
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลคุยม่วง  
อ าเภอบางระก า จังหวัดพิษณุโลก 



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลคุยม่วงเล่มนี้ออกโดย กองคลัง กลุ่มงานพัสดุ
และบริหารทรัพย์สินได้จัดท าวิธีและกระบวนการบริหารงานพัสดุแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่สนใจ ได้น าไปใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และสามารถน าไปใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

 

 

 

 

 
งานพัสดุและบริหารทรัพย์สิน กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลคุยม่วง  
อ าเภอบางระก า จังหวัดพิษณุโลก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

                   หน้า 

บทที่ ๑   ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    1  
บทที่ ๒   กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ  5            
           ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
บทที่ ๓  ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ        19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑ 
ความรู้ทั่วไป 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

๑. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๑.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๑.๒ กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๑.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๑.๔ ประกาศ 

(ภาคผนวก) 
 
๒. สรุปสาระส าคัญชองพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แบ่งออกเป็น ๑๕ 
หมวด จ านวน ๑๓๒ มาตรา ดังนี้  

มาตรา ๑ - ๕ บทนิยาม  
มาตรา ๖ - ๑๕ หมวด ๑ บททั่วไป 
มาตรา ๑๖ - ๑๙ หมวด ๒ การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจริต  
มาตรา ๒๐ - ๔๕ หมวด ๓ คณะกรรมการ 

ส่วนที่ ๑ คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ส่วนที่ ๒ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ส่วนที่ ๓ คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
ส่วนที่ ๔ คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต  
ส่วนที่ ๕ คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน  

มาตรา ๔๖ - ๕๐ หมวด ๔ องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
มาตรา ๕๑ – ๕๓ หมวด ๕ การข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ  
มาตรา ๕๔ - ๖๘ หมวด ๖ วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
มาตรา ๖๙ - ๗๘ หมวด ๗ วิธีการจ้างที่ปรึกษา  
มาตรา ๗๙ - ๙๒ หมวด ๘ วิธีการจ้างออกแบบและควบคุมงาน  
มาตรา ๙๓ - ๙๙ หมวด ๙ การท าสัญญา 
มาตรา ๑๐๐ - ๑๐๕ หมวด ๑๐ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา ๑๐๖ - ๑๐๘ หมวด ๑๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
มาตรา ๑๐๙ - ๑๑๑ หมวด ๑๒ การทิ้งงานและการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 
มาตรา ๑๑๒ - ๑๑๓ หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ 
มาตรา ๑๑๔ - ๑๑๙ หมวด ๑๔ การอุทธรณ ์
มาตรา ๑๒๐ - ๑๒๑ หมวด ๑๕ บทก าหนดโทษ 
มาตรา ๑๒๒ - ๑๓๒ บทเฉพาะกาล 
 

๓. ความหมายที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ  

โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่น ๆ รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยู่ในสินค้านั้น

ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น 
งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการซ่อมแซม ต่อ

เติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง
นั้น รวมถึงงานบริการที่รวมถึงในสินค้านั้น แต่มูลค่าของ งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร ที่ท าการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่ง
เป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน า
แก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม 
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรั ฐหรือของ
หน่วยงานของรัฐ 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลเพ่ือ
ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ  
และการจ าหน่ายพัสดุ 

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓)  
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
เป็นส าคัญในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๔) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๔) 
หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม รัฐธรรมนูญ หน่วย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ ของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของ
รัฐ และหน่วยงานอื่น 
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ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มีลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการ
บริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายจากผู้
มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 
4. การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ให้ใช้บังคับแก่หน่วยงานของรัฐ  
ซ่ึงด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยใช้เงินที่มีลักษณะ ดังนี้ 

๓.๑ เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วย วิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ 

๓.๒ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 

๓.๓ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
๓.๔ เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่น 

ตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  
๓.๕ เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 

5. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
5.๑ ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้งให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง

ขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
4.๑.๑ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
๔.๑.๒ คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
๔.๑.๓ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
๔.๑.๔ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
๔.๑.๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๔.๒ ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า หน่วยงาน 

ของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

๔.๓ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และ กรรมการอย่าง
น้อย๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกขออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นส าคัญ 

๔.๔ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น กรรมการด้วยก็ได้
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามที่ก าหนด 

๔.๕ ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่ เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี คัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
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๔.๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้าง 

นั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 
๔.๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งให้ประธาน

กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ ต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธาน
กรรมการแทน 

๔.๘ มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้น
อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

๔.๙ กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ 
การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธาน กรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบว่า ตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการ 
ในคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควร
ต่อไป 
 
๕. การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

๕.1 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ คุณสมบัติด าเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือไม่ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอ
เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ
ในครั้งนั้น 

๕.๒ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ ผู้ยื่นข้ อเสนอยื่น
เอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้  

๕.๒.๑ ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
๕.๒.๑.๑ ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ าจัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
๕.๒.๑.๒ หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายขื่อกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจ ควบคุม (ถ้ามี)  

และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
๕.๒.๒ ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็น
หุ้นส่วนพร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

๕.๒.๓ ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่น ส าเนาสัญญาของการเข้า
ร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มีได้ถือ
สัญชาติไทย ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้า ผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไวใน ๕.๒.๑ 

๕.๒.๔ เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอ ตามวิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
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๖. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้  
๖.๑ คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ ในการใช้งาน ราคา

เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
๖.๒ โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมมีการปฏิบัติต่อ

ผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอ ต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการด าเนินงาน
ชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน/ 

๖.๓ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้ าง และการบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและ เปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ 

๖.๔. ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ อย่างเป็นระบบเพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 
๗. การจัดท าบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐ จัดให้มี การบันทึกรายงานผล
การพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ โดยอย่างน้อย
ต้องมีรายการดังต่อไปนี้  

(๑) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
(๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและร่างเอกสารเชิญชวน รวมทั้ง เอกสารเกี่ยวกับการรับ

ฟังความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถ้ามี) 
(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
(๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(๔) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ไดร้ับการคัดเลือก  
(๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี)  
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 

บทที่ ๒ 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕6๐ 
 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการด าเนินการให้ได้มาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือสนับสนุน
และสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมาย อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัดการจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้าง เป็น
กระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการทั้งในเรื่องคุณสมบัติ จ านวน ราคา เวลา และแหล่งขาย เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยเริ่มตั้งแต่การ จัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และ การจ าหน่ายพัสดุ 
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๑. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานใน
การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือ ผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

กองคลังในฐานะที่เป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจด้านพัสดุของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี จะ
รวบรวมข้อมูลความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุตามที่แต่ละหน่วยงานภายใน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือ
วางแผนการจัดหาให้ตามระยะเวลาที่ต้องการประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมพัสดุที่มีประเภทและลักษณะ
เดียวกัน โดยค านึงถึงประเภทพัสดุ การบริการ หลังการขาย การบ ารุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวม
เรื่องของการแยกหรือรวมกัน ปริมาณการใช้ตลอดทั้งปี โดยจัดหาพัสดุที่มีประเภทลักษณะเดียวกันไว้ด้วยกัน และมี
คุณลักษณะไม่เกินขอบเขตของราคาพัสดุที่ต้องด าเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย 
รายการดังต่อไปนี้ 

(๑) รายชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ  
(๓) ก าหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยประมาณ  
(๔) รายการอืน่ ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หากไม่ได้
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง โครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้องจัดท าแผน  

๑) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 
๒) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน ๕๐๐,000 บาท หรือ

วงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจ าเป็นต้องใช้ใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด  
๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) หรือ

จ้างที่ปรึกษาที่มีจ านวนจ าจัด  
๔) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่ไม่ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคง 

ของชาติ 
หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้รีบด าเนินการ จัดซื้ อจัดจ้างให้เป็นไป

ตามแผนและขั้นตอนของระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือ ข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติ
งบประมาณแล้วในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึงจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

 
๒. การขออนุมัติหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ซึ่งก่อนการจัดซื้อ
จัดจ้างทุกวิธี หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติ ในหลักการจากผู้มีอ านาจให้
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) เหตุผลความจ าเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือ จัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้  
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หรือไม่พอใช้ หรือต้องบ ารุงรักษา และมีความจ าเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น เพ่ือให้หน่วยงานมีพัสดุไว้

ใช้ในราชการ เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือ เสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิม
สูญหาย ถูกท าลาย หรือเพ่ือส ารองไว้ไม่ให้ขาดความต่อเนื่องจากการใช้งาน 

(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจ านวนที่
ต้องการซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียดและปริมาณท่ีต้องการจ้าง 

 (๓) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
 

๓. การรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้ง กองคลังเพ่ือ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเลียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแนบรูป รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ

หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่า

จะซื้อหรือจ้าง 
๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมาย ได้หรือกรณีมีความ

จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจ
ท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่า
จ าเป็นก็ได้เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีซื้อ
หรือจ้างนั้นต่อไปได ้

 
๔. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน
ก่อสร้าง 

๔.๑ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมีให้ก าหนด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้

๔.๒ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
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๔.๓ เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีมาตรฐานและเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการ
ก่อสร้างให้ สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

๔.๔ ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง ตามความในหมวด ๔ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

๔.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้ เป็นไป ตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 
๕. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 

หนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช ๐๐๐๑.๒๖/ว ๐๐๒๕ ลงวันที่ ๔ กันยายน ๒๕๕๖ เรื่อง การเปิดเผย
ข้อมูลรายละเอียดค าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณ ราคากลาง แจ้งว่า ในกรณีที่
หน่วยของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงิน การจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท  
ตั้งแตว่ันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๕๖ ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผย ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ราคากลาง และการค านวณราคากลางตามแบบ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างรวม ๗ ประเภท และเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน ส านักงาน ป.ป.ช. จึงได้จัดท าคู่มือแนวทางการเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกั บการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐไว้ใช้ปฏิบัติงาน โดยสามารถดาวน์โหลดได้
จากhttp://www/nacc.gQ.th/main.php?fj[ename=index_parties 

