหตุใหผูเสนอราคาไมสามารถยื่นซองประกวดราคาไดทันตามกํ าหนด
เดมิ  ใหเลื่อนวัน  เวลา  รับซอง  ปดการรับซอง  และเปดซองประกวดราคาตามความจ ําเปนดวย

ขอ  34  นอกจากกรณีทีกํ่ าหนดไวตามขอ  33  เม่ือถึงกํ าหนดวันรับซองประกวดราคา  หามมิใหรนหรือเลื่อนหรือ
เปล่ียนแปลงกํ าหนดเวลารับซอง  และเปดซองประกวดราคา

การรับซองทางไปรษณียจะกระท ํามิได
ขอ  35  คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  มีหนาที่ดังนี้

(1)  รบัซองประกวดราคา  ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน  ลงช่ือกํ ากับซองกับบันทึกไวท่ีหนาซองวา
เปนของผูใด

(2)  ตรวจสอบหลักประกันซองรวมกับเจาหนาที่การเงิน  และใหเจาหนาที่การเงินออกใบรับใหแกผูยื่น
ซองไวเปนหลักฐาน  หากไมถูกตอง  ใหหมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานดวย  กรณีหลักประกันซองเปนหนังสือคํ้ า
ประกันใหสงสํ าเนาหนังสือคํ ้าประกันใหธนาคารหรือบริษัทเงินทุนผูออกหนังสือคํ้ าประกันทราบโดยทางไปรษณียลง
ทะเบียนตอบรับดวย

(3)  รับเอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามบญัชีรายการเอกสารของผูเสนอราคา   พรอมท้ังพัสดุตัวอยาง
แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด (ถามี) หากไมถูกตองใหบันทึกในรายงานไวดวย

(4)  เม่ือพนกํ าหนดเวลารับซองแลว  หามรับซองประกวดราคา  หรือเอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามเงื่อนไข
ทีกํ่ าหนดในเอกสารประกวดราคาอีก  เวนแตกรณีตามขอ  11  (7)

(5)  เปดซองใบเสนอราคา  และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูเสนอราคา
ทกุรายโดยเปดเผย  ตามวันเวลาและสถานท่ีท่ีกํ าหนด  และใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํ ากับไวในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบในเสนอราคาทุกแผน

(6)  สงมอบใบเสนอราคาทั้งหมด  และเอกสารหลักฐานตาง ๆ พรอมดวยบันทึกรายงานการดํ าเนินการ
ตอคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  ทันทีในวันเดียวกัน
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ขอ  36  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  มีหนาที่ดังนี้
(1)  ตรวจสอบคณุสมบัติของผูเสนอราคา  ใบเสนอราคา  เอกสารหลักฐานตาง ๆ พัสดุตัวอยางแคตตา

ล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  แลวคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีถูกตองตามเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคา
ในกรณีท่ีผูเสนอราคารายใดเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีกํ าหนดในเอกสารประกวดราคา

ในสวนทีมิ่ใชสาระสํ าคญั  และความแตกตางน้ันไมมีผลทํ าใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบตอผูเสนอราคารายอื่น หรือเปน
การผดิพลาดเล็กนอย  ใหพิจารณาผอนปรนใหผูเขาประกวดราคา  โดยไมตัดผูเขาประกวดราคารายน้ันออก

ในการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงจากผูเสนอราคารายใดก็ได  แตจะใหผูเสนอราคา
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระสํ าคัญท่ีเสนอไวแลวมิได

(2)  พิจารณาคดัเลือกส่ิงของ  หรืองานจาง  หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาท่ีตรวจสอบแลวตาม (1)  ซ่ึงมี
คณุภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอองคการบริหารสวนต ําบล  แลวเสนอใหซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคาท่ีคัดเลือกไว
แลว  ซ่ึงเสนอราคาต่ํ าสุด

ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ํ าสุดดังกลาวไมยอมเขาทํ าสัญญาหรือขอตกลงกับองคการบริหารสวนตํ าบลใน
เวลาที่ก ําหนดตามเอกสารประกวดราคา ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํ ารายถัดไปตามลํ าดับ

ถาผูเสนอราคาเทากันหลายราย  ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอใหเสนอราคาใหมพรอมกัน  ดวยวิธี
ย่ืนซองเสนอราคา

ถาปรากฎวาราคาของผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือ
จางใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาดํ าเนินการตามขอ  29  โดยอนุโลม

(3)  ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอผูส่ัง
ซ้ือหรือผูส่ังจางเพ่ือส่ังการ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ และประธานกรรมการบริหาร

ขอ  37  เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  ไดพิจารณาตามขอ  36  (1)  แลว  ปรากฎวามีผูเสนอราคา
รายเดียวหรือมีผูเสนอราคาหลายรายแตถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีกํ าหนดในเอกสารประกวดราคาเพียง
รายเดียว  โดยปกติใหเสนอผูส่ังซ้ือหรือผูส่ังจางยกเลิกการประกวดราคาคร้ังน้ัน  แตถาคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะด ําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคา  ก็ใหดํ าเนินการตามขอ 36 (2)
โดยอนุโลม

ขอ  38  ในกรณีไมมีผูเสนอราคา  หรือมีแตไมถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีกํ าหนด  ใหเสนอผูสั่ง
ซ้ือหรือผูส่ังจางยกเลิกการประกวดราคาคร้ังน้ัน  เพื่อด ําเนินการจัดซื้อหรือจัดจางใหม

ขอ  39  หลังจากการประกวดราคาแลวแตยังไมไดท ําสัญญาหรือตกลงซ้ือหรือจางกับผูเสนอราคารายใด  ถามีความ
จ ําเปนเพ่ือประโยชนขององคการบริหารสวนต ําบล  เปนเหตุใหตองเปลี่ยนแปลงสาระสํ าคัญในรายการละเอียดหรือเงื่อนไข
ทีกํ่ าหนดไวในเอกสารประกวดราคาซ่ึงทํ าใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเขาเสนอราคาดวยกัน  ใหผูสั่งซื้อหรือผู
ส่ังจางพิจารณายกเลิกการประกวดราคาคร้ังน้ัน

