
  

(ส ำเนออออำ) 
(ส ำเนำ) 

ระเบียบบริษัท ขนส่ง จ ำกัด ว่ำด้วย กำรพัสดุ  พ.ศ. 2556 
 

  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบบริษัท ขนส่ง จ ากัด ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๓        
ให้เหมาะสมและสะดวกในการปฏิบัติยิ่งขึ้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๔๖ แห่งข้อบังคับของ บริษัท ขนส่ง จ ากัด 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริษัท ขนส่ง จ ากัด  ในการประชุมครั้งที่ 3/2556 มีมติเมื่อวันพฤหัสบดีที่ 
21 มีนาคม 2556 จึงได้ออกระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ บริษัท ขนส่ง จ ากัด ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2556” 
  ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่                               พ.ศ. 2556 เป็นต้นไป 
   ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 

(๑) ระเบียบบริษัท ขนส่ง จ ากัด ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๓ 
(๒) ระเบียบบริษัท ขนส่ง จ ากัด ว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับแก้ไขครั้งที่ ๑) พ.ศ.๒๕๓๗ 
(๓) ระเบียบบริษัท ขนส่ง จ ากัด ว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับแก้ไขครั้งที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๗ 
(๔) ระเบียบบริษัท ขนส่ง จ ากัด ว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับแก้ไขครั้งที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 
(๕) ระเบียบบริษัท ขนส่ง จ ากัด ว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับแก้ไขครั้งที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๐ 

 บรรดา ระเบียบ มติคณะกรรมการบริษัท และค าสั่งอ่ืนใดที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้     
หรือซึ่งขัด หรือแย้ง กับระเบียบนี้เกี่ยวกับการพัสดุ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 

หมวด ๑ บททั่วไป 
 

  ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
(๑) “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
(๒) “การพัสดุ” หมายความว่า การซื้อ การจ้าง การซ่อม และการบ ารุงรักษา การจัดท าของ 

การแลกเปลี่ยน การเช่า และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
(๓) “บริษัท” หมายความว่า บริษัท ขนส่ง จ ากัด 
(๔) “คณะกรรมการบริษัท” หมายความว่า คณะกรรมการ บริษัท ขนส่ง จ ากัด 
(๕) “กรรมการผู้จัดการใหญ่” หมายความว่า กรรมการผู้จัดการใหญ่ บริษัท ขนส่ง จ ากัด 
(๖) “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ

หรือผู้ได้รับแตง่ตั้ง หรือได้รับมอบหมายจากกรรมการผู้จัดการใหญ่ให้มีหน้าที่ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ
ตามระเบียบนี้  

(๗) “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า ผู้อ านวยการกอง หรือที่มีฐานะเทียบเท่ า
ผู้อ านวยการกอง ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งตั้งจากกรรมการผู้จัดการใหญ่    
ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 

(๘) “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิด แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
(๙) “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของ และการรับขน ตามประมวลกฎหมาย

แพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ 
/(10) “ผู้สั่งซื้อ”..... 



  ๒ 

(๑๐)  “ผู้สั่งซื้อ” หมายความว่า ผู้มีอ านาจสั่งอนุมัติให้ซื้อ 
(๑๑) “ผู้สั่งจ้าง” หมายความว่า ผู้มีอ านาจสั่งอนุมัติให้จ้าง 
(๑๒) “ผู้ซื้อ” หมายความว่า ผู้มีอ านาจด าเนินการซื้อในนามของบริษัท 
(๑๓) “ผู้ว่าจ้าง” หมายความว่า ผู้มีอ านาจด าเนินการจ้างในนามของบริษัท 
ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ จะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใด

ก็ได้ โดยให้ค านึงถึงระดับ ต าแหน่งหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ที่จะได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ 
การมอบอ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างของกรรมการผู้จัดการใหญ่ ให้ถือเกณฑด์ังนี้ 
(๑) การมอบอ านาจให้รองผู้จัดการใหญ่ หรือต าแหน่งที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืนที่อยู่ในระดับ

เดียวกัน มอบได้ไม่เกินสามในสี่ของวงเงินที่ผู้มอบมีอ านาจ 
(๒) การมอบอ านาจให้ผู้ช่วยผู้จัดการใหญ่ หรือต าแหน่งที่มีชื่อเรียกอย่าง อ่ืนที่อยู่ในระดับ

เดียวกัน มอบได้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของวงเงินที่ผู้มอบมีอ านาจ 
(๓) การมอบอ านาจให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนนอกจากที่ก าหนดไว้ใน (๑) และ (๒) มอบได้    

ไม่เกินหนึ่งในสี่ของวงเงินที่ผู้มอบมีอ านาจ 
    การมอบอ านาจอย่างอ่ืนนอกจากที่ก าหนดไว้ในวรรคสอง ให้ถือปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง 
 ข้อ ๖ เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้มีอ านาจสั่งการตามระเบียบนี้ ผู้ใดกระท าการ
โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ หรือกระท าการโดยมีเจตนาทุจริต หรือปราศจากอ านาจ 
หรือนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือมีพฤติกรรมที่เอ้ืออ านวยให้มีการสมยอมกันในการเสนอราคา หรือขัดขวาง
การแข่งขันการเสนอราคาอย่างเป็นธรรม ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยตามระเบียบบริษัท ขนส่ง จ ากัด ภายใต้
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ถ้าการกระท าเป็นเหตุให้บริษัทเสียหายอย่างร้ายแรง ให้ด าเนินการลงโทษอย่างต่ าให้ออก
หรือเลิกจ้าง 

(๒) ถ้าการกระท าเป็นเหตุให้บริษัทเสียหายแต่ไม่ร้ายแรง ให้ลงโทษอย่างต่ าตัดเงินเดือน 
(๓) ถ้าการกระท าไม่เป็นเหตุให้บริษัทเสียหาย ให้ลงโทษภาคทัณฑ์ หรือว่ากล่าวตักเตือน   

โดยท าค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร 
การลงโทษทางวินัยตาม (๑) หรือ (๒) ไม่เป็นเหตุให้ผู้กระท าหลุดพ้นจากความรับผิดทาง

อาญาหรือความรับผิดทางแพ่ง 
ข้อ ๗  ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่มีอ านาจออกข้อก าหนด ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่มีอ านาจหน้าที่ดูแลรับผิดชอบตามระเบียบนี้  และให้มีอ านาจออก

ข้อก าหนด และค าสั่งใด ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบนี้ พิจารณาปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานตามระเบียบ
นี้ 

 
 
 

/หมวด 2..... 
 



  ๓ 

หมวด ๒ 
กำรจัดหำพัสดุ 

ส่วนที่ ๑ 
กำรซื้อและกำรจ้ำง 

 

ข้อ ๘ การซื้อ ให้บริษัทส่งเสริมพัสดุที่ผลิตในประเทศไทย โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการเก่ียวกับการใช้พัสดุที่ผลิตในประเทศไทยโดยอนุโลม 

ข้อ ๙ การจ้าง ให้บริษัทส่งเสริมกิจการของคนไทย โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ
เกี่ยวกับการใช้กิจการของคนไทยโดยอนุโลม 

 

วิธีซื้อและวิธีจ้ำง 
 

   ข้อ ๑๐  การซื้อหรือการจ้างกระท าได้ ๖ วิธี คือ 
(๑) วิธีตกลงราคา 
(๒) วิธีสอบราคา 
(๓) วิธีประกวดราคา 
(๔) วิธีพิเศษ 
(๕) วิธีกรณีพิเศษ 

 (๖) วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ข้อ ๑๑  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่

เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
ข้อ ๑๒  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน

กว่า ๒๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ข้อ ๑๓  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา

เกินกว่า ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ข้อ ๑๔  การซื้อหรือการจ้างตามข้อ ๑๑ และข้อ ๑๒ ถ้ากรรมการผู้จัดการใหญ่เห็นควร     

จะสั่งให้กระท าการโดยวิธีที่ก าหนดไว้ส าหรับวงเงินที่สูงกว่าก็ได ้
ข้อ ๑๕  การแบ่งซ้ือหรือแบ่งจ้าง เพ่ือให้วงเงินต่ ากว่าที่ก าหนดในวิธีใดจะกระท ามิได้ 
ข้อ ๑๖ การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกินกว่า  ๒๐๐,๐๐๐ บาท       

ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
(๑) เป็นพัสดุขายทอดตลาด 
(๒) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืน ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(๓) เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่บริษัท 
 

/(4) เป็นพัสดุ..... 