ส าหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ การจัดซื้อ 
จัดจ้าง จ านวน ๗ ประเภท มีดังนี้ 

๑) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง  
๒) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน  
๓) ตารางแสตงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ  
๔) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา  
๕) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัย หรือเงิน

สนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
๖) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร์ 
๗) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการ จัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่

งานก่อสร้าง 
 
 
 

http://www/nacc.gQ.th/main.php?fj%5bename=index_parties


-9- 
๖. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๕ ก าหนดไว้มี ๓ วิธี คือ  

๑. วิธีประกาศเชิญชวน  
๒. วิธีคัดเลือก  
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง 

๑. วิธีประกาศเชิญชวน ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ ท าได้ ๓ วิธี 

๑.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือ จ้างพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป และ มีมาตรฐานซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
จัดซื้อสินค้าหรืองานบริการที่ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) ท าได้ ๒ แบบ ดังนี้ 

๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ การจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) คือ การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท๑.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :  
e - bidding) คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มี 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) 

๑.๓ วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท กระท าได้เฉพาะกรณีสภาพพ้ืนที่มีข้อจ ากดในการด าเนินการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือหากด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว อาจก่อให้เกิดความล่าข้าหรือเป็นปัญหาอุปสรรค
ในการด าเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐรายงานเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย 

๒. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญซวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงาบของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย 

๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา เจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อ  
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ 
วรรค ๒ ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 
๗. อ านาจในการอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินตามที่ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ก าหนดไว้ ดังนี้ 

ข้อ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจ ของผู้ด ารงต าแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
   (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
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ข้อ ๘๖ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารง ต าแหน่งและภายใน

วงเงิน ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐บาท  
(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 

๘. การด าเนินการจัดท าสัญญา/ข้อตกลง 
การจัดท าสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ

จาหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นขั้นตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนราชการได้ด าเนินการจัดท ารายงานขอ
จัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายและได้ด าเนินการตามขั้นตอนการจัดหาพัสดุจนได้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือให้ท าสัญญากับส่วนราชการ
แล้ว และก่อนที่จะลงนามในสัญญา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบ
กับสัญญา ตลอดจน 
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รูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้ 

1) รูปแบนซองสัญญา 
โดยปกติแล้วหน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนดหรืออาจจัดท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา ๙๖ ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างๆ 
หรือในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระหรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็
ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  

๒) มูลค่าหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ น ามาวางขณะท า

สัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกันจนกว่าจะสิ้นสุดข้อ
ผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่าหลักประกันจะอยู่ในอัตรา ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง เว้น
แต่ การจัดหาที่ส าคัญพิเศษ อาจจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ทั้งนี้ กรณีหน่วยงานของรัฐ
เป็นผู้ยื่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 

๓) หลักประกันการเสนคราคา/หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่งดังนี้ 
(๑) เงินสด 
(๒) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  
(๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ  
(๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน  
(๔) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

๔) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีข้อก าหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลัก ดังนี้ 
- หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน ๑5 วัน นับจัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐได้พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
- หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน ๑5 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญากัน 

ข้อผูกพันแล้ว 
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๙. การตรวจรับพัสดุ 

การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนที่ต่อจากการด าเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน ตามแบบรูป
รายการตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการก าหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าที่ ตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง ส าหรับกรณีที่มี การทดลอง หรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่ง
พัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นที่ไม่
สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

๒. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
๓. สถานที่ตรวจรันคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้  

๑) ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ  
๒) สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา  
๓) สถานที่อ่ืนที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

๔. ในกรณีที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า  
๑) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
๒) ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญา 

หรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ชายหรือ
ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้น มาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับ
ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๓) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ 
โดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ ส่งมอบสิ่งของ 
และกรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ 

๔) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง ทั้งหมด 
หรือพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใด ส่วนหนึ่งไปท าให้ผู้ซื้อ
ไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างใน
จ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ท าความเห็นแย้ง และให้รายงาน 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงท าใบตรวจรับและส่ง
มอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๖) จัดท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ ผู้รับ
จ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

๗) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
๘) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ในส่วนการตรวจการจ้าง และควบคุมการก่อสร้าง 
๑. เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ข้อ ๗๒) 
๒. ถ้ากรรมการบานไม่ยอมรับงาน ให้ท าความเห็นแย้ง 
๓. ผู้ควบคุมงานต้องท าบันทึกการปฏิบัติของผู้รับจ้าง เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
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๔. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาเป็นเพียงเพ่ือที่จะออกใบตรวจรับงานจ้างให้แก่  

ผู้รับจ้าง เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการน ามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท่านั้น มิใช่เป็น การตรวจรับงานจ้างในงวดนั้น
ไว้ใช้ในราชการ (หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ สร.๑๐๐๑/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๘ พฤศจิกายน ๒525) 

5. ต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ หรือสั่งการ 
 

ข้อสังเกต 
๑. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย ผิดนัดและจะต้องถูกปรับ

ตามสัญญาส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็นลายลักษณ์อักษรในขณะรับมอบพัสดุ 
๒. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้ง หรือมีเหตุที่จะขอต่ออายุ

สัญญา หรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องก าลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของ เจ้าหน้าที่ให้ส่วนราชการผู้ขอหรือผู้
ว่าจ้างด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนที่ไม่ปัญหาให้แก่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างไปก่อนได้ เมื่อได้วินิจฉัยชี้ขาดเกี่ยวกับ
การปรับหรืองดปรับแล้วก็ให้เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติมต่อไป 
 
๑๐. การบริหารสัญญา 

ในการบริหารสัญญา เมื่อจัดท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังจะส่งส าเนาสัญญาหรือ ใบสั่งจ้าง ให้ผู้ตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี เพ่ือด าเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการตรวจ
รับต่อไป ซึ่งการบริหารสัญญา และติดตามผลการด าเนินการ ให้เป็นไปตามสัญญาที่ได้ลงนามไว้ มีส่วนที่ ต้อง
พิจารณา ดังนี้ 

๑๐.๑ การแกไขสัญญา 
โดยหลักแล้วสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้ เว้นแต่ในกรณี

ดังต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้  
๑) เป็นการแก้ไขตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด  
๒) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงานของ

รัฐเสียประโยชน์ 
๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ  
๔) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ

ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมาย

อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา ส่งมอบ หรือระยะเวลาในการ
ท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญา หรือข้อตกลง
เดิมและวงเงินที่เพ่ิมข้ึนใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ หรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป 
จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวม ดังกล่าว เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงินให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตาม
วงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ 
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๑๐.๒ การติดค่าปรับตามสัญญา 

ค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายที่คู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้า ไม่ต้องพิสูจน์ ความเสียหาย ส่วนค่าเสียหาย 
หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญา เมื่อมีความเสียหาย เกิดข้ึนแล้วต้องพิสูจน์ความเสียหาย 

๑0.๓ การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 
๑) การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา ตายตัว 

ระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
๒) การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจ านวน

เงินตายตัว ในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจ้าง (ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ... บาท)  
๓) งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา ร้อยละ ๐.๒๕  

ของราคางานจ้าง 
๑๐.๔ การคิดค่าปรันตามสัญญา 

๑) เมื่อครบก าหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา 
๒) เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียก ค่าปรับใบขณะที่

รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
๑๐.๕ การนับวันปรับ ให้นับจัดจากวันครบก าหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันที่ ผู้ขายหรือผู้

รับจ้างส่งมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง (หักด้วย ระยะเวลาที่คณะกรรมการ
ตรวจรับใช้ไปในการตรวจรับออกจากจ านวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย) 

๑๐.๖ การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา อ านาจอนุมัติอยู่ใน ดุลพินิจ
ของผู้มีอ านาจที่จะ พิจารณาได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

๑) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  
๒) เหตุสุดวิสัย 
๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  
๔) เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง กรณีนี้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 

๑5 วัน นับแต่เหตุนั้นได้ สิ้นสุดลง หากไม่แจ้งตามที่ก าหนด จะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยาย
เวลามิได้ เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานขัดแจ้ง หรือ 
หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น โดยพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง  

การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 
๑. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาที่ล่วงเลย ก าหนด

ระยะเวลาของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 
๒. การพิจารณาขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการพิจารณา อนุมัติให้ก่อนที่

จะครบก าหนดสัญญา และค่าปรับยังไม่เกิด 
10.๗ การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ

ข้อตกลงกับคู่สัญญา  
๑) เหตุที่กฎหมายก าหนด 
๒) มีเหตุเชื่อได้ว่า ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จ ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
๓) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ไนกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
๔) เหตุอื่นตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีก าหนด (ค่าปรับเกินร้อยละ ๑๐) 
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การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณา ได้เฉพาะในกรณีที่

เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงาน
ของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

๑0.๘ การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้  
๑) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ  
๒) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ข้อตกลงนั้นต่อไป กรณี

ที่หน่วยงานของรัฐมีได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่
หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงาบของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 
คู่สัญญาจะยื่นค่าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ ค่าเสียหายก็ได้ หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน ๑5 วัน นับจัดจาก วันที่ได้มีการ
บอกเลิกสัญญา 

(๒) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล อันเป็นเหตุแห่ง
การเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

 (๓) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้ แล้วเสร็จ
ภายใน ๖๐ วัน นับจัดจากวันที่ได้รับ ค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยายระยะเวลาออกไป
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน ๑5 วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลา  

(๔) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณา ค่าร้องแล้ว

เสร็จภายใน ๗ วันท าการ นับจัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
(๖) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้วหากคู่สัญญา

ยังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย ตามสัญญาต่อไป ให้หน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการ พิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วยประธาน
กรรมการ ๑ คนและกรรมการอย่างน้อย ๑ คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ภายในของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็น หรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน ๒ คน ร่วมเป็น
กรรมการด้วย  

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา  
(๒) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ ให้

ข้อเท็จจริงในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
(๓) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 
(๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (๑) ถึง (๓) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ

การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ ที่คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด 
และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ ค่าเสียหาย และมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 
5๐,๐๐๐ บาท      ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ทั้งนี้ หลักเกณฑ์วิธีการรายงาน ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
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๑๑. การบริหารพัสดุ 

หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหาร
พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑๑.๑ การเก็บและการบันทึก 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ค าเนินการ ดังนี้ 

๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง รายการตามตัวอย่าง 
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรบเข้าบัญชีหรือทะเบียน ไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดลัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
๑๑.๒ การเบิกจ่ายพัสดุ 

การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
๑) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มิหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก
และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรอทะเบียนทุกครั้ง ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

๒) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน ให้อยู่ในดุลพนิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

๑๑.๓ การให้ยืม หรือการจะน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ
กระท ามิได ้

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเน้นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน 
โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนั้น 

๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

๓) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิดข ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เน้นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้น ก าหนด 
 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืม

มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุ
นั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร และเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับ หน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน
นับแต่วันครบก าหนด  
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๑๑.๔ การบ ารุงรักษา 

ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลา ในการซ่อมบ ารุงด้วย ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด 
ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมา อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

๑๑.๕ การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ หัวหน้าหน่วยพัสดุ

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพื่อตรวจสอบการ รับจ่ายพัสดุในงวด  ๑ ปีที่ผ่านมา 
และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

๑๑.๕.๑ ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็น
ต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อม
คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงาน
จากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยัง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

๑๑.๕.๒ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏว่า  
มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการ
พิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวขอ้งของทางราชการหรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

๑๑.๖ การจ าหน่ายพัสดุ 
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ ต่อไปจะสิ้นเปลือง

ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ีอพิจารณา สั่งให้ด าเนินการตามวิธีกา ร 
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว ไม่ได้ผลดี  
ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 

๑.๑) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

๑.๒) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

๑.๓) การขายอุปกรณีอิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แทบเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงาน
ของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรือ อุปกรณ์ดังกล่าวพันระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
(๑) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 
(๒) กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน ตามปกติในท้องตลาด 

หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ
เหมาะสม 



-17- 
(๓) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ

อายุการใช้งาน รวมทัง้สภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 
(๔) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดยด านิงถึงประโยชน์ของ

หน่วยงานของรัฐด้วย 
(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

๒) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท าไม่ได้เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐเห็น
ว่า มีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุกัณฑ์ กับครุกัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุ
กับวัสดุตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๒.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกันให้ แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่ การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มี หน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด หรือการ
แลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 

๒.๒) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับส านัก
งบประมาณ หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณ ี

๒.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่มให้แลกเปลี่ยนได้  
๒.๔) ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน  
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาที่ซ้ือหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะ แลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
(5) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

๒.5) ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้ง เหตุผล โดยเสนอให้น าวิธีการ
ซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
๔๐๐,๐๐๐ บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

๒.๖) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง หรือ
หลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณีโดยอนุโลมให้
คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ ที่ยังไม่เคยใช้งานมา

ก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้ หน่วยงานของรัฐต้องเสีย
ประโยชน์หรือเพ่ือผลประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ ประเมินตาม (๑) และ
ราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนซึ่งถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 

(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  
(5) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๔ โดยอนุโลม

๒.๗) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน 
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๒.๘) ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ของรัฐนั้นแล้ว ให้แจ้งส านัก

งบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และส านักงาน การตรวจเงินแผ่นดินแล้วแต่กรณี ทราบภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่ไดรับครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนให้ส่งส าเนา หลักฐานการรายงาน 
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้แลกเปลี่ยน และเอกสารการแต่งตั้งกรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปด้วย 

๓) การโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด  
การด าเนินการดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่ง

การเงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือ เงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

๕) การจ าหน่ายเป็นสูญ 
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควร

ด าเนินการจ าหน่ายตาม ข้อ ๒๑๖ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
๕.๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาขอ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น

ผู้พิจารณาอนุมัต ิ
๕.๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมภาค ให้อยู่ในอ านาจของ กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือนายก

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
- หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงาน ของรัฐนั้นก าหนด 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตาม วรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ใน 
ระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจนัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

๑๑.๗ การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
๑) เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชี  

หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
๒) สาหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย

ก าหนดด้วยการจัดจ้างภาพรวมของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีในแต่ละปีส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
จะด าเนินการจัดหาพัสดุเพ่ือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ใน
ภาพรวม ดังนี้  

๑. จัดหาน้ าดื่ม พร้อมบริการจัดส่ง ส าหรับเจ้าหน้าที่  
๒. จ้างเหมาบริการท าความสะอาดอาคารสถานที่ท าการ  
๓. จ้างรักษาความปลอดภัยอาคารที่ท าการ 
๔. จ้างเก็บเอกสารทางการเงินและเอกสารที่จ าเป็นต้องจัดเก็บตามระเบียบสารบรรณ ฯ  
๕. จ้างเหมาบริการก าจัดหนูและปลวกภายในอาคารที่ท าการ  
๖. จ้างเหมาบริการเอกชนถ่ายเอกสารของหน่วยงานภายใน  
๗. เช่าเครื่องถ่ายเอกสารให้กับหน่วยงานภายใน 
๘. เช่าสถานที่จัดเก็บครุภัณฑ์ท่ีหมดความจ าเป็นในการใช้งานเพื่อรอจ าหน่าย  
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๙. จ้างเหมาบริการบ ารุงรักษาระบบโทรศัพท์ของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

โดยกองคลังขอความร่วมมือส านัก/กองต่าง ๆ เพื่อด าเนินการ ดังนี้  
๑. แจ้งวงเงินที่งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรที่จะใช้ในการด าเนินการของรายการนั้น ๆ ส าหรับกรณีที่

ไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ขอให้เจียดจ่ายจากงบประมาณรายการอ่ืน โดยระบุรายการ และวงเงินงบประมาณที่
เจียดจ่ายด้วย 

๒. แจ้งรายขื่อเจ้าหน้าที่ที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จ านวน ๑ คน และ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ จ านวน ๑ คน ต่อรายการ ตามท่ีกองคลังก าหนด 

๓. ส าหรับกรณีการจ้างเหมาบริการเอกชน หากส านัก/กอง มีการจ้างเหมาบริการ เอกชนไว้ และยังคง
ประสงค์ท่ีจ้างเหมาบริการเอกชนในปีงบประมาณต่อไป ขอให้ด าเนินการ ขออนุมัติในหลักการจากผู้บังคับบัญชาที่ก ากับ
ดูแลหน่วยงาน และส่งเรื่องให้กองคลังรวมทั้งขอให้ บรรจุการจ้างเหมาบริการเอกชนดังกล่าวไว้ในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีดว้ย 

 
บทที่ ๓ 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๕ ก าหนดไว้มี ๓ วิธี ดังแผนภาพต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพ่ือให้สามารถเข้าใจขัน้ตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงสรุปเป็นแผนภาพ ดังนี้ 

การจัดซื้อจดัจ้าง 

มาตร 55 ข้อ 28 

ก.วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ข.วิธีคัดเลือก ค.วิธีเฉพาะเจาะจง 

1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์
(e-market) 

2. วิธีประกวดอเิล็กทรอนิกส ์
(e-bidding) 

3. วิธีสอบราคา 

1.1 การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 

1.2 การเสนอราคาโดยการประมลูอิเล็กทรอนิกส์ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 
 
 
 
  

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง ใน ขอเสนอราคา ร่าง
ประกาศ และร่างเอกสารการซื้อ หรือการจ้างด้วยวิธี e-market 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศ และร่างเอกสาร ฯ  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เห็นชอบ 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ าเนินการเผยแพร่ประกาศ
และ เอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี e-market ทาง
เว็บไซต์ หน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง และปิด
ประกาศที่หน่วยงาน ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

กรมบัญชีกลาง ส่งประกาศและเอกสารไปยัง
ผู้ขาย/ผู้ใหบ้ริการ/ผู้รับจ้าง ท่ีลงทะเบียนใน
ระบบ e-GP และมสีินค้าหรือบริการใน ระบบ  
e-catalog ที่มีความสอดคล้องกับ หน่วยงานของ
รัฐ ก าหนด จะไดร้ับ mail จากระบบ GP 

ไม่เห็นชอบ 
ส่งกลับเจ้าหน้าท่ีแก้ไข 

สามารถดูรายละเอียดของประกาศ 
และเอกสารได้จากเว็บของ หน่วยงาน/
กรมบัญชีกลาง 

ผู้ชาย ผู้ให้บริการ ผูร้ับจ้าง ท่ีไมไ่ดล้งทะเบียนและยัง ไม่ได้
บันทึกสินค้า/บริการ หรือลงทะเบยีนแล้ว แต่ยังไม่ได้บันทึก
สินค้า/บริการในระบบ e-catalog ที่ได้รับทราบข้อมูลประกาศ
จากเว็บไซต์ หากประสงค์ จะเสนอราสามารถเนินการ ดังนี ้

กรณลีงทะเบียนแล้ว แต่ยังไม่ได้ สง่สินค้า
และบริการใน e-catalog 

ลงสินค้า /บริการในระบบ e-catalog 

ต้องด าเนินการก่อนวันเสนอราคา 

ลงทะเบียนในระบบ e-GP และลงสินค้า/
บริการใน ระบบ e-catalog 

กรณียังไม่ได้ลงทะเบียน 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเสนอราคาโดยวิธี e-market 

ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

1. การเสนอราคา โดยในเสนอราคา วงเงินเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

2. การเสนอราคา โดยในเสนอราคา วงเงินเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท 

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี้  
1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา ให้ส่ง ใบ
เสนอราคามายังส่วนราชการผ่านทางระบบ e-GP ในวัน เวลา ที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด  
๒. เมื่อถึงก าหนดเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคา Log in เพื่อ ลงทะเบียน
และทดสอบระบบ ภายในเวลาที่สว่นราชการก าหนด (ลงทะเบียน ๑๕ 
นาที และทดสอบ ๑๕ นาที)  
๓. เริม่กระบวนการเสนอราคา โดยการประมูลอเิล็กทรอนิกส์ ในเวลา
ราชการผ่านทางระบบ e-GP ทั้งนี้กระบวนการเสนอราคา ให้กระท า
ภายในเวลา ๓๐ นาที โดยจะเสนอราคา ก่ีครั้งก็ได้บาท 