วิธีพิเศษ
ขอ  40  การซ้ือโดยวิธีพิเศษ  ใหประธานกรรมการบริหารแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษขึ้นเพื่อด ําเนิน

การดังตอไปนี้
(1)  ในกรณีเปนพัสดุจะขายทอดตลาด  ใหด ําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจา  ตกลงราคา
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(2)  ในกรณีเปนพัสดุท่ีตองซ้ือเรงดวน  หากลาชาอาจเสียหายแกองคการบริหารสวนต ําบลใหเชิญผูมี
อาชีพขายพัสดุน้ันโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองตลาด  หรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เหน็สมควร  ใหตอรองราคาเทาที่จะทํ าได

(3)  ในกรณีเปนพัสดทุีโ่ดยลักษระของการใชงานหรือมีขอจํ ากัดทางเทคนิคที่จ ําเปนตองระบุยี่หอเปน
การเฉพาะ  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ  (2)

(4)  ในกรณีเปนพัสดุที่ไดด ําเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดีใหสืบราคาจากผูมีอาชีพขายพัสดุน้ัน
โดยตรง  และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควร
ซ้ือ  เสนอราคาสูงกวาราคาทีท่องตลาด  หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่จะท ําได

(5)  ในกรณีพัสดทุีเ่ปนท่ีดินและหรือส่ิงกอสรางซ่ึงจํ าเปนตองซื้อเฉพาะแหงใหเชิญเจาของที่ดินโดยตรง
มาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลง
เทาที่จะทํ าได

ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับท้ังหมดตอผูส่ังซ้ือเพ่ือส่ังการโดย
เสนอผานหัวหนาเจาหนาทีพั่สดุ  และประธานกรรมการบริหารแลวแตกรณี

ขอ  41  การจางโดยวิธีพิเศษ  ใหประธานกรรมการบริหารแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษขึ้นเพื่อด ําเนิน
การดังตอไปนี้

(1)  การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ  18  (1) (2) และ (3)  ใหเชิญผูมีอาชีพรับจางทํ างานนั้นโดยตรงมาเสนอ
ราคา  หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองถ่ินหรือราคาท่ีประมาณได  หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
ใหตอรองราคาลงเทาทีจ่ะท ําได

(2)  การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ  18 (4)  กรณีเปนพัสดุที่ไดด ําเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดีใหสืบ
ราคาจากผูมีอาชีพรับจางทํ างานนั้นโดยตรง  และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี)  หาก
เหน็วาผูเสนอราคารายทีเ่ห็นสมควรจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองถ่ินหรือราคาทีป่ระมาณได  หรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เหน็สมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่จะท ําได

ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอผูส่ังจาง
เพ่ือส่ังการโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ และประธานกรรมการบริหาร  แลวแตกรณี

วิธีกรณีพิเศษ
ขอ  42  การดํ าเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ใหประธานกรรมการบริหารส่ังซ้ือหรือส่ังจางจากผูขายหรือผู

รับจางตามขอ  19  ไดโดยตรง

อํ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจาง
ขอ  43  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางทุกวิธีท่ีใชจายจากเงินรายไดนอกจากท่ีกํ าหนดไวในขอ  44  และขอ  45  ใหประธาน

กรรมการบริหารเปนผูมีอํ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยไมจ ํากัดวงเงิน
ขอ  44  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางคร้ังหน่ึง  นอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ  จากเงินอุดหนุน เงินกูภายในประเทศ

หรือเงนิชวยเหลือหรือเงินกู  ทั้งหมดหรือบางสวน  ใหเปนอํ านาจของผูดํ ารงตํ าแหนงและภายในวงเงินดังตอไปนี้
(1)  ประธานกรรมการบริหาร  ไมเกิน  1,000,000  บาท
(2)  สภาองคการบริหารสวนตํ าบล  เกิน  1,000,000  บาท  แตไมเกิน  2,000,000  บาท
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(3)  นายอํ าเภอ  เกิน  2,000,000  บาท  แตไมเกิน  4,000,000  บาท
(4)  ผูวาราชการจังหวัด  เกิน  4,000,000  บาทขึ้นไป

ขอ  45  การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง  จากเงินอุดหนุน  เงินกูภายในประเทศหรือเงินชวยเหลือหรือ
เงนิกู  ทัง้หมดหรือบางสวน  ใหเปนอํ านาจของผูดํ ารงตํ าแหนงและภายในวงเงนิ  ดังตอไปนี้

(1)  ประธานกรรมการบริหาร  ไมเกิน  500,000  บาท
(2)  สภาองคการบริหารสวนตํ าบล  เกิน  500,000  บาท  แตไมเกิน  1,000,000  บาท
(3)  นายอํ าเภอ  เกิน  1,000,000  บาท  แตไมเกิน  2,000,000  บาท
(4)  ผูวาราชการจังหวัด  เกิน  2,000,000  บาทขึ้นไป

ขอ  46  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ใหประธานกรรมการบริหารส่ังซ้ือหรือส่ังจางโดยไมจํ ากัดวงเงิน

การตรวจรับพัสดุ
ขอ  47  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหนาท่ีตรวจรับพัสดุและตรวจการจางท่ีไมใชงานกอสรางดังน้ี

(1)  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทํ าการของผูใชพัสดุน้ัน  หรือสถานท่ีซ่ึงกํ าหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง
การตรวจรับพัสด ุ ณ  สถานท่ีอ่ืน  ในกรณีท่ีไมไดกํ าหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงจะตองไดรับอนุมัติ

จากประธานกรรมการบริหารกอน
(2)  ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว  สํ าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจ

สอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร  จะเชิญผูช ํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุน้ันมาใหคํ าปรึกษาหรือสงพัสดุ
นัน้ไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานท่ีของผูชํ านาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได

ในกรณีจ ําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํ านวนหนวยทั้งหมดได  ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ
(3)  โดยปกตใิหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางน ําพัสดุมาสง  และใหด ําเนินการใหเสร็จส้ินไป

โดยเร็วท่ีสุด
(4)  เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง

ครบถวนตัง้แตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนํ าพัสดุน้ันมาสง  แลวมอบแกเจาหนาท่ีพัสดุพรอมกับทํ าใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปน
หลักฐานอยางนอยสองฉบับ  มอบแกผูขายหรือผูรับจางหนึ่งฉบับ  และเจาหนาที่พัสดุหนึ่งฉบับ  เพื่อด ําเนินการเบิกจายเงิน
ตามระเบยีบวาดวยการเบิกจายเงินขององคการบริหารสวนต ําบล  และรายงานใหประธานกรรมการบริหารทราบ

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ  มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอก ําหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงาน
ประธานกรรมการบริหารผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ เพ่ือทราบหรือส่ังการแลวแตกรณี

(5)  ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํ านวน  หรือสงมอบครบจํ านวนแตไมถูก
ตองทัง้หมด  ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกํ าหนดไวเปนอยางอื่นใหตรวจรับไวเฉพาะจ ํานวนท่ีถูกตองโดยถือปฏิบัติตาม (4)
และโดยปกตใิหรีบรายงานประธานกรรมการบริหารเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายในสามวันท ําการ  นับแตวัน
ตรวจพบ  แตทัง้นีไ้มตัดสิทธ์ิขององคการบริหารสวนตํ าบลที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจ ํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือ
ไมถูกตองน้ัน

(6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย  ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหน่ึงไปแลว
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบรูณ  ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติใหรีบรายงานประธาน
กรรมการบริหาร  เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายในสามวันทํ าการ  นับแตวันที่ตรวจพบ
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(7)  ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ  โดยท ําความเห็นไวใหเสนอประธานกรรมการ
บริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการ  ถาประธานกรรมการบริหารส่ังการ  ใหรับพัสดุนั้นไว  จึงด ําเนินการตาม (4) หรือ (5)  แลวแต
กรณี

การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง
ขอ  48  คณะกรรมการตรวจการจางงานกอสรางมีหนาท่ีดังน้ี

(1)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง  และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงานรายงานโดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และขอกํ าหนดในสัญญาทุกสัปดาห  รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณาการส่ังหยุดงาน
หรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานประธานกรรมการบริหาร  เพ่ือพิจารณาส่ังการตอไป

(2)  การด ําเนินการตาม (1)  ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวาตามหลักวิชาการตาง ๆ ไมนาจะเปน
ไปได  ใหออกตรวจงานจาง  ณ  สถานท่ีท่ีกํ าหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหท ํางานจางน้ัน ๆ โดยใหมีอํ านาจสั่งเปลี่ยน
แปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควรและตามหลักวิชาการชาง เพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและขอก ําหนดในสัญญา

(3)  โดยปกตใิหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายในสามวันทํ าการ  นับแตวันท่ีประธานกรรมการไดรับ
ทราบการสงมอบงาน  และใหท ําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด

(4)  เม่ือตรวจเหน็วาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกํ าหนดในสัญญา
แลว  ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น  และใหท ําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด
หรือเฉพาะงวด  แลวแตกรณี  โดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ  มอบใหแกผูรับจางหนึ่งฉบับ  และเจาหนาที่
พัสดหุนึง่ฉบบั  เพ่ือท ําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินขององคการบริหารสวนตํ าบล  และรายงานให
ประธานกรรมการบริหารทราบ

ในกรณีทีเ่หน็วาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอ
กํ าหนดในสัญญา  ใหรายงานประธานกรรมการบริหารผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือทราบหรือส่ังการแลวแตกรณี

(5)  ในกรณีท่ีกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน  โดยท ําความเห็นแยงไว  ใหเสนอประธาน
กรรมการบริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการ  ถาประธานกรรมการบริหาส่ังการใหตรวจรับงานจางน้ันไว  จึงจะด ําเนินการตาม (4)

ขอ  49  ผูควบคุมงานกอสราง  มีหนาที่  ดังนี้
(1)  ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานท่ีท่ีกํ าหนดไวในสัญญา  หรือที่ตกลงใหท ํางานจางน้ัน ๆ ทุกวัน  ให

เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกํ าหนดไวในสัญญาทุกประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติมหรือตัดทอน
งานจางไดตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกํ าหนดในสัญญา  ถาผูรับ
จางขัดขนืไมปฏิบัติตามก็ส่ังใหหยุดงานน้ันเฉพาะสวนหน่ึงสวนใดหรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอน  จนกวาผูรับจางจะยอม
ปฏบิตัใิหถูกตองตามค ําส่ัง  และใหรายงานคณะกรมการตรวจการจางทันที

(2)  ในกรณีทีป่รากฎวาแบบรูปรายการละเอียดหรือขอกํ าหนดในสัญญามีขอความขัดกันหรือเปนที่คาด
หมายไดวาถ฿งแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกํ าหนดในสัญญา  แตเม่ือสํ าเร็จแลวจะไมม่ันคง
แขง็แรง  หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดี  หรือไมปลอดภัยใหส่ังพักงานน้ันไวกอนแลวรายงานคณะกรรมการตรวจการ
จางโดยเร็ว
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(3)  จดบนัทกึการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน  พรอมทั้งผลการปฏิบัติงาน
อยางนอยสองฉบับ  เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห  และเก็บรักษาไวเพื่อมอบใหแกเจาหนาที่
พัสดเุม่ือเสร็จงานแตละงวดโดยถือวาเปนเอกสารสํ าคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตตรวจสอบของผูมีหนาที่

การบนัทกึการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใชดวย
(4)  ในวันกํ าหนดลงมือท ําการของผูรับจางตามสัญญา  และในวันถึงกํ าหนดสงมอบงานแตละงวดใหราย

งานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม  ใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบภายในสามวันท ําการ
นบัแตวันถึงกํ าหนดนั้น ๆ

สวนท่ี  3
การเชา

ขอ  50  การเชาสังหาริมทรัพย  และการเชาอสังหาริมทรัพยตามหลักเกณฑท่ีกํ าหนดไวในหมวดนี้ใหประธาน
กรรมการบริหารพิจารณาดํ าเนินการไดตามความเหมาะสมและจ ําเปน  สํ าหรับการเชาสังหาริมทรัพยใหนํ าขอกํ าหนดเกี่ยว
กับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม

ในกรณีทีมี่ความจ ําเปนตองจายเงินคาเชาลวงหนาในการเชาอสังหาริมทรัพยและสังหาริมทรัพยใหกระทํ าไดไม
เกินสามป  ตามหลักเกณฑดังตอไปน้ี

(1)  การเชาจากสวนราชการ  องคการของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  สภาตํ าบลหรือหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน  จายไดไมเกินรอยละหาสิบของคาเชาท้ังสัญญา

(2)  การเชาจากเอกชนจายไดไมเกินรอยละย่ีสิบของคาเชาท้ังสัญญา
การเชาหรือการจายคาเชานอกเหนือจากท่ีกํ าหนดไวในวรรคสอง  ใหนายอํ าเภอเปนผูพิจารณาอนุมัติ

การเชาอสังหาริมทรัพย
ขอ  51  การเชาอสังหาริมทรัพย  ใหกระท ําไดในกรณีดังตอไปนี้

(1)  เชาท่ีดินเพ่ือใชประโยชนในราชการขององคการบริหารสวนตํ าบล
(2)  เชาสถานที่เพื่อใชเปนที่ทํ าการในกรณีท่ีไมมีสถานท่ีขององคการบริหารสวนตํ าบลหรือมีแตไมเพียง

พอ
(3)  เชาสถานที่เพื่อใชเปนที่เก็บพัสดุขององคการบริหารสวนต ําบล  ในกรณีท่ีไมมีสถานท่ีเก็บเพียงพอ

การเชาใหด ําเนินการโดยวิธีตกลงราคา
ขอ  52  กอนด ําเนินการเชา  ใหเจาหนาที่พัสดุท ํารายงานเสนอประธานกรรมการบริหารตามรายการดังตอไปน้ี

(1)  เหตผุลและความจ ําเปนที่จะตองเชา
(2)  ราคาคาเชาที่ผูใหเชาเสนอ
(3)  รายละเอียดของอสังหาริมทรัพยที่จะเชา  เชน  สภาพของสถานที ่ บริเวณท่ีตองการใชพรอมท้ังภาพ

ถาย  และราคาคาเชาคร้ังหลังสุด  เปนตน
(4)  อัตราคาเชาของอสังหาริมทรัพย  ซ่ึงมีขนาดและสภาพใกลเคียงกับท่ีจะเชา

ขอ  53  อสังหาริมทรัพยซ่ึงมีอัตราคาเชารวมท้ังคาบริการอ่ืนเก่ียวกับการเชาตามท่ีกํ าหนดไวในสัญญาไมเกินเดือน
ละ  20,000  บาท ใหประธานกรรมการบริหารเปนผูพิจารณาอนุมัติ  ถาเกินเดือนละ  20,000  บาท  ใหคณะกรรมการบริหาร
เปนผูพิจารณาอนุมัติ
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สวนท่ี  4
สัญญาและหลักประกันสัญญา

ขอ  54  การลงนามในสัญญาหรือขอตกลงในการจัดหาตามระเบียบน้ี  เปนอํ านาจของประธานกรรมการบริหาร
การท ําสัญญารายใดถาจํ าเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากตัวอยางสัญญาท่ีอธิบดีกํ าหนด  โดยมีสาระ

สํ าคญัตามท่ีกํ าหนดไวในตัวอยางและไมทํ าใหทางองคการบริหารสวนต ําบลเสียเปรียบก็ใหกระท ําได  เวนแตประธาน
กรรมการบริหารเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบ  หรือไมรัดกุมพอก็ใหสงรางสัญญาน้ันผานอํ าเภอและจังหวัดไปให
อัยการจังหวัดพิจารณากอน

ในกรณีทีไ่มอาจท ําสัญญาตามตัวอยางท่ีอธิบดีกํ าหนด  และจ ําเปนตองรางสัญญาข้ึนใหมตองสงรางสัญญาน้ันผาน
อํ าเภอและจังหวัดใหอัยการจังหวัดพจิารณากอน  เวนแตประธานกรรมการบริหารเห็นสมควรท ําสัญญาตามแบท่ีเคยผานการ
พิจารณาของอัยการจังหวัดหรือสํ านักงานอัยการสูงสุดมาแลว  ก็ใหกระท ําได

สํ าหรบัการเชาซึ่งผูเชาจะตองเสียเงินอื่นใดนอกจากคาเชา  หรือในกรณีท่ีประธานกรรมการบริหารเห็นวาจะมี
ปญหาในทางเสียเปรียบ  หรือไมรัดกุมพอ ใหสงรางสัญญาใหอัยการจังหวัดหรือสํ านักงานอัยการสูงสุด  แลวแตกรณีตรวจ
พิจารณากอน

ขอ  55  การจัดหาในกรณีดังตอไปนี้จะท ําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได  โดยใหอยูในดุลยพินิจของประธาน
กรรมการบริหาร