  ๔ 

(๔) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
(๕) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายโดยตรง 
(๖) เป็นพัสดุที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(๗) เป็นพัสดุที่จัดซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
(๘) เป็นพัสดุที่ต้องการใช้เพ่ิมขึ้นในสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของ

บริษัท และจ าเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat  Order) 
(๙) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ

เป็นการเฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึงอะไหล่รถประจ าต าแหน่ง หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญ    
ในบัญชียาหลักแห่งชาติ 

ข้อ ๑๗  การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกินกว่า ๒๐๐,๐๐๐ บาท     
ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นงานที่ต้องการช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 
(๒) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน        

จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักรกล เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า เครื่องวิทยุ และ
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

(๓) เป็นงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่บริษัท 
(๔) เป็นงานที่ได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
(๕) เป็นงานที่ต้องการจ้างเพ่ิมในสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของ

บริษัท และจ าเป็นต้องจ้างเพิ่ม (Repeat  Order) 
ข้อ ๑๘  การซือ้หรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(๑) การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ ซึ่งเป็นผู้ท าหรือผลิตพัสดุนั้นๆ    

ขึ้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้างได้เป็นการทั่วไปหรือเป็นการเฉพาะคราว 
(๒) การซื้อหรือการจ้างที่มีกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ต้องซื้อหรือจ้างจากส่วน

ราชการ 
 ข้อ ๑๙ การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ด าเนินการตามแนวทาง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

 

รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง 
 

ข้อ ๒๐ ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานเสนอกรรมการ
ผู้จัดการใหญ่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง หากเป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างให้ระบุ

ความต้องการด้วย 
 

/(3) ราคาพัสดุ..... 
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(๓) ราคาพัสดุหรือราคาค่าจ้างในท้องตลาดหรือบริเวณใกล้เคียงประมาณได้ และถ้าเคยซื้อ
หรือจ้างมาก่อน  ก็ให้แสดงราคาซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดที่เคยซื้อหรือจ้างด้วย 

(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้ระบุวงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มี
วงเงินงบประมาณให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
ข้อ ๒๑ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไม่เกิน  10,000 บาท  และการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีพิเศษกรณีเร่งด่วนตามข้อ 16 (๓)  หรือ ข้อ 17 (๓) ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่พัสดุ
หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานตามข้อ ๒๐ เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

ข้อ ๒๒ เมื่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ ให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ ๒๐ หรือ   
ข้อ 2๑ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามวิธีการซื้อหรือวิธีการจ้างนั้นๆ ต่อไปได ้

 

กรรมกำร 
 

ข้อ ๒๓ ในการด า เนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ ง  ให้กรรมการผู้ จัดการใหญ่แต่งตั้ ง
คณะกรรมการขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้แล้วแต่กรณี คือ 

(๑) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
(๒) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
(๓) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
(๔) คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
(๕) คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
(๖) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(๗) คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ข้อ ๒๔ คณะกรรมการตามข้อ ๒๓ แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และ

กรรมการอย่างน้อย ๒ คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากพนักงานตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในกรณีจ าเป็น
หรือเพ่ือประโยชน์ของทางบริษัท จะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่พนักงานร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  ถ้าประธาน
กรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่แต่งตั้งพนักงานที่มีคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้นท า
หน้าที่ประธานกรรมการแทน 

ในกรณีเมื่อถึงก าหนดเวลาการเปิดซองสอบราคา หรือรับซองประกวดราคาแล้ว ประธาน
กรรมการยังไม่มาปฏิบัติหน้าที่  ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง ท าหน้าที่ประธานกรรมการ   
ในเวลานั้น โดยให้คณะกรรมการดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่เฉพาะข้อ ๓๕(๑) หรือ ข้อ ๔๑ แล้วแต่กรณี  แล้วรายงาน
ประธานกรรมการซึ่งกรรมการผู้จัดการใหญ่แต่งตั้งเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
/ข้อ 25 ในการซื้อ..... 
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ข้อ 2๕ ในการซื้อหรือการจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการรับและเปิดซอง
ประกวดราคาเป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา หรือแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคา หรือ
กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ข้อ 2๖ คณะกรรมการทุกคณะ เว้นแต่คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา        
ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นๆ   เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ 2๗ ส าหรับการซื้อหรือจ้างในวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งพนักงานเพียงคน
เดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้างก็ได้ 

ข้อ 2๘ ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแต่ละคณะ  ต้องมีกรรมการมาพร้อมกัน   
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการ
ลงมต ิ

ข้อ 2๙ มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง ให้ถือมติเอกฉันท ์

ข้อ ๓๐ ในกรณีกรรมการบางคนไม่ยอมรับพัสดุหรืองานจ้าง  โดยท าความเห็นแย้งไว้          
ให้น าความในข้อ 4๙ (๘) หรือ ข้อ ๕๐ (๘) แล้วแต่กรณี มาใช้บังคับ ส าหรับคณะกรรมการคณะอ่ืน ถ้าผู้ใด          
ไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

 

วิธีตกลงรำคำ 
 

ข้อ ๓๑ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุต่อรองและตกลงราคากับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุจัดซื้อหรือจัดจ้างได้  ภายในวงเงินที่ ได้รับความเห็นชอบ            
จากกรรมการผู้จัดการใหญ่ตามข้อ ๒๒ 

ข้อ ๓๒ การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ หรือในกรณีที่อาจท าให้กิจการของบริษัทได้รับความ
เสียหาย ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงาน   
ขอความเห็นชอบต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ 

 

วิธีสอบรำคำ 
 

  ข้อ ๓๓ การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ให้ด าเนินการดังนี้ 
(๑) ก่อนวันเปิดซองไม่น้อยกว่า ๗ วัน ให้ปิดใบประกาศสอบราคาไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ท าการ

ของบริษัท กับให้เผยแพร่ประกาศสอบราคาดังกล่าวไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้น หรือโดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากท่ีสุดเท่าที่จะท าได้ เพ่ือให้เสนอราคาเป็นหนังสือผนึกซองยื่นต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ   
ด้วยตนเอง  หรือโดยผู้แทนซึ่งได้รับมอบหมายเป็นหนังสือภายใน วัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 
 

/(2) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ..... 
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(๒) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองใบเสนอราคาที่ยื่นมาทุกรายโดยไม่เปิดซอง เมื่อครบก าหนดเวลา
ตาม (๑) แล้วให้ส่งมอบซองใบเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

(๓) เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองแล้ว ห้ามรับซองใบเสนอราคาและหรือหลักฐานต่างๆ       
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในประกาศจากผู้ใดผู้หนึ่งอีก 

ข้อ ๓๔ ใบประกาศสอบราคา ให้มีรายการท านองเดียวกับใบประกาศประกวดราคาตามข้อ 
๓๘ เว้นแต่ไม่ต้องวางหลักประกันซอง 

ข้อ ๓๕  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคามีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) เปิดซองเสนอราคาโดยเปิดเผยต่อหน้าผู้ยื่นซอง หรือผู้แทนซึ่งมีอยู่ในขณะถึงเวลาเปิดซอง 

แล้วจดราคาจากใบเสนอราคาทุกฉบับลงไว้ในบัญชีเปรียบเทียบราคา และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับ
ไว้ในใบเสนอราคา บัญชีเปรียบเทียบราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาที่เป็นเอกสารส าคัญ 

(๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูป และ
รายการละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในประกาศสอบราคา 

(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตาม (๒) แล้วเสนอให้ซื้อหรือ
จ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้วซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 

(๔) ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่
พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคาหรือโดยวาจา 

(๕) ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างสูงกว่า
วงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเรียกผู้เสนอราคารายนั้น     
มาต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้   ถ้าผู้เสนอราคารายนั้นไม่ยอมลดราคาหรือลดราคาแล้ว  แต่ยังสูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้เรียกผู้เสนอราคาที่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกราย   
มาต่อรองราคาใหม่พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคาภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร และให้เสนอซื้อหรือ
จ้างจากผู้ที่ลดราคาลงต่ าสุดอยู่ภายในวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าปรากฏว่าราคาต่ าสุดของรายที่ได้ต่อรองราคา
ใหม่ยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือไม่มีผู้ใดยินยอมลดราคาเลย  ให้เสนอความเห็นต่อกรรมการผู้จัดการ
ใหญ่ว่าจะสมควรเปลี่ยนแปลงรายการ  หรือเพ่ิมเติมงบประมาณ  หรือยกเลิกการสอบราคาเพ่ือด าเนินการสอบ
ราคาใหม ่

(๖) ในกรณีที่มีผู้เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในประกาศ
สอบราคาเพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการด าเนินการตาม (3) โดยอนโุลม 

(๗) เมื่อได้ด าเนินการไปแล้วได้ผลประการใด ให้เสนอความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่เพ่ือสั่งการ 

 
 
 
 

/วิธีประกวดราคา..... 



  ๘ 

วิธีประกวดรำคำ 
 

ข้อ ๓๖ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวดราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุปิดประกาศประกวดราคาโดย
เปิดเผย ณ ที่ท าการบริษัทนั้น และส่งไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง หรือประกาศในหนังสือพิมพ์ของทาง
ราชการ หากเห็นควรจะส่งประกาศไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรงหรือจะโฆษณาโดยวิธีอ่ืนอีก
ด้วยก็ได้ 

ส าหรับการซื้อหรือการจ้างซึ่งมีวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ตั้งแต่  ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป       
ให้ส่งประกาศประกวดราคาไปให้กรมประชาสัมพันธ์ องค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย และส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี 

ในการส่งข่าวการประกวดราคาไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง  หรือลงประกาศใน
หนงัสือพิมพ์ของทางราชการ ให้มีสาระส าคัญของการประกวดราคา ดังนี้ 

(๑) รายการพัสดุที่ต้องการซื้อ หรืองานที่ต้องการจ้าง 
(๒) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคา 
(๓) ก าหนดวัน เวลา รับซอง  ปิดการรับซอง และเปิดซองประกวดราคา 
(๔) สถานที่ขอรับหรือขอซื้อ เอกสารการประกวดราคา และราคาของเอกสาร 
การด าเนินการดังกล่าวข้างต้น ต้องกระท าก่อนวันรับซองประกวดราคาไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 
ข้อ ๓๗ การให้หรือขายแบบรูปและรายการละเอียดในการประกวดราคา ให้กระท า          

ณ สถานที่ที่ผู้ต้องการสามารถติดต่อได้โดยสะดวกและไม่เป็นเขตหวงห้าม กับจะต้องจัดเตรียมไว้ให้มากพอ
ส าหรับความต้องการของผู้มาขอรับหรือขอซื้อที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้นรายละ ๑ ชุด โดยไม่มีเงื่อนไข
อ่ืนในการให้หรือขาย ทั้งนี้ ให้เผื่อเวลาไว้ส าหรับการค านวณราคาของผู้ประสงค์จะเข้ามาเสนอราคา โดยจะต้อง
ด าเนินการให้หรือขายก่อนวันรับซองประกวดราคาไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

ในกรณีที่มีการขาย ให้ก าหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่บริษัทจะต้องเสียไปในการจัดท า
ส าเนาแบบรูปและรายการละเอียดนั้น 

ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น และมีการประกวดราคาใหม่ ให้ผู้รับหรือซื้อแบบรูป
และรายการละเอียดในการประกวดราคาครั้งก่อน มีสิทธิใช้แบบรูปและรายการละเอียดนั้น หรือได้รับแบบรูป
และรายการละเอียดใหม่โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อแบบรูปและรายการละเอียดอีก 
 ข้อ ๓๘ ประกาศประกวดราคาอย่างน้อยให้แสดงรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) รายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการซื้อหรืองานที่ต้องการจ้างและ
จ านวนที่ต้องการ 

(๒) คุณสมบัติของผู้เข้าประกวดราคา ซึ่งจะต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิหรือความคุ้มกันซึ่งอาจ
ปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้เข้าประกวดราคาจะได้มีค าสั่ง ให้สละเอกสิทธิและความคุ้มกัน 
เช่นว่านั้น และจะต้องมีอาชีพขายหรือรับจ้างตาม (๑)  

การประกวดราคาจ้างก่อสร้างซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป  ในกรณีจ าเป็น     
ให้ก าหนดผลงานก่อสร้างได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของวงเงินที่จะจ้างครั้งนั้น 

/(3) ในกรณีจ าเป็น..... 



  ๙ 

(๓) ในกรณีจ าเป็นให้ระบุให้ผู้เข้าประกวดราคาส่งตัวอย่าง แคตตาล็อก หรือแบบรูป และ
รายการละเอียดไปพร้อมกับใบเสนอราคา 

(๔) ถ้าจ าเป็นต้องท าการตรวจทดลอง ให้ก าหนดจ านวนตัวอย่างให้พอแก่การตรวจทดลอง 
และให้มีเหลือไว้ส าหรับท าสัญญาด้วย ทั้งนี้ ให้มีข้อก าหนดไว้ด้วยว่าทางบริษัทไม่รับผิดชอบในความเสียหาย
ใดๆ ที่เกิดขึ้นแก่ตัวอย่างที่ส่งมาให้ตรวจทดลอง  

(๕) ข้อก าหนดให้ผู้เข้าประกวดราคาเสนอราคารวมทั้งสิ้น และราคาต่อหน่วย หรือต่อรายการ 
(ถ้าท าได้) พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่า  จะพิจารณาราคารวม  หรือราคาต่อหน่วย  หรือต่อรายการ  

ในการประกวดราคาจ้างก่อสร้าง ให้ก าหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้างตามความเหมาะสม 
ของลักษณะและประเภทของงาน เพ่ือให้ผู้เข้าประกวดราคากรอกปริมาณวัสดุและราคาด้วย 

(๖) ก าหนดระยะเวลายื่นราคาเท่าที่จ าเป็นต่อทางบริษัท และมีเงื่อนไขด้วยว่า  ซองประกวด
ราคาที่ยื่นต่อทางบริษัทและลงทะเบียนรับซองแล้วจะถอนคืนมิได้ 

(๗) ก าหนดสถานที่ วัน เวลา รับซอง ปิดการรับซอง และเปิดซองประกวดราคา 
(๘) ก าหนดสถานที่ส่งมอบพสัดุและวันส่งมอบโดยประมาณ (ส าหรับการซื้อ) หรือก าหนดวันที่

จะเริ่มท างานและวันแล้วเสร็จโดยประมาณ (ส าหรับการจ้าง) 
(๙) ก าหนดให้ผู้เสนอราคาวางหลักประกันซอง  ตามชนิดและจ านวนในข้อ ๕๕ และข้อ ๕๖ 

และให้มีเงื่อนไขว่าถ้าผู้เข้าประกวดราคาถอนการเสนอราคา หรือไม่ไปท าสัญญาหรือข้อตกลงกับทางบริษัท
ภายในก าหนด บริษัทจะริบหลักประกันซอง หรือเรียกร้องจากผู้ค้ าประกัน และสงวนสิทธิที่จะถือว่าผู้ที่         
ไม่ไปท าสัญญากับทางบริษัทเป็นผู้ทิ้งงานด้วย 

(๑๐) ก าหนดเงื่อนไขและอัตราการจ่ายเงินล่วงหน้า (ถ้ามี) 
(๑๑) ข้อก าหนดว่าผู้เข้าประกวดราคาได้ จะต้องวางหลักประกันสัญญาตามอัตราที่ก าหนด 

ในข้อ ๕๖ 
(๑๒) ใบเสนอราคาให้ลงราคารวมทั้งสิ้นเป็นตัวเลขและต้องมีตัวหนังสือก ากับ ถ้าตัวเลขและ

ตัวหนังสือไม่ตรงกัน ให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญ 
(๑๓) ซองประกวดราคาต้องผนึกให้เรียบร้อยก่อนยื่นต่อทางบริษัท และผู้เสนอราคาจะต้อง

จัดท าบัญชีรายการเอกสารที่ได้ยื่นพร้อมซองประกวดราคาด้วย 
(๑๔) สถานที่ติดต่อเกี่ยวกับแบบรูปและรายการละเอียด พร้อมทั้งแบบสัญญาการแบ่ง     

งวดงานและการจ่ายเงิน ในกรณีที่มีการขายให้ระบุราคาขายไว้ด้วย 
(๑๕) อัตราค่าปรับ ตามท่ีก าหนดในข้อ ๖๖ 
(๑๖) ข้อสงวนสิทธิว่าบริษัทจะไม่พิจารณาผู้เสนอราคาที่เป็นผู้ทิ้ งงานของทางบริษัท บริษัท

ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะงดซื้อหรือจ้าง หรือเลือกซื้อหรือจ้างโดยไม่จ าเป็นต้องซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคาต่ าสุดเสมอ
ไป รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการประกวดราคา  หากมีเหตุที่เชื่อได้ว่าการด าเนินการประกวดราคากระท าไป
โดยไม่สุจริต หรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 
 

/ข้อ 39 ก่อนวันเปิด..... 