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี้  
1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา 
เมื่อถึงก าหนดเวลาเสนอราคาให ้Log in เข้าสู่ระบบการ
เสนอราคาเพื่อเสนอราคาผ่านทางระบบ e-GP 
๒. เมื่อเสนอราคาแล้วต้องยืนยันการเสนอราคา โดยเสนอ
ราคาได้เพียงครั้งเดียวเท่าน้ัน 

การพิจารณาผลการเสนอราคา 

กรณีมผีู้เสนอราคาหลายราย กรณีมผีู้เสนอราคารายเดียว กรณไีม่มผีู้เสนอราคา 

ให้เสนอความเห็นให้ซื้อ/จ้าง 
จากรายที่เสนอราคา ต่ าสดุ 
กรณีมผีู้เสนอราคา ต่ าสดุ
เท่ากันหลายราย ให้พิจารณา 
ผู้ที่เสนอราคา ในล าดับแรก 

 

พิจารณาแล้วเห็นว่ามี
ความเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อราชการให้

เสนอความเห็นให้รับราคา 

 

พิจารณาแล้วเห็นว่ามีไม่มี
ความเหมาะสมและไมเ่ป็น
ประโยชน์ต่อราชการ ให้
เจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็น
เพื่อยกเลิกและจดัซื้อจัดจ้าง
ใหม ่

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอ 
ความเห็นเพื่อยกเลิกและ 
ด าเนินการใหม่หรือใช้วิธี 
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ก) หรือ วิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ 
(๒) (ก) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินทีจ่ะซื้อหรือจ้าง 

๑) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอ ราคา
รายนั้นมาต่อรองราคาหาก ต่อรอง
ราคาแล้ว ราคาที่ เสนอใหม่ไมสู่ง
กว่าวงเงินท่ีจะ ซื้อหรือจ้าง หรือสงู
กว่าแต่ไม่ เกินร้อยละ 20 ของวงเงิน
ที่จะ ซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคา 
แล้วไมย่อมลดราคาแต่ส่วนท่ีสูง กว่า
วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างไม่ เกินร้อยละ
๑๐ ของวงเงินท่ีจะ ซื้อหรือจ้าง ถ้า
เห็นว่าเป็นราคา ท่ีเหมาะสมให้เสนอ
ซื้อหรือจ้าง จากผู้เสนออาคารายนั้น 

(๒) ถ้าท าตาม (๑) แล้วไมไ่ดผ้ล ให้
เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อ หรือจ้างทุก
รายมาเสนอราคา ใหม่พร้อมกัน โดย
ผ่านใบเสนอ ราคา หากรายต่ าสุดใน
ครั้งนั้น เสนอราคาไมสู่งกว่าวงเงินท่ีจะ 
ซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าไม่เกิน ร้อยละ 
๑๐ ของวงเงินท่ีจะซื้อ หรือจ้าง ถ้าเห็น
ว่าเป็นราคาที่ เหมาะสมให้เสนอซือ้
หรือจ้าง จากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๓) ถ้าด าเนินการตาม (๒) แล้วไม่
ได้ผลให้เสนอหัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้า เจ้าหน้าท่ีเพื่อ
พิจารณายกเลิก การซื้อหรือจา้งใน
ครั้งนั้น ทั้งนี้ การด าเนินการซื้อ
หรือ จ้างครั้งใหม่ให้น าความในข้อ 
๓๔ วรรคสาม มาใช้บังคับโดย 
อนุโลม 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีร่ายงานผลการพจิารณาและใหค้วามเห็นพร้อมด้วยเอกสารต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีส่่งผลการ
พิจารณาใหผู้้เสนอราคาทุกราย
ทราบและประกาศผลการ
พิจารณาในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
หน่วยงาน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ช้ีแจง 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ยกเลิก 

ในกรณีผูเ้สนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายดังกล่าวไมผ่่านคุณสมบัติตาม
เงื่อนไขที่ก าหนด หรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าในล าดับถัดไผเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือ
การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding 

- ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าร่าง เอกสาร
ประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ 
ตามตัวอย่าง - เอกสารประกวด
ราคาซื้อ 1 หรือจ้าง
อิเล็กทรอนิกส์ ท่ี - 
คณะกรรมการนโยบายฯ 1 
ก าหนด 

- การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ 
เผยแพร่ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือ
รายการ แตกต่างไปจากแบบที่
คณะกรรมการนโยบายๆ ก าหนด โดยมี
สาระส าคญัตามที่ก าหนดไว้ ในแบบและไม่
ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้
กระท าได้ เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ - 
เห็นว่าจะมีปญัหาในทางเสียเปรียบหรือไม่
รัดกุม พอก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรอืจ้างและ
ประกาศ เผยแพรด่ังกล่าวไปให้ส านักงาน
อัยการสูงสดุ ตรวจพิจารณาก่อน 

- การก าหนดวัน เวลาการเสนอ 
ราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและ 
ประกาศเผยแพร่ ให้ก าหนดเป็น 
วันถัดจากวันสุดท้ายของ
ระยะเวลา การเผยแพร่ประกาศ
และเอกสาร ซื้อหรือจ้างโดย
ก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการ
เท่านั้น และเวลาในการ เสนอ
ราคาให้ถือตามเวลาของระบบ 
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย 
อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นเกณฑ ์

ขั้นตอน วิธี e-bidding 

- การจัดหาที่มีความจ าเป็น โดย
สภาพ ของการซื้อหรือจา้งจะต้อง
ก าหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหผู้้อื่น ข้อเสนอ
ตัวอย่างพัสดุที่เสนอมา แสดงเพื่อ
ทดลองหรือทดสอบ หรือ 
น าเสนองานให้หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอตัวอย่าง 
พัสดุนั้นมาแสดงเพื่อทดลองหรือ 
ทดสอบ หรือน าเสนองานตามวัน 
และเวลา ณ สถานท่ีที่หน่วยงาน| 
ของรัฐก าหนด 

- กรณีการประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์
ครั้งใดที่ก าหนดให้ ต้องมีเอกสารหรือ
รายละเอียดใน ส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญ
ประกอบการ ยื่นข้อเสนอของ ผู้ยืน่
ข้อเสนอที่ยื่น ผ่านทางระบบ หาก
หน่วยงานของรัฐ เห็นว่าเอกสาร
ดงักล่าวมีปรมิาณมาก และเป็นอุปสรรค
ของผู้ยื่นข้อเสนอใน การน าเข้าระบบ 
ให้หน่วยงานของรัฐ ก าหนดให้ผู้ยืน่
ข้อเสนอเอกสาร ดังกล่าวมาส่ง ณ ท่ีท า
การของ หรือรายละเอียดนั้นพร้อมสรุป 
จ านวนเอกสารหรือรายละเอียด 
หน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดย ให้ลง
ลายมือช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อม
ประทับตรา ส าคญัของนิต ิบุคคล (ถ้ามี) 
ก ากับในเอกสารหรือ รายละเอียดนั้น
ด้วย 

- การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอ ตวัอย่าง
พัสดุที่เสนอมาแสดง เพื่อทดลอง หรือ
ทดสอบหรือ น าเสนองาน หรือน าเอกสาร
หรือ รายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงาน | 
ของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง ภายใน 3 
วันท าการ นับถัดจาก วันเสนอราคา เว้น
แต่การ ด าเนินการที่ไม่อาจด าเนินการวัน 
11 ในวันหน่ึงได้ให้หน่วยงานของรฐั 
พิจารณาก าหนดมากกว่า 9 วัน ได้แต่
จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่ เกิน ๕ วันท า
การ นับถัดจากวัน เสนอราคา ท้ังนี้ ให้
ระบุไวเ้ป็น เงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนกิส์ให้
ชัดเจน 

ส่วนบนของฟอร์ม 
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การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เห็นชอบร่าง ไม่เห็นชอบร่าง 

ไม่น่ารา่งประกาศและ รา่ง
เอกสารประกวด  

ราคาฯ เผยแพร่ให้ 
สาธารณชน เสนอแนะ 
วิจารณ ์

น าร่างประกาศและร่างเอกสาร 
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ทาง 
เว็บไซตห์น่วยงานและเว็บไซต์ 
กรมบัญชกีลางไม่น้อยกว่า ๓ วัน ท า
การเพื่อให้สาธารณชน เสนอแนะ 
วิจารณ ์

แจ้งความเห็นให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี พัสดุและผู้รับผิดชอบ 
จัดท า รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะเพื่อ ด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข 

- การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา เผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมี
ความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ส่วนราชการเนินการดังนี ้
(1) การจัดหาพัสดมุีราคาเกิน 400,000 บาท แต่ไม่เกิน 4,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของส่วน
ราชการที่จะให้มีการเผยแพร่ใหส้าธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือไม่กไ็ด ้
(๒) การจัดหาพสัดมุีราคาเกิน 4,000,000 บาท ให้ส่วนราชการน ารา่ง ประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเ์ผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

- กรณีที่มีผูม้ีความคดิเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มหีน้าท่ีรับผดิชอบจัดท าร่าง ขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซือ้หรือจ้าง พิจารณา ว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
(๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นวา่ควรปรับปรุงร่างประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
และเมื่อด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จให้หัวหนา้ เจ้าหน้าที่จดัท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้างด้วย วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่แก้ไข เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ เหน็ชอบ เมื่อได้รับ
ความเห็นชอบแล้ว ให้น ารา่งประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสท์ี่ปรับปรุงดังกล่าว
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหน่ึง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อย
กว่า ๓ วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
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การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด ราคาอิเล็กทรอนิกส์
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จดัท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐเมื่อ ไดร้ับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผูม้ีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
(๑) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 400,000 บาท แต่ไม่เกนิ 4,000,000 บาท  

ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 4 วันท าการ 
(๒) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 20,000,000 บาท 

ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 
(๓) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,000,000 บาท 

 ใหก้ าหนดไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ 
(๔) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่ง มีวงเงินเกิน ๕๐,000,000 บาท ข้ึนไป  

ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๒๐ วันท าการ 

หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอยีดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ีจะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญตามแบบท่ี คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรอืแต่
บางส่วนให้หน่วยงานของรัฐยกเลกิการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องตอ่ไป  

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหผู้ป้ระกอบการเข้าสู่ 
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และใหเ้สนอราคาภายในเวลาที่ก าหนดโดยสามารถเสนอราคาได้ 

เพียงครั้งเดียว เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาหา้มมิใหรุ้่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอ
ราคา หรือรับเอกสารการยื่นเสนอราคานอกเหนือจากกรณีทีไ่ด้ก าหนดไว ้



 

 
 
 

-26- 
ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือ
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หน้าท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาม 

(๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบจ านวน 6 ชุด ให้กรรมการทุกคน ลงลายมือช่ือก ากับไว้
ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผน่ 

(๒) ตรวจสอบการผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการแสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณา การน าเสนองานของผู้
ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอียดที่แล้วคดัเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มผีลประโยชน์ร่วมกนั และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มี
คุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มรีายละเอยีดคุณลักษณะ เฉพาะครบถ้วน ถูกต้องตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรฐัก าหนดไว้ 

คณะกรรมการสอบถามข้อเท็จจรงิเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้แต่จะให้ผูย้ื่นข้อเสนอเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญ ที่เสนอไว้แล้วมิไดแ้ละหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคณุสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเง่ือนไงที่หน่วยงานของรัฐ ให้ก าหนดให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอราย
นั้น 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วนหรือเสนอรายละเอยีด แตกตา่งไปจากเง่ือนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนดในส่วนท่ีมิใช่สาระส าคัญ และความแตกตา่งนั้นไม่มีผลท าให้เกดิกาได้เปรยีบ เสียเปรียบหรือเป็นการผดิพลาดเล็กน้อยให้พิจารณา
ผ่อนปรนการตัดสิทธ์ิผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(3) คัดเลือกพสัดุหรือคุณสมบตัิของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องและพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดใน ประกาศและเอกสารประกวด
ราคา โดยเรยีงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสดุหรือได้คะแนนรวมสูงสุดไมเ่กิน 4 ราย ในกรณีที่ผู้อื่น ข้อเสนอรายที่คัดเลือกไวไ้ม่ยอมเข้าท าสญัญาหรือข้อตกลงกับ
หน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาให้ พิจารณา ผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถดัไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับแล้วแต่กรณี 

(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าวอย่างน้อย ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้  

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคา เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทกุราย 
(ค) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มผีลประโยชน์ร่วมกัน  
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาเลีย อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแบบ 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุน ในการพิจารณา 

- เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้วปรากฏว่ามผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมผีู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรง ตามเงื่อนไขทีก่ าหนดใน
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์เพียงรายเดียวใหเ้สนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อ ยกเลิก การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้ง
นั้น แต่ถ้าเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไมต่้องยกเลิกให้ คณะกรรมการพิจารณาผลต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นแล้วเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

- กรณีไม่มีผูเ้สนอราคาหรือมีแตไ่ม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิกและด าเนินการใหม่ แตห่ากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ด าเนินโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดีจะสัง่ให้ด าเนินการ ซื้อหรือจา้งโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 
๕๖ (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) ( ก) แล้วแต่กรณีกไ็ด้ เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริม่กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่
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กรณรีาคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่า 
วงเงินท่าจะซื้อหรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐใช้หลักเกณฑร์าคาประกอบคุณภาพ) 

(๑) แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบ เพื่อต่อรองราคาใหต้่ าสุดเท่าท่ีจะท าได้ หากผู้ที่เสนอ
ราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซือ้หรือจ้าง หรือสูงกว่าแตส่่วนท่ี
สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 60 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดแตส่่วนท่ีสูงกว่า วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไม่
เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้างจาก ผู้เสนอราคารายนั้น 

เมื่อราคาของผู้ทีไ่ด้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการแจ้งผู้ทีเ่สนอราคารายที่คณะกรรมการ เห็นสมควร
ซื้อหรือจ้างนั้นผ่านทางระบบเพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได ้หากยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผา่นทาง ระบบฯ แล้ว ราคา
ที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแตส่่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินท่ีจะ ซื้อหรือจ้าง หรือต่อรอง
ราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไมเ่กินร้อยละ 90 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือ จ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่
เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๓) ถ้าด าเนินการตาม (๒) แล้วไมไ่ด้ผลให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือ 
ลดรายการ ลดจ านวน หรือ เนื้องาน 
- หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการไดเ้ปรียบ เสียเปรียบ
ระหว่างผูเ้สนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแลว้เห็นว่า การ ด าเนินการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดจีะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (๒) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา ๕๖ (๒) (๓) แล้วแต่กรณีกไ็ด้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนนิการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น
ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

(๒) ถ้าด าเนินการตาม (๑) แล้วไมไ่ด้ผลให้แจ้งผู้ทีเ่สนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่านระบบ เพื่อมาเสนอ
ราคาใหม่พร้อมกันโดยมใบเสนอราคาในระบบภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร 
- หากรายใดไม่ยื่นใบแสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้ เสนอราคา
ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไมเ่กนิร้อยละ 40 ของวงเงิน ที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็น ว่าเป็นราคาที่
เหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

หากการด าเนินการไมไ่ด้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม หรือยกเลิกการซื้อ หรือ
จ้างในครั้งนั้นและด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณาแล้วเห็นวา่การด าเนินการโดยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ หากแต่หัวหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเหน็ว่าการด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ อาจไมไ่ด้
ผลดจีะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ก)หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (๓) แล้วแต่กรณีก็ได้ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้ มีอ านาจอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้า เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผูเ้สนอราคาทุก รายทราบ และให้
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ อาการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปดิประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปดิประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
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หัวหนา้หน่วยงานของรัฐตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจา้หน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพื่อจัดท าร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ พิจารณาการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

๑. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธีสอบราคา ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของกรมบญัชีกลางและ
หน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ  
๒. การให้หรือขายเอกสารสอบราคา ให้กระท าพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
๓. ให้กรมบญัชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างๆ ของหน่วยงานให้ส านักงานการตรวจเงิน  
๔. ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการขอรับเอกสารซื้อหรือจ้าง (เริม่ต้นวันประกาศเผยแพร่ถึงวันสดุท้ายของแผ่นดินผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์การประกาศเผยแพร่  
๕. ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวันสุดท้ายของเผยแพร่การประกาศและเอกสารซือ้หรือจ้าง โดยก าหนดเป็นวัน เวลา
ท าการเพียงวันเดียว 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจา้หน้าท่ีหรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างพร้อมประกาศเชิญชวน และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม ในเอกสารสอบราคาซื้อ
หรือจ้าง 

หน่วยงานของรัฐอาจน าร่างประกาศ และ
ร่างเอกสารซื่อหรือจ้างด้วยวิธี สอบราคาเผยแพรเ่พื่อ
รับฟังความ คิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได ้

๑. เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 

๒. กรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซื้อ
หรือ จ้างเผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้ ความ
เรื่องการรับฟังความคิดเห็นประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

หัวหน้าหน่วยงานของให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและร่าง ประกาศและรา่ง
เอกสารซื้อหรือจ้าง 
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การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 
- กรณีที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการ สถานท่ีให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และ สถานท่ีในการชี้แจง
รายละเอียดหรือการช้ีแจงสถานท่ีในเอกสารสอบราคาด้วย 
- ก่อนวันปิดรับซองสอบราคา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดรายละเอยีดเพิ่มเตมิหรือมีการชี้
สถานท่ีอันเป็นการแกไ้ขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคญัซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตัง้แต่ต้น ให้หน่วยงานของ
รัฐจัดท าเป็นเอกสารสอบราคาเพิม่เติม 
- การชี้แจงรายละเอียดหรือการ สถานท่ีตามวรรคสอง ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันจดัท า บันทึกการช้ีแจง
รายละเอียดหรือการสถานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษะไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
- ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลา การรับซองและการเปดิซองสอบราคา ตาม

เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองสอบราคา ห้ามมิให้รุ่นเดือน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนด วันนของสอบราคา 

- ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกของจ าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ 
- ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ    
  พร้อมรับรองเอกสาร   
- หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับของใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกลา่ว  
  ถูกต้องและเป็น ความจริงทุกประการ  
 
- เจ้าหน้าท่ีรับโดยไม่เปิดซอง 
- พร้อมระบุวันและเวลา ท่ีรับซอง 
- ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ  
- ส่งมอบของเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อ  
  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้นโดยพลัน 

1. เปิดซองใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ และกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับ  
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์รว่มกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 

- คัดเลือกผู้ที่ยื่นข้อเสนอไม่มผีลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคณุสมบัติของ ผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (๒) และ  

- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา 
- จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสดุ หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย  

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

การยื่นซอง 

การรับซอง 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธรการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดย 
วิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการ ไม่น้อยกว่า 
๓ ราย เว้นแต่ในงาน นั้นมีผู้ประกอบการที่ มี
คุณสมบัติ ตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย 
โดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

มาตรา ๕๖ (๑) 
- กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วไมม่ีผูย้ื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการ
คัดเลือก 
- กรณีพัสดุทีต่้องการจัดซื้อจดัจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือ ซับซ้อนผู้ประกอบการมี
จ านวนจ ากัด 
- กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอัน 
เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ทีไ่ม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้ วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการ ใช้พัสด ุ
- กรณีพัสดุทีโ่ดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทาง เทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุ
ยี่ห้อเป็นการเฉพาะ  
- กรณีพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศ 
- กรณีเป็นพัสดุที่ใช้โบราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิด เป็นความลับของ
หน่วยงานของรัฐ หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคง ของประเทศ 

การด าเนินการ 
๑. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 
๒คณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีคัดเลือกท า 
หนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
๓. ผู้ประกอบการทีไ่ด้รบัหนังสือเชิญชวน 
ยื่นเสนอราคาตามวันเวลา ที่หน่วยงานของ 
รัฐก าหนด 

- ให้เชิญชวนผู้ประกอบการทีม่ีคณุสมบัติให้เข้า 
ยื่นข้อเสนอ ไม่น้อยกว่า ๓ ราย เวน้แต่ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัตติรงตามที่ก าหนด
น้อยกว่า ๓ ราย ท้ังนี้ ให้ค านึงถึงการไมม่ี 
ผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธรการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือกเชญิชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่ในงานนั้นมี 
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

(ก) 
กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่
ไม่มี ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือกแบบนั้นไม่ไดร้ับ
การ ดอกหนา ๕๖) (1) ให้เชิญชวน 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพทายหรือรบัจ้าง
พัสดุ นั้นโดยตรง และจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอ
ในการใช้ วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปซึ่งถูก
ยกเลิกไป (ถ้ามี) 

(ข) 
กรณีเป็นพสัดุที่มคีุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือ
ให้บริการ ผู้ประกอบการที่มีฝมีือเฉพาะหรือช านาญเป็น
พิเศษและมี จ านวนจ ากัด กรณีมคีวามจ าเป็นเร่งด่วนท่ี
ต้องใช้เหตุอัน เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายให้ซึ่งหากใช้วิธี ประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะไม่
ทันต่อความต้องการ กรณีเป็นงาน จ้างซ่อมที่
จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบถึงความช ารุดเสียหาย 
ก่อนจึงจะประมาณค่อมได้และกรณีอื่นที่ก าหนดให้ 
กฎกระทรวง มาตรา ๕๖ (๑) (ข) (ค) (ฉ) (ช) (ซ) ให้เชิญ 
รวมผู้ประกอบการ ท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างพัสดุนั้น
โดยตรง ส าหรับกรณีเป็นงานซ่อมที่จ าเป็นต้องถอด
ตรวจให้ทราบถึง ความช ารดุเสียหายเสียก่อนจึงจะ
ประมาณค่าซ่อมได้ ตาม มาตรา ๕๖ (1) (ช) หากมีผูย้ื่น
ข้อเสนอตั้งแต่ ๒ รายขึ้นไปให้ พิจารณาจากผู้ที่เสน

(ค) 
กรณีเป็นพสัดุ โดยลักษณะของการใช้งาน 
หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเปน็ต้อง
ระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะตามมาตรา ๕๖ 
(๑) (ง) ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่เป็น
ผู้ผลิตหรือ ผู้แทนจ าหน่ายพัสดุนัน้ 

(ง) 
กรณีเป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือ
ด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศตามมาตรา ๕๖ 
(๑) (จ) ให้ติดต่อซื้อหรือ จ้างจากต่างประเทศโดยตรงหรือ
ขอความร่วมมือจากสถานเอกอัครราชทูตหรือหน่วยงานรัฐ
ในต่างประเทศช่วยตดิต่อสบืราคา คุณภาพ รายละเอียด  
ส่วนการ โดยผ่านองค์การระหว่างประเทศให้ ตดิต่อกับ
ส านักงานขององค์การระหว่างประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศ 
โดยตรง เว้นแต่ กรณีที่ไมม่ีส านักงานในประเทศให้ตดิต่อกับ

หน้าท่ีคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ ท่ีมีคณุสมบัตติรงตามที่ก าหนด พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่เชิญชวน  
๒. รับของข้อเสนอของผู้ประกอบการ พร้อมสรุปรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นก าหนดเวลายื่นของขอ้เสนอห้างรับเอกสาร หลักฐานฯ ต่าง ๆ และ
พัสดุตัวอย่างเพิ่มเตมิ 
3. เปิดของผู้อื่นเสนอราคาทุกราย พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ + กรรมการทุกคนลง ลายมือช่ือก ากับเอกสาร
ทุกแผ่น  
4. ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาให้ถูกต้องตามเง่ือนไขท่ีก าหนดพิจารณาคดัเลือกพสัดุที่จะซื้อหรือจ้างของผู้อื่น 
ข้อเสนอรายท่ีได้รบัคัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ตามเกณฑ์การพิจารณาผลท่ีหน่วยงานของรัฐ ก าหนดไว้ในเอกสารเชิญ
ชวน 
๕. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
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ขั้นตอนการด าเนินการโดยการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือกเชญิชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 6 ราย เว้นแต่ในงาน
นั้นมี ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัตติรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 5 ราย โดยด าเนินการค้าต่อไปนี้ 

มาตรา 56 (2) 
- กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอได้รับการคัดเลือก 
- กรณีจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ จัดจ้างครั้งหนึ่ง ไมเ่กิน

วงเงินตามที่กฎกระทรวงก าหนด (ไม่เกิน 8 แสนบาท) 
- กรณีจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบตัิโดยตรงเพียงรายเดยีว หรือมผีู้ประกอบการเพียง รายเดียวในประเทศ

ไทยและไมม่ีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้  
- กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้หัสดุนัน้โดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัตภิัย ภัยธรรมชาติ หรือโรคตดิต่ออันตราย ตามกฎหมายว่าด้วย

โรคตดิต่อ และการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชญิชวนท่ัวไปหรือวิธคีัดเลือกอาจก่อให้เกดิ ความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 
- กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ ต่างประเทศ 

- กรณีเป็นทั้งที่เป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรา้งซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิตามที่ก าหนดให้เข้ายื่น ข้อเสนอต่อหน่วยงานของ
รัฐ โดยใหด้ าเนินการดังต่อไปนี ้
 

(ก) กรณีใช้วิถีทางมาตรา 5๖  
(๒) (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปและวิธีคดัเลือก หรือวิธีคัดเลอืก
แล้วแต่ไม่ มีผูย้ื่นข้อเสนอหรือ
ข้อเสนอนั้นไมไ่ดร้ับการคดัเลือกให้สืบ
ราคาจากผู้ประกอบการที่มี อาชีพ
ขายหรือรับจา้งนั้นโดยตรง และจาก 
ผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวน ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกฟังถูก
ยกเลิกไป (ถ้ามี) ทั้งนี้ หากเห็นว่า ผู้
ยื่นข้อเสนอรายที่ เห็นสมควรซื้อหรือ
จ้างเสนอราคาสูงกว่า ราคาใน
ท้องตลาด 

(ข) กรณีพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการท่ี คุณสมบตัิ
โดยตรงเพียงรายเดียวและกรณี ท่ีเป็นพัสดุที่มี
ความจ าเป็นต้องใช้โดย ฉุกเฉินเนือ่งจาก
อุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคตดิต่อ
อันตราย และการ ด าเนินการโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อใหเ้กิด
ความล่าช้า หรือเสียหายมาตร 5๖ (๒) (ค) (ง) 
ให้เชิญผู้ประกอบการ ท่ีมีอาชีพขายหรือ 
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอหากเห็นว่า
ราคาทีเ่สนอนัน้ยังสูง 

(ค) กรณีจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจดัจ้าง
เพิ่มเตมิหรือต่อเนื่องจากพัดดุที่ได ้
จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้วตามมาตรา 56 
(2) (จ) ให้เจรจากับผูป้ระกอบการราย 
เดิมตามสญัญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่ 
สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มี
การ ซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด  
และราคาทีต่่ ากว่าหรือราคาเดิม  
โดยค านึงถึงราคา ต่อหน่วยตามสญัญา
เดิม (ถ้ามี) เพื่อใหเ้กิดประโยชน์สงูสุด
ต่อหน่วยงานของรัฐ 

(ง) กรณีเป็นพัสดุ ขายทอดตลาดโดย
หน่วยงานของรัฐ องค์การ ระหว่างประเทศ
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ ตามมาตรา 
๖ (๒) (1) ให้ด าเนินการโดยเจรจาตกลง
ราคา 

(จ) กรณีเป็นวสัดุที่เป็นที่ดินหรือสิง่ปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อ เฉพาะแห่งวิตาม
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่ง ปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา 
หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูง กว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือเงิน
งบประมาณ หรือ ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้
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กรณีการจัดซื้อจดัจ้างท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสรา้ง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงินตามที่ก าหนดใน กฎกระทรวง 
ตามมาตรา ๕๖ ( ๒) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง และให้ซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเปน็เร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือ ผู้ที่รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานน้ันด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้
ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรบัโดยอนุโลม 

เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรบัการจัดซื้อหรือจ้าง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคดัเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์ของการใช้งาน 

1. การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มี คณุลักษณะ 
ที่เป็นมาตรฐาน มี คุณภาพดี เพียงพอตาม
ความ ต้องการใช้งาน ใ ใช้เกณฑ์ราคา โดย
คัดเลือกผู้เสนอราคาต่ าสดุ 

๒. การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มคีวามซบัซ้อน มี
เทคโนโลยีสูงหรือมีเทคนิคเฉพาะ สามารถใช้
เกณฑร์าคาประกอบเกณฑ์คณุภาพ โดยพิจารณา
จากยื่น ข้อเสนอที่มีคณุภาพและ คุณสมบัติ
ถูกต้องซึ่งได้คะแนน รวมสูงสดุ 

๓. การซื้อหรือจ้างท่ีมีการก าหนดคุณลักษณะ 
เฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยขีองพัสดุหรือ 
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ี 
ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มปีัญหาในการ 
พิจารณา ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเง่ือนไข 
ให้มีการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือข้อเสนอ 
อื่นแยกมาต่างหากและให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได้ 
คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นที 
ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
แล้วด าเนินการตามข้อ ๑ หรือ 2 
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การจ้างท่ีปรึกษา 