(1)  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา
(2)  การจัดหาท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวันทํ าการของทางราชการนับตัง้แต

วันถัดจากวันท ําขอตกลงเปนหนังสือ
(3)  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  และการจัดหาจากสวนราชการ
(4)  การซ้ือโดยวิธีพิเศษตามขอ  17 (1) (2)  และ (3)
(5)  การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ  18 (1) (2) และ (3)
(6)  การเชา  ซึ่งผูเชาไมตองเสียเงินอื่นใดนอกจากคาเชา

ในกรณีการจัดหาซ่ึงมีราคาไมเกิน  5,000  บาท  หรือในกรณีการซ้ือหรือการจางซ่ึงใชวิธีดํ าเนินการตามขอ  25
วรรคสอง  จะไมท ําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได

ขอ  56  การท ําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือกํ าหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว  ระหวางรอยละ  0.01 -
0.20  ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  เวนแตการจางซ่ึงตองการผลสํ าเร็จของงานทั้งหมดพรอมกันใหกํ าหนดคาปรับเปน
รายวันเปนจํ านวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ  0.01 - 0.10  ของราคางานจางน้ัน  แตจะตองไมตํ ่ากวาวันละ  100  บาท

การกํ าหนดคาปรับตามวรรคหนึ่งในอัตราหรือเปนจํ านวนเงินเทาใดใหอยูในดุลพินิจของประธานกรรมการบริหาร
โดยค ํานงึถึงราคาและลักษณะของพัสดุซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีคูสัญญาของทางองคการบริหารสวนตํ าบลจะหลีกเล่ียง
ไมปฏิบัติตามสัญญา

ในกรณกีารจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด  ถาขาดสวนประกอบสวนหนึง่สวนใดไปแลวจะไมสามารถใชการ
ไดโดยสมบูรณ  แมคูสัญญาจะสงมอบส่ิงของภายในกํ าหนดตามสัญญา  แตยังขาดสวนประกอบบางสวน  ตอมาไดสงมอบ
สวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกํ าหนดสัญญาใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลยใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด

ในกรณกีารจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งคาติดตั้งหรือทดลองดวย  ถาติดต้ังหรือทดลองเกินกวากํ าหนดตามสัญญา
เปนจ ํานวนวันเทาใด  ใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กํ าหนดของราคาทัง้หมด
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เม่ือครบกํ าหนดสงมอบพัสดตุามสัญญาหรือขอตกลง  ใหประธานกรรมการบริหารรีบแจงการเรียกคาปรับตาม
สัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญา  และเม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ  ใหองคการบริหารสวนต ําบลบอกสงวนสิทธิการเรียกคา
ปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นดวย

ขอ  57  ใหประธานกรรมการบริหารสงสํ าเนาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  ซึ่งมีมูลคาตั้งแตลานบาทขึ้นไปใหส ํานัก
งานตรวจเงินแผนดินหรือสํ านักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี  และสรรพากรจังหวัด  ภายใน  30  วัน  นับแตวัน
ทํ าสัญญาหรือขอตกลง

ขอ  58  สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลว  จะแกไขเปลี่ยนแปลงมิได  เวนแตการแกไขนั้นจะเปน
ความจ ําเปนเพ่ือประโยชนแกองคการบริหารสวนตํ าบล  หรือไมทํ าใหองคการบริหารสวนตํ าบลตองเสียประโยชนให
ประธานกรรมการบริหารดํ าเนินการโดยผานความเห็นชอบของผูส่ังซ้ือหรือส่ังจางกอน

ถางบประมาณด ําเนินการตั้งจายจากเงินอุดหนุนจากรัฐบาลทั้งหมดหรือบางสวนใหองคการบริหารสวนต ําบลราย
งานเหตผุลความจ ําเปนของการแกไขเปลี่ยนแปลงตามวรรคหนึ่งเสนอผานการพิจารณาของอ ําเภอและจังหวัด  เพ่ือขอท ํา
ความตกลงกับหนวยงานของรัฐท่ีจัดสรรให  เวนแตจะมีหลักเกณฑของเงินอุดหนุนนั้น ๆ กํ าหนดไวเปนอยางอื่น

หรือถางบประมาณด ําเนินการตั้งจายจากเงินชวยเหลือ  ใหปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง  เวนแตจะมีหลักเกณฑของแหลง
เงินนั้น ๆ กํ าหนดไวเปนอยางอื่น

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงตามวรรคหนึ่ง  หากมีความจํ าเปนตองเพิ่มหรือลดวงเงินหรือเพิ่มหรือ
ลดระยะเวลาสงมอบของหรือระยะเวลาในการท ํางาน  ใหตกลงพรอมกันไป  และเมื่อไดแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตก
ลงดังกลาวแลวใหปฏิบัติตามขอ  57  ดวย

สํ าหรบัการจดัหาที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิคเฉพาะอยาง  จะตองไดรับการรับรองจากวิศวกร
สถาปนิกและวิศวกรผูชํ านาญการ  หรือผูทรงคุณวุฒิ  ซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะแบบและรายการ
ของงานกอสราง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้นแลวแตกรณีดวย

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงขางตน  ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยวิธีการงบ
ประมาณขององคการบริหารสวนตํ าบล

ขอ  59  ใหประธานกรรมการบริหารพิจารณาใชสิทธิบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  ในกรณีที่มีเหตุอัน
เช่ือไดวา  ผูรับจางไมสามารถทํ างานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกํ าหนด  ทั้งนี้โดยผานความเห็นชอบของผูสั่งซื้อหรือผู
ส่ังจางกอน

การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  ใหประธานกรรมการบริหารพิจารณาไดเฉพาะกรณีท่ีเปน
ประโยชนแกองคการบริหารสวนตํ าบลโดยตรง  หรือเพ่ือแกไขขอเสียเปรียบขององคการบริหารสนตํ าบลในการทีจ่ะปฏิบัติ
ตามสัญญาหรือขอตกลงนั้นตอไป  ทั้งนี้โดยผานความเห็นชอบของผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางกอน

ขอ  60  ในกรณีท่ีคูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได  และจะตองมีการปรับตามสัญญาหรือขอ
ตกลงนัน้  หากจ ํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง  ใหประธานกรรมการบริหารดํ าเนินการ
บอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  โดยผานความเห็นชอบของผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางกอน

กรณีจ ํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง  และคูสัญญายินยอมเสียคาปรับใหแกองค
การบริหารสวนต ําบลโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ใหประธานกรรมการบริหารพิจารณาผอนปรนการบอกเลิกสัญญาไดเทา
ทีจ่ ําเปน  โดยผานความเห็นชอบของผูสั่งซื้อหรือสั่งจางกอน
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ขอ  61  การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา  หรือการขยายเวลาทํ าการตามสัญญาหรือขอตกลงใหอยูในอํ านาจ
ของประธานกรรมการบริหารท่ีจะพิจารณา  โดยผานความเห็นชอบของผูสั่งซื้อหรือผูสั่งจางกอนตามจ ํานวนวันที่มีเหตุเกิด
ขึน้จริงเฉพาะกรณีดังตอไปนี้

(1)  เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองขององคการบริหารสวนตํ าบล
(2)  เหตุสุดวิสัย
(3)  เหตุเกิดจากพฤติการณอันหน่ึงอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดชอบตามกฎหมาย

ใหองคการบริหารสวนต ําบลระบุไวในสัญญากํ าหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาวใหองคการบริหารสวนต ําบล
ทราบภายในสิบหาวัน  นับแตเหตุนั้นไดสิ้นสุดลง  หากมิไดแจงภายในเวลาท่ีกํ าหนด  คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด
หรืองดคาปรับ  หรือขยายเวลาในภายหลังมิได  เวนแตกรณีตาม (1)  ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง  หรือองคการบริหารสวนตํ าบล
ทราบดีอยูแลวต้ังแตตน

หลักประกัน
ขอ  62  หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา  ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้

(1)  เงินสด
(2)  เช็คทีธ่นาคารเซ็นส่ังจาย  ซึ่งเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้น  ชํ าระตอเจาหนาที่  หรือกอนวันน้ันไมเกิน

3  วันทํ าการ
(3)  หนงัสือคํ ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่อธิบดีก ําหนด
(4)  พันธบัตรรัฐบาลไทย

สํ าหรับหลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาจางท่ีมีวงเงินคางานกอสรางไมเกินสิบลานบาทใหใชหลักประกัน
ไดอีกหนึง่ประเภท  คือหนังสือคํ ้าประกันของบริษัทเงินทุนที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและ
ประกอบธุรกิจคํ ้าประกัน  ตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย  ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทย
แจงเวียนใหสวนราชการตาง ๆ ทราบแลว  ใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ํ าประกันของธนาคารทีอ่ธิบดกํี าหนดโดยอนุโลม

ขอ  63  หลักประกันซองและหลักประกันสัญญาในขอ  62  ใหก ําหนดมูลคาเปนจ ํานวนเตม็  ในอัตรารอยละหา
ของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น  แลวแตกรณี

ในการทํ าสัญญาจัดหาพัสดุท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกินหน่ึงป  และพัสดุน้ันไมตองมีการประกันเพ่ือความ
ชํ ารุดบกพรอง  เชน  พัสดุใชส้ินเปลือง  ใหก ําหนดหลักประกันในอัตรารอยละหาของราคาพัสดุที่สงมอบในแตละปของ
สัญญา  โดยใหถือวาหลักประกันนี้เปนการคํ้ าประกันตลอดอายุสัญญา  และหากในปตอไปราคาพัสดุทีส่งมอบแตกตางไป
จากราคาในรอบปกอน  ใหปรับปรุงหลักประกันตามอัตราสวนเปลี่ยนแปลงไปนั้นกอนครบรอบป  ในกรณีทีห่ลักประกัน
ตองปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ้นและคูสัญญาไมน ําหลักประกันมาเพิ่มใหครบจ ํานวนภายในสิบหาวันกอนการสงมอบพัสดุงวด
สุดทายของปน้ัน  ใหองคการบริหารสวนต ําบลหักจากเงินคาพัสดุงวดสุดทายของปนั้นที่องคการบริหารสวนต ําบลจะตอง
จายใหเปนหลักประกันในสวนที่เพิ่มขึ้น

การกํ าหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  จะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารสอบราคาหรือเอกสาร
ประกวดราคาและหรือสัญญาดวย

ในกรณีท่ีผูเสนอราคาหรือคูสัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลคาสูงกวาท่ีกํ าหนดไวในระเบียบเอกสารสอบราคาหรือ
เอกสารประกวดราคา  หรือสัญญา  ใหอนุโลมรับได
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ขอ  64  ในกรณีท่ีสวนราชการ  หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  หรือรัฐวิสาหกิจเปนผูเสนอรคาหรือเปนคู
สัญญาไมตองวางหลักประกัน

ขอ  65  ใหองคการบริหารสวนต ําบลคืนหลักประกันใหแกผูเสนอราคา  คูสัญญาหรือผูคํ ้าประกันตามหลักเกณฑ
ดังนี้

(1)  หลักประกันซองใหคืนใหแกผูเสนอราคาหรือผูคํ ้าประกันภายในสิบหาวัน  นับแตวันที่ไดพิจารณา
ในเบือ้งตนเรียบรอยแลว  เวนแตผูเสนอราคาท่ีคัดเลือกไวซ่ึงเสนอราคาต่ํ าสุดไมเกินสามราย  ใหคืนไดตอเมื่อไดทํ าสัญญา
หรือขอตกลง  หรือผูเสนอราคาไดพนจากขอผูกพันแลว