  ๑๐ 

ข้อ 3๙ ก่อนวันเปิดซองประกวดราคา หากมีความจ าเป็นที่จะต้องชี้แจง หรือให้รายละเอียด
เพ่ิมเติมเพ่ือประโยชน์แก่ทางบริษัท หรือมีความจ าเป็นต้องแก้ไขรายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญ ให้จัดท าเป็น
ประกาศประกวดราคาเพ่ิมเติม และด าเนินการตามข้อ ๓๖ โดยอนุโลม กับแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ที่ขอรับหรือ   
ขอซื้อเอกสารประกวดราคาไปแล้วทุกรายด้วย 

การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง หากจะเป็นเหตุให้ผู้เสนอราคาไม่สามารถยื่นซองประกวดราคา
ได้ทันตามก าหนดเดิม ให้เลื่อนวัน เวลา รับซอง ปิดการรับซอง และเปิดซองประกวดราคา ตามความจ าเป็น
ด้วย 

ข้อ ๔๐ นอกจากกรณีที่ก าหนดไว้ตามข้อ 3๙ เมื่อถึงก าหนดวันรับซองประกวดราคา      
ห้ามมิให้ร่น หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดเวลารับซองและเปิดซองประกวดราคา 

ข้อ 4๑ คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคามีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน ลงชื่อก ากับซอง กับบันทึกไว้    

ที่หน้าซองว่าเป็นของผู้ใด 
(๒) ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงิน และให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบรับ

ให้แก่ผู้ยื่นซองไว้เป็นหลักฐาน หากไม่ถูกต้องให้หมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานด้วย กรณีหลักประกัน
ซองเป็นหนังสือค้ าประกัน การตรวจสอบความสมบูรณ์ให้กระท าโดยการแจ้งให้ธนาคารหรือบริษัทเงินทุนผู้ออก
หนังสือค้ าประกันทราบโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

(๓) รับเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผู้เสนอราคา พร้อมทั้งพัสดุ
ตัวอย่าง แคตตาล็อก หรือแบบรูป และรายการละเอียด 

(๔) เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองแล้ว  ห้ามรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในประกาศประกวดราคาอีก  การรับซองประกวดราคาทางไปรษณีย์จะกระท ามิได้ 

(๕) เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ      
ของผู้เสนอราคาทุกราย  โดยเปิดเผยตามเวลาและสถานที่ท่ีก าหนด  และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับ
ไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

(๖) เมื่อได้ด าเนินการตาม (๕) แล้ว  ให้ส่งมอบใบเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงานการด าเนินการต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทันทีในวัน
เดียวกัน 

ข้อ ๔๒ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคามีหน้าที่ดังนี ้
(๑) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานต่าง ๆ พัสดุตัวอย่าง 

แคตตาล็อก หรือแบบรูป และรายการละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในประกาศ
ประกวดราคา    

ในกรณีที่ผู้เสนอราคารายใดเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากที่ก าหนดในเงื่อนไขประกาศ
ประกวดราคาในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้เสนอ
ราคารายอื่น หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนให้ผู้เข้าประกวดราคา โดยไม่ตัดผู้เข้าประกวด
ราคารายนั้นออก  

/ในการพิจารณา..... 



  ๑๑ 

ในการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงจากผู้เสนอราคารายใดก็ได้ แต่จะให้   
ผู้เสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 

(๒) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของ หรืองานจ้าง หรือคุณสมบัติ ของผู้เสนอราคาที่ตรวจสอบแล้ว
ตาม (๑)  ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางบริษัท แล้วเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคาราย 
ที่คัดเลือกไว้แล้ว  ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด  

ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่    
พร้อมกัน ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา  

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างสูงกว่าวงเงิน    
ที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาด าเนินการตามข้อ ๓๕ (๕)  โดยอนุโลม 

(๓) เมื่อได้ด าเนินการไปแล้วได้ผลประการใด  ให้เสนอความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ข้อ ๔๓ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ได้พิจารณาตามข้อ ๔๒ (๑)     
แล้ว ปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในประกาศประกวดราคา
เพียงรายเดียว ถ้าคณะกรรมการเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคา
ครั้งนั้น ให้ด าเนินการตามข้อ ๔๒ (๒) โดยอนุโลม 

ข้อ 4๔ ในกรณีไม่มีผู้เสนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่ก าหนด 
หรือกรณีที่คณะกรรมการเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการตามผลประกวดราคาตามข้อ ๔๓ ให้เสนอ
กรรมการผู้จัดการใหญ่  ยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการประกวดราคาใหม่ หากกรรมการ
ผู้จัดการใหญ่เห็นว่าการประกวดราคาใหม่จะไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ      
๑6(๗) หรือข้อ 17(๔) แล้วแต่กรณี ก็ได ้

ข้อ ๔๕ หลังจากการประกวดราคาแล้วแต่ยังไม่ได้ท าสัญญาหรือตกลงซื้อหรือจ้างกับผู้เข้า
ประกวดราคารายใด ถ้ามีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของบริษัท  เป็นเหตุให้ต้องเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญ        
ในรายการละเอียดหรือเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในประกาศประกวดราคาซึ่งท าให้เกิดความได้เปรียบเสียเปรียบ
ระหว่างผู้เข้าประกวดราคาด้วยกัน ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่พิจารณายกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น 

 

วิธีพิเศษ 
 

ข้อ ๔๖ การซื้อโดยวิธีพิเศษ ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธี
พิเศษขึ้นเพ่ือด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีเป็นพัสดุขายทอดตลาด  ให้ด าเนินการซื้อโดยวิธีการขายทอดตลาดตามที่บัญญัติ
ไว้ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

(๒) ในกรณีเป็นพัสดุจะขายทอดตลาด ให้ด าเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
(๓) ในกรณีเป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่บริษัท ให้เชิญผู้มีอาชีพขาย

พัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

/(4) ในกรณีเป็นพัสดุ..... 



  ๑๒ 

(๔) ในกรณีเป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ     ให้เสนอต่อกรรมการ
ผู้จัดการใหญ่เพ่ือติดต่อสั่งซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือสืบราคาจากต่างประเทศ  โดยขอความร่วมมือ     
ให้สถานทูตหรือส่วนราชการอ่ืนในต่างประเทศช่วยสืบราคา คุณภาพ ตลอดจนรายละเอียด แล้วเปรียบเทียบ
ราคาในประเทศ (ถ้ามี) ส่วนการซื้อโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศให้ติดต่อกับส านักงานขององค์การระหว่าง
ประเทศที่มีอยู่ในประเทศโดยตรง เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีส านักงานในประเทศให้ติดต่อส านักงานในต่างประเทศได้ 

(๕) ในกรณีเป็นพัสดุจ าเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายโดยตรง  ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับ (๓) 

(๖) ในกรณีเป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี ให้สืบราคาจากผู้ มีอาชีพขาย
พัสดุนั้นโดยตรง เปรียบเทียบกับราคาของรายที่เสนอในการสอบราคา หรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) 
หากเห็นว่าผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(๗) ในกรณีที่พัสดุเป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง ให้เชิญเจ้าของ
ที่ดินโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้  

ส าหรับการจัดซื้อท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้างในต่างประเทศ ในกรณีจ าเป็นจะติดต่อกับนายหน้า 
หรือด าเนินการในท านองเดียวกันตามกฎหมาย   หรือประเพณีนิยมท้องถิ่นแทนเจ้าของที่ดินก็ได้ 

(๘) เมื่อได้ด าเนินการไปแล้วได้ผลประการใด ให้คณะกรรมการเสนอรายงานพร้อมด้วย
ความเห็นต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่เพ่ือสั่งการต่อไป 

ข้อ ๔๗ การจ้างโดยวิธีพิเศษ ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่แต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้าง        
โดยวิธีพิเศษขึ้นเพ่ือด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ ๑7(๑) , ๑7(๒) และ ๑7(๓) ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างท างาน
นั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคา
ที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(๒) การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ ๑7 (๔) กรณีเป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้
ผลดี ให้สืบราคาจากผู้มีอาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรง เปรียบเทียบกับราคาของรายที่เสนอในการสอบราคา
หรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี)  หากเห็นว่าผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควรจ้าง เสนอราคาสูงกว่าราคา
ในท้องถิ่น  หรือราคาท่ีประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(๓) เมื่อได้ด าเนินการไปแล้วได้ผลประการใด ให้คณะกรรมการเสนอรายงานพร้อมด้วย
ความเห็นต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่เพ่ือสั่งการต่อไป 

 
 
 
 

/วิธีกรณีพิเศษ..... 
 
 



  ๑๓ 

วิธีกรณีพิเศษ 
 

  ข้อ ๔๘ การด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ  ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่ ซื้อหรือจ้าง
จากส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจตามข้อ 18 ได้โดยตรง เว้นแต่การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งมีราคาไม่เกิน 
๒๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อหรือจัดจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากกรรมการ
ผู้จัดการใหญ ่

กำรตรวจรับพัสดุ 
 

ข้อ 4๙ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ซื้อ หรือผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
(๒) การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือจะต้อง

ได้รับอนุมัติจากผู้ซื้อก่อน 
(๓) ตรวจนับพัสดุที่ซื้อว่าถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้หรือไม่  ในกรณีที่มีการ

ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ    
พัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
นั้น ๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการ
สถิติ 

(๔) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายน าพัสดุมาส่ง และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุด 

(๕) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายได้ส่งพัสดุถูกต้องครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้ขายน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย ๑ ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุของผู้ซื้อ ๑ ฉบับ  เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินและ
รายงานผู้ซื้อให้ทราบ 

(๖) ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญามิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง  โดยถือปฏิบัติตาม (๕) และ
รีบรายงานผู้ซื้อเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิของผู้ซื้อ     
ที่จะปรับผู้ขายในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(๗) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใด   
อย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และให้รีบรายงานผู้ซื้อ
เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 

(๘) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางท่านไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอผู้ซื้อ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าผู้ซื้อสั่งการให้รับพัสดุนั้นได้  จึงด าเนินการตาม (๕) หรือ (๖)  แล้วแต่กรณี 

 

 
 

/การตรวจการจ้าง..... 



  ๑๔ 

กำรตรวจกำรจ้ำง 
 

ข้อ ๕๐ คณะกรรมการตรวจการจ้างมีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจและควบคุมงานให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา 

โดยจะสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป 
รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่ง 
ส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่ง หากมีปัญหาเกิดขึ้น  
ในกรณีที่แบบรูป รายการละเอียด  และข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือเป็นที่คาดหมายไว้ว่าถึงแม้ว่า
งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่เมื่อส าเร็จลงแล้วไม่มั่นคงแข็งแรง 
ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้วรายงานผู้ว่าจ้างเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(๒) ในการด าเนินการตาม (๑) ให้จดบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อม
เป็นรายวัน  บันทึกดังกล่าวต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสาร
ส าคัญของบริษัท เพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

(๓) ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ควบคุมงาน ในกรณีที่มีการแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
(๔) ในวันก าหนดลงมือท าการของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงาน      

แต่ละงวด ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างไปดูสถานที่ก่อสร้างและให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่า
เป็นไปตามสัญญาหรือไม ่ให้ผู้ว่าจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 

(๕) โดยปกติ  ให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันท าการ  นับแต่วันที่ประธาน
คณะกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(๖) เมื่อตรวจเห็นเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียด และข้อก าหนด
ในสัญญาแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท าใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้แก่  
ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุของผู้ว่าจ้าง ๑ ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินและรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ 

(๗) ในกรณีที่ เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม  ไม่เป็นไปตามแบบรูป     
รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ให้รายงานผู้ว่าจ้างเพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(๘) ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท าความเห็นแย้งไว้      
ให้เสนอผู้ว่าจ้างเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ข้อ 5๑ งานจ้างใดที่กรรมการผู้จัดการใหญ่ เห็นความจ าเป็นต้องมีผู้ควบคุมงานโดยเฉพาะ 
หรือกรณีที่คณะกรรมการตรวจการจ้างรายงานว่าไม่สามารถจะไปควบคุมงานโดยใกล้ชิด ให้แต่งตั้งผู้ควบคุม
งานจากพนักงานบริษัทท่ีมีความรู้ความสามารถ หรือบุคคลอื่นซึ่งกรรมการผู้จัดการใหญ่เห็นสมควร 

(๑) การจ้างเอกชนเป็นผู้ควบคุมงาน จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบบริษัทและหรือ          
ของทางราชการที่เก่ียวข้องด้วย 

(๒) ให้ผู้ควบคุมงานรับหน้าที่แทนคณะกรรมการตรวจการจ้างตามข้อ ๕๐ กับให้รายงานผล
การด าเนินการต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างทุกสัปดาห์ 

 
/อ านาจในการสั่งซื้อ..... 



  ๑๕ 

 

อ ำนำจในกำรสั่งซ้ือหรือสั่งจ้ำง 
 

ข้อ ๕๒ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างครั้งหนึ่ง นอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ ให้เป็นอ านาจ  
ของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินดังต่อไปนี้ 

(๑) กรรมการผู้จัดการใหญ่ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) คณะกรรมการบริษัท เกินกว่า ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
ข้อ ๕๓ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและ

ภายในวงเงินดังต่อไปนี้ 
(๑) กรรมการผู้จัดการใหญ่ ไม่เกิน ๒๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) คณะกรรมการบริษัท เกินกว่า ๒๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
ข้อ ๕๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  

โดยไม่จ ากดัวงเงิน 
 

หลักประกัน 
 

ข้อ ๕๕ หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินสด 
(๒) เช็คที่ธนาคารรับรอง หรือเช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้น     

ช าระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
(๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด 
(๔) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(๕) หนังสือค้ าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือ

บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน 
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียน       
ให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่ กวพ. ก าหนด 

ข้อ ๕๖ หลักประกันดังกล่าวในข้อ ๕๕ ให้เรียกไว้ตามอัตราดังนี้ 
(๑) หลักประกันซอง ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้า     

แต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุที่จะซื้อหรือจะจ้าง 
(๒) หลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบ  

ของราคาพัสดุที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 
 
 

/ข้อ 57 ในการท าสัญญา..... 
 



  ๑๖ 

ข้อ ๕๗ ในการท าสัญญาจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกินกว่า ๑ ปี และพัสดุนั้น
ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุสิ้นเปลือง   ให้ก าหนดหลักประกันได้ไม่ต่ ากว่าร้อยละห้า 
แต่ไม่เกินร้อยละสิบ ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกัน
ตลอดอายุสัญญา และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน ให้ปรับปรุง
หลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี 

ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมขึ้น และผู้ขายไม่น าหลักประกันมาเพ่ิม        
ให้ครบจ านวนภายใน ๑๕ วัน ก่อนส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้บริษัทหักจากเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของ
ปีนั้น ที่ทางบริษัทจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 

ในกรณีผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
เอกสารสอบราคา หรือเอกสารประกวดราคา หรือสัญญา  ให้อนุโลมรับได้ 

ข้อ ๕๘ การก าหนดหลักประกันตามความในข้อ ๕๖ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในประกาศ
และในสัญญาด้วย 

ข้อ 5๙ ให้บริษัทคืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคา ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
(๑) หลักประกันซองให้คืนให้แก่ผู้เสนอราคาภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้พิจารณาคัดเลือก

ตามข้อ 4๒ (๒) เรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้เสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อ
ได้ท าสัญญาหรือข้อตกลงกับผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้ว 

(๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยเร็ว แต่อย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การซื้อหรือการจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง ให้คืนหลักประกันให้แก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งทางบริษัทได้รับมอบไว้แล้ว  แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไข     
ในประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา และในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันของบริษัท
เงินทุน ในกรณีที่ผู้เสนอราคา ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง ไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือ
ค้ าประกันให้แก่ผู้เสนอราคา ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว  พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร
หรือบริษัทเงินทุนผู้ค้ าประกันทราบด้วย 

ข้อ ๖๐ ในกรณีส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู้เสนอราคา หรอืเป็นผู้ขาย หรือเป็นผู้รับจ้าง 
ไม่ต้องวางหลักประกัน 

 
 

กำรจ่ำยเงินล่วงหน้ำ 
 

ข้อ ๖๑ การจ่ายเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างกระท ามิได้ เว้นแต่
กรรมการผู้จัดการใหญ่เห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้องจ่าย ให้กระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของราคา
ซื้อหรือราคาจ้าง 

/(2) การซื้อพัสดุ..... 



  ๑๗ 

(๒) การซื้อพัสดุจากต่างประเทศโดยด าเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ ให้จ่ายได้    
ตามท่ีตกลงกับองค์การระหว่างประเทศ 

(๓) การบอกรับวารสาร หรือการสั่งจองหนังสือ หรือการจัดซื้อฐานข้อมูลส าเร็จรูป         
(CD-ROM) ที่มีลักษณะจะต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อน  และมีก าหนดการออกเป็นวาระดังเช่น วารสาร  หรือ
การบอกรับเป็นสมาชิกอินเตอร์เน็ต เพ่ือให้สามารถใช้ประโยชน์เรียกค้นหาข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่างๆ 
โดยอาศัยระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ให้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

(๔) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคาหรือประกวดราคา จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้า     
ของราคาซื้อหรือราคาจ้าง แต่ทั้งนี้จะต้องก าหนดอัตราค่าพัสดุหรือค่าจ้างที่จะจ่ายล่วงหน้าไว้เป็นเงื่อนไข      
ในเอกสารสอบราคาหรือประกวดราคาด้วย 

(๕) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของราคาซื้อ หรือราคาจ้าง 
ข้อ ๖๒ การจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างตามแบบธรรมเนียมการค้าระหว่างประเทศ    

โดยเปิดเลตเตอร์ออฟเครดิตหรือโดยวิธีใช้ดร๊าฟ กรณีที่วงเงินไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐ บาท หรือการจ่ายเงิน        
ตามความก้าวหน้าในการจัดหาพัสดุที่สั่งซื้อ  ให้กระท าได้โดยไม่ถือว่าเป็นการจ่ายเงินล่วงหน้า 

ข้อ ๖๓  การจ่ายเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ ๖๑(๑) , ๖๑(๒) และ ๖๑(๓) ไม่ต้อง
เรียกหลักประกัน 

ส่วนการจ่ายเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ ๖๑(๔) และ ๖๑(๕) ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
จะต้องน าพันธบัตรรัฐบาลไทย หรือหนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ มาค้ าประกันเงินที่รับล่วงหน้าไป
นั้น 

 

กำรท ำสัญญำซื้อขำยและสัญญำจ้ำง 
 

ข้อ ๖๔ การซื้อหรือการจ้างให้ท าสัญญาเป็นหนังสือตามแบบท่ี กวพ. ก าหนด หรือสัญญาตาม
แบบที่ส านักนายกรัฐมนตรีก าหนดไว้  เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้จะท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้        
โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของกรรมการผู้จัดการใหญ่ 

(๑) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
(๒) การซื้อหรือการจ้างที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน            

๕ วันท าการของทางบริษัท นับแต่วันถัดจากวันที่ตกลงซื้อขายหรือจ้าง 
(๓) ซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
(๔) การซื้อโดยวิธีพิเศษตามข้อ ๑6(๑) , ๑6(๒) , ๑6(๓) และ ๑6(๔) 
(๕) การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ ๑7(๑) , ๑7(๒) และ ๑7(๓) 
ข้อ ๖๕ ในกรณีการซื้อหรือการจ้าง ซึ่งมีราคาไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท หรือในกรณีการซื้อหรือ

การจ้างซึ่งใช้วิธีด าเนินการตามข้อ 3๒ จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 
 
 

/ข้อ 66 การท าสัญญา..... 



  ๑๘ 

ข้อ ๖๖ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือส าหรับการซื้อให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน  
ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๑๐-๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ ส่วนการจ้างให้ก าหนดค่าปรับ 
เป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราระหว่างร้อยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่า
วันละ ๑๐๐ บาท 

การก าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินตายตัวเท่าใด  ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของกรรมการผู้จัดการใหญ่ 

ในกรณีการซื้อพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว        
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญาแต่ยังขาดส่วนประกอบ
บางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลยให้ปรับ
เต็มราคาพัสดุทั้งชุด 

ในกรณีการซื้อพัสดุที่คิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลองเกินกว่า
ก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด 

ข้อ ๖๗ การท าสัญญาให้ท าตามตัวอย่างสัญญาที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ  ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ (กวพ.) ก าหนด ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่าง
ไปจากตัวอย่าง โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในตัวอย่างสัญญาและไม่ท าให้บริษัทเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ 
และให้เสนอขอความเห็นชอบจากกรรมการผู้จัดการใหญ่ 

ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนดไว้ได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ 
ต้องส่งร่างสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน  เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่เคยผ่าน          
การพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุดมาแล้วก็ให้กระท าได้ 

ในกรณีจ าเป็นต้องท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษ แต่ต้องมี         
ค าแปลภาษาไทยไว้ด้วย 

ข้อ ๖๘ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงมิได้ เว้นแต่การ
แก้ไขนั้นจะเป็นความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางบริษัท  หรือไม่ท าให้บริษัทต้องเสียประโยชน์ ให้อยู่ในอ านาจ
ของกรรมการผู้จัดการใหญ่ที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ แต่ถ้ามีการเพ่ิมวงเงินท าให้วงเงินนั้น   
สูงเกินอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างของกรรมการผู้จัดการใหญ่ ให้เสนอคณะกรรมการบริษัทพิจารณา 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ง  หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิม       
หรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบของ หรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

ส าหรับการซื้อหรือการจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้อง
ได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิก และวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถ
รับรองคุณลักษณะเฉพาะ แบบ และรายการ ของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย 

ข้อ 6๙ ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่พิจารณาใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง ในกรณี      
ที่มีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
/การตกลง..... 



  ๑๙ 

การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่พิจารณาได้
เฉพาะกรณีที่เป็นประโยชน์แก่ทางบริษัทโดยตรง หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของทางบริษัทในการที่จะปฏิบัติ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

ข้อ ๗๐ ในกรณีที่คู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้บริษัท
พิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้ทางบริษัท         
โดยไม่มีเงือ่นไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่พิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น 

ข้อ 7๑ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาด าเนินการตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้อยู่ในอ านาจของกรรมการผู้จัดการใหญ่ที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริ ง      
เฉพาะกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของบริษัท 
(๒) เหตุสุดวิสัย 
(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

   ให้บริษัทระบุไว้ในสัญญาก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าว  ให้บริษัททราบภายใน     
๑๕ วัน นับแต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอลดหรือ     
งดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีตาม (๑) ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือบริษัททราบดี      
อยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
   ข้อ 7๒ ในกรณีที่ไม่มีระเบียบก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ และเป็นความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ 
แก่ทางบริษัทที่จะใช้สิทธิตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง หรือข้อกฎหมาย ให้อยู่ในดุลพินิจของกรรมการ
ผู้จัดการใหญ่ที่จะใช้สิทธิดังกล่าวสั่งการได้ตามความจ าเป็น 
 

กำรลงโทษผู้ทิ้งงำน 
 

ข้อ ๗๓ ผู้ที่เสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่ งได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอม   
ไปท าสัญญาหรือข้อตกลงภายในเวลาที่บริษัทก าหนด  หรือผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง
ที่ได้ท าไว้กับบริษัทโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่พิจารณาให้ผู้ไม่ปฏิบัติตามข้อผูกพัน   
ของบริษัทเป็นผู้ทิ้งงาน 

ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่ประกาศแจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงานให้หน่วยงานในบริษัทที่เก่ียวข้องทราบ 
ห้ามซื้อหรือจ้างผู้ทิ้งงานตามวรรคสอง เว้นแต่กรรมการผู้จัดการใหญ่จะสั่งเพิกถอนการเป็น   

ผู้ทิ้งงาน 
 

 
 
 
 
 

/ส่วนที่ 2 ..... 



  ๒๐ 

ส่วนที่ ๒ 
กำรจัดท ำเอง 

 

  ข้อ ๗๔ ในการจัดท าเองให้กรรมการผู้จัดการใหญ่แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเอง
นั้น และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน โดยมีคุณสมบัติและหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจ
การจ้าง เว้นแต่บริษัทก าหนดให้มีพนักงานที่รับผิดชอบโดยเฉพาะอยู่แล้ว 
 

ส่วนที่ ๓ 
กำรแลกเปลี่ยน 

 

ข้อ ๗๕ การแลกเปลี่ยนพัสดุให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ 
ข้อ ๗๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุเห็นว่าครุภัณฑ์ใดไม่เหมาะสมที่จะใช้งานต่อไป หากประสงค์     

จะแลกเปลี่ยนกับส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจอ่ืน หรือเอกชน ถ้าครุภัณฑ์ที่จะแลกเปลี่ยนกับประเภทและชนิด
เดียวกัน ให้ขออนุมัติจากกรรมการผู้จัดการใหญ่ก่อน แต่ถ้าครุภัณฑ์ที่จะแลกเปลี่ยนเป็นคนละประเภทหรือ  
คนละชนิดกัน ให้ขออนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทก่อนตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้

โดยประมาณ 
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

เอกชน 
(๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
ข้อ ๗๗  ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล      

โดยเสนอให้ น าวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยนครั้งหนึ่งซึ่งมี  
ราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท จะเสนอให้ใช้วิธีตกลงราคาก็ได้ 

ข้อ ๗๘ การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่แต่งตั้งคณะกรรมการ     
ขึน้คณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามข้อ ๒๔ , ๒๕ , ๒๖ , ๒๗ , ๒๘ , 2๙ และ ๓๐ 
แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยน ตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้จากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งาน 

มาก่อน เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่บริษัท หรือไม่ท า
ให้บริษัทต้องเสียประโยชน์ 

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม (๑) และ
ราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือตามราคากลาง หรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาด
โดยทั่วไป 

/(4) ต่อรองกับ..... 



  ๒๑ 

(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(๕) เสนอความเห็นต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
(๖) การตรวจรับพัสดุให้ถือปฏิบัติตามข้อ 4๙ โดยอนุโลม 
ข้อ 7๙ เมื่อกรรมการผู้ จัดการใหญ่หรือคณะกรรมการบริษัทแล้วแต่กรณี  สั่ งการ             

ให้มีการแลกเปลี่ยนแล้ว ให้จัดท าสัญญาแลกเปลี่ยนตามแบบที่คณะกรรมการบริษัทก าหนด เว้นแต่มูลค่า       
ในการแลกเปลี่ยนครั้งนั้นไม่เกิน ๒๐,๐๐๐ บาท จะจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาแลกเปลี่ยนตามแบบที่คณะกรรมการบริษัทก าหนด ให้น าความ    
ในข้อ ๖๗ มาใช้โดยอนุโลม 

ข้อ ๘๐ ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ท าให้ต้องจ่ายเงินเพ่ิมขึ้น ให้ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ
สั่งจ่ายตามวงเงินที่ผู้นั้นมีอ านาจอยู่  และถ้าได้รับเงินจากการแลกเปลี่ยนพัสดุให้น าเงินเข้าเป็นรายได้บริษัท 

 

ส่วนที่ 4 
กำรเช่ำ 

 

ข้อ 8๑ การ เช่ า พัสดุที่ เ ป็นสั งหาริมทรัพย์ตามหลั ก เกณฑ์ที่ ก าหนดไว้ ในหมวดนี้                
ให้น าข้อก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

ข้อ ๘๒ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้าในการเช่า ให้กระท าได้เฉพาะกรณี
การเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน ๓ ปี ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) การเช่าจากส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ ๕๐ ของค่าเช่าทั้งสัญญา 
(๒) การเช่าจากเอกชนจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ ๒๐ ของค่าเช่าทั้งสัญญา 
(๓) การจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้านอกเหนือจากหลักเกณฑ์ตาม (๑) และ (๒) ให้คณะกรรมการ

บริษัทเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 

กำรเช่ำอสังหำริมทรัพย์ 
 

  ข้อ ๘๓ การเช่าอสังหาริมทรัพย์ ให้กระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) เช่าที่ดินเพ่ือใช้ประโยชน์ในกิจการบริษัท 
(๒) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่ท าการ ในกรณีที่ไม่มีสถานที่ของบริษัทหรือมีแต่ไม่เพียงพอ และ

ถ้าสถานที่เช่านั้นกว้างขวางพอจะใช้เป็นที่พักของพนักงานบริษัทด้วยก็ได้ 
(๓) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่พักส าหรับพนักงานของบริษัทตามระเบียบของบริษัท 
(๔) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่เก็บพัสดุของบริษัทในกรณีที่ไม่มีสถานที่เก็บเพียงพอ 
ข้อ ๘๔ การเช่าให้ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา ก่อนด าเนินการเช่าให้คณะกรรมการที่ตั้งขึ้น

ตามข้อ ๗๔ ท ารายงานเสนอกรรมการผู้จัดการใหญ่ตามรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องเช่า 
(๒) ราคาค่าเช่าที่ผู้ให้เช่าเสนอ 
(๓) ระยะเวลาการเช่า 

/(4) รายละเอียด..... 



  ๒๒ 

(๔) รายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ที่จะเช่า เช่น สภาพของสถานที่ บริเวณที่ต้องการให้ใช้ 
พร้อมทั้งภาพถ่าย(ถ้ามี) และราคาค่าเช่าครั้งหลังสุด เป็นต้น 

(๕) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับที่จะเช่า(ถ้ามี) 
ข้อ ๘๕  อสังหาริมทรัพย์ซึ่งมีอัตราค่าเช่ารวมทั้งค่าบริการอื่นเก่ียวกับการเช่า ตามที่ก าหนดไว้

ในสัญญาไม่เกินเดือนละ ๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  ถ้าเกินเดือนละ 
๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้เป็นอ านาจของคณะกรรมการบริษัทเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

 
 

กำรให้เช่ำ 
 

ข้อ ๘๖ การให้เช่าพัสดุที่ไม่ใช่การให้เช่าอสังหาริมทรัพย์ ที่มีอัตราค่าเช่าไม่เกินเดือนละ 
20,000 บาท ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ ถ้าเกินเดือนละ 20,000 บาท ให้เป็นอ านาจ
ของคณะกรรมการบริษัทเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

การให้เช่าพัสดุที่เป็นอสังหาริมทรัพย์ที่มีอัตราค่าเช่ารวมทั้งค่าบริการอ่ืนเกี่ยวกับการเช่า  
ตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาในวงเงินไม่เกินครั้งละ  1,500,000  บาท มีระยะเวลาการเช่าไม่เกินครั้งละ  3 ปี          
ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ ถ้าเกินครั้งละ 1,500,000 บาท หรือระยะเวลาเช่าเกินก าหนด
ดังกล่าว ให้เป็นอ านาจของคณะกรรมการบริษัทเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

 

กำรท ำสัญญำเช่ำ 
 

ข้อ ๘๗ การเช่าให้ท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน และในกรณีที่ต้องจดทะเบียน
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการตามกฎหมายด้วย 

 

หมวด ๓ 
กำรควบคุมและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

ส่วนที่ ๑ 
กำรยืมพัสดุ 

 

ข้อ ๘๘ การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของบริษัท จะกระท ามิได้ 
ข้อ 8๙ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปไปใช้ในกิจการบริษัท ให้หน่วยงานผู้ยืมท าหลักฐาน   

การยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติจากกรรมการผู้จัดการใหญ่ 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของบริษัทจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน    

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของบริษัทจะต้องได้รับอนุมัติจากกรรมการผู้จัดการใหญ่ 
 
 

/ข้อ 90 ผู้ยืมพัสดุ..... 



  ๒๓ 

ข้อ ๙๐ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม          
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ยี่ห้อ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักฐานทางบัญชี 

ข้อ ๙๑ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงาน ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของบริษัทผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ แต่หน่วยงานผู้ให้ยืม
พัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ทั้งนี้ ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้แก่ผู้ให้ยืม 

ข้อ ๙๒ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมมีหน้าที่ติดตาม  
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 

ส่วนที่ ๒ 
กำรควบคุม 

 

ข้อ ๙๓ พัสดุของบริษัทไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมดูแลตามระเบียบนี้ 
และให้เจ้าหน้าที่พัสดุผู้มีหน้าที่รับผิดชอบลงบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

ข้อ ๙๔ ให้กรรมการผู้ จัดการใหญ่ก าหนดแบบบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ  ส าหรับ             
ใช้ในการควบคุมพัสดุทางบัญชี  พร้อมทั้งก าหนดกรรมวิธีข้อปฏิบัติให้รัดกุมเหมาะสม 

ข้อ ๙๕ ครุภัณฑ์ซึ่งตามปกติมีสภาพหรือลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน      
ของหน่วยงานผู้ใช้ และอาคาร ให้ก าหนดเลขรหัสให้สอดคล้องกับทะเบียนคุมด้วย 

ข้อ ๙๖ พัสดุซึ่งเก็บอยู่ในคลังส าหรับเบิกจ่ายให้หน่วยงานที่ขอเบิก ให้ก าหนดเลขที่พัสดุและ
ชื่อเรียกพัสดุแต่ละรายการให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ 

ข้อ ๙๗ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ     

โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด          
จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

ข้อ ๙๘ หน่วยงานระดับกอง หน่วยงานระดับสถานี  ประสงค์จะเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุ
บริษัท ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้เบิกและให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้จ่าย 

ข้อ 9๙ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี)       
แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

 
/ข้อ 100 ก่อนสิ้นเดือน..... 



  ๒๔ 

ข้อ ๑๐๐ ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่แต่งตั้งพนักงานบริษัทซึ่งมิใช่
พนักงานเก็บรักษาพัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็น   เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ ๑ 
ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ ๓๐  กันยายนของปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
โดยให้เริ่มด าเนินการส ารวจตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไปว่าการรับ-จ่าย 
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุช ารุดเสื่อมคุณภาพหรือ            
ไม่จ าเป็นต้องใช้งานในบริษัทต่อไปหรือสูญไปเพราะเหตุใด แล้วรายงานผลการส ารวจตรวจสอบดังกล่ าว       
ต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันให้เริ่มด าเนินการส ารวจตรวจสอบพัสดุนั้น 

ข้อ 10๑ เมื่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ได้รับรายงานตามข้อ ๑๐๐ แล้ว และปรากฏว่ามีพัสดุ
ช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งานในบริษัทต่อไป หรือสูญหายไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๔ , ๒๘ และ 2๙ มาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ชัดแจ้ง
ว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่ด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ให้คณะกรรมการเสนอผลการพิจารณาต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ภายในก าหนด 30 วัน    
นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ แต่ถ้ายังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ จะขออนุญาต
ขยายเวลาด าเนินการต่อไปอีกคราวละไม่เกิน 30 วัน ก็ได้ 

ข้อ ๑๐๒ เรื่องใดที่ปรากฏตัวผู้ต้องรับผิดโดยชัดแจ้ง หรือที่มีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน
หาตัวผู้รับผิดในทางแพ่งอยู่ก่อนที่จะมีการตรวจสอบพัสดุ ไม่ต้องด าเนินการตามข้อ ๑๐๑ เฉพาะเรื่องนัน้ 

ข้อ ๑๐๓ เมื่อปรากฏตัวผู้รับผิด ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่พิจารณาสั่งการภายใน ๗ วัน     
นับแต่วันรู้ตัวผู้ต้องรับผิดโดยชัดแจ้ง หรือวันได้รับรายงานของคณะกรรมการสอบสวน แล้วแต่กรณีตาม
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่สามารถแก้ไขให้คงสภาพเดิมได้ ให้แก้ไขโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ต้องรับผิดเอง
ภายในก าหนดเวลาอันสมควร 

(๒) ในกรณีสูญไปหรือไม่สามารถแก้ไขให้คงสภาพเดิมได้ ให้ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ลักษณะ และขนาดอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน โดยมีสภาพไม่เลวไปกว่าพัสดุที่ได้ท าช ารุด เสื่อมสภาพหรือ
สูญหายไป หรือชดใช้เป็นเงินตามหลักเกณฑ์ที่บริษัทก าหนด โดยให้ผู้ต้องรับผิดส่งใช้คืนทั้งหมดภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

(๓) ในกรณีชดใช้เป็นเงินตาม   (๒) ถ้าผู้ต้องรับผิดไม่สามารถส่งใช้คืนภายใน  ๓๐  วัน          
จะผ่อนผันให้ใช้เป็นรายเดือนก็ได้ แต่ต้องชดใช้ให้เสร็จสิ้นภายในเวลาไม่เกิน ๒ ปี  

(๔) การผ่อนผันตาม (๓) ให้ท าสัญญารับสภาพหนี้เป็นหนังสือ พร้อมหลักประกันที่เหมาะสม
ไว้เป็นหลักฐาน และให้มีผลใช้บังคับได้ตามกฎหมาย  กับให้แจ้งผลการผ่อนใช้ของผู้ต้องรับผิดตามสัญญา     
ต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ทราบเป็นระยะ ๆ ด้วย 

(๕) ถ้าผู้ต้องรับผิดคนใดปฏิเสธไม่ยินยอมปฏิบัติตาม (๑) , (๒) หรือ (๓) หรือไม่ยอมท าสัญญา
รับสภาพหนี้ตาม (๔) ให้รีบส่งเรื่องให้กองกฎหมายบริษัทด าเนินคดีตามกฎหมายต่อไป 

 

/ส่วนที่ 3 ..... 



  ๒๕ 

ส่วนที่ ๓ 
กำรจ ำหน่ำย 

 

ข้อ ๑๐๔ หลังจากการตรวจสอบแล้วพัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้งานต่อไป         
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ เพ่ือพิจารณาสั่งให้
ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม   เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน
ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(๓) แปรสภาพหรือท าลาย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรรมการผู้จัดการใหญ่ก าหนด 
ข้อ ๑๐๕ การด าเนินการตามข้อ ๑๐๔ (๑) และ (๓) โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน    

นับแต่วันที่กรรมการผู้จัดการใหญ่สั่งการ 
 

 

กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
 

ข้อ ๑๐๖ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้
ตามข้อ ๑๐๑ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สามารถด าเนินการตามข้อ ๑๐๔ ได้   ให้กรรมการผู้จัดการใหญ่เป็น         
ผู้พิจารณาอนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ 

 

กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชี 
 

ข้อ ๑๐๗ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑๐๔ , ๑๐๕ และ ๑๐๖ แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจ าหน่าย
พัสดุนั้นออกจากบัญชีทะเบียนคุมพัสดุทันที 

ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนดด้วย 

ข้อ ๑๐๘ ในกรณีที่พัสดุของบริษัทเกิดการช ารุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปก่อนมีการตรวจสอบ
ตามข้อ ๑๐๐ และได้ด าเนินการตามระเบียบความรับผิดชอบของพนักงานในทางแพ่งเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าระเบียบ
ความรับผิดชอบของพนักงานในทางแพ่งมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ด าเนินการตามข้อ ๑๐๔ , ๑๐๕ และ 
๑๐๖ โดยอนุโลม 

 
 
 
 

/หมวด 4 ..... 
 
 