วิธีประกาศเชิญชวน วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

ใช้กับงานท่ีไม่ซับซ้อนงานท่ีมี 
ลักษณะเป็นงานประจ าของ 
หน่วยงานของรัฐ หรืองานท่ีมี 
มาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และ ซึง่
ท างานนั้นได้เป็น มีที่ปรึกษา การ
ทั่วไป โดยหน่วยงานของรัฐ ประกาศ
เชิญชวนปรึกษาท่ีมีคณุสมบตัิตรง
ตามเงื่อนไขที่ ก าหนดใหเ้ข้ายื่น
ข้อเสนอก าหนด 

ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญ ชวนท่ัวไป
แล้วไมไ่ดผ้ลดี หรือ เป็นกรณีที่เปน็งาน
ซับซ้อนหรือ ช้อนมาก หรือกรณีเป็นงาน 
จ้างท่ีมีที่ปรึกษาจ านวนจ ากัด ให้หน่วยงาน
ของรัฐเชิญชวน เฉพาะที่ปรึกษาที่มี
คุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดซึ่งต้อง 
ไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่น ข้อเสนอ เว้น
แต่ในงานท่ีมีปรึกษาน้อยกว่า ๓ ราย 

 

ใช้กับกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป
และวิธีคัดเลือก หรือใช้คัดเลือก แล้วไมไ่ดผ้ลดี 
หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้าง ไมเ่กินวงเงินตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง หรือกรณจี้างท่ีปรึกษา
รายเดิมท าต่อจาก งานท่ีได้ท าไว้แล้วหรือกรณี
จ้างท่ีปรึกษา รายเดิมหายจาก งานท่ีได้ท าไว้
แล้ว หรือกรณีเป็นงานจ้าง ท่ีปรึกษาในงาน 
จ้างท่ีจะจ้างนั้น จ านวนจ ากัดและมีวงเงิน 
ค่าจ้างครั้งหนึ่งไมเ่กินวงเงินตามทีก่ าหนดใน
กฎกระทรวง หรือกรณีในงาน นั้นมี ปรึกษา
เพียงรายเดียว หรือกรณี ในงาน นั้นมีท่ีปรึกษา
เพียงรายเดียว หรือ กรณี เป็นงานท่ีมีความ
จ าเป็นเร่งด่วนหรือ ท่ีเกี่ยว กับความมั่นคงของ
ชาติให้ หน่วยงานของรัฐเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมี 
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดราย ใดราย
หนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้าเจรจาต่อรอง 
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การจัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนการจ้างท่ีปรึกษาทุกวิธ ี

การจัดท ารา่งขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแต่งตัง้คณะกรรมการขึ้นมาคณะ หนึ่ง หรือมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท า ร่าง ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ พิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ องค์ประกอบ ระยะเวลา
การ พิจารณา และการประชุมให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของ 
 

การจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินงานจา้งที่ปรึกษาขึ้น  
เพื่อปฏิบัติการตามระเบยีบนี้ พร้อม กับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรกึษา 
๑. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
๒. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีคดัเลือก  
๓. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ขั้นตอนการด าเนินกาจ้างท่ีปรึกษา เจ้าหน้าท่ี 

๑. เหตผุลและความจ าเป็นที่ต้องจา้งที่ปรึกษา  
๒. ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
3. คุณสมบตัิของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง  
4. ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
๕. วงเงินท่ีจะจ้างท่ีปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มี 
วงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
6. ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
7. วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตผุลทีต่อ้งจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
9. ข้อเสนออื่น ๆ (เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ) 

เจ้าหน้าท่ีท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบฯ รายงานที่ เสนอแล้ว ให้เจ้าหนา้ที่
ด าเนินการจ้างตามวิธีน้ันต่อไป 



 

 
 

-36- 
ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี ้
- เปิดของข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง และพิจารณาเป็นรายที่แสนอราคา และ 
- กรณีที่ปรึกษาผู้ยื่นแสนอรายที่คดัเลือกไว้ซึ่งเสนอราคา ต่ าสุด ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของ ก าหนดตาม
เอกสารจา้งที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณา ท่ี รัฐในเวลา ผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 
- กรณีที่มีท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาแสนอราคาใหม่ ด้วยวิธีการยื่น
ของข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายท่ีเสนอราคาต่ าสุด  
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเหน็ชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 

(๑) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
(๒) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย  
(๓) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไมเ่ป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(๔) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
(๕) ผลการพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของ ท่ีปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า เจา้หน้าท่ี
เพื่อพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการจ้างโดยวิธี 
ประกาศเชญิชวนท่ัวไปใหม่อาจไมไ่ด้ผลดี จะสั่งให้ 
ด าเนินการจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา ๗๐ (๒) (d) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ๗๐ (๑) (๒) แล้วแต่กรณี ก็ได้
เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธี คัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่ม กระบวนการจา้ง
ใหม่โดยการจัดท ารายงานของจ้าง ตามระเบียบ ฯ 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ
คัดเลือก 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูเ้สนอ 
หลายรายแดผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก  
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล สมควร
ที่จะด าเนินการต่อไปโดยไมต่้องยกเลิก ให้คณะกรรมการ
ต่อรองกบัท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
งานของรัฐต่อไป 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา (ต่อ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ปรึกษารายทีส่มควรจ้าง 
เสนอราคาสูงกว่าวงเงินท่ีจะจ้าง 

๓. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพื่อยกเลิก/ด าเนินการจ้างด้วยวิธี
ประกาศเชญิชวนท่ัวไปใหม/่ด าเนนิการ
จ้างโดยวิธคีัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณีได ้

๒. เรยีกที่ปรึกษาท่ีผ่านเกณฑด์้าน 
คุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่ 

พร้อมกัน 

1. แจ้งที่ปรึกษารายทีเ่ห็นสมควร
จ้างน้ัน เพื่อต่อรองราคา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขั้นตอนเริม่ต้น 

3. ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสนิ 

2. ขั้นตอนการเชิญชวน 

- ท ารายงานของ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยเรียก 
- ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานทีจ่ะจ้างจากศูนย์ข้อมลูที่ ปรึกษา
กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการข้างที่ปรึกษา เพ่ือด าเนนิการต่อไป 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานในท่ีปรึกษา ฯ ด าเนินการดังนี้  
- จัดหาหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย - ก าหนด 
- ให้เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบตัิตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ  
ไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่ มีที่ปรกึษาดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดยใหค้ านึงถึงการมี
ผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นขอ้เสนอด้วย  
- เมื่อถึงเวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาพรอ้มจัดท าบัญชีรายชื่อที่
ปรึกษาผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพันก าหนดเวลาดังกล่าว 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาด าเนินการ ดังนี ้
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้ว 
ทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผน่  
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ 
แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยืน่เอกสารครบถ้วนถูกต้อง  
มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านคณุภาพท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด
ไว้ในเอกสารจ้างท่ีปรึกษา 
- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้ 
แต่จะให ้ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญทีเ่สนอไว้แล้วมไิด้ รายใดมี
คุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ให ้
- ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมคีณุสมบัตรไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนด
ไว้ ใหค้ณะกรรมการตดัรายชื่อของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก  (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา ฯ ด าเนินการ ดังนี้  
- คัดเลือกข้อเสนอที่ถูกต้อง จัดล าดับคะแนนและพิจารณาคดัเลือกดงันี้ 
(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรฐัหรืองานท่ีซับซ้อนให้คัดเลือกจาก รายที่ได้คะแนนรวม
ด้านคุณภาพและด้านราคามากทีส่ดุ 
(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ไดค้ะแนนด้านคณุภาพมากที่สุด  
กรณีรายที่คัดเลือกไวไ้มเ่ข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดให้คณะกรรมการพิจารณา ท่ีปรึกษาผู้
ยื่นข้อเสนอที่ไดค้ะแนนมากทีสุ่ดตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี รายถดัไป ตามล าดับ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม) 

- ให้แสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
เพื่อพิจารณายกเลิก 
หากหัวหน้าส่วนของรัฐเห็นวา่การจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่
อาจไมไ่ด้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตร 70 (3) (ก) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ 
ด าเนนิการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอื่น ให้เริม่
กระบวนการจา้งใหม่โดยการจดัท ารายงานขอจ้างตาม
ระเบียบ 
 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือผู้ยื่นข้อเสนอ 
หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควร
ที่จะด าเนินการต่อไปโดยไมต่้องยกเลิก ให้คณะกรรมการ
ต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐต่อไป 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก  (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษา 

1. ผลงานและประสบการณ ์
ของที่ปรึกษา 

6. เกณฑ์อื่นตามที่ก าหนด 
ในกฎกระทรวง 

2. วิธีการบรหิาร
และปฏิบตัิงาน 

3. จ านวนบุคลากร
ที่ร่วมงาน 

4. ประเภทของที่ปรึกษาท่ีรัฐ
ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

5. ข้อเสนอทางด้าน
การเงิน 

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ 
ด้านคุณภาพทั้ง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนัก ตามความในมาตรา 7๖ 

ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
 

1. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา เพื่อด าเนินงานประจ าหรืองาน
ที่ มีมาตรฐานเชิงคุณภาพ ตามหลกัวิชาชีพอยู่แล้วหรือ
งานไม่ซับซ้อนให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ ท่ีผ่านเกณฑ์ด้าน
คุณภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ าสดุ 

๒. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา ท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงาน 
ของรัฐ หรืองานท่ีซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑด์้าน
คุณภาพ และได้คะแนนรวมดา้นคณุภาพและด้านราคามากที่สุด 

๓. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา ที่มคีวามซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้อื่น 
ข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ดา้นคุณภาพ ซึ่งได้คะแนนด้านคณุภาพมากทีส่ดุ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก  (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
- ให้เจ้าหน้าที่ท ารายาของจ้างที่ปรึกษา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
 
• ให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด  
• เชิญชวนที่ปรึกษารายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างานนั้น 
• พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสมถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทาง 
• หน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ • จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปมา ใช้โดยอนุโลม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิในการจ้างท่ีปรกึษา 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๑. ขั้นตอนเริม่ต้น
เริ่มต้น 

๒. ขั้นตอนการเชญิชวน 
และการ พิจารณาตัดสิน 

การจ่ายเงินล่วงหน้า 

1. ในกรณมีีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของค่าจ้างตามสญัญา และที่ ปรึกษาจะต้องวาง
หนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรอืหนังสือค่าประกันอิเล็กทรอนิกสข์องธนาคารในประเทศมาประกันเงินท่ีได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

2. ในกรณีจา้งส าหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าไดไ้ม่เกินร้อยละ ๕๐ ค่าจ้างตามสัญญาและไม่ต้องมี
หลักประกันเงินล่วงหน้าท่ีรับไปก็ได้ 

การค้นหนังสือค้ าประกัน  
หลักประกันการรบัเงินค่าจ้างล่วงหน้า 

ให้คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ท่ีปรกึษา เมื่อได้หักเงินท่ีได้จ่ายล่วงหนา้ 
จากเงินค่าจ้างท่ีจ่ายตามผลงานในแต่ละงวดจนครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ให้
ก าหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสญัญาด้วย 
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งานจ้างออกแบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้าง ฯ ทุกวธิ ี

จัดท าร่างขอบเขตของงานออกแบบหรือควบคุมงานงานก่อสร้าง  
- แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหนา้ที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
จัดท าร่างขอบเขตขอจ้างและหลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 

จัดท ารายงานอย่างขอจ้าง 
• ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานข้างนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ีตามรายการ ระเบียบ ฯ ก าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้าง ฯ ที่เสนอแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ้างตารางนั้นต่อไปได ้

คณะกรรมการดาเนินงานจ้าง ฯ 

มี 5 คณะ ได้แก ่

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยวิธีการคดัเลือก 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง  
โดยวิธีประกวดแบบ 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ในงานจ้างออกแบบหรือ ควบคุมงานก่อสร้าง 
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1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ใช้กับงานท่ีมีลักษณะไม่
ซับซ้อน 

ขั้นตอนที่ 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป พร้อมประกาศเผยแพร่ตามแบบท่ีคณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด 
- ท ารายงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยเจ้าหน้าท่ีจดัท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธี ประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

ขั้นตอนที่ 2 : ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่ 
- เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้าง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารต่าง ๆ ในระบบเครอืข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และหน่วยงานของรัฐและให้ปดิประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของ เป็นเวลาตดิต่อกันไม่
น้อยว่า 5 วันท าการ  
- การให้เอกสารจา้ง ฯ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องจะใหไ้ปพร้อมกันกบัการเผยแพร่ ประกาศและเอกสารจ้าง ฯ เพื่อให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่น
ข้อเสนอสามารถรอรับเอกสารจ้าง ฯ ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวนัสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้าง ฯ 
- ให้ก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอเป็นวันท าการเพยีงวันเดียว นับถัดจากวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้าง ฯ 

ขั้นตอนที ่๓: ขั้นตอนการพิจารณาและสัดสิน 
- เปิดของข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือซื่อก ากับไว้ทุกแผ่น 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการผูย้ื่นข้อเสนอทีไ่ม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคณุสมบตัิและข้อเสนอด้านคณุภาพ ท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด
ไว้ในเอกสารจ้าง ฯ 
- ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แตจ่ะให้ผู้ให้บริการผู้อื่น 
ข้อเสนอรายใดเปลีย่นแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมไิด้  
- ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมคีุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ใหค้ณะกรรมการตดัรายชื่อของผู้ใหบ้ริการผู้ยื่น
ข้อเสนอรายนั้น 
- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภาพและคณุสมบตัิเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้
คะแนนคุณภาพมากที่สดุในล าดับถัดไป 
- ในกรณีท่ีผู้ให้บริการรายที่คัดเลอืกไว้ ซึ่งได้คะแนบคุณการบบาท่ีสุด ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาท่ีก าหนดให้ คณะกรรมการพิจารณาผู้
ที่ได้คะแนนคณุภาพมากท่ีสดุในล าดับถัดไป 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ื่นข้อเสนอ
หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก  
- แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแลว้เห็นว่า มีเหตผุล 
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป ให้คณะกรรมการพจิารณาเชิญชวนแล้ว 
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอนั้นไมไ่ดร้ับการคดัเลือก  
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณา
ยกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจ
ไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกมาตรา ๘1 (๑) หรอืวิธี 
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 8๒ (๑) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงาน
ของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือ 
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริม่กระบวนการจา้งใหม่โดยการจดัท า
รายงานขอจ้างตามระเบยีบ 
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3. วิธีคัดเลือก ใช้กับงานท่ีมีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก หรือใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วไมไ่ด้ผล หรือกรณเีป็นงาน
ออกแบบหรือใช้ความคิด ซึ่งหน่วยงานของรัฐไม่มีข้อมลูเพียงพอท่ีจะก าหนดเบื้องต้นได้ โดยให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

ขั้นตอนท่ี ๑ ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ท ารายงานขอจ้าง ฯ โดยเจา้หนา้ที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 
- ให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบให้ควบคมุงานก่อสร้างโดยวิธีเลือกเพื่อด าเนินการต่อไป 

ขั้นตอนท่ี 2 : ขั้นตอนการเชิญชวน  
- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคณุสมบัติตามที่ก าหนด ให้เข้ายื่นข้อเสนอหน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่
มีผู้ให้บริการดังกลา่วน้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มผีลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย  
- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา ในการยืน่ข้อเสนอให้รับซองข้อเสนอของผูใ้ห้บริการ พร้อมจดัท าบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการ
มาเสนอหากพ้นก าหนดเวลาดังกลา่วห้ามรับเอกสารหลักฐานดังกล่าวเพิ่มเติม 

ขั้นตอนท่ี 3 : ข้ันตอนการพิจารณาและตดัสิน 
- เปิดของข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ให้บรกิารผู้ยื่นข้อเสนอแล้วเลือกผู้ให้บรกิารผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ไม่มผีลประโยชน์ร่วมกนั และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านคณุภาพที่
ครบถ้วนถูกต้องตาม เง่ือนไขท่ีหนว่ยงานของรัฐ ก าหนดไว้ในเอกสารจ้าง ฯ 
- ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจาก ผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใด แตจ่ะให้ผู้ให้บริการ
ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 
- ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมคีุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ให้
คณะกรรมการตดัรายชื่อของผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น  
- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องซึ่งมีคณุภาพและคณุสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของ
รัฐแล้วให้เสมอ จ้างจากรายทีไ่ด้คะแนนคุณภาพมากที่สดุ และจัดล าดับคะแนน  
- กรณีขายท่ีเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่ก าหนดให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ให้บริการผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ได้คะแนนมากท่ีสุดในล าดับถัดไป 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปมาใช้โดยอนุโลม 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ื่นข้อเสนอ
หลายรายผา่นการคดัเลือกเพียงรายเดียว  
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแลว้เห็นว่ามีเหตุผล 
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป ให้คณะกรรมการเจรจากับผู้ใหบ้ริการ
รายนั้นแล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ
คัดเลือก  
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ
พิจารณา 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการจ้างโดยวิธี 
คัดเลือกใหม่อาจไม่ไดผ้ลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 8๒ (1) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงาน
ของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น 
ใหเ้ริ่มกระบวนการจา้งใหม่โดยการจัดท ารายงานขอจ้าง
ตามระเบียบ ฯ 
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3. วิธีเฉพาะเจาะจง ให้หน่วยงานของรัฐเลือก ผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว 
ตามที่คณะกรรมการด าเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้พิจารณาเสนอแนะ 

ขั้นตอนที่ 3 : ขั้นตอนการเชิญชวนและการพิจารณาตัดสิน 
- ให้คณะกรรมการจ้างจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย ฯ ก าหนด 
- ชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่ มีคุณสมบัตเิหมาะสมที่จะท างานนัน้ 
- พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสมถูกต้องเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด 
 และสอดคล้องกับวัตถุประสงค ์
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 2 : ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้าง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 
- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจา้งเพื่อด าเนินการต่อไป 



 

 
 

-46- 
ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกวดแบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. วิธีประกวดแบบ เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัตติรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดเพื่อ 
ออกแบบงานก่อสร้างทีม่ีลักษณะพิเศษ เป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศลิปกรรม หรือสถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืนท่ี
ก าหนดตามกฎกระทรวง 

ขั้นตอนที่ ๒ : ขั้นตอนการประกวดแบบ  
- ผู้ชนะการประกวดแบบแนวความคิดจะต้องพัฒนาแนวความคิดจากข้ันตอนท่ี 1 แล้วให้เป็นแบบเพือ่การ 
ประกาศและจะส่งให้หน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด  
- เมื่อถึงก าหนดเวลาการเปดิซองข้อเสนอขั้นตอนท่ี ๒ ให้คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ของทุกรายและการมีผลประโยชน์ร่วมกันแล้วให้คดัเลือกผู้ชนะการประกวดแบบทีไ่ด้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด 
- ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อสั่งการ โดยเสนอผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที ่

ขั้นตอนท่ี 1 การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงานจา้ง ฯ พร้อมเผยแพร่ประกาศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ให้เจ้าหน้าที่จดัท ารายงานขอจ้าง ฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเห็นชอบ
แล้วจึงด าเนินการต่อไป 
- ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพรป่ระกาศประกวดแบบในระบบเครอืข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและหน่วยงาน
ของรัฐ และปิดประกาศเป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
- การให้เอกสารการจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้องจะให้ไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้าง ฯ ตั้งแต่
เริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่  
- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซอง ให้คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ให้บริการทุกรายแล้ว
คัดเลือกที่ถูกต้องครบถ้วน และใหค้ัดเลือกผู้ที่เสนอแนวความคิดทีไ่ดค้ะแนนด้านคณุภาพมากที่สุด และจัดล าดับไว้ 
- ให้คณะกรรมการตรวจสอบ การมีผลประโยชน์ของผู้ให้บริการทีไ่ดร้ับการคดัเลือกแล้วเลือกผู้ให้บริการไมม่ี
ผลประโยชน์ร่วมกันไปสู่ขั้นตอนท่ี ๒ 
-เสนอรายงานผลการพิจารณา ใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 