(2)  หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ ้าประกันโดยเร็ว  และอยางชาตองไมเกินสิบหาวัน
นับแตวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว

การจัดหาทีไ่มตองมีการประกันเพ่ือความชํ ารุดบกพรอง  ใหคืนหลักประกัน  ใหแกคูสัญญาหรือผูคํ ้าประกันตาม
อัตราสวนของพัสดุ  ซ่ึงองคการบริหารสวนตํ าบลไดรับมอบไวแลว  แตทั้งนี้จะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา
หรือเอกสารประกวดราคา  และในสัญญาดวย

การคนืหลักประกันที่เปนหนังสือคํ ้าประกันของธนาคาร  หรือหนังสือคํ้ าประกันของบริษัทเงินทุนในกรณีที่ผู
เสนอราคาหรือคูสัญญาไมมารับภายในกํ าหนดเวลาขางตน  ใหรีบสงตนฉบับหนังสือคํ ้าประกันใหแกผูเสนอราคาหรือคู
สัญญา  โดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็ว  พรอมกับแจงใหธนาคารหรือบริษัทเงินทุนคํ้ าประกันทราบดวย

สวนท่ี  5
การลงโทษผูท้ิงงาน

ขอ  66  ใหประธานกรรมการบริหารรายงานผานอํ าเภอและจังหวัด  เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณาผูที่
ไดรับการคัดเลือกแลวไมยอมไปทํ าสัญญาหรือขอตกลงภายในเวลาท่ีองคการบริหารสวนตํ าบลกํ าหนด  หรือคูสัญญาของ
องคการบริหารสวนต ําบลไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงน้ัน  โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนผูทิ้งงาน  เมื่อปลัดกระทรวง
มหาดไทยส่ังผูนั้นเปนผูทิ้งงานแลว  ใหรีบสงชื่อผูนั้นไปยังปลัดส ํานักนายกรัฐมนตรีเพ่ือแจงเวียนใหสวนราชการตาง ๆ
ทราบ

เม่ือสํ านกันายกรัฐมนตรีแจงเวียนใหสวนราชการตาง ๆ ทราบวาผูนั้นเปนผูทิ้งงาน  ใหอธิบดีแจงเวียนองคการ
บริหารสวนต ําบลตาง ๆ ทราบ  พรอมทั้งแจงผูทิ้งงานรายนั้นทางไปรษณียลงทะเบียน

หามองคการบริหารสวนตํ าบลกอนิติสัมพันธกับผูท้ิงงานน้ัน  นับแตไดรับการแจงเวียน  เวนแตปลัดกระทรวง
มหาดไทยจะส่ังเพิกถอนการเปนผูทิ้งงาน  และการสั่งเพิกถอนการเปนผูทิ้งงานใหปฏิบัติตามวรรคหนึ่งโดยอนุโลม

ในกรณีท่ีมีเหตุอันควรเช่ือไดวา  มีการกระทํ าโดยไมสุจริตหรือมีการสมยอมกันในการเขาเสนอราคากับองคการ
บริหารสวนต ําบล  ใหพิจารณาลงโทษผูเสนอราคาที่มีการกระท ําดังกลาวเสมือนเปนผูทิ้งงาน  และด ําเนินการตามขั้นตอนใน
วรรคหนึ่ง  วรรคสอง  และวรรคสาม  โดยอนุโลม
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หมวด  2
การควบคุมและการจํ าหนายพัสดุ

สวนท่ี  1
การยืม

ขอ  67  การใหยืมหรือนํ าพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนขององคการบริหารสวนตํ าบลหรือประโยชน
ของทางราชการจะกระท ํามิได

ขอ  68  การยืมพัสดุ  ใหผูยืมท ําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  แสดงเหตุผลและกํ าหนดวันสงคืน  โดยให
ประธานกรรมการบริหารเปนผูพิจารณาอนุมัติ

ขอ  69  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองน ําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย  หากเกิดชํ ารุดเสีย
หาย  หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพอยางเดียวกัน  หรือชดใชเปนเงินตามราคา
ท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีอธิบดีกํ าหนด

ขอ  70  การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง  ใหกระท ําไดเฉพาะเม่ือหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน หรือสวน
ราชการผูยืมมีความจ ําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน  จะดํ าเนินการจัดหาไดไมทันการและองคการบริหารสวนตํ าบลผู
ใหยืมมีพัสดนุั้น ๆ พอที่จะใหยืมได  โดยไมเปนการเสียหายแกองคการบริหารสวนต ําบลของตน  ทั้งนี ้ โดยปกติผูยืมจะตอง
จดัหาพัสดเุปนประเภท  ชนิด  และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหองคการบริหารสวนตํ าบลผูใหยืม

ขอ  71  เม่ือครบกํ าหนดยืม  ใหผูใหยืมหรือผูไดรับมอบหมายมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน  7  วัน
นบัแตวันครบกํ าหนด

สวนท่ี  2
การควบคุม

การเก็บรักษาพัสดุ
ขอ  72  พัสดุขององคการบริหารสวนตํ าบลไมวาจะไดมาดวยประการใด  ใหอยูในความควบคุมตามระเบียบนี้

เวนแตมีกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือค ําส่ังกระทรวงมหาดไทยกํ าหนดไวเปนอยางอื่น
ขอ  73  เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบแลว  ใหด ําเนินการดังตอไปนี้

(1)  ลงบญัชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสด ุ แลวแตกรณี  แยกเปนชนิดและแสดงรายการตามตัวอยางท่ี
อธิบดกํี าหนด  โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย

(2)  เก็บรกัษาพัสดใุหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

การเบิก-จายพัสดุ
ขอ  74  การเบิกพัสดุจากองคการบริหารสวนตํ าบล  ใหหัวหนาหนวยงานที่ตองการใชพัสดุนั้นเปนผูเบิก  และให

ประธานกรรมการบริหารหรือผูท่ีประธานกรรมการบริหารมอบหมายเปนผูส่ังจายพัสดุ
ขอ  75  ใหเจาหนาที่พัสดุซ่ึงเปนผูจายพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบแลวลงบัญชี

หรือทะเบยีนทุกครั้งที่มีการจาย  และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย
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การตรวจสอบพัสดุประจํ าป
ขอ  76  กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป  ใหประธานกรรมการบริหารแตงตั้งเจาหนาที่องคการบริหารสวนต ําบลซ่ึงมิ

ใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจํ าเปน  เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดต้ังแตวันท่ี  1  ตุลาคมปกอนจน
ถึงวันท่ี  30  กันยายนปปจจุบัน  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ใหเริ่มด ําเนนการตรวจสอบพัสดุในวันเปดท ําการวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตน
ไป  วาการรับจายถูกตองหรือไม  พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชํ ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือ
สูญไป เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจ ําเปนตองใชในราชการตอไป  แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตง
ตัง้ภายในสามสิบวันท ําการนับแตวันเร่ิมดํ าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น

เม่ือประธานกรรมการบริหารไดรับรายงานจากเจาหนาที่ผูตรวจสอบแลว  ใหปดประกาศรายงานดังกลาว ณ ที่ทํ า
การองคการบริหารสวนตํ าบลโดยเปดเผยเพ่ือใหประชาชนทราบ  พรอมกับสงรายงานผานอํ าเภอไปยังสํ านักงานตรวจเงิน
แผนดินหรือสํ านักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี  จํ านวน  1  ชุด

ขอ  77  เม่ือประธานกรรมการบริหารไดรับรายงานดังกลาวตามขอ  76  และปรากฏวามีพัสดุชํ ารุดเส่ือมสภาพหรือ
สูญไป  หรือไมจํ าเปนตองใชในราชการตอไป  ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  โดยใหน ําความ
ในขอ  22  และขอ  23  มาใชโดยอนุโลม

ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย  ใหประธานกรรมการบริหารดํ าเนินการตามหลักเกณฑของ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเร่ืองความรับผิดทางแพงตอไป

สวนท่ี  3
การจํ าหนาย

ขอ  78  หลังจากการตรวจสอบแลว  พัสดุใดหมดความจ ําเปนหรือหากใชในราชการตอไป  จะสิ้นเปลืองคาใชจาย
มาก  ใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานตอประธานกรรมการบริหาร  เพ่ือพิจารณาส่ังใหดํ าเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใด
ดงัตอไปนี้

(1)  ขาย  ใหด ําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี  ใหน ําวิธีท่ี
กํ าหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000  บาท
จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองขายทอดตลาดกอนก็ได

การขายใหแกสวนราชการ  องคการบริหารสวนตํ าบลอ่ืน  หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  หนวย
งานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศล  ตาม
มาตรา  47 (7)  แหงประมวลรัษฎากร  ใหขายโดยวิธีตกลงราคา

(2)  โอน  ใหโอนแกสวนราชการ องคการบริหารสวนตํ าบลอ่ืน หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน
หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือองคการสถานสาธารณกุศล
ตามมาตรา  47 (7) แหงประมวลรัษฎากร  ท้ังน้ีใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย

การด ําเนินการตามวรรคหนึ่ง  โดยปกติใหแลวเสร็จภายในหกสิบวันนับแตวันท่ีประธานกรรมการบริหารส่ังการ
ขอ  79  เงินที่ไดจากการจ ําหนายพัสดุ  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณของ

องคการบริหารสวนตํ าบล  หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือแลวแตกรณี
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การจํ าหนายเปนสูญ
ขอ  80  ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิด  หรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชตามหลักเกณฑเร่ือง

ความรบัผิดทางแพง  หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสามารถดํ าเนินการตามขอ  78  ใหประธานกรรมการบริหารเปนผุพิจารณา
อนุมัติจ ําหนายพัสดุเปนสูญ

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ขอ  81  เมื่อไดด ําเนินการตามขอ  78  หรือขอ  80  แลว  ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ

ทะเบยีนทนัท ี พรอมกับสงสํ าเนาบัญชีหรือทะเบียนนั้นผานอํ าเภอไปยังสํ านักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  จํ านวน 1 ชุด
สํ าหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมาย  ใหแจงนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก ําหนดดวย
ขอ  82  ในกรณีท่ีพัสดุขององคการบริหารสวนตํ าบลเกิดการชํ ารุด  เส่ือมคุณภาพ  หรือสูญไป  หรือไมจํ าเปนตอง

ใชในราชการตอไป  กอนมีการตรวจสอบพัสดุประจํ าปตามขอ  76  และไดด ําเนินการตามหลักเกณฑเร่ืองความรับผิดทาง
แพง  หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม  แลวแตกรณี  เสร็จสิ้นแลวใหดํ าเนินการจ ําหนายตามขอ  78  จํ าหนายเปนสูญตามขอ  80
และลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทรัพยสินตามขอ  81  โดยอนุโลม

บทเฉพาะกาล

ขอ  83  การพัสดุใดที่อยูระหวางด ําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบฉบับนี้ใชบังคับ  ใหด ําเนินการตอ
ไปตามระเบยีบหรือค ําสั่งที่ใชบังคับอยูเดิมจนกวาจะด ําเนินการตามระเบียบนี้ได

ประกาศ  ณ  วันที ่ 2  มีนาคม  พ.ศ.  2538

พลตรี สนั่น  ขจรประศาสน
              (สนั่น  ขจรประศาสน)
     รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย




