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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนทัน และเจ้าหน้าที่ที่
เก่ียวข้อง สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่าง ถูกต้องและมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหาร           
ส่วนต าบลโนนทัน 

3. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสมเพียงพอ  ต่อการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

ขอบเขต 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและข้ันตอนในการจัดหาพัสดุ ตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง               

การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบ ารุง การเก็บรักษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุ เป็นไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 



บทที่ 1 ความรู้ทั่วไป 
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซือ้จดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
แบ่งออกเป็น 15 หมวด จ านวน 132 มาตรา ดังนี้ มาตรา 1–5 บทนิยาม 
มาตรา 6–15 หมวด 1 บทท่ัวไป 
มาตรา 16-19 หมวด 2 การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจริต 
มาตรา 20-45 หมวด 3 คณะกรรมการ 

ส่วนที่ 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ส่วนที่ 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ส่วนที่ 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ 
ส่วนที่ 4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
ส่วนที่ 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 

มาตรา 46-50 หมวด 4 องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
มาตรา 51-53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ 
มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจ้างทปรึกษา 
มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
มาตรา 93-99 หมวด 9 การท าสัญญา 
มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติง านของผู้ประกอบการ 
มาตรา 109-111 หมวด 12 การทิ้งงานและการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 
มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ์ 
มาตรา 120-121 หมวด 15 บทก าหนดโทษ มาตรา122-
132 บทเฉพาะกาล 
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3. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสด ุ
การจัดซือ้จัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืน

ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
พัสด ุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง                   

รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย                              

แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น 
งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
งานก่อสรา้ง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างอ่ืนใด 

และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง ร้ือถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น 
รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของ งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร 
ที่ท าการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างข้ึนเพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง ร้ัว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของ
ตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเคร่ืองเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเ ก่ียวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบายน้ า 
การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพ้ืนดิน  ใต้พื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะนาแก่หน่วยงานของรัฐใน                                    
ด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข                               
ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

งานจ้างออกแบบหรอืควบคมุงานกอ่สรา้ง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
การบรหิารพัสด ุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม 

การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ 
ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง             

ตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

                     (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ ในกรณีท่ี มีราคาตาม (๑)                        
ให้ใ ช้ราคาตาม (๑) ก่อน  ในกรณีท่ีไ ม่ มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อนโดยจะใช้ราคาใดตาม (๒)                
หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ )                        
โดยจะใช้ราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ ) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
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หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ินรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วย

วิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงาน
สังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ ของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มี ลักษณะเป็นนิติ
บุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่             
กฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที ่ หมายถึง ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่                      
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของรัฐ 
4. การใช้บังคับเกี่ยวกบังบประมาณ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้ใช้บังคับแก่หน่วยงานของรัฐ ซึง่
ด าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยใช้เงินท่ีมีลักษณะ ดังนี้ 

4.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย                                    
การโอนงบประมาณ 

4.2 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ                    
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 

4.3 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
4.4 เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถ่ินตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถ่ิน             

มีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
4.5 เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

5. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
5.1 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละคร้ัง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือ

ปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
5.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
5.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
5.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
5.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
5.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

5.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

5.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่ง
แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่
เรียกช่ืออย่างอื่น โดยให้ ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
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5.4 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น กรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวน

กรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตาม ท่ีก าหนด 
5.5 ในการซื้อหรือจ้างคร้ังเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการ ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์                   

กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วม

เป็นกรรมการ 
5.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า ก่ึงหนึ่งให้ประธานกรรมการและ

กรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ ต้องอยู่ด้วยทุกคร้ัง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

5.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธาน กรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่ง
เป็นเสียงช้ีขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติ เอกฉันท์ 

5.9 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็น แย้งไว้ด้วย ประธานกรรมการและ
กรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเร่ืองซึ่งที่ประชุม
พิจารณาของประธาน กรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบ
ว่า ตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือ
กรรมการในคณะกรรมการที่ ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควร ต่อไป 
6. การตรวจสอบผู้มผีลประโยชน์ร่วมกนั 

6.1 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ คุณสมบัติด าเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือไม่ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มี
หน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในคร้ังนั้น 

6.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ
แยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

6.2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
6.2.1.1 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือ รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

บัญชีรายช่ือหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้ง รับรองส าเนาถูกต้อง 
6.2.1.2 หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายช่ือกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจ ควบคุม (ถ้ามี) และบัญชี

รายช่ือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
5.2.2 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

ของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

6.2.3 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่น ส าเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือ
เดินทาง หรือถ้า ผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามที่ระบุไว้ใน 5.2.1 

6.2.4 เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมการ
ยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอ ตามวิธีการทก าหนดในระเบียบนี้ 
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7. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
7.1 คุม้ค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ ในการใช้งาน ราคาเหมาะสม และมี

แผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
7.2 โปรง่ใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันอย่าง 

เป็นธรรมมีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอ ต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการด าเนินงาน
ชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และ การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

7.3 มีประสทิธภิาพและประสิทธผิล  หมายถึง  ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและ เปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ 

7.4. ตรวจสอบได ้หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ อย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 

8. การจัดทําบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจา้ง 
เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี การบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
(๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและร่างเอกสารเชิญชวน รวมทั้ง เอกสารเก่ียวกับการรับฟังความ

คิดเห็นและผลการพิจารณาในเร่ืองนั้น (ถ้ามี) 
(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 



๑. การจดัทําแผนการจดัซือ้จดัจา้งประจําปี 

บทที่ 2 กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการด าเนินการให้ได้มาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือสนับสนุนและสนองความต้องการ
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมาย อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นกระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการ
ทั้งในเร่ืองคุณสมบัติ จ านวน ราคา เวลา และแหล่งขาย เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยเร่ิม
ตั้งแต่การ จัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และ การจ าหน่ายพัสดุ 

 

 

เม่ือส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จากหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอ านาจใน
การพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานหรือ ผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

กองคลังในฐานะที่เป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจด้านพัสดุของส านักงานปลัดส านัก - นายกรัฐมนตรี จะรวบรวมข้อมูล
ความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุตามที่แต่ละหน่วยงานภายใน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือวางแผนการจัดหาให้ตามระยะเวลาที่
ต้องการ ประมาณการ จัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมพัสดุที่มีประเภทและลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึงประเภทพัสดุ การบริการ หลังการขาย การ
บ ารุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเร่ืองของการแยกหรือรวมกัน ปริมาณการใช้ตลอดทั้งปี โดยจัดหาพัสดุที่มีประเภทลักษณะ
เดียวกันไว้ด้วยกัน และมีคุณลักษณะ ไม่เกินขอบเขตของราคาพัสดุที่ต้องด าเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย 
รายการดังต่อไปนี้ 

(1) รายช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ 
(3) ก าหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยประมาณ (๔) รายการอ่ืน ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

เม่ือหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจาปีแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง โครงการใดในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้องจัดท าแผน 

๑) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 
๒) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท หรือวงเงิน

เล็กน้อย ไม่เกิน ๑๐๐ ,๐๐๐ บาท) หรือจ าเป็น ต้องใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจ้างท่ีปรึกษาท่ี

มีจ านวนจ ากัด 
4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ ท่ีเก่ียวกับความมั่นคงของชาติ 

หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาปีแล้วให้รีบด าเนินการ จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและ
ข้ันตอนของระเบียบที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือ ข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติงบประมาณแล้ว ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงแผน การจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือได้รับ ความเห็นชอบแล้วจึงจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

 



๒. การขออนมุตัหิลกัการใหด้ําเนนิการจดัซือ้จดัจา้ง 

๓. การรายงานการขอซือ้ขอจา้ง 

๔. การจดัทํารา่งขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดหุรอืแบบรปู 
รายการงานกอ่สรา้ง 
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การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นข้ันตอนก่อนการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ซึ่งก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี 
หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติ ในหลักการจากผู้มีอ านาจให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) เหตุผลความจ าเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือ จัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้ หรือไม่พอใช้ 
หรือต้องบ ารุงรักษา และมีความจ าเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น เพ่ือให้หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้ในราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลือง
หมดไป ช ารุด หรือ เสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย หรือเพ่ือส ารองไว้ไม่ให้ขาดความ ต่อเนื่องจากการใช้งาน 

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจ านวนที่ต้องการซื้อ หรือแบบรูป
รายการรายละเอียด และปริมาณที่ต้องการจ้าง 

(3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 

เม่ือผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้ง กองคลังเพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ โดย เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานก่อสร้างที่จะซ้ือหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ หรือจ้าง การออกประกาศและ

เอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมาย ได้หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดย

ฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
รับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่    ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
 

 

4.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ
วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใด
รายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 



๕. การจดัทําและเปิดเผยราคากลาง 

6. วธิกีารจดัซือ้จดัจา้ง 
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4.2 ในการซื้อหรือจ้างที่ มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือ

จะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท า ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งก าหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

4.3 เพื่อให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีมาตรฐานและเป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง หรือ รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลข
มาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน
ผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้ 
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง อุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

4.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง ตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป ตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนด
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 

หนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ท่ี ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันท่ี 4 กันยายน 2556 เร่ือง การเปิดเผยข้อมูล
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณ ราคากลาง แจ้งว่า ในกรณีที่หน่วยของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงิน การจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันที่ 11 สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผย ข้อมูล
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลางตามแบบ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและ
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างรวม 7 ประเภท และเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักงาน 
ป.ป.ช. จึงได้จัดท าคู่มือแนวทางการเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคา 

ส าหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ การจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน 7 ประเภท มีดังนี้ 
1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 
3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 
4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา 
5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัย หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนา ระบบคอมพิวเตอร์ 
7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการ จัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 

วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55                
ก าหนดไว้มี 3 วิธ ีคือ 

1. วิธีประกาศเชิญชวน 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
 



๗. อํานาจในการอนุมตัสิ ัง่ซือ้ส ัง่จา้ง 

-9- 

1. วิธีประกาศเชิญชวน ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไป ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอท าได้ 3 วิธี 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือ จ้างพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป และ มีมาตรฐานซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อสินค้าหรืองานบริการที่
ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) ท าได้ 2 แบบ ดังนี้ 

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุคร้ังหนึ่ง ซึ่งมี
วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิ เล็กทรอนิกส์  ( Thai Auction) คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุคร้ัง
หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุคร้ังหนึ่ง   
ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มี รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็น
สินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) 

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000บาท 
กระท าได้เฉพาะกรณีสภาพพ้ืนที่มีข้อจ ากัดในการด าเนินการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หรือวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือหากด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว            
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเป็นปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐรายงานเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย 

2. วิธคีัดเลอืก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของ
รัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่ มี คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการ
โดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามที่ ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

 

อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินตามที่ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดไว้ ดังน้ี 

ข้อ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังหนึ่ง ให้เป็นอ านาจ ของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท (๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไป
หนึ่งช้ัน เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๘๖ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารง ต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท (๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไป
หนึ่งช้ัน เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 



๘. การดําเนนิการจดัทําสญัญา/ขอ้ตกลง 

๙. การตรวจรบัพสัด ุ
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การจัดท าสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เป็นข้ันตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่พัสดุของ ส่วนราชการได้ด าเนินการจัดท ารายงานขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และได้ด าเนินการตามข้ันตอน การจัดหาพัสดุจนได้ผู้ที่
ได้รับการคัดเลือกเพ่ือให้ท าสัญญากับส่วนราชการแล้ว และก่อนที่จะลงนามในสัญญาเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ที่ใช้ประกอบกันสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้ 

1) รูปแบบของสัญญา โดยปกติแล้วหน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรืออาจ
จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในกรณีการจัดซื้อจัด
จ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนด ในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

2). มูลค่าหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงาน ของรัฐ น ามาวางขณะท าสัญญา 

เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามข้อก าหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกันจนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่า
หลักประกันจะอยู่ในอัตรา ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง เว้นแต่ การจัดหาที่ส าคัญพิเศษ อาจจะ ก าหนดอัตราสูง
กว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ทั้งนี้ กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 

3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่งดังนี้ 
                               (1) เงินสด 
                               (2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย 
                              (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ 
                             (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน 
                             (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

4) การคืนหลักประกัน  ในสัญญาจะมีข้อก าหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้ 
- หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐได้พิจารณารายงานผล                 

คัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
- หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันแล้ว 

 

การตรวจรบัพัสด ุเป็นขั้นตอนท่ีต่อจากการด าเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน ตามแบบรูปรายการตามเง่ือนไขที่ส่วนราชการ
ก าหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าที่ ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญ
ผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ 
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วย ทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
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2.  ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

              3. สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้ 
1) ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุ 
2) สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
3) สถานที่อ่ืนที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

4. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 
1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุท่ีตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ถ้าสัญญา 

หรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้น มาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ โดยขาดส่วนใดส่วนหน่ึงไป ท าให้ผู้ซื้อ
ไม่สามารถใช้ส่ิงของน้ันได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ ส่งมอบสิ่งของ และกรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบ
ภายใน 3 วันท าการ  

                                            4) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง ทั้งหมด หรือพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด
หรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใด ส่วนหน่ึงไปท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้ส่ิงของน้ันได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน ของ
รัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่ง
มอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ท าความเห็นแย้ง และให้ รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงท าใบตรวจรับและส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6) จัดท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 
1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการ เบิกจ่ายเงินจากคลัง 

7) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
8) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
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ในส่วนการตรวจการจ้าง และควบคมการก่อสร้าง 

1. เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ข้อ 72) 
2. ถ้ากรรมการบานไม่ยอมรับงาน ให้ท าความเห็นแย้ง 
3. ผู้ควบคุมงานต้องท าบันทึกการปฏิบัติของผู้รับจ้าง เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการ 

ตรวจการจ้าง 
4. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาเป็นเพียงเพ่ือที่จะออกใบตรวจรับ 

งานจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการน ามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท่านั้น มิใช่เป็น การตรวจรับงานจ้างในงวดนั้นไว้ใช้ในราชการ 
(หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ สร.1001/ว 28 ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2525) 

5. ต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ หรือสั่งการ 
ข้อสงัเกต 
1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย ผิดนัด และจะต้องถูกปรับตามสัญญา 

ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็น ลายลักษณ์อักษร ในขณะรับมอบพัสดุ 
2. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้ง หรือ มีเหตุที่จะขอต่ออายุสัญญา หรือ

ขอลดเงินค่าปรับ และเร่ืองก าลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของ เจ้าหน้าที่ให้ส่วนราชการผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนทีไม่
ปัญหาให้แก่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างไปก่อนได้ เม่ือได้วินิจฉัยช้ีขาดเก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่ายเงินเพ่ิมเติม ต่อไป 



๑๐. การบรหิารสญัญา 
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ในการบริหารสัญญา เม่ือจัดท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังจะส่งส าเนาสัญญาหรือ ใบสั่งจ้าง ให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี เพ่ือด าเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับต่อไป ซึ่งการบริหารสัญญา และ
ติดตามผลการด าเนินการ ให้เป็นไปตามสัญญาที่ได้ลงนามไว้ มีส่วนที่ต้องพิจารณา ดังนี้ 

10.1 การแก้ไขสัญญา 
โดยหลักแล้วสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้ เว้นแต่ ในกรณีดังต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของ                             

ผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
1) เป็นการแก้ไขตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด 
2) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้ หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ 
3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์ 

หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง หากมี

ความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา ส่งมอบ หรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 
ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เม่ือรวมวงเงินตามสัญญา หรือข้อตกลงเดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้น

ใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ หรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่ง
จ้างตามวงเงินรวม ดังกล่าว เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือ สั่งจ้างตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติ
การแก้ไขสัญญาหรือ 

10.2 การคิดค่าปรับตามสัญญา 
ค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายที่คู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้า ไม่ต้องพิสูจน์ ความเสียหาย ส่วนค่าเสียหาย 

หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญา เม่ือมีความเสียหาย เกิดข้ึนแล้วต้องพิสูจน์ความเสียหาย 
10.3 การกําหนดอัตราค่าปรบัในสัญญา 

1) การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา ตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-
0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 

2) การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจ านวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ                
0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง (ต้องไม่ต่ํากว่าวันละ ... บาท) 

3) งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา ร้อยละ 0.25 ของราคางาน
จ้าง 
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10.4 การคิดค่าปรับตามสัญญา 

1) เม่ือครบก าหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา 
2) เม่ือคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียก 

ค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 

10.5 การนับวันปรบั ให้นับถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันที่ ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบสิ่งของถูกต้อง
ครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง (หักด้วย ระยะเวลาที่คณะกรรมการตรวจรับใช้ไปในการตรวจรับออกจากจ านวนวันที่ต้องถูก
ปรับด้วย) 

10.6 การงด ลดค่าปรบั หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา อ านาจอนุมัติอยู่ใน ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้             
ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
2) เหตุสุดวิสัย 
3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
4) เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

กรณีนี้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้ สิ้นสุดลง หากไม่แจ้งตามที่ก าหนด จะ
ยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้ เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมี
หลักฐานชัดแจ้ง หรือ หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น โดยพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง 

การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 
1. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาที่ล่วงเลย ก าหนดระยะเวลาของสัญญาหรือ

ข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 
2. การพิจารณาขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการพิจารณา อนุมัติให้ก่อนที่จะครบก าหนดสัญญา 

และค่าปรับยังไม่เกิด 
10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอ้ตกลง 

เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
1) เหตุท่ีกฎหมายก าหนด 
2) มีเหตุเช่ือได้ว่า ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
3) เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในสัญญาหรือ 

ข้อตกลง  
4) เหตุอื่นตามที่ระเบียบรัฐมนตรีก าหนด (ค่าปรับเกินร้อยละ 10) การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง              
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อ
เสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐ ในการที่จะปฎิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป
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10.8 การบอกเลิกสัญญาหรอืขอ้ตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังน้ี 
1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ข้อตกลงนั้นต่อไป กรณีที่หน่วยงาน

ของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่
กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะย่ืนค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ ค่าเสียหายก็ได้ 
หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ให้คู่สัญญาย่ืนค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันท่ีได้มีการบอกเลิกสัญญา 
(2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือช่ือผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล อันเป็นเหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน 

พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 
(3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้ แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัด

จากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอ ขยายระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัด
จากวันครบก าหนดเวลา 

(4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
(5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเม่ือพิจารณา ค าร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ 

นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
(6) ผลการพิจารณาเม่ือหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใด แล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผล

การพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย ตามสัญญาต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่ง
เรียกว่า “คณะกรรมการ พิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดย ให้แต่งตั้งจาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็น หรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน 2 คน ร่วมเป็นกรรมการ
ด้วย 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มหีน้าที่ดังนี ้
(1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา 
(2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เก่ียวข้องในเร่ืองนั้น มาสอบถามหรือ ให้ข้อเท็จจริงในส่วนที่เก่ียวข้องได้ 
(3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 
(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ การพิจารณา

ค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ ที่คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า
หน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ ค่าเสียหาย และมีวงเงินค่าเสียหายคร้ังละเกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงาน ความเห็นเสนอ
กระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ หลักเกณฑ์วิธีการรายงาน ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า 
และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และการ
จ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

11.1 การเก็บและการบันทึก 
เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง รายการตามตัวอย่างที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน ไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะ
ลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได้ 

2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 
  11.2 การเบิกจ่ายพัสด ุ

การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเปน็ผู้เบิก 
1)  การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ัง ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่น ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

11.3 การให้ยมื หรือการจะน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบ              

พัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้

การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
(2) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา                

แล้วแต่กรณีก าหนด 
(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
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การยืมพัสดปุระเภทใชส้ิ้นเปลอืง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเม่ือ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจาเป็นต้องใช้
พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่
หน่วยงานของรัฐ ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และเม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับ หน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตาม
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 

11.4 การบํารุงรักษา 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ใน สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดย

ให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลา ในการซ่อมบ ารุงด้วย ในกรณีที่พัสดุเกิดการชารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ซ่อมแซมให้กลับมา อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

11.5 การตรวจสอบพัสดปุระจําป ี
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ หัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้ง

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการ รับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

11.5.1 ให้เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ ใดช ารุดเส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จาเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเร่ิมด าเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผู้
แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสาเนารายงานไปยังสานักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

11.5.2 เม่ือผู้แต่งตั้งได้ รับรายงานจากผู้ รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่าง
ชัดเจนว่า เป็นการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

11.6 การจําหน่ายพัสด ุ
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 

ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว ไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีทก าหนดเก่ียวกับ

การซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 
1.1) การขายพัสดุคร้ังหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดย

การเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) แห่งประมวล

รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐ

มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เม่ือบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรือ อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน 
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หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการ

ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 
(2) กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน ตามปกติในท้องตลาด หรือราคา

ท้องถ่ินของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และ ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
(3) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการ

ใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 
(4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดย ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน

ของรัฐด้วย 
(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็น  

ผู้ด าเนินการก็ได้ 
2)   แลกเปลี่ยน   การแลกเปล่ียนพัสดุจะกระท ามิได้เ ว้นแต่ในกรณีที่ หัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ                  
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2 .๑ )  การแลกเปลี่ ยนค รุภัณฑ์ กับค รุ ภัณฑ์ระเภทและชนิด เดียว กันใ ห้  แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่ การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มี หน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงิน
เพ่ิม ให้ขอท าความตกลงกับ ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอท า ความตกลงกับส านักงบประมาณ 
หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 

2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพ่ิมให้แลกเปลี่ยนได้ 
2.4) ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ

พิจารณาสั่งการโดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน (๒) รายละเอียดของ
พัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยนและราคาที่จะ แลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐ 

หรือเอกชน  
(๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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                             2.5) ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพร้อมท้ัง 

เหตุผล โดยเสนอให้น าวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่ การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกคร้ังหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
๕๐๐,๐๐๐บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุ กับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ ง คณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง 
หรือหลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามการแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณีโดยอนุโลมให้คณะกรรมการมีหน้าที่ 
ดังนี้ 

 (๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ 
ปัจจุบันของพัสดุนั้น 

(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ 
ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้ หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือเพ่ือ                       
ประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ ประเ มินตาม (๑) และ
ราคาพัสดุที่ จะได้ รับจากการแลกเปลี่ยนซึ่ งถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 

(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน (๕) เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ (๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม 

2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน 

2.8) ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ของรัฐนั้นแล้ว ให้แจ้งส านัก
งบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และส านักงาน การตรวจเงินแผ่นดินแล้วแต่กรณี ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่
ได้รับครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนให้ส่งส าเนา หลักฐานการรายงานทหัวหน้าหน่วยงาน                   
ของรัฐสั่งการให้แลกเปลี่ยน และเอกสารการแต่งตั้งกรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปด้วย 

3 การโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวล
รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

4) แปรสภาพหรอืทาํลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด การด าเนินการดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน                          
60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายที่ เ ก่ียวข้องทางการเงินของ

หน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือ เงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
5) การจําหน่ายเป็นสูญ 

ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการ 
จ าหน่ายตามข้อ 216 ให้จาหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตาม หลักเกณฑ์ดังน้ี 

5.1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่ เ กิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
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5.  2) ถ้ า พั ส ดุ นั้ น มี ร าคา  ซื ้อ ห รื อ ไ ด้ มา รว ม กัน เ กิ น  1,000,000 บาท 

ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
- ราชการส่ วนกลาง  และราชการส่วน ภู มิภาค  ให้อยู่ ในอ านาจของ 

กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
- หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงาน ของรัฐนั้นก าหนด รัฐวิสาหกิจใด

มีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตาม วรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

11.7 การลงจ่ายออกจากบัญชหีรือทะเบยีน 
1) เม่ือด าเนินการตามข้ันตอนการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้ว

แจ้งให้สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
2) สาหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนดด้วย 



การจดัซือ้จดัจา้ง 
มาตรา 55 ขอ้ 28 

ก. วธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ข. วธิคีดัเลอืก ค. วธิเีฉพาะจาะจง 

1) วธิตีลาดอเิล็กทรอนกิส 

(e - market) 

์   2) วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส 

(e - bidding) 

 ์ 
3) วธิสีอบราคา 

1.1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 

1.2) การเสนอราคาโดยการประมูลอเิล็กทรอนกิส  

บทที ่3 
ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัด ุ

 

วธิกีารดาํเนินการจดัซื้อจดัจา้งพสัดุ  ตามพระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจา้งและการ บรหิารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กาํหนดไวม้ี 3 วธิ ีดงัแผนภาพตอ่ไปน้ี 

 

 

 
เพือ่ใหส้ามารถเขา้ใจข ัน้ตอนการดาํเนินการจดัซื้อจดัจา้ง ตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการ

จดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 จงึสรุปเป็นแผนภาพ ดงัน้ี 



- ๒๒ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ดว้ยวธิตีลาดอเิล็กทรอนกิส  
(e-market) 

เจา้หน้าทีจ่ดัทาํรายงานขอซื้อขอจา้ง ใบคาํขอเสนอราคา 
รา่งประกาศ และรางเอกสารการซื้อ หรือการจา้งดว้ยวธิี e-market 

 

 

จดัทาํรายงานขอซื้อขอจา้ง รา่งประกาศ และรา่งเอกสารฯ เสนอหวัหน้าหน่วยงาน
ของรฐั ผา่่ นหวัหน้าเจา้หน้าที่ 

 

 

เสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐั 
 
 

 

เห็นชอบ ใหห้วัหน้าเจา้หน้าที่
ดาํเนินการเผยแพรป่ระกาศและ   เอกสารซื้อหรือจ้าง 
ดว้ยวธิี e-market ทางเว็บไซต์ หน่วยงาน/
กรมบญัชีกลาง และปิดประกาศทีห่น่วยงาน ไมน้่อยกว่า 
3 วนัทาํการ 

ไมเ่ห็นชอบ 
สง่กลบัเจ้าหน้าทีแ่กไ้ข 

 

 
กรมบญัชีกลางจดัสง่ประกาศและเอกสารไป 
ยงัผูข้าย/ผูใ้หบ้รกิาร/ผูร้บัจา้ง ทีล่งทะเบียน 
ในระบบ e-GP และมีสนิคา้หรือบริการใน 
ระบบ e-catalog ทีม่ีความสอดคลอ้งกบัที ่
หน่วยงานของรฐักําหนด จะไดร้บั mail. 
จากระบบ e-GP 

สามารถดูรายละเอียดของประกาศ และเอกสารไดจ้าก
เว็บไซต์ของ หน่วยงาน/กรมบญัชีกลาง 

 
 
ผูข้าย/ผูใ้ห้บริการ/ผูร้บัจา้ง ทีไ่ม่ไดล้งทะเบียนและยงั 
ไมไ่ด้บนัทกึสนิคา้/บรกิาร หรือลงทะเบียนแลว้ แตย่งั
ไมไ่่ ดบ้นัทกึสินคา้/บรกิารในระบบ e-catalog ทีไ่ด้
รบัทราบขอ้มูลประกาศจากเว็บไซต์ หากประสงค์ จะ
เสนอรคาสามารถดําเนินการ ดงัน้ี 

 
 

 

กรณีลงทะเบียนแล้ว แตย่งัไมไ่ด ้
ลงสนิคา้และบริการใน e-catalog 

กรณียงัไมไ่ด้ลงทะเบียน 

 

 

ลงสนิคา้/บริการในระบบ 
e-catalog 

ลงทะเบียนในระบบ e-GP 
และลงสินคา้/บรกิารใน 
ระบบ e-catalog 

 
 
 

ตอ้งดําเนินการก่อนวนัเสนอราคา 
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ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ดว้ยวธิตีลาดอเิล็กทรอนกิส (e-market) (ตอ่) 
 

การเสนอราคาโดยวธิ ีe-market 
 

 

กาํหนดเป็นวนัถดัจากวนัสุดทา้ยของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารเผยแพรท่างเว็บไซต์ 
 

 

(1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา วงเงินเกนิ 
500,000 บาท แตไ่มเ่กนิ 5,000,000 

(2) การเสนอราคา โดยการประมลู 

อเิล็กทรอนิกส์ วงเงินเกนิ 5,000,000 
 
 

ผูเ้สนอราคาดําเนินการดงัน้ี 
1. เมือ่ถงึกาํหนดวนัเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา ใหส้ง่ ใบ

เสนอราคามายงัสว่นราชการผา่นทางระบบ e-GP ในวนั เวลา ที่
หน่วยงานของรฐักําหนด 

2. เมือ่ถงึกาํหนดเสนอราคา ใหผู้เ้สนอราคา Log in เพือ่ 
ลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลาทีส่ว่นราชการกําหนด 
(ลงทะเบียน 15 นาที และทดสอบ 15 นาที) 

3. เริม่กระบวนการเสนอราคา โดยการประมูลอเิล็กทรอนิกส์ ใน
เวลาราชการผานทางระบบ e-GP ท ัง้น้ีกระบวนการเสนอราคา 
ใหก้ระทําภายในเวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคากีค่ร ัง้ก็ได้ 

ผูเ้สนอราคาดําเนินการดงัน้ี 
1. เมือ่ถงึกําหนดวนัเสนอราคาและประสงค ์

จะเสนอราคา เมือ่ถงึกาํหนดเวลาเสนอราคา 
ให้ Log in เขา้สูร่ะบบการเสนอราคา เพือ่ 
เสนอราคาผานระบบ e-GP 

2. เมือ่เสนอราคาแลว้ตอ้งยืนยนัการเสนอราคา โดยเสนอราคา
ไดเ้พียงคร ัง้เดียวเท่านัน้ 

 
 

การพจิารณาผลการเสนอราคา 
 

 

กรณีมผีูเ้สนอราคาหลายราย กรณีมผีูเ้สนอราคารายเดยีว กรณีไมม่ผีูเ้สนอราคา 
 

 

ใหเ้สนอความเห็นใหซ้ื้อ/ 
จา้ง จากรายทีเ่สนอรอาคา 
ต่าํสดุ กรณมผีู้เสนอราคา 
ต่าํสุดเทา่กนัหลายราย 
ใหพ้ิจารณาผูท้ีเ่สนอราคา 
ในลําดบัแรก 

พิจารณาแลว้เห็นวา่ 
มีความเหมาะสม 
และเป็นประโยชน์ต ่
อราชการ ใหเ้สนอ 
ความเห็นใหร้บัราคา 

พจิารณาแลว้เห็นวา่ 
ไม่มีความเหมาะสมและ 
ไมเ่ป็นประโยชน์ต่อ 
ราชการ ใหเ้จา้หน้าที ่
เสนอความเห็นเพือ่ 
ยกเลกิและจดัซ้ือ/จา้ง 
ใหม ่

ใหห้วัหน้าเจ้าหน้าทีเ่สนอ 
ความเห็นเพือ่ยกเลกิและ 
ดาํเนินการใหมห่รือใช้วธิี 
คดัเลือกหรือวธิีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือ 
วธิเีฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
56 (2) (ก) 



ยกเลกิ 

เห็นไมด่ว้ย เห็นดว้ย 
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ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ดว้ยวธิตีลาดอเิล็กทรอนกิส (e-market) (ตอ่) 
 

กรณีราคาของผูช้นะการเสนอราคาทีเ่ห็นควรซือ้/จา้งสงูกวา่วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง 
 

 

 

 

(1) ใหเ้รียกผูช้นะการเสนอ 
ราคารายนั้นมาตอ่รองราคาหาก 
ตอ่รองราคาแล้ว ราคาที ่
เสนอใหมไ่มส่งูกว่าวงเงนิทีจ่ะ 
ซ้ือหรือจ้าง หรือสงูกว่าแตไ่ม ่
เกนิรอ้ยละ 10 ของวงเงนิทีจ่ะ 
ซ้ือหรือจ้างหรือต่อรองราคา 
แล้วไมย่อมลดราคาแตส่ว่นท
สี ู่่ง กว่าวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือ
จา้งไม ่เกนิรอ้ยละ10 ของ
วงเงนิทีจ่ะ 

(2) ถา้ทาํตาม (1) แล้วไม่ไดผ้ล 
ใหเ้รียกรายทีเ่ห็นสมควรซ้ือ 
หรือจ้างทุกรายมาเสนอราคา 
ใหม่พรอ้มกนั โดยผา่นใบเสนอ 
ราคา หากรายต่าํสุดในคร ัง้น ัน้ 
เสนอราคาไมสู่งกว่าวงเงินทีจ่ะ 
ซ้ือหรือจ้างหรือสงูกว่าไมเ่กนิ 
รอ้ยละ 10 ของวงเงนิทีจ่ะซ้ือ 
หรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที ่
เหมาะสมใหเ้สนอซ้ือหรือจ้าง 

(3) ถา้ดาํเนินการตาม (2) 
แลว้ไมไ่่ ดผ้ลใหเ้สนอ
หวัหน้า หน่วยงานของรฐัผา่น
หวัหน้า เจา้หน้าทีเ่พือ่พิจารณา
ยกเลกิ การซ้ือหรือจ้างในคร ัง้
น ัน้ ท ัง้น้ี การดาํเนินการซ้ือ
หรือ จา้งคร ัง้ใหมใ่หนํ้าความ
ในขอ้ 38 วรรคสาม มาใช้
บงัคบัโดย อนุโลม 

ซื้อหรือจา้ง ถา้เห็นวา่เป็นราคา 
ทีเ่หมาะสมใหเ้สนอซื้อหรือจา้ง 
จากผูเ้สนออาคารายนั้น 

จากผูเ้สนอราคารายนัน้ 

 
 
 
 
 

 

หวัหนา้เจา้หนา้ทีร่ายงานผลการพจิารณาและใหค้วามเห็น พรอ้มดว้ยเอกสารต่อหวัหนา้หนว่ยงานของรฐั
เพือ่พจิารณาเห็นชอบ 

 

 
 

หวัหน้าหน่วยงานของรฐัเห็นชอบ หวัหน้าหน่วยงานของรฐัไมเ่ห็นชอบ 
 
 

 

ใหห้วัหน้าเจ้าหน้าทีส่ง่ผลการ 
พจิารณาใหผู้เ้สนอราคาทุกราย 
ทราบและประกาศผลการพจิารณา 
ในเว็บไซตก์รมบญัชีกลางและเว็บไซต ์
หน่วยงาน 

ใหห้วัหน้าเจ้าหน้าทีช้ี่แจง 

 
 
 
 
 
 

 

ในกรณีทีผู่เ้สนอราคาต่าํสุด เสนอราคาผดเงือ่นไขตามทีก่าํหนด ใหถ้ือวา่ผูเ้สนอราคารายดงักลา่วไมผ่านคุณสมบตั ิตาม
เงือ่นไขทีก่าํหนด  ใหพ้จิารณาเพื่อยกเลกิ  หรือพจิารณาผเสนอราคาต่าํในลาํดบัถดัไปเป็นผูช้นะการเสนอราคา 
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ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส  
(e-bidding) (การซือ้หรอืจา้งคร ัง้หนึง่ซึง่มวีงเงนิเกนิ 500,000 บาท) 

 

การจดัทําเอกสารซือ้หรอืจา้งดว้ยวธิ ีe-bidding 
 
 

 
 

- ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัทาํร่าง 
เอกสารประกวดราคา 
อเิล็กทรอนิกส์ ตามตวัอยา่ง 
เอกสารประกวดราคาซ้ือ 
หรือจา้งอเิล็กทรอนิกส์ ที ่
คณะกรรมการนโยบายฯ 
กาํหนด 

- การจดัทาํเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศ 
เผยแพรถ่้าจําเป็นต้องมขี้อความหรือรายการ 
แตกต่างไปจากแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายฯ 
กําหนด โดยมีสาระสาํคญัตามทีก่า่ํ หนดไว้ 
ในแบบและไมท่าํให้หน่วยงานของรฐัเสยเปรียบ 
ก็ให้กระทาํได้ เวน้แต่ หวัหน้าหน่วยงานของรฐั 
เห็นว่าจะมีปญัหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รดักุม 
พอก็ใหส้ง่รา่งเอกสารซื้อหรือจา้งและประกาศ 
เผยแพรด่งักลา่วไปใหส้าํนกังานอยการสูงสุด 
ตรวจพิจารณากอ่น 

- การกาํหนดวนั เวลาการเสนอ ราคาใน
เอกสารซ้ือหรือจ้างและ ประกาศเผยแพร ่
ใหก้ําหนดเป็น วนัถดัจากวนัสุดทา้ยของ
ระยะเวลา การเผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร ซื้อหรือจา้งโดยกําหนดเป็นวนั 
เวลา ทําการเท่านัน้ และเวลาในการ 
เสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบ จดัซ้ือ
จดัจา้งภาครฐัดว้ย อเิล็กทรอนิกสเ์ป็น
เกณฑ์ 

 
 
 
 

ข ัน้ตอน วธิ ีe-bidding 
 

 
 

 

- การจดัหาทีม่ีความจําเป็น โดย
สภาพของการซ้ือหรือจา้ง จะต้อง
กําหนดเงือ่นไขไว้ใน เอกสารซื้อ
หรือจา้งดว้ยวธิีประกวด ราคา
อเิล็กทรอนิกส์ใหผู้้ยืน่ ขอ้เสนอนํา
ตวัอยา่งพสัดุทีเ่สนอมา แสดงเพือ่
ทดลองหรือทดสอบ หรือ นําเสนอ
งานใหห้น่วยงานของรฐั 
กาํหนดใหผู้ย้ืน่ขอ้เสนอนําตวัอยา่ง 
พสัดุน ัน้มาแสดงเพือ่ทดลองหรือ 
ทดสอบ หรือนําเสนองานตามวนั 
และเวลา ณ สถานทีท่ีห่น่วยงาน 
ของรฐักาํหนด 

- กรณีการประกวดราคา 
อเิล็กทรอนิกสค์ร ัง้ใดทีก่ําหนดให ้
ตอ้งมเีอกสารหรือรายละเอียดใน 
สว่นทีเ่ป็นสาระสาํคญัประกอบการ 
ยืน่ข้อเสนอของผู้ยืน่ข้อเสนอทีย่ืน่ 
ผา่นทางระบบ หากหน่วยงานของรฐั 
เห็นว่าเอกสารดงักล่าวมีปริมาณมาก 
และเป็นอุปสรรคของผูย้ืน่ขอ้เสนอใน 
การนําเขา้ระบบ ใหห้น่วยงานของรฐั 
กําหนดใหผู้้ยืน่ข้อเสนอนําเอกสาร 
หรือรายละเอียดนัน้พรอ้มสรุป 
จาํนวนเอกสารหรือรายละเอียด 
ดงักล่าวมาสง่ ณ ทีท่าํการของ 
หน่วยงานของรฐัในภายหลงั โดย 
ใหล้งลายมือชื่อของผู้ยืน่ข้อเสนอ 
พรอ้มประทบัตราสาํคญัของนิต ิ
บคุคล (ถา้มี) กาํกบัในเอกสารหรือ 
รายละเอียดนั้นดว้ย 

- การกําหนดวนัใหผู้ย้ืน่ขอ้เสนอ 
น าตวัอยา่งพสัดุทีเ่สนอมาแสดง 
เพือ่ทดลอง หรือทดสอบหรือ 
น าเสนองาน หรือนําเอกสารหรือ 
รายละเอียดมาสง่ ใหห้น่วยงาน 
ของรฐักําหนดเป็นวนัใดวนัหน่ึง 
ภายใน 5 วนัทําการ นบัถดัจาก 
วนัเสนอราคา เว้นแตก่าร 
ดาํเนินการทีไ่มอ่าจดาํเนินการวนั ใด
วนัหน่ึงไดใ้หห้น่วยงานของรฐั 
พจิารณากําหนดมากกว่า 1 วนั ได้
แตจ่ํานวนวนัดงักล่าวต้องไม ่เกนิ 
5 วนัทําการ นบัถดัจากวนั เสนอ
ราคา ท ัง้น้ี ใหร้ะบไุวเ้ป็น เงือ่นไข
ในเอกสารซ้ือหรือจ้าง ดว้ยวธิี
ประกวดราคา อเิล็กทรอนิกส์ให้
ชดัเจน 
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ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส  
(e-bidding) (การซือ้หรอืจา้งคร ัง้หนึง่ซึง่มวีงเงนิเกนิ 500,000 บาท (ตอ่) 

 

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
 
 

 

เห็นชอบรา่ง ไมเ่ห็นชอบรา่ง 
 
 

ไม่นํารา่งประกาศและ 
รา่งเอกสารประกวด 
ราคาฯ เผยแพรใ่ห ้
สาธารณชน เสนอแนะ 
วจิารณ์ 

นําร่างประกาศและร่างเอกสาร 
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ทาง 
เว็บไซต์หน่วยงานและเว็บไซต์ 
กรมบญัชีกลางไมน้่อยกวา่ 3 วนั 
ทาํการเพือ่ใหส้าธารณชน 
เสนอแนะ วจิารณ์ 

แจง้ความเห็นใหห้วัหน้า เจา้หน้าที ่พสัดุและผรบัผด
ชอบ จดัทํา รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะเพือ่ 
ดาํเนินการปรบัปรุงแกไ้ข 

 
 
 

 

- การนําร่างประกาศและรา่งเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพรใ่หส้าธารณชน 
เสนอแนะ วจิารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลกัษณ์อกัษร ใหส้ว่นราชการ 
ดาํเนินการดงัน้ี 
(1) การจดัหาพสัดุมราคาเกนิ 500,000 บาท แตไ่มเ่กิน 5,000,000 

บาท ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของสว่นราชการทีจ่ะให้มีการเผยแพรใ่หส้าธารณชน 
เสนอแนะ วจิารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือไมก็่ได้ 
(2) การจดัหาพสัดุมราคาเกนิ 5,000,000 บาท ใหส้ว่นราชการนําร่าง 

ประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์เผยแพร่ใหส้าธารณชน 
เสนอแนะ วจิารณ์ หรือมคีวามเห็นเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

 
 
 
 

- กรณีทีม่ีผู้มีความคดิเห็น ใหห้วัหน้าเจา้หน้าทีร่่วมกบัผู้มีหน้าทีร่บัผดชอบจดัทาํรา่ง ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะซื้อหรือจา้ง พิจารณา วา่สมควรดําเนินการปรบัปรุงแก้ไขหรือไม่โดยใหด้าํเนินการ ดงัน้ี 

(1) กรณีพิจารณาแลว้เห็นวา่ควรปรบัปรุงรา่งประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ดว้ยวธิีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์และเมือ่ดาํเนินการปรบัปรุงแล้วเสร็จให้หวัหน้า 
เจา้หน้าทีจ่ดัทํารายงานพรอ้มความเห็นและร่างประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจา้งดว้ย 
วธิีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ทีแ่กไ้ข เสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัเพือ่ขอความ 
เห็นชอบ เมือ่ไดร้บัความเห็นชอบแลว้ ใหนํ้ารา่งประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจา้งดว้ย 
วธิีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ทีป่รบัปรุงดงักล่าวเผยแพรใ่นระบบเครือขา่ยสารสนเทศ 
ของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงานของรฐัอีกคร ัง้หน่ึง เป็นเวลาตดตอ่กนัไมน้่อยกวา่ 
3 วนัทําการ และให้หวัหน้าเจา้หน้าทีแ่จง้ผูม้ีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนงัสือ 



- ๒๗ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส  
(e-bidding) (การซือ้หรอืจา้งคร ัง้หนึง่ซึง่มวีงเงนิเกนิ 500,000 บาท) (ตอ่) 

 

 

(2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรบัปรุงรา่งประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวธิีประกวด 
ราคาอเิล็กทรอนิกส์ให้หวัหน้าเจ้าหน้าทีจ่ดัทํารายงานพรอ้มความเห็นเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัเมือ่ ไดร้บั
ความเห็นชอบแลว้ ใหห้วัหน้าเจา้หน้าทีแ่จง้ผมีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนงัสือ 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการเผยแพรป่ระกาศและเอกสารประกวดราคาอเิล็กทรอนกิส  e-bidding 
(1) วงเงินทีซ่ื้อหรือจา้งคร ัง้หน่ึง ซึง่มีวงเงินเกนิ 500,000 บาท แตไ่มเ่กนิ 5,000,000 บาท ใหก้ําหนดไมน้่อย
กว่า 5 วนัทาํการ 
(2) วงเงินทีซ่ื้อหรือจา้งคร ัง้หน่ึง ซึง่มีวงเงินเกนิ 5,000,000 บาท แตไ่มเ่กิน 10,000,000 บาท ให้
กาํหนดไมน้่อยกวา่ 10 วนัทําการ 
(3) วงเงินทีซ่ื้อหรือจา้งคร ัง้หน่ึง ซึง่มีวงเงินเกนิ 10,000,000 บาท แตไ่มเ่กิน 50,000,000 บาท ใหก้ําหนดไม่
น้อยกวา่ 12 วนัทําการ 
(4) วงเงินทีซ่ื้อหรือจ้างคร ัง้หน่ึง ซึง่มีวงเงินเกนิ 50,000,000 บาท ขึน้ไป ใหก้าํหนดไม่น้อยกว่า 
20 วนัทาํการ 

 
 
 
 
 

หากหน่วยงานของรฐัไดก้ําหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวธิี 
ประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ ทีจ่ะ
ซื้อหรือจา้งไม่ถูกตอ้งหรือไมค่รบถ้วนในสว่นทีเ่ป็นสาระสาํคญัตามแบบที ่คณะกรรมการนโยบายฯ 
กาํหนด ไมว่่าท ัง้หมดหรือแต่บางสว่นใหห้น่วยงานของรฐัยกเลกิการ ดาํเนินการซื้อหรือจา้งในคร ัง้
นัน้แล้วดาํเนินการใหมใ่หถู้กตอ้งตอ่ไป 

เมือ่ถงึกาํหนดวนัเสนอราคาด้วยวธิีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ใหผ้ประกอบการเขา้สู ่ระบบ
ประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์และให้เสนอราคาภายในเวลาทีก่ําหนดโดยสามารถเสนอราคาได้ เพียงคร ัง้
เดียว 

เมือ่ถงึกาํหนดวนัเสนอราคาหา้มมใหร้่นหรือเลือ่น หรือเปลีย่นแปลงกาํหนดวนัเสนอราคา หรือรบัเอกสารการยืน่เสนอ
ราคานอกเหนือจากกรณีทีไ่ด้กาํหนดไว้ 



หนา้ทีค่ณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 

(1) จดัพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูย้ืน่ขอ้เสนอทุกรายผา่นทางระบบจาํนวน 1 ชุด ใหก้รรมการ 
ทุกคนลงลายมือชือ่กาํกบัไวใ้นใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูย้ืน่ขอ้เสนอทุกแผ่น 

(2) ตรวจสอบการมผี ลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลกัฐานการเสนอราคาตา่งๆและพสัดุตวัอยา่ง (ถา้มี) หรือพิจารณา 
การนําเสนองานของผูย้ืน่ขอ้เสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอียดทีแ่ลว้คดัเลือกผูย้ืน่ขอ้เสนอทีไ่ม่มีผลประโยชน์รว่มกนั 
และยืน่เอกสารเสนอราคาครบถว้น ถูกตอ้ง มีคุณสมบตัแิละขอ้เสนอทางดา้นเทคนิคหรือเสนอพสัดุทีม่ีรายละเอียดคุณลกัษณะ 
เฉพาะครบถ้วน ถูกตอ้ง ตามเงือ่นไขทีห่น่วยงานของรฐักาํหนดไว้ 

คณะกรรมการอาจสอบถามขอ้เท็จจรงิเพิ่มเตมิจากผูย้ืน่ขอ้เสนอรายใดก็ได้แตจ่ะใหผู้ย้ืน่ขอ้เสนอเปลีย่นแปลงสาระสาํคญั ที่
เสนอไว้แล้วมิไดแ้ละหากคณะกรรมการเห็นวา่ผูย้ืน่ขอ้เสนอรายใดมีคุณสมบตัไ่ิ มค่รบถ้วนตามเงือ่นไงทีห่น่วยงานของรฐั ได้
กาํหนด ใหค้ณะกรรมการตดัรายชือ่ของผูย้ืน่ขอ้เสนอรายนั้น 

ในกรณีทีผู่ย้ืน่ขอ้เสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลกษณะเฉพาะของพสัดุไมค่รบถ้วนหรือเสนอรายละเอียด 
แตกตา่งไปจากเงือ่นไขทีห่น่วยงานของรฐักําหนดในส่วนทม ่ิใช่สาระสาํคญั และความแตกตา่งนั้นไม่มผี ลทาํใหเ้กดิกาไดเ้ปรียบ 
เสียเปรียบหรือเป็นการผดพลาดเล็กน้อยใหพ้ิจารณาผอ่นปรนการตดัสทิธิผ์ูย้ืน่ขอ้เสนอรายนัน้ 

 
(4) จดัทาํรายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัเพือ่พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ ท ัง้น้ี 

รายงานผลการพิจารณาดงักลา่วอยา่งน้อย ใหป้ระกอบด้วยรายการอย่างน้อยดงัตอ่ไปน้ี 
(ก) รายการพสัดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง 
(ข) รายชือ่ผูย้ืน่ขอ้เสนอ ราคาทีเ่สนอ และขอ้เสนอของผูย้ืน่ขอ้เสนอทุกราย 
(ค) รายชือ่ผูย้ืน่ขอ้เสนอทีผ่า่นการคดัเลือกวา่ไมเ่ป็นผู้มผี ลประโยชน์รว่มกนั 
(ง) หลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ พรอ้มเกณฑ์การใหค้ะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอและการใหค้ะแนนขอเสนอของผูย้ืน่ขอ้เสนอทุกรายพรอ้มเหตผุ ลสนบัสนุน 

ในการพจิารณา 

- เมือ่พิจารณาผลการประกวดราคาแล้วปรากฏวา่มีผูย้ืน่ขอ้เสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ืน่ขอ้เสนอหลายรายแตถู่กตอ้งตรง ตาม
เงือ่นไขทีก่าํหนดในเอกสารประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียวใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที่ เพือ่

ยกเลกิการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์คร ัง้น ั้น แตถ่า้เห็นวา่มีเหตุผลสมควรทีจ่ะดาํเนินการตอ่ไปโดยไมต่อ้งยกเลกิให ้
คณะกรรมการพิจารณาผลฯตอ่รองราคากบัผูย้ืน่ขอ้เสนอรายนัน้แล้วเสนอความเห็นตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัตอ่ไป 

(3) คดัเลือกพสัดุหรือคุณสมบตัขิองผูย้ืน่ขอ้เสนอทีถู่กตอ้งและพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอตามหลกัเกณฑ์ทีก่าํหนดใน ประกาศ
และเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลาํดบัผูท้ีเ่สนอราคาต่าํสุดหรือไดค้ะแนนรวมสูงสดุ ไมเ่กนิ 3 ราย ในกรณีทีผู่ย้ืน่ ขอ้เสนอรายที่
คดัเลือกไวไ้มย่อมเขา้ทาํสญัญาหรือขอ้ตกลงกบัหน่วยงานของรฐัในเวลาทีก่าํหนดตามเอกสารประกวดราคาให้ พิจารณาผูท้ีเ่สนอ
ราคาต่าํรายถดัไปหรือผูท้ีไ่ดค้ะแนนรวมสูงรายถดัไปตามลา่ํ ดบัแล้วแตก่รณี 

 
- กรณีไมม่ีผเสนอราคาหรือมีแต่ไมถู่กตอ้งตรงตามเงือ่นไขทีก่าํหนดใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัเพือ่ยกเลกิและดา่ํ เนินการใหม ่

แตห่ากหวัหน้าหน่วยงานของรฐัพิจารณาแลว้เห็นวา่ ดาํเนินโดยวธิีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ใหมอ่าจไมไ่ดผ้ลดีจะส ั่งใหด้าํเนินการ ซื้อ
หรือจา้งโดยวธิีคดัเลือกตามมาตรา56 (1) (ก) หรือวธิีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ 
เวน้แต่ หน่วยงานของรฐัจะดาํเนินการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคดัเลือกหรือวธิีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอืน่ ใหเ้ริ่มกระบวนการซื้อหรือจา้งใหม่ 

- ๒๘ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส  
(e-bidding) (การซือ้หรอืจา้งคร ัง้หนึง่ซึง่มวีงเงนิเกนิ 500,000 บาท) (ตอ่) 

 

 

 

 



(1) แจง้ผูท้ีเ่สนอราคารายทีค่ณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจา้งนั้นผา่นระบบฯ เพือ่ตอ่รองราคาใหต้่าํสดเทา่ทีจ่ะทาํได ้หากผู้
ทีเ่สนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยืน่ใบเสนอราคาผา่นระบบฯ แล้ว ราคาทีเ่สนอใหมไ่มสู่งกว่าวงเงินทีจ่ะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกวา่
แตส่ว่นทีสู่งกว่านั้นไมเ่กนิรอ้ยละ 10 ของวงเงินทีจ่ะซื้อหรือจา้ง หรือตอ่รองราคาแลว้ไมย่อมลดแตส่่วนทีสู่งกวา่ วงเงินทีจ่ะซื้อ
หรือจา้งนัน้ไมเกินรอ้ยละ 10 ของวงเงินทีจ่ะซื้อหรือจา้งถา้เห็นวา่เป็นราคาทีเ่หมาะสมก็ใหเ้สนอซื้อหรือจา้งจาก ผูท้ีเ่สนอราคา
รายนั้น 

กรณีราคาของผูช้นะการเสนอราคาทีเ่ห็นควรซือ้/จา้งสงูกวา่ วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอื
จา้ง (กรณีหนว่ยงานของรฐัใชเ้กณฑร  าคาประกอบเกณฑ คุณภาพ) 

(2) ถา้ดาํเนินการตาม (1) แลว้ไม่ไดผ้ลให้แจง้ผูท้ีเ่สนอราคาทีค่ณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจา้งทุกรายผา่นระบบฯ เพือ่ 
มาเสนอราคาใหม่พรอ้มกนัโดยยืน่ใบเสนอราคาผา่นระบบฯ ภายในกําหนดระยะเวลาอนัสมควร 

- หากรายใดไมย่ืน่ใบเสนอราคาใหถ้ือว่ารายนัน้ยืนราคาตามทีเ่สนอไวเ้ดมิ หากผูท้ีเ่สนอราคาต่าํสดในการเสนอราคาคร ัง้น้ี 
เสนอราคาไมสู่งกวา่วงเงินทีจ่ะซื้อหรือจา้ง หรือสูงกวา่แตส่ว่นทีสู่งกวา่นั้นไมเ่กนิรอ้ยละ 10 ของวงเงิน ทีจ่ะซื้อหรือจา้งถ้าเห็น วา่
เป็นราคาทีเ่หมาะสมก็ใหเ้สนอซื้อหรือจา้งจากผูท้ีเ่สนอราคารายนัน้ 

(3) ถา้ดาํเนินการตาม (2) แล้วไมไ่ดผ้ลใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลกิการซื้อหรือจา้ง 
หรือขอเงนิเพิม่เตม ิ หรือลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเน้ืองาน 

- หากการดาํเนินการดงักล่าวทาํใหล้าํดบัของผูช้นะการเสนอราคาเปลีย่นแปลงไปจากเดมิ ถือวา่กอ่ใหเ้กดิการไดเ้ปรียบ 
เสียเปรียบระหวา่งผเสนอราคา ใหย้กเลกิการซื้อหรือจา้งในคร ัง้นั้น แตห่ากหวัหน้าหน่วยงานของรฐัพิจารณาแลว้เห็นวา่ การ 
ดาํเนินการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ใหมอ่าจไม่ไดผ้ลดีจะส ั่งใหด้าํเนินการซื้อหรือจ้างโดยวธิีคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) 
หรือวธิีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แลว้แตก่รณีก็ไดเ้วน้แตห่น่วยงานของรฐัจะดาํเนินการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคดัเลือก 
หรือวธิีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอืน่ใหเ้ริม่กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

เมือ่ราคาของผูท้ีไ่ดค้ะแนนรวมสูงสุด สงูกวา่วงเงินทีจ่ะซื้อหรือจา้ง ใหค้ณะกรรมการแจง้ผูท้ีเ่สนอราคารายทีค่ณะกรรมการ 
เห็นสมควรซื้อหรือจา้งนั้นผา่นทางระบบเพือ่ตอ่รองราคาใหต้่าํสุดเทา่ทีจ่ะทาํได้ หากยอมลดราคาและยืน่ใบเสนอราคาผา่นทาง 
ระบบฯ แลว้ ราคาทีเ่สนอใหม่ไม่สงู กว่าวงเงินทีจ่ะซื้อหรือจา้ง หรือสูงกวา่แตส่ว่นทีสู่งกวา่นัน้ไมเ่กินรอ้ยละ 10 ของวงเงินทีจ่ะ 
ซื้อหรือจา้ง หรือตอ่รองราคาแล้วไมย่อมลด แตส่ว่นทสี ่ ู่งกว่าวงเงินทีจ่ะซื้อหรือจา้งนัน้ไมเ่กินรอ้ยละ 10 ของวงเงินทีจ่ะซื้อ
หรือ จา้ง ถา้เห็นว่าเป็นราคาทีเ่หมาะสม ก็ใหเ้สนอซื้อหรือจ้างจากผูท้ีเ่สนอราคารายนั้น 

หากการดาํเนินการไม่ไดผ้ล ใหเ้สนอความเห็นตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม หรือยกเลกิการซื้อ หรือ
จา้งในคร ัง้นัน้และดาํเนินการใหม่ แตห่ากหวัหน้าหน่วยงานของรฐัพิจารณาแลว้เห็นวา่การดาํเนินการโดยวธิีประกวดราคา 
อเิล็กทรอนิกส์ใหม่ หากแต่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัพิจารณาแลว้เห็นวา่การดาํเนินการโดยวธิีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ใหม ่อาจ
ไมไ่่ ดผ้ลดจะส ั่งใหด้าํเนินการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก)หรือวธิีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) 
แลว้แตก่รณีก็ได้ เวน้แตห่น่วยงานของรฐัจะดาํเนินการซื้อหรือจ้างโดยวธิีคดัเลือกหรือวธิีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอืน่ ใหเ้ริม่ 
กระบวนการซ้ือหรือจ้างใหม ่

เมือ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัใหค้วามเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอาํนาจอนุมตัสิ ั่งซื้อส ั่งจา้งแลว้ ใหห้วัหน้า 
เจา้หน้าทีแ่จง้ผลการพิจารณาผา่นทางจดหมายอเิล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบทีก่รมบญัชีกลางกาํหนดใหผู้เ้สนอราคาทุก 
รายทราบ และให้ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงานของรฐั 
ตามวธิีการทีก่รมบญัชีกลางกาํหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีปิ่ดประกาศของหน่วยงานของรฐันัน้ 

- ๒๙ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส  
(e-bidding) (การซือ้หรอืจา้งคร ัง้หนึง่ซึง่มวีงเงนิเกนิ 500,000 บาท) (ตอ่) 

 

 

 

 

 

 



หวัหน้าหน่วยงานของรฐัต ัง้คณะกรรมการขึน้มาคณะหน่ึง หรือมอบหมายเจา้หน้าทีห่รือบุคคลใดบุคคลหน่ึง เพือ่
จดัทาํรา่งขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ รวมท ัง้กาํหนดหลกเกณฑ์การ 
พจิารณาการพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอ 

- ๓๐ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ดว้ยวธิสีอบราคา (ซือ้หรอืจา้งคร ัง้
หนึง่เกนิ 500,000 บาท แตไ่มเ่กนิ 5,000,000 บาท) 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

1. ใหห้วัหน้าเจา้หน้าทีเ่ผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจา้งดว้ยวิธีสอบราคา ในระบบเครือขา่ยสารสนเทศ ของ
กรมบญัชีกลางและหน่วยงานของรฐั เป็นเวลาตดิตอ่กนัไม่น้อยกวา่ 5 วนัทาํการ 
2. การใหห้รือขายเอกสารสอบราคา ให้กระทาํพรอ้มกบัการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ 
3. ใหก้รมบญัชีกลางจดัสง่ประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจา้งฯ ของหน่วยงานใหส้าํนกังานการตรวจเงิน 
แผน่ดนิผา่นทางระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
4. กาํหนดวนั เวลา และสถานทีใ่นการขอรบัเอกสารซื้อหรือจา้ง (เริม่ตน้วนัประกาศเผยแพรถ่งึวนัสุดทา้ยของ การ
ประกาศเผยแพร่) 
5. กาํหนดวนั เวลา ในการยืน่ขอ้เสนอ (กาํหนดเป็นวนัสุดทา้ยของเผยแพรก่ารประกาศและเอกสารซอหรือจา้ง โดย
กาํหนดเป็นวนั เวลาทําการเพียงวนัเดียว) 

เจา้หน้าทีจ่ดัทาํเอกสารสอบราคาซื้อหรือจา้งพรอ้มประกาศเชิญชวน และให้หวัหน้าเจา้หน้าทีล่งนาม ในเอกสาร
สอบราคาซ้ือหรือจา้ง 

หวัหน้าหน่วยงานของใหค้วามเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือหรือขอจ้างและร่าง 
ประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจ้าง 

1. เผยแพรใ่นระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
และของหน่วยงานของรฐั เป็นเวลาตดิตอ่กนัไมน้่อยกวา่ 3 วนั
ทาํการ 
2. กรณีทีห่น่วยงานของรฐันํารา่งประกาศและเอกสารซื้อหรือ 
จา้งฯเผยแพร่ เพือ่รบัฟงัความคดิเห็นจากผู้ประกอบการ ให ้
นําความเรือ่งการรบัฟงัความคดิเห็นประกวดราคา 
อเิล็กทรอนิกส์ e-bidding มาใช้บงัคบัโดยอนุโลม 

หน่วยงานของรฐัอาจนํารา่งประกาศ และ
รา่งเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธิ ีสอบ
ราคาเผยแพรเ่พือ่รบัฟงัความ คดิเห็น
จากผูป้ระกอบการกอ่นก็ได ้



การดําเนินการโดยวธิีสอบราคา 
- กรณีทีจ่ะตอ้งมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชสี้ ถานทีใ่หห้น่วยงานของรฐักําหนดวนั เวลา และ สถานที่

ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานทีใ่นเอกสารสอบราคาดว้ย 
- กอ่นวนัปิดรบัซองสอบราคา หากหน่วยงานของรฐัเห็นวา่มีความจาํเป็นทีจ่ะตอ้งกาํหนดรายละเอียด 

เพิ่มเตมิหรือมีการช้ีสถานทีอ่นัเป็นการแก้ไขคุณลกัษณะเฉพาะทีเ่ป็นสาระสาํคญัซึง่มีได้กาํหนดไวใ้นเอกสารสอบ 
ราคาต ัง้แตต่น้ ใหห้น่วยงานของรฐัจดัทาํเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเตมิ 

- การชี้แจงรายละเอยีดหรือการชี้สถานทีต่ามวรรคสอง ใหผู้ท้ีร่บัผดิ ชอบในการปฏบิตังิานนั้นจดัทาํ 
บนัทึกการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษะไวเ้ป็นหลกัฐานทุกคร ัง้ 

- ถา้มีการดาํเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรฐัพิจารณาเลือ่นวนั เวลา การรบัซองและการ 
เปิดซองสอบราคา ตามความจําเป็นแก่กรณีด้วย 

เมือ่ถงึกาํหนดวนัยืน่ซองสอบราคา หา้มมใิหร้่นเลือ่น หรือเปลีย่นแปลงกาํหนด วนัยืน่ซองสอบราคา 

คณะกรรมการพจิารณาผลการสอบราคา 

- ๓๑ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป ดว้ยวธิสีอบราคา (ซือ้หรอืจา้งคร ัง้
หนึง่เกนิ 500,000 บาท แตไ่มเ่กนิ 5,000,000 บาท) (ตอ่) 

 
 

 

 
 
 
 

 

 

1. เปิดซองใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆและกรรมการทุกคนลงลายมือชือ่กาํกบั 
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลกัฐานต่างๆ และพสัดุตวัอยา่ง (ถา้มี) 

-  คดัเลือกผูท้ีย่ืน่ขอ้เสนอไมม่ีผลประโยชน์รว่มกนั  และยืน่เอกสารเสนอราคาครบถว้น 
3. พิจารณาคดัเลือกพสัดุหรือคุณสมบตัขิองผยืน่ขอ้เสนอทีถู่กตอ้งตาม (2) และ 

- พิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอตามหลกัเกณฑ์ทีก่ําหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา 
- จดัเรียงลาํดบัผูท้ีเ่สนอราคาต่าํสุด หรือไดค้ะแนนรวมสูงสุด ไมเ่กิน 3 ราย 

4. จดัทาํรายงานผลการพิจารณาเสนอหวัหน้าหน่วยของรฐั ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าที ่

การยืน่ซอง 

- ผูย้ืน่ขอ้เสนอจะตอ้งผนึกซองจ่าหน้าถงึประธานคณะกรรมการฯ 
- สง่ถงึหน่วยงานของรฐัโดยยืน่โดยตรงตอ่หน่วยงานของรฐั พรอ้มรบัรองเอกสาร 

- หลกัฐานทีย่ืน่มาพรอ้มกบัซองใบเสนอราคาวา่เอกสารดงักล่าวถูกต้องและเป็น 
ความจรงิทุกประการ 

การรบัซอง 

- เจา้หน้าทีล่งรบัโดยไมเ่ปิดซอง 
- พรอ้มระบุวนัและเวลาทีร่บัซอง 
- ออกใบรบัใหแ้กผู่ย้ืน่ขอ้เสนอ 

- สง่มอบซองเสนอราคาท ัง้หมด และเอกสารหลกัฐานตา่งๆ ตอ่คณะกรรมการ 
พิจารณาผลการสอบราคาคร ัง้น ั้น โดยพลนั 



ใหค้ณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดย วิธีคดัเลือก
เชิญชวนผูป้ระกอบการ ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
เวน้แตใ่นงาน นั้นมีผูป้ระกอบการทีม่ี
คุณสมบตั ิตรงตามทีก่ําหนดน้อยกวา่ 3 ราย 
โดยดําเนินการดงัต่อไปน้ี 

การดําเนนิการ 
1. หวัหน้าหน่วยงานของรฐัเห็นชอบรายงานขอซื้อ ขอ
จา้ง 
2. คณะกรรมการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีคดัเลือกทาํ 
หนงัสือเชิญชวนสง่ไปยงัผู้ประกอบการ 
3. ผูป้ระกอบการทีไ่ด้รบหนงัสือเชิญชวน ยืน่เสนอ
ราคาตามวนัเวลา ทีห่น่วยงานของ รฐักาํหนด 

มาตรา 56 (1) 
- กรณีใช้วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปแล้วไมม่ีผยืน่ขอ้เสนอ/ หรือ
ขอ้เสนอไมไ่ดร้บัการคดัเลือก 
- กรณีพสัดุทีต่อ้งการจดัซื้อจดัจา้งมีคุณลกัษณะพิเศษ หรือ 
ซบัซ้อนผู้ประกอบการมจํานวนจํากดั 
- กรณีมีความจาํเป็นเรง่ดว่นทีต่อ้งใช้พสัดุน ัน้อนั เนื่องมาจาก
เกดิเหตุการณ์ทีไ่มอ่าจคาดหมายได ้ซึง่หากใช้ วธิีประกาศเชิญ
ชวนท ั่วไปจะทาํให้ไมท่นัตอ่ความต้องการ ใช้พสัดุ 
- กรณีพสัดุทีโ่ดยลกัษณะการใช้งาน หรือมีขอ้จาํกดัทาง เทคนิค
ทีจ่าํเป็นต้องระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ 
- กรณีพสัดุทีจ่ําเป็นตอ้งซื้อโดยตรงจากตา่งประเทศหรือ 
ดาํเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
- กรณีเป็นพสัดุทีใ่ช้ในราชการลบั หรือเป็นงานทีต่อ้งปกปิด 
เป็นความลบของหน่วยงานของรฐั หรือทีเ่กีย่วกบัความม ั่นคง 
ของประเทศ 

- ๓๒- 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิคีดัเลอืก 
 
 

 

 

- ใหเ้ชิญชวนผูป้ระกอบการทีม่ีคุณสมบตัใิหเ้ขา้ 
ยืน่ขอ้เสนอ ไม่น้อยกวา่ 3 ราย เวน้แต่ ในงานนัน้ 
มีผูป้ระกอบการทีม่ีคุณสมบตัตรงตามทีก่าํหนด 
น้อยกวา่ 3 ราย ท ัง้น้ี ใหค้าํนึงถงึการไมม่ี 
ผลประโยชน์ร่วมกนัของผูท้ีเ่ขา้ยืน่ขอ้เสนอดว้ย 



ใหค้ณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไมน้่อยกวา่ 3 ราย เวน้แตใ่นงานนั้นมี 
ผูป้ระกอบการทีม่ีคุณสมบตัติรงตามทีก่าํหนดน้อยกว่า 3 รายโดยดาํเนินการดงัตอ่ไปน้ี 

- ๓๓ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดโุดยวธิคีดัเลอืก (ตอ่) 
 

 

(ก) 
 

กรณีใชว้ธิีประกาศเชญิชวนท ั่วไปแลว้ แตไ่มม่ี ผู้
ยืน่ขอ้เสนอ หรือขอ้เสนอนัน้ไม่ไดร้บัการ 
คดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) ใหเ้ชิญชวน 
ผูป้ระกอบการทีม่ีอาชีพขายหรือรบัจา้งพสัดุ 
นัน้โดยตรง และจากผูท้ีย่ืน่ขอ้เสนอในการใช้ 
วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปซึง่ถูกยกเลกิไป (ถา้
ม)ี 

 
(ค) 

กรณีเป็นพสดุทีโ่ดยลกัษณะของการใช้งาน 
หรือมีข้อจํากดัทางเทคนิคทีจ่ําเป็นตอ้งระบุ 

(ข) 

 
กรณีเป็นพสัดุทีม่ีคุณลกัษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือให้บริการ โดย
ผูป้ระกอบการทีม่ีฝมือเฉพาะหรือชํานาญเป็นพิเศษและมี จาํนวน
จาํกดั กรณีมีความจาํเป็นเรง่ดว่นทีต่อ้งใช้พสัดุอนั เนื่องมาจาก
เกดิเหตุการณ์ทีไ่มอ่าจคาดหมายไดซ้ึง่หากใช้วธิี ประกาศเชิญ
ชวนท ั่วไปจะไมท่นัตอ่ความตอ้งการ กรณีเป็นงาน จ้างซอ่มที่
จาํเป็นตอ้งถอดตรวจใหท้ราบถงึความชํารุดเสียหาย กอ่นจงึจะ
ประมาณคา่ซอ่มได้และกรณีอืน่ทีก่ําหนดให ้กฎกระทรวง ตาม
มาตรา 56 (1) (ข) (ค) (ฉ) (ช) (ซ) ใหเ้ชิญ ชวน
ผูป้ระกอบการ ทีม่ีอาชีพขายหรือรบัจา้งพสัดุนัน้โดยตรง 
สาํหรบักรณเป็นงานซอ่มทีจ่ําเป็นตอ้งถอดตรวจใหท้ราบถงึ 
ความชํารุดเสยีหายเสียกอ่นจงึจะประมาณคา่ซอ่มได้ ตาม 
มาตรา 56 (1) (ช) หากมีผูย้ืน่ขอ้เสนอต ัง้แต่ 2 รายขึน้ไป ให้ 

ยีห่อ้เป็นการเฉพาะตามมาตรา 56 (1) (ง) พิจารณาจากผูท้ีเ่สนเทคนิคทดีทีส่ด และตอ่รองราคากบั 
ใหเ้ชิญชวนผู้ประกอบการทีเ่ป็นผผู ้
ผูแ้ทนจําหน่ายพสัดุน ัน้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าทีค่ณะกรรมการซื้อหรือจา้ง 
โดยวธิีคดัเลือก 

ลติหรือ  

(ง) 

กรณีเป็นพสัดุทีจ่าํเป็นตอ้งซื้อโดยตรงจากตา่งประเทศหรือดาํเนินการ 
โดย 
ผา่นองค์การระหว่างประเทศตามมาตรา 56 (1) (จ) ใหต้ดิตอ่ซื้อหรือ 
จา้งจากต่างประเทศโดยตรงหรือขอความร่วมมือจากสถาน 
เอกอคัรราชทูตหรือหน่วยงานรฐัในตา่งประเทศช่วยตดิตอ่สืบราคา 
คุณภาพ รายละเอียด สว่นการซื้อโดยผา่นองค์การระหวา่งประเทศให ้
ตดิตอ่กบัสาํนกังานขององค์การระหว่างประเทศทีม่ีอยูใ่นประเทศ  
โดยตรง เวน้แต ่กรณีทีไ่มม่ีสาํนกังานในประเทศใหต้ดิตอ่กบัสาํนกังานใน 
ตา่งประเทศได ้

 

1. จดัทาํหนงัสือเชิญชวนไปยงัผูป้ระกอบการทีม่ีคุณสมบตัติรงตามทีก่าํหนด พรอ้มจดัทาํบญัชีรายชือ่ผู้ประกอบการทีเ่ชิญชวน 
2. รบัซองขอ้เสนอของผูป้ระกอบการ พรอ้มสรุปรายชือ่ผูม้ายืน่ขอ้เสนอ (เมือ่พ้นกาํหนดเวลายืน่ซองขอ้เสนอหา้งรบัเอกสาร 
หลกัฐานฯ ตา่ง ๆ และพสัดุตวัอยา่งเพิม่เตมิ 
3. เปิดซองผูย้ืน่เสนอราคาทุกราย พรอ้มจดัทําบญัชีรายการเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ ของผูย้ืน่ขอ้เสนอ + กรรมการทุกคนลง ลายมือชื่อกํากบั
เอกสารทุกแผน่ 
4. ตรวจสอบคุณสมบตัขิองผูย้ืน่เสนอราคาใหถู้กตอ้งตามเงือ่นไขทกาํหนดพิจารณาคดัเลือกพสัดุทีจ่ะซื้อหรือจา้งของผูย้ืน่  
ขอ้เสนอรายทีไ่ดร้บัคดัเลือกไว้ ซึง่เสนอราคาต่าํสุด หรือไดค้ะแนนรวมสูงสุด ตามเกณฑ์การพิจารณาผลทีห่น่วยงานของรฐั 
กําหนดไว้ในเอกสารเชิญชวน 
5. จดัทาํรายงานผลการพิจารณาเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผา่นหวัหน้าเจา้หน้าที 



ใหค้ณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไมน้่อยกวา่ 3 ราย เวน้แตใ่นงานนั้นมี 
ผูป้ระกอบการทีม่ีคุณสมบตัติรงตามทีก่าํหนดน้อยกว่า 3 รายโดยดาํเนินการดงัตอ่ไปน้ี 

ใหค้ณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวิธเีฉพาะเจาะจงเชิญชวนผูป้ระกอบการทีม่ีคุณสมบตัติามทีก่าํหนดใหเ้ขา้ยืน่ 
ขอ้เสนอตอ่หน่วยงานของรฐั โดยใหด้าํเนินการดงัตอ่ไปน้ี 

- ๓๔ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดวุธิเีฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 

มาตรา 56 (2) 
- กรณีใชว้ธิีประกาศเชญิชวนท ั่วไปและวธิีคดัเลือกหรือใชว้ธิีคดัเลือกแลว้แตไ่มม่ผ 

ไมไ่ดร้บัการคดัเลือก 

 
ู่่้ยืน่ขอ้เสนอ หรือขอ้เสนอ 

- กรณีจดัซื้อจดัจา้งพสัดุทีม่ีการผลิต จาํหน่าย กอ่สรา้ง หรือให้บริการท ั่วไป และมีวงเงินในการจดัซื้อ 
จดัจา้งคร ัง้หน่ึง ไมเ่กินวงเงินตามทีก่ฎกระทรวงกาํหนด (ไมเ่กิน 5 แสนบาท) 

- กรณีจดัซื้อจดัจา้งพสัดุทีม่ีผู้ประกอบการซึง่มีคุณสมบตัโิดยตรงเพียงรายเดียว หรือมีผูป้ระกอบการเพียง รายเดียวในประเทศ
ไทยและไม่มีพสัดุอืน่ทีจ่ะใช้ทดแทนได้ 

- กรณีมีความจาํเป็นตอ้งใช้พสัดุน ั้นโดยฉุกเฉิน เนือ่งจากเกดิอุบตัิภยั/ภยัธรรมชาติ หรือโรคตดิตอ่อนัตราย ตามกฎหมายว่าดว้ย
โรคตดิตอ่ และการจดัซื้อจดัจ้างโดยวธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปหรือวธิีคดัเลือกอาจกอ่ใหเ้กดิ ความลา่ช้าเสียหายอยา่งรา้ยแรง 

- กรณีเป็นพสัดุทีจ่ะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรฐั องค์การระหวา่งประเทศ หรือหน่วยงานของ 
ตา่งประเทศ 

- กรณีเป็นพสัดุทีเ่ป็นทีด่นิหรือสิง่ปลูกสรา้งซึง่จาํเป็นตอ้งซื้อเฉพาะแห่ง 
 
 
 

 

 

(ก) กรณีใชว้ธิีตามมาตรา 56 
(2) (ก) ใชท้ ัง้วธิีประกาศเชญิชวนท ั่วไป 

(ข) กรณีพสัดุนัน้มีผูป้ระกอบการที ่
คุณสมบตัโิดยตรงเพียงรายเดียวและกรณ 

(ค) กรณีจําเป็นตอ้งทาํการจดัซื้อ 
จดัจ้างเพิ่มเติมหรือตอ่เนื่องจากพส 

 
ดุทีไ่ด้ 

และวธิีคดัเลือก หรือวธิีคดัเลือกแล้วแตไ่ม ่
มีผูย้ืน่ขอ้เสนอหรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดร้บักา 
คดัเลือกใหส้ืบราคาจากผู้ประกอบการทีม่ี 
อาชีพขายหรือรบัจา้งนัน้โดยตรง และจาก 
ผูย้ืน่ขอ้เสนอในการใช้วธิีประกาศเชิญชวน 
ท ัว่ไปหรือวธีิคดัเลือกซึง่ถูกยกเลกิไป (ถา้มี) 
ท ัง้น้ี หากเห็นวา่ ผูย้ืน่ข้อเสนอรายที ่
เห็นสมควรซ้ือหรือจา้งเสนอราคาสงูกว่า 
ราคาในทอ้งตลาด 

ทีเ่ป็นพสัดุทีม่คีวามจําเป็นต้องใช้โดย 
ฉุกเฉินเนื่องจากอุบตัิภยัหรือภยัธรรมชาต ิ
หรือเกดิโรคตดต่ออนัตราย และการ 
ดาํเนินการโดยวธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไป 
หรือวธิีคดัเลือกอาจกอ่ใหเ้กดิความลา่ช้า 
หรือเสยหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) 
ใหเ้ชิญผูป้ระกอบการ ทีม่ีอาชีพขายหรือ 
รบัจา้งนั้นโดยตรงมายืน่ขอ้เสนอหากเห็น 
วา่ราคาทีเ่สนอนัน้ยงัสูง 

จดัซื้อจดัจา้งไว้กอ่นแล้วตามมาตรา 56 
(2) (จ) ใหเ้จรจากบัผู้ประกอบการราย เดมิ
ตามสญญาหรือข้อตกลงซึง่ยงัไม ่สิน้สุด
ระยะเวลาสง่มอบ เพือ่ขอให้มีการ ซื้อหรือจา้งตาม
รายละเอียด และราคาที ่ต่าํกวา่หรือราคาเดมิ โดย
คาํนึงถงึราคา ตอ่หน่วยตามสญัญาเดมิ (ถา้มี) 
เพือ่ให ้เกดิประโยชน์สูงสุดตอ่หน่วยงานของรฐั 

 
 

 

(จ) กรณเป็นพสัดุทีเ่ป็นทีด่ินหรือสิง่ปลูกสรา้งซึง่จาํเป็นตอ้งซื้อ เฉพาะแหง่
วธิีตามมาตรา 56 (2) (ช) ใหเ้ชิญเจา้ของทีด่นิหรือสิง่ ปลูกสรา้งโดยตรงมา
เสนอราคา หากเห็นวา่ราคาทีเ่สนอนัน้ยงัสูง กว่าราคาในทอ้งถิ่น หรือราคา
กลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือ ราคาทีค่ณะกรรมการเห็นสมควรให้
ตอ่รองราคาลงเทา่ทีจ่ะทําได้ 

(ง) กรณีเป็นพสัดุทีข่ายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรฐัองค์การ 
ระหวา่งประเทศหรือหน่วยงานของตา่งประเทศ ตามมาตรา 56 
(2) (ฉ) ใหด้าํเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 



กรณีการจดัซื้อจดัจา้งทีม่ีการผลติ จาํหน่าย กอ่สราง หรือให้บริการเป็นการท ั่วไป และมีวงเงินตามทีก่าํหนดใน 
กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ใหเ้จา้หน้าทีเ่จรจาตกลงราคากบัผู้ประกอบการทีม่ีอาชีพขายหรอรบัจ้างนัน้โดยตรง 
และให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินทีไ่ดร้บัความเห็นชอบจากหวัหน้าหน่วยงานของรฐั 

สาํหรบักรณีขา้งตน้ทีม่ีความจาํเป็นเรง่ดว่น  ไมอ่าจคาดหมายได ้  และดาํเนินการตามปกตไิดท้นั  ใหเ้จา้หน้าทีห่รือ 
ผูท้ีร่บัผดชอบในการปฏบิตังิานนัน้ดาํเนินการไปกอ่นแลว้รีบรายงานขอความเห็นชอบตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐั และเมือ่ 
หวัหน้าหน่วยงานของรฐัใหค้วามเห็นชอบแล้วใหถ้ือวา่รายงานดงักล่าวเป็นหลกัฐานการตรวจรบัโดยอนุโลม 

เกณฑ การพจ ิารณาขอ้เสนอสําหรบัการจดัซือ้หรอืจา้ง 

- ๓๕ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจดัหาพสัดวุธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 
 

 

 

วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปหรือวธิีคดัเลือก ใหพ้ิจารณาถงึประโยชน์ของหน่วยงานของรฐัและวตัถุประสงค์ของการใช้งาน 

เป็นสาํคญั ตามหลกัเกณฑ์ดงัน้ี 

3. การซ้ือหรือจ้างทีม่ีการกาํหนดคณุลกัษณะ 
เฉพาะทีจ่ะตอ้งคาํนึงถงึเทคโนโลยีของพสัดุหรือ 
คุณสมบตัขิองผูย้ืน่ขอ้เสนอซึง่อาจจะมีขอ้เสนอที ่ไมอ่ยู่
ในฐานเดียวกนัเป็นเหตุใหม้ีปญัหาในการ พิจารณา ให้
หน่วยงานของรฐักําหนดเป็นเงือ่นไข ใหม้ีการยืน่
ขอ้เสนอทางดา้นเทคนคหรือขอ้เสนอ อืน่แยกมา
ตา่งหากและใหพ้ิจารณาคดัเลือกผู้ทีไ่ด ้คะแนน
ขอ้เสนอดา้นเทคนิคหรือข้อเสนออืน่ที ่ผา่นเกณฑ์ข ัน้
ต่าํตามทีห่น่วยงานของรฐักาํหนด แลว้ดําเนินการตาม
ขอ้ 1 หรือ 2 

1. การซ้ือหรือจ้างพสัดุทีม่ ี
คุณลกัษณะทีเ่ป็นมาตรฐาน
 
มี คณุภาพดี เพียงพอตามความ 
ตอ้งการใช้งาน ใหใ้ช้เกณฑ์ราคา 
โดยคดัเลือกผูเ้สนอราคาต่าํสดุ 

2. การซ้ือหรือจ้างพสัดุทีม่ ี
ความซบัซอ้น มีเทคโนโลยีสูง 
หรือมีเทคนิคเฉพาะ สามารถ ใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์ 
คุณภาพ โดยพิจารณาจากยืน่ 
ขอ้เสนอทีม่ีคุณภาพและ 
คุณสมบตัถูิกตอ้งซึง่ไดค้ะแนน รวม
สูงสดุ 



วธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป 

การจา้งทีป่รกึษา 

วธิคีดัเลอืก วธิเีฉพาะเจาะจง 

- ๓๖ - 
 

ข ัน้ตอนการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษา 
 

 
 
 

 

 

ใช้กบังานทีไ่มซ่บัซอ้นงานทีม่ี 
ลกัษณะเป็นงานประจาํของ 
หน่วยงานของรฐั หรืองานทีม่ี 
มาตรฐานตามหลกัวชิาชีพ และ 
มีทีป่รึกษาซึง่ทํางานนั้นไดเ้ป็น 
การท ั่วไป โดยหน่วยงานของรฐั 
ประกาศเชิญชวนทีป่รกึษาทีม่ ี
คณุสมบตัติรงตามเงือ่นไขที ่
กําหนดใหเ้ขา้ยืน่ข้อเสนอ 
กาํหนด 

ใช้กบักรณีทีใ่ช้วธิีประกาศเชิญ 
ชวนท ั่วไปแล้วไมไ่่ ดผ้ลดี 
หรือ เป็นกรณีทีเ่ป็นงานซบัซอ้น
หรือ ซบัซอ้นมาก หรือกรณีเป็น
งาน จ้างทีม่ทีีป่รกึษาจํานวน
จาํกดั ใหห้น่วยงานของรฐัเชิญ
ชวน เฉพาะทีป่รกึษาทีม่ี
คณุสมบตั ิตรงตามเงื่อนไขที่
กาํหนดซึง่ตอ้ง ไมน้่อยกว่า 3 
ราย ใหเ้ขา้ยืน่ ขอ้เสนอ เวน้
แต่ในงานทีม่ทีี ่ปรกึษาน้อย
กวา่ 3 ราย 

ใช้กบักรณีทีใ่ช้ท ัง้วธิีประกาศเชิญชวน 
ท ั่วไปและวธิีคดัเลือก หรือใช้วธิีคดัเลือก 
แลว้ไมไ่ดผ้ลดี หรือกรณีมีวงเงินคา่จา้ง 
ไมเ่กนิวงเงนิตามทีก่ําหนดใน 
กฎกระทรวง หรือกรณีจา้งทีป่รึกษาราย 
เดมิทําต่อจาก งานทีไ่ด้ทาํไว้แล้ว หรือ 
กรณีจ้างทีป่รกึษา รายเดมิทาํต่อจาก 
งานทีไ่ดท้าํไวแ้ลว้ หรือกรณีเป็นงานจ้าง 
ทีม่ีทีป่รกึษาในงาน จ้างทีจ่ะจ้างนัน้ 
จาํนวนจํากดัและมวีงเงนิ คา่จา้งคร ัง้ 
หน่ึงไมเ่กนิวงเงินตามที ่กาํหนดใน 
กฎกระทรวง หรือกรณีในงาน นัน้มีที ่
ปรึกษาเพียงรายเดียว หรือกรณี ในงาน 
นัน้มีทีป่รกึษาเพียงรายเดียว หรือ กรณี 
เป็นงานทีม่ีความจําเป็นเรง่ด่วนหรือ ที่
เกีย่วกบัความม ัน่คงของชาตใิห ้
หน่วยงานของรฐัเชิญชวนทีป่รึกษาทีม่ี 
คุณสมบตัติรงตามเงือ่นไขทีก่าํหนดราย 
ใดรายหน่ึงใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอ หรือใหเ้ขา้ 
เจรจาตอ่รองราคา 



ข ัน้ตอนการจา้งทีป่รกึษาทกวธิ ี

การจดัทําร่างขอบเขตของงานจ้างทีป่รกึษา 

หวัหน้าหน่วยงานของรฐัอาจแตง่ต ัง้คณะกรรมการขึน้มาคณะ 
หน่ึง หรือมอบหมายใหเ้จา้หน้าทีห่รือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จดัทาํ 
รา่ง ขอบเขตของงานจา้งทีป่รึกษา รวมท ัง้กาํหนดหลกัเกณฑ์การ 
พจิารณา คดัเลือกข้อเสนอ องค์ประกอบ ระยะเวลาการ 
พิจารณา และการประชุมให้ เป็นไปตามทีห่วัหน้าหน่วยงานของ 
รฐักําหนดตามความเหมาะสม 

การจดัทํารายงานขอจ้างทีป่รกึษา 
ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัทํารายงานขอจา้งทีป่รึกษาเสนอ หวัหน้า

หน่วยงานของรฐั โดยเสนอผา่นหวัหน้าเจา้หน้าที่ 

การแตง่ต ัง้คณะกรรมการฯ 

ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัแตง่ต ัง้คณะกรรมการ 
ดาํเนินงานจ้างทีป่รึกษาขึน้ เพือ่ปฏบิตัิการตามระเบียบน้ี พรอ้ม 
กบักาํหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

คณะกรรมการดําเนินงานจ้างทีป่รกึษา 

1. คณะกรรมการดาํเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวธิีประกาศเชิญชวน 
ท ั่วไป 
2. คณะกรรมการดาํเนินงานจา้งทีป่รึกษาโดยวธิีคดัเลือก 
3. คณะกรรมการดาํเนินงานจา้งทีป่รึกษาโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
4. คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุในงานจ้างทีป่รกึษา 

เจา้หน้าที ่ ข ัน้ตอนการดําเนนิการจา้งที ่ หน.หน่วยงานของรฐั 

เจา้หน้าทีท่าํรายงานเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐั เมือ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัใหค้วามเห็นชอบฯ รายงานที ่เสนอ
แลว้ ใหเ้จาหน้าทีด่ําเนินการจา้งตามวธิีน ัน้ตอ่ไปได้ 

- ๓๗ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจา้งทีป่รกึษา (ตอ่) 
 

 
 

 

 

 

การจดัทํารายงานขอจา้งทีป่รกึษา 
 

 

 
 

1. เหตผุ ลและความจาํเป็นทีต่อ้งจา้งทีป่รกึษา 
2. ขอบเขตของงานจ้างทีป่รกึษา 
3. คุณสมบตัขิองทีป่รกึษาทีจ่ะจา้ง 
4. ราคากลางงานจา้งทีป่รกึษา 
5. วงเงินทีจ่ะจ้างทีป่รึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถา้ไม่มี วงเงิน
ดงักลา่วใหร้ะบุวงเงินทีป่ระมาณวา่จะจา้งในคร ัง้นั้น 
6. กาํหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจา้งทีป่รกึษา 
7. วธิีจ้างทีป่รึกษา และเหตผุ ลทีต่้องจา้งทีป่รึกษาโดยวธิีน ั้น 
8. หลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ (ถา้มี) 
9. ขอ้เสนออืน่ๆ (เช่น แตง่ต ัง้คณะกรรมการ) 



ข ัน้ตอนการพจิารณาและตดัสนิ 

- ๓๘ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจา้งทีป่รกึษา (ตอ่) 
 
 

 

 

ใหค้ณะกรรมการดําเนนิงานจา้งทีป่รกึษาฯ ดําเนนิการ ดงันี ้
- เปิดซองขอ้เสนอดา้นราคาของทีป่รึกษาผูย้ืน่ขอ้เสนอรายทีถู่กตอ้ง และพิจารณาเลือกรายทีเ่สนอราคาต่าํสดุ และ 

จดัลาํดบั 
- กรณีทีป่รกึษาผยืน่เสนอรายทีค่ดัเลอืกไว้ซึง่เสนอราคาต่าํสุด ไมเ่ขา้ทาํสญัญาหรือขอ้ตกลงกบัหน่วยงานของ รฐัในเวลาที่

กาํหนดตามเอกสารจา้งทีป่รกึษา ใหค้ณะกรรมการพิจารณาผูท้ีเ่สนอราคาต่าํสุดรายถดัไป 
- กรณีทีม่ีทีป่รึกษาผูย้ืน่ขอ้เสนอเสนอราคาต่าํสดเทา่กนัหลายราย ให้เรียกทีป่รึกษาดงักลา่วมาเสนอราคาใหม ่ดว้ยวธิีการยืน่

ซองขอ้เสนอดา้นราคา และพิจารณาเลือกรายทีเ่สนอราคาต่าํสุด 
- จดัทาํรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอ้มดว้ยเอกสารทีไ่ดร้บัไวท้ ัง้หมดตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐั ผา่นหวัหน้า

เจา้หน้าทีเ่พือ่พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดงักลา่วอยา่งน้อยใหป้ระกอบด้วย 
(1) รายละเอียดงานจา้งทีป่รกึษา 
(2) รายชือ่ทีป่รกึษา วงเงินทีเ่สนอ และขอ้เสนอของทีป่รกึษาทุกราย 
(3) รายชือ่ทีป่รึกษาทีผ่า่นการคดัเลือกวา่ไมเป็นผมีผลประโยชน์ร่วมกนั 
(4) หลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลอกขอ้เสนอ พรอ้มเกณฑ์การใหค้ะแนน 
(5) ผลการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอและการใหค้ะแนนขอ้เสนอของทีป่รึกษาทุกราย พรอ้มเหตุผล สนบัสนุนใน

การพิจารณา 

- ใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผา่นหวัหน้า 
เจา้หน้าทีเ่พือ่พจิารณายกเลกิ 
- หากหวัหน้าหน่วยงานของรฐัเห็นวา่การจา้งโดยวธิี 
ประกาศเชิญชวนท ั่วไปใหมอ่าจไม่ไดผ้ลดี จะส ั่งให ้
ดาํเนินการจ้างโดยวธิีคดัเลือกตามมาตรา 70 (2) (ก) 
หรือวธิีเฉพาะเจาะจงตาม 70 (3) (ก) แลว้แตก่รณี ก็ได้
เวน้แต่ หน่วยงานของรฐัจะดาํเนินการโดยวธิี คดัเลือก
หรือวธิเีฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอืน่ใหเ้ริม่ กระบวนการ
จา้งใหม่โดยการจดทํารายงานของจา้ง ตามระเบียบฯ 

กรณีทีไ่มม่ผี ู่่้ยืน่ขอ้เสนอหรือขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดร้บัการ 
คดัเลือก 

 

 
- ใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัยกเลกิ 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแลว้เห็นวา่มีเหตุผล สมควรที่
จะดาํเนินการตอ่ไปโดยไมต่อ้งยกเลกิ ให ้คณะกรรมการ
ตอ่รองกบัทีป่รกึษารายนั้น แลว้เสนอ ความเห็นต่อหวัหน้า
งานของรฐัต่อไป 

กรณีมีผูย้ืน่ขอ้เสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ืน่ขอ้เสนอ 
หลายรายแตผ่่านการคดัเลือกเพียงรายเดียว 



3. เสนอความเห็นตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐั 
เพือ่ยกเลกิ/ดาํเนินการจา้งดว้ยวธิีประกาศ 
เชิญชวนท ั่วไปใหม่/ดาํเนินการจ้างโดยวธิี 
คดัเลือก/วธิเีฉพาะเจาะจง แลว้แตก่รณีก็ได้ 

กรณีทีป่รกึษารายทีส่มควรจา้ง เสนอ
ราคาสงูกวา่วงเงนิทีจ่ะจา้ง 

- ๓๙ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจา้งทีป่รกึษา (ตอ่) 
 

 
 

2. เรยีกทีป่รกึษาทีผ่า่นเกณฑ์ดา้น 
คุณภาพทุกรายมาตอ่รองราคาใหม่ 
พรอ้มกนั 

1. แจง้ทีป่รึกษาราย 
ทีเ่ห็นสมควรจ้างนั้น 
เพือ่ตอ่รองราคา 



1. ข ัน้ตอนเริ่มตน้ 

 

- ทาํรายงานขอจ้างทีป่รึกษา โดยเจา้หน้าทีท่าํรายงานเสนอหวัหน้า 
หน่วยงานของรฐั ผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
- แตง่ต ัง้คณะกรรมการดาํเนินงานจา้งทีป่รึกษาโดยวธิีคดัเลือก 
- ใหเ้จา้หน้าทีข่อรายชือ่ทีป่รกึษาในสาขางานทีจ่ะจา้งจากศูนย์ขอ้มูลที ่

ปรึกษา กระทรวงการคลงั แล้วมอบใหค้ณะกรรมการจา้งทีป่รึกษาฯ เพือ่ 
ดาํเนินการตอ่ไป 

2. ข ัน้ตอนการเชิญชวน 

ใหค้ณะกรรมการดาํเนินงานจ้างทีป่รึกษาฯ ดาํเนินการ ดงัน้ี 
- จดัทาํหนงัสือเชิญชวนทีป่รึกษาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบาย ฯ กาํหนด 

- ใหเ้ชิญชวนทีป่รกึษาทีม่ีคุณสมบตัติามทีก่าํหนดใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอตอ่ หน่วยงานของ
รฐั ไม่น้อยกวา่ 3 ราย เวน้แต่ มีทีป่รึกษาดงักลา่วน้อยกวา่ 3 ราย โดย ใหค้าํนึงถงึการ
ไม่มผี ลประโยชน์รว่มกนัของผูเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอดว้ย 
- เมือ่ถงึกาํหนดวนั เวลาในการยืน่ขอ้เสนอ ให้รบัซองขอ้เสนอของทีป่รึกษา พรอ้มจดัทาํ

บญัชีรายชือ่ทีป่รึกษาผูม้ายืน่ขอ้เสนอ และหากพ้นกาํหนดเวลาดงักล่าว 

3. ข ัน้ตอนการพจิารณาและตดัสนิ 

 

ใหค้ณะกรรมการดาํเนินงานจ้างทีป่รึกษาฯดําเนินการ ดงัน้ี 
- เปิดซองขอ้เสนอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆของทีป่รกึษาผูย้ืน่ขอ้เสนอทุกรายแล้วให้กรรมการ 

ทุกคนลงลายมือชื่อกํากบัไวทุ้กแผน่ 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลกัฐานตา่งๆ ของทีป่รึกษาผูย้ืน่ขอ้เสนอ แล้วคดัเลือกที ่

ปรึกษาผูย้ืน่ขอ้เสนอทีไ่มม่ีผลประโยชน์รว่มกนั และยืน่เอกสารครบถว้นถูกตอ้ง มีคุณสมบตัิและขอ้เสนอดา้น 
คุณภาพที ่
ครบถว้น ถูกตอ้ง ตามเงือ่นไขทีห่น่วยงานของรฐักําหนดไว้ในเอกสารจ้างทีป่รึกษา 
- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามขอ้เท็จจรงิเพิ่มเตมิจากทีป่รกึษาผูย้ืน่ขอ้เสนอรายใดก็ได้ แตจ่ะใหท้ี ่ปรกึษาผู้
ยืน่ขอ้เสนอรายใดเปลีย่นแปลงสาระสาํคญัทีเ่สนอไวแ้ล้วมิได้ 
- ทีป่รกึษาผูย้ืน่ขอ้เสนอรายใดมีคุณสมบตัไ่ิ มค่รบถว้นตามเงื่อนไขทีห่น่วยงานของรฐัไดก้าํหนดไว้ ให ้ คณะกรรมการตด

รายชือ่ของทีป่รกึษาผูย้ืน่ขอ้เสนอรายนั้น 

- ๔๐ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจา้งทีป่รกึษา โดยวธิคีดัเลอืก 
 
 

 

 

 

 

 



 
กรณีทีไ่มม่ผี ู่่้ยืน่ขอ้เสนอหรือขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดร้บัการ 
คดัเลือก 

- ใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผา่น หวัหน้า
เจา้หน้าทีเ่พือ่พจิารณายกเลกิ 

- หากหวัหน้าสว่นของรฐัเห็นวา่การจา้งโดย วธิี
คดัเลือกใหมอ่าจไมไ่ดผ้ลดี จะสง ั่ ให ้ดาํเนินการจ้างโดย
วธิเีฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
70 (3) (ก) ก็ได้ เวน้แต่หน่วยงานของรฐัจะ 
ดาํเนินการโดยวธิีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอืน่ ให ้
เริม่กระบวนการจ้างใหม่โดยการจดทาํรายงาน 
ขอจา้งตามระเบียบฯ 

ใหค้ณะกรรมการดําเนนิงานจา้งทีป่รกึษาฯดําเนนิการ ดงันี ้
- คดัเลือกขอ้เสนอทีถู่กตอ้ง จดัลา่ํ ดบัคะแนนและพิจารณาคดัเลือกดงัน้ี 

(ก) กรณีงานจา้งทีป่รึกษาทีเ่ป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรฐัหรืองานทีซ่บัซอ้นใหค้ดัเลือกจาก รายที่
ไดค้ะแนนรวมดา้นคุณภาพและดา้นราคามากทีสุ่ด 
(ข) กรณีงานจ้างทีป่รึกษาทีม่ีความซบัซอ้นมาก ใหค้ดัเลือกรายทีไ่ด้ คะแนนดา้นคุณภาพมากทีสุ่ด กรณีรายที่
คดัเลือกไวไ้มเ่ขา้ทาํสญญาหรือขอ้ตกลงกบัหน่วยงานของรฐัในเวลาทีก่าํหนด ใหค้ณะกรรมการ พิจารณาที่
ปรึกษาผูย้ืน่ขอ้เสนอทีไ่ดค้ะแนนมากทีสุ่ดตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี รายถดัไป ตามลาํดบั 
- จดัทาํรายงานผลการพิจารณา (นําวธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 

- ๔๑ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจา้งทีป่รกึษา โดยวธิคีดัเลอืก (ตอ่) 
 

 

 
กรณีมีผูย้ืน่ขอ้เสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ืน่ขอ้เสนอ 
หลายรายแตผ่่านการคดัเลือกเพียงรายเดียว 

 
- ใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัยกเลกิ 
- หากคณะกรรมการพจิารณาแลว้เห็นว่า มีเหต

ผุ ลสมควรทีจ่ะดาเนินการตอ่ไปโดยไมต่อ้ง 
ยกเลกิ ใหค้ณะกรรมการตอ่รองกบัทีป่รกึษารายนั้น 
แล้วเสนอความเห็นตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐั 
ตอ่ไป 



เกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอในงานจ้างทีป่รึกษา 

1.ผลงานและประสบการณ 
ของทีป่รกึษา 

6. เกณฑ์อืน่ตามทีก่าํหนด 
ในกฏกระทรวง 

2. วธิีการบรหิารและ 
ปฏบิตังิาน 

5. ขอ้เสนอทางดา้นการเงิน 3. จาํนวนบุคลากรที ่
รว่มงาน 

4. ประเภทของที ่
ปรึกษาทีร่ฐัตอ้งการสง่เสริม 

หรือสนบัสนุน 

ในการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอโดยวธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไป หรือวธิีคดัเลือก นอกจากใหพ้ิจารณาเกณฑ์ดา้น 

คุณภาพท ัง้ 6 เกณฑ์แลว้ ใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้าํหนกั ตามความในมาตรา 76 ของ

กฎหมายวา่ด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั 

1. กรณีการจา้งทีป่รกึษา เพือ่ดาํเนินงานประจาํหรืองานที ่

มีมาตรฐานเชิงคุณภาพ ตามหลกัวชิ าชีพอยูแ่ล้วหรืองานไม่ 

ซบัซอ้นใหค้ดัเลือกผูย้ืน่ขอ้เสนอ ทีผ่า่นเกณฑ์ดา้นคุณภาพ 

ซึง่เสนอ ราคาต่าํสดุ 

2. กรณีการจา้งทีป่รึกษา ทีเ่ป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของ รฐั 

หรืองานทีซ่บัซอ้น ใหค้ดัเลือกผูย้ืน่ขอ้เสนอทีผ่า่นเกณฑ์ดา้น คุณภาพ และ

ไดค้ะแนนรวมดานคุณภาพและดา้นราคา มากทีสุ่ด 

3. กรณีการจา้งทีป่รึกษา ทีม่ีความซบัซอ้นมาก ใหค้ดัเลือกผูย้ืน่ ขอ้เสนอที่

ผา่นเกณฑ์ดา้นคุณภาพ ซึง่ไดค้ะแนนดา้นคุณภาพมากทีส่ดุ 

- ๔๒ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจา้งทีป่รกึษา โดยวธิคีดัเลอืก (ตอ่) 
 

 

 

 

 

 

 



ข ัน้ตอนการปฏบิตัใินการจา้งทีป่รกึษา โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

1. ข ัน้ตอนเริม่ตน้ 

2. ข ัน้ตอนการเชิญชวน และการ 
พิจารณาตดัสนิข ัน้ตอนเริ่มต้น 

การจา่ยเงนิลว่งหนา้ 

1. ในกรณีมีความจําเป็นตอ้งจา่ยเงินคา่จา้งล่วงหน้าให้จา่ยได้ไมเ่กินรอ้ยละ 15 ของคา่จา้งตามสญญา และที ่

ปรึกษาจะตอ้งวางหนงัสือค้าํประกนัของธนาคาร หรือหนงัสือค้าํประกนัอเิล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้าํ ประกนั

เงนิทีไ่ด้รบัล่วงหน้าไปนัน้ 

2. ในกรณีจา้งสาํหรบัการหน่วยงานของรฐั ใหจ้า่ยเงินคา่จา้งล่วงหน้าไดไ่้ มเ่กนิรอ้ยละ 50 คา่จา้งตามสญัญา 

และไมต่อ้งมีหลกัประกนัเงินล่วงหน้าทีร่บัไปก็ได้ 

การคนืหนงัสอืค้าํประกนั 
หลกัประกนัการรบัเงนิค่าจา้งลว่งหนา้ 

ใหค้นืหนงัสือค้าํประกนัใหแ้กท่ีป่รกึษา  เมือ่ไดห้กัเงินทีไ่ดจ้่าย 

ลว่งหน้าจากเงินคา่จา้งทีจ่่ายตามผลงานในแตล่ะงวดจน 

ครบถว้นแลว้ ท ัง้น้ีใหก้าํหนดเป็นเงื่อนไขไวใ้นสญัญาดว้ย 

- ๔๓ - 
 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการจา้งทีป่รกึษา โดยวธิคีดัเลอืก (ตอ่) 
 

 

• ใหเ้จ้าหน้าทีท่ํารายงานของจ้างทีป่รกึษา 

• แตง่ต ัง้คณะกรรมการดาํเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

• ใหเ้จา้หน้าทีแ่จง้คณะกรรมการจ้างทีป่รกึษาฯ เพือ่ดําเนินการต่อไป 

• ใหค้ณะกรรมการจา้งทีป่รึกษาฯ จดัทาํหนงัสือเชิญชวนทีป่รึกษาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายฯกาํหนด 

• เชิญชวนทีป่รึกษารายใดรายหน่ึงทีม่ีคุณสมบตัเิหมาะสมทีจ่ะทาํงานนั้น 

• พิจารณาขอ้เสนอของทีป่รึกษา และเจรจาตอ่รอง เพือ่ใหไ้ดข้อ้เสนอทีเ่หมาะสมถูกตอ้ง เป็นประโยชน์ตอ่ทาง 
หน่วยงานของรฐัมากทีสุ่ด และสอดคล้องกบัวตัถุประสงค์ 

• จดัทาํรายงานผลการพิจารณา (นําวธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 
 
 

 

 

 
 



ข ัน้ตอนการดาํเนินการจา้งฯ 
ทุกวธ 

จดัทาํร่างขอบเขตของงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานงานกอ่สรา้ง 
• แตง่ต ัง้คณะกรรมการหรือมอบหมายใหเ้จ้าหน้าทีห่รือบุคคลใดบุคคลหน่ึง 
จดัทาํร่างขอบเขตของจา้งและหลกเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ 

จดัทาํรายงานขอจา้ง 
• ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัทํารายงานขอจา้งเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐั ผา่นหวัหน้า 

เจา้หน้าที ่ตามรายการทีร่ะเบยีบฯ กาํหนด 

เมือ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัใหค้วามเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ ทีเ่สนอแลว้ ให้ 
เจา้หน้าทีด่าํเนินการจ้างตามวธิีจ้างนัน้ตอ่ไปได้ 

คณะกรรมการดําเนนิงานจา้งฯ 

 
 
 
 
 

ม ี5 คณะ ไดแ้ก ่

คณะกรรมการตรวจรบัพส ัดุในงานจ้างออกแบบหรือ ควบคุม

งานกอ่สรา้ง 

คณะกรรมการดาํเนินงานจ้างออกแบบงานกอ่สรา้ง โดยวธิี

ประกวดแบบ 

คณะกรรมการดาํเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สรา้ง โดย

วธิีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการดาํเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สรา้ง โดย

วธิีคดัเลือก 

คณะกรรมการดาํเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สรา้ง โดย

วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไป 

- ๔๔ - 
 

งานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานงานกอ่สรา้ง 
 

 

 

 



กรณีมีผูย้ืน่ขอ้เสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผูย้ืน่ขอ้เสนอ 
หลายรายแตผ่่านการคดัเลือกเพียงรายเดียว 
- ใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัยกเลกิ 
- แตถ่า้คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มเีหตุผล 

สมควรทีจ่ะดาํเนินการตอ่ไปโดยไมต่อ้ง ยกเลกิประกาศ 
เชิญชวนท ั่วไป ใหค้ณะกรรมการ พิจารณาเชิญชวนแล้ว 
เสนอความเห็นตอ่หวัหน้า หน่วยงานของรฐัตอ่ไป 

ข ัน้ตอนที ่3 : ข ัน้ตอนการพจิารณาและตดิสนิ 
- เปิดซองขอ้เสนอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่งๆ ของผูใ้ห้บริการผูย้ืน่ขอ้เสนอทุกราย แลว้ให้กรรมการทุกคนลง 

ลายมือชื่อกํากบัไวทุ้กแผน่ 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์รว่มกนั และเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของผูใ้หบ้รกิารผูย้ืน่ขอ้เสนอ แล้วคดัเลือกผูใ้ห้บริการผยืน่ 

ขอ้เสนอทีไ่ม่มผี ลประโยชน์รว่มกนั และยืน่เอกสารครบถว้นถูกตอ้ง มีคุณสมบตัแิละขอ้เสนอดา้นคุณภาพ ทีค่รบถว้น ถูกตอ้ง 
ตามเงือ่นไขทีห่น่วยงานของรฐักาํหนดไวใ้นเอกสารจ้างฯ 
- ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามขอ้เท็จจรงิเพิ่มเตมิจากผูใ้ห้บรกิารผูย้ืน่ขอ้เสนอรายใดก็ได้ แต่จะใหผู้ใ้หบ้รกิารผูย้ืน่ 

ขอ้เสนอรายใดเปลยนแปลงสาระสําคญัทีเ่สนอไวแ้ล้วมิได้ 
- ผูใ้หบ้รกิารผยืน่ขอ้เสนอรายใดมีคุณสมบตัไ่ิ มค่รบถว้นตามเงื่อนไขทีห่น่วยงานของรฐัไดก้าํหนดไวใ้หค้ณะกรรมการตดั รายชือ่

ของผูใ้หบ้รกิารผูย้ืน่ขอ้เสนอรายนั้น 
- พิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอของผูใ้หบ้รกิารรายทีถู่กตอ้งซึง่มีคุณภาพและคุณสมบตัเิป็นประโยชน์ตอ่หน่วยงานของรฐัแลว้ให ้

เสนอจา้งจากรายทีไ่ดค้ะแนนคุณภาพมากทีสุ่ด และจดัลา่ํ ดบัคะแนน 
- ในกรณีทีผู่ใ้ห้บริการรายทีค่ดัเลอกไว้ ซึง่ไดค้ะแนนคุณภาพมากทีสุ่ด ไมย่อมเขา้ทาํสญัญาหรือขอ้ตกลงในเวลาทีก่ําหนดให ้

คณะกรรมการพิจารณาผูท้ีไ่ดคะแนนคุณภาพมากทีสุ่ดในลาํดบัถดัไป 
- จดัทาํรายงานผลการพจิารณา 

1. วธิีประกาศเชญิชวนท ั่วไป ใชก้บังานทีม่ีลกัษณะไมซ่บัซอ้น 

ข ัน้ตอนที ่1 : ข ัน้ตอนเร ิม่ตน้ 
- ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัทาํเอกสารจา้งออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สรา้ง โดยวธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไป พรอ้มประกาศเผยแพรต่าม 
แบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกําหนด 
- ทาํรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สรา้ง โดยเจา้หน้าทจดัทาํรายงานเสนอ หวัหน้าหน่วยงานของรฐัผา่นหวัหน้า 
เจา้หน้าที ่
- แตง่ต ัง้คณะกรรมการดาํเนินงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สรา้ง โดยวธิี ประกาศเชญิชวนท ัว่ไป 

ข ัน้ตอนที ่2 : ข ัน้ตอนการประกาศเผยแพร ่
- เมือ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัให้ความเห็นชอบรายงานขอจา้งฯ แลว้ใหห้วัหน้า เจา้หน้าทีเ่ผยแพร่ประกาศและเอกสารจา้งฯ 

ในระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และหน่วยงานของรฐัและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีปิ่ดประกาศ 
ของหน่วยงานของรฐั เป็นเวลาตดิตอ่กนัไมน้่อยกวา่ 5 วนัทาํการ 
- การใหเ้อกสารจา้งฯ รวมท ัง้เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง จะใหไ้ปพรอ้มกนักบัการเผยแพร่ ประกาศและเอกสารจา้งฯ เพือ่ใหผู้ ้
ใหบ้รกิารทีป่ระสงค์จะเขา้ยืน่ขอ้เสนอสามารถขอรบัเอกสาร จา้งฯ ต ัง้แตว่นัเริม่ต้นประกาศจนถงึวนัสุดทา้ยของการเผยแพร ่
ประกาศและเอกสารจ้างฯ 
- ใหก้าํหนดวนั เวลาในการยืน่ขอ้เสนอเป็นวนัทาํการเพียงวนัเดียว นบัถดัจากวนั สดุทา้ยของการเผยแพร่ประกาศและ เอกสาร
จา้งฯ 

- ๔๕ - 
 

ข ัน้ตอนการจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน โดยวธิปีระกาศเชญิชวน 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

กรณีทีไ่มม่ผูย้ืน่ขอ้เสนอ หรือ ขอ้เสนอนัน้ไมไ่่ ดร้บั การคดัเลือก 
- ใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผา่น หวัหน้าเจา้หน้าทีเ่พือ่ 

พจิารณายกเลกิ 
- หากหวัหน้าหน่วยงานของรฐัเห็นวา่การ จา้งโดยวธิีคดัเลือก ใหม่

อาจไมไ่ดผ้ลดี จะส ั่งให ้ดาํเนินการจา้งโดยวธิีคดัเลือกมาตรา 81 
(1) หรือวธิี เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82 (1) แลว้แตก่รณีก็ ได ้
เวน้แตห่น่วยงานของรฐัจะดาํเนินการโดยวธิีคดัเลือก หรือวธิี 
เฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอืน่ใหเ้รมกระบวนการ จา้งใหมโ่ดยการ 
จดัทํารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 



2. วธิีคดัเลือก ใช้กบังานทีม่ีลกัษณะซบัซอ้นหรือซบัซอ้นมาก หรือใช้กบัวธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปแลวไม่ไดผ้ล หรือ กรณี
เป็นงานออกแบบหรือใช้ความคดิ ซึง่หน่วยงานของรฐัไม่มีขอ้มูลเพียงพอทีจ่ะกาํหนดเบื้องตน้ได้ โดยใหเ้ชิญชวน ผูใ้หบ้รกิาร
ทีม่ีคุณสมบตัติรงตามเงือ่นไขทีก่าํหนดไม่น้อยกวา่ 3 ราย ใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอ 

ข ัน้ตอนที ่1 : ข ัน้ตอนเร ิม่ตน้ 
- ทาํรายงานขอจ้างฯ โดยเจา้หน้าทีท่าํรายงานเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐั 

ผา่นหวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
- แตง่ต ัง้คณะกรรมการดําเนินงานจา้ง 
- ใหเ้จา้หน้าทีแ่จง้ใหค้ณะกรรมการดาํเนินงานจา้งออกแบบใหค้วบคุมงาน 

กอ่สรา้งโดยวธิีคดัเลือกเพือ่ดาํเนินการตอ่ไป 

ข ัน้ตอนที ่3 : ข ัน้ตอนการพจิารณาและตดิสนิ 
- เปิดซองขอ้เสนอและตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่งๆ ของ ผูใ้ห้บรกิาร ผูย้ืน่ขอ้เสนอแลว้คดัเลือกผูใ้หบ้รกิารผูย้ืน่ขอ้เสนอ ที่
ไม่มี ผลประโยชน์รว่มกนั และยืน่เอกสารครบถ้วนถูกตอ้ง มีคุณสมบตัแิละ ขอ้เสนอดา้นคุณภาพทีค่รบถ้วนถูกตอ้งตาม 
เงือ่นไขทีห่น่วยงานของรฐั กาํหนดไวใ้นเอกสารจา้งฯ 
- ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามขอ้เท็จจรงิเพิ่มเตมิจาก ผูใ้ห้บริการผูย้ืน่ขอ้เสนอรายใดก็ได้ แตจ่ะใหผู้ใ้ห้บรกิารผู ้ยืน่

ขอ้เสนอ รายใดเปลยนแปลงสาระสา่ํ คญัทีเ่สนอไว้แล้วมิได้ 
- ผูใ้หบ้รกิารผยืน่ขอ้เสนอรายใดมีคุณสมบตัไ่ิ มค่รบถว้นตามเงื่อนไข ทีห่น่วยงานของรฐัไดก้าํหนดไวใ้หค้ณะกรรมการตดั 

รายชือ่ของ ผูใ้หบ้ริการผูย้ืน่ขอ้เสนอรายนั้น 
- พิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอของผูใ้หบ้รกิารรายทีถู่กตอ้งซึง่มี คุณภาพและคุณสมบตัเิป็นประโยชน์ตอ่หน่วยงานของรฐั แลว้ 
ใหเ้สนอ จา้งจากรายทีไ่ดค้ะแนนคุณภาพมากทีสุ่ด และจดัล าดบัคะแนน 
- กรณรายทีค่ดัเลือกไว้ไมเ่ขา้ทาํสญญาหรือขอ้ตกลงในเวลาที่ กาํหนดใหค้ณะกรรมการพิจารณาผูใ้ห้บรกิารผูย้ืน่ขอ้เสนอที ่

ไดค้ะแนน มากทีสุ่ดในลําดบัถดัไป 
- จดัทาํรายงานผลการพิจารณา น)่ําวธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปมาใช้ โดยอนุโลม( 

ข ัน้ตอนที ่2 : ข ัน้ตอนการเชญิชวน 
- จดัทาํหนงัสือเชิญชวนผูใ้หบ้รกิารตามแบบที่ คณะกรรมการนโยบายกาํหนด 
- ใหเ้ชิญชวนผูใ้ห้บริการทีม่ีคุณสมบตัติามทีก่ําหนด ใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอตอ่ 
หน่วยงานของรฐั ไม่น้อยกว่า 3 ราย เวน้ แตม่ีผูใ้หบ้รกิารดงักลา่วน้อยกวา่ 3 
ราย โดยใหค้าํนึงถงึการไม่มี ผลประโยชน์ร่วมกนัของผูเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอดว้ย 
- เมือ่ถงึกาํหนดวนั เวลา ในการยืน่ขอ้เสนอให้รบัซอง ขอ้เสนอของผูใ้หบ้รกิาร 
พรอ้มจดัทําบญัชีรายชือ่ผูใ้ห้บรกิาร ผูม้ายืน่ขอ้เสนอ หากพ้นกาํหนดเวลา 
ดงักล่าวหา้มรบัเอกสาร หลกัฐานดงักล่าวเพิม่เตมิ 

กรณีมีผูย้ืน่ขอ้เสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผูย้ืน่ขอ้เสนอหลาย ราย
แตผ่่านการคดัเลือกเพียงรายเดียว 
- ใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัยกเลกิ 
- แตถ่้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นวา่มีเหตผุ ล สมควรที ่จะ

ดาํเนินการตอ่ไปโดยไมต่อ้งยกเลกิประกาศเชิญชวน ท ั่วไป ให้
คณะกรรมการเจรจากบัผูใ้ห้บริการรายนัน้แล้วเสนอ ความเห็นตอ่
หวัหน้าหน่วยงานของรฐัตอ่ไป 

กรณีทีไ่มม่ผี ู่่้ยืน่ขอ้เสนอ หรือ ขอ้เสนอนัน้ไมไ่่ ดร้บัการคดัเลือก 
- ใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผา่นหวัหน้า เจา้หน้าทีเ่พือ่พิจารณา 

ยกเลกิ 
- หากหวัหน้าหน่วยงานของรฐัเห็นวา่การจ้างโดยวธิี คดัเลือกใหมอ่าจไม่ได ้

ผลดี จะส ั่งใหด้าํเนินการจา้งโดยวิธี เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 82 (1) ก็ได ้
เวน้แตห่น่วยงานของรฐั จะดาํเนินการโดยวธิีวธิีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอืน่ ให้
เริม่ กระบวนการจา้งใหมโ่ดยการจดัทาํรายงานขอจา้งตาม ระเบียบฯ 

- ๔๖ - 
 

ข ัน้ตอนการจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน โดยวธิคีดัเลอืก 
 

 

 



3. วธิเีฉพาะเจาะจง ให้หน่วยงานของรฐัเลือกผูใ้หบ้รกิารรายใดรายหน่ึงซึง่เคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว ตามที่
คณะกรรมการดาํเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สรา้งไดพ้ิจารณาเสนอแนะ 

ข ัน้ตอนที ่2 : ข ัน้ตอนการเชญิชวนและการพจิารณาตดัสนิ 
- ใหค้ณะกรรมการจา้งจดัทาํหนงัสอืเชิญชวนผูใ้ห ้บรกิารตาม

แบบทีค่ณะกรรมการนโยบายฯ กาํหนด 
- ชวนผูใ้หบ้รกิารรายใดรายหน่ึงทีม่ีคุณสมบตัเิหมาะสมทีจ่ะ 

ทาํงานนั้น 
- พิจารณาขอ้เสนอของผูใ้หบ้รกิาร เพือ่ใหไ้ดข้อ้เสนอที ่

เหมาะสมถูกตอ้ง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรฐัมากทีสุ่ด 
และสอดคล้องกบัวตัถุประสงค์ 
- จดัทาํรายงานผลการพจิารณา 

- ๔๗ - 
 

ข ัน้ตอนการจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
 
 

 

 
 
 

ข ัน้ตอนที ่1 : ข ัน้ตอนเร ิม่ตน้ 
- ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัทาํรายงานขอจา้งฯ 
- แตง่ต ัง้คณะกรรมการดาํเนินงานจา้ง 
- ใหเ้จา้หน้าทีแ่จง้คณะกรรมการจ้างเพือ่ดาํเนินการตอ่ไป 



4. วธิีประกวดแบบ เป็นกรณีทีห่นวยงานของรฐัเชิญชวนผูใ้ห้บริการทีม่ีคุ่ณสมบตัตรงตามเงือ่นไขทีก่าํหนดเพือ่ ออกแบบ
งานกอ่สรา้งทีม่ีลกัษณะพิเศษ เป็นทีเ่ชิดชูคุณคา่ทางดา้นศลิปกรรม หรือสถาปตัยกรรมของชาติ หรืองานอืน่ ทีก่ําหนดตาม
กฎกระทรวง 

- ๔๘ - 
 

ข ัน้ตอนการจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน โดยวธิปีระกวดแบบ 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

ข ัน้ตอนที ่1 : การประกวดแนวความคดิในการออกแบบ 
- ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัทาํเอกสารงานจา้งฯ พรอ้มเผยแพร่ประกาศตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกาํหนด 
- ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัทาํรายงานขอจา้งฯ เสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัโดยผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีเ่พือ่ขอความ 

เห็นชอบแลว้ 
จงึดาํเนินการต่อไป 

- ใหเ้จา้หน้าทีด่าํเนินการเผยแพร่ประกาศประกวดแบบในระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและ 
หน่วยงานของรฐัและปิดประกาศเป็นเวลาตดตอ่กนัไม่น้อยกว่า 7 วนัทาํการ 

- การใหเ้อกสารการจา้งและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งจะใหไ้ปพรอ้มกบัการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจา้งฯ 
ต ัง้แตว่นัเริ่มต้นประกาศจนถงึวนัสุดทา้ยของการเผยแพร่ 

- เมือ่ถงึกาํหนดวนั เวลาการเปิดซอง ใหค้ณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่งๆ ของผูใ้ห้บริการทุก ราย
แลว้คดัเลือกทีถู่กตอ้งครบถว้น และใหค้ดัเลือกผูท้ีเ่สนอแนวความคดิทีไ่ดค้ะแนน 
ดา้นคุณภาพมากทีสุ่ด และจดัลําดบัไว้ 

- ใหค้ณะกรรมการตรวจสอบ การมีผลประโยชน์ของผูใ้ห้บริการทีไ่ด้รบัการคดัเลือกแล้วคดัเลือกผูใ้ห้บรกิาร 
ทีไ่ม่มผี ลประโยชน์ร่วมกนัไปสูข่ ัน้ตอนที่ 2 

- เสนอรายงานผลการพิจารณา ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัพิจารณา 


