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วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการปฏิบตัิงานดานพัสด ุ 
 

1. เพื่อเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุของเทศบาล
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2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดที่เปนความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจางแก 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลราชกรูด 

3. เพื่อใหการจัดหาพัสดุที่มีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายที่เหมาะสมเพียงพอ 
ตอการปฏิบัติงาน  

4. เพื่อสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณ  
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ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

ความหมายที่เกี่ยวของกับการพัสด ุ 
การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจาง ออกแบบ

หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  
“สินคา” ไดแก วัสดุครุภัณฑที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยู

ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น  
“งานบริการ” ไดแก งานจางบรกิาร งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขน  
“งานกอสราง” ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และการ

ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือ
สิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคานั้น แตมูลคาของ งานบริการตองไมสูงกวามูลคางานกอสราง
นั้น  

“อาคาร” หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยไดเชน อาคาร ที่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสรางอ่ืนๆ ซึ่ง
สรางขึ้นเพ่ือประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟา หรือสิ่ง
อื่น ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟตหรือเครื่องเรือน  

“สาธารณูปโภค” หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนท่ีเก่ียวของซึ่งดำเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

“งานจางที่ปรึกษา” ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปน ผูให
คำปรึกษาหรือแนะนาแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรเทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยู
ในภารกิจของรฐัหรือของหนวยงานของรัฐ  

“งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

“การบริหารพัสด”ุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบำรุงรักษา การยืม การ
ตรวจสอบ และการจำหนายพัสด ุ

“ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอ ไดยื่น
เสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี ้ 

(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
(๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
(๓) ราคามาตรฐานท่ีสำนกังบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด  
(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  
(๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  
(๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ  



-2- 
 

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสำคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ ) โดยจะใชราคาใด
ตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ ) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ  

“หนวยงานของรัฐ” หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับ ของรัฐสภาหนวยงานอิสระของ
รัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

“หัวหนาเจาหนาที่” หมายถึง ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ การจัดซื้อ
จัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกำหนด หรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที ่ 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ 
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

 
การใชบังคับเกี่ยวกับงบประมาณ  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใชบังคับแก
หนวยงานของรัฐ ซึ่งดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ที่มีลักษณะ ดังนี้  

1. เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ  

2. เงินซึ่งหนวยงานของรฐัไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรฐัมนตรีใหโดยไมตองนำสงคลังตาม
กฎหมายวาดวยวธิีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง  

3. เงินซึ่งหนวยงานของรฐัไดรับโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย  
4. เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถิ่น

ตามกฎหมายหรือที่ราชการสวนทองถ่ินมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  
5. เงินกูเงนิชวยเหลือ และเงินอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  
1. ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการซื้อ

หรือจางขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ีพรอมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแลวแต
กรณี ดังนี้  

1.1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
1.2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
1.3) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
1.4) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
1.5) คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ  
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2. ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถามีเหตุที่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ใหตามความจำเปน  

3. คณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ
อยางนอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของ
รัฐหรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอื่น โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูท่ี
ไดรับแตงตั้งเปนสำคัญ 

4. ในกรณีจำเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการ
ดวยก็ได แตจำนวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้น จะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการตามท่ีกำหนด  

5. ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูที่เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ 

6. คณะกรรมการซื้อหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซ้ือ
หรือจางน้ัน ๆ เขารวมเปนกรรมการ  

7. การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่ง ให
ประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติโดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้ง หาก
ประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปน
ประธานกรรมการแทน  

8. มติของคณะกรรมการใหถือเสยีงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเปนเสยีงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท  

9. กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทำบันทึกความเห็นแยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซื้อหรือจางครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การมีสวนไดเสียในเรื่องซึ่งท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการ ใหเปนไปตามกฎหมายวา
ดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือ
คูสัญญาในการซื้อหรือจางคร้ังนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการใน
คณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควร 
ตอไป 
การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

1. เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละรายวาเปนผูมีผลประโยชนรวมกันหรือไม หากปรากฏวามีผู
ยื่นขอเสนอเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน ใหผูมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผูยื่นขอเสนอออกจากการเปนผู
ยื่นขอเสนอในครั้งนั้น 

2. ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละราย ใหเจาหนาที่กำหนดใหผูยื่นขอเสนอยื่น
เอกสารแสดงคณุสมบัติแยกมาตางหาก โดยอยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปนี้ 
 



-4- 
 

2.1 ในกรณผีูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคล 
1). หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจำกัด ใหยื่นสำเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุนสวนผูจัดการ ผูมีอำนาจควบคุม (ถามี) พรอมทั้งรับรองสำเนาถูกตอง 
2). หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผูจัดการ ผูมีอำนาจควบคุม (ถามี) 

และบัญชีรายชื่อผูถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมท้ังรับรองสำเนาถูกตอง 
2.2 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคล ใหยื่นสำเนา

บัตรประจำตัวประชาชนของผูนั้น สำเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมทั้งรับรองสำเนาถูกตอง 

2.3 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนผูยื่นขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหยื่นสำเนา
สัญญาของการเขารวมคา สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีที่ผูเขารวมคาฝายใดเปนบุคคล
ธรรมดาที่มิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหยื่นสำเนาหนังสือเดินทาง หรือถาผูรวมคาฝายใดเปนนิติบุคคลใหยื่นเอกสาร
ตามที่ระบุไวใน 2.1 

2.4 เอกสารอ่ืนตามท่ีหนวยงานของรัฐกำหนด เชน สำเนาใบทะเบียนพาณชิย สำเนาใบ
ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติใหยื่นมาพรอมกับการยื่นขอเสนอตามวิธีการที่กำหนดใน
ระเบียบนี้ 

 
หลักการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

เพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐและตองสอดคลองกับหลักการ ดังน้ี 
1. คุมคา หมายถึง พัสดุตองมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน 

ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 
2. โปรงใส หมายถึง ตองกระทำโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการ

ปฏิบัติตอผูประกอบการโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการ
ดำเนินงานชัดเจนและมกีารเปดเผยขอมลูจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจาง และการบริหาร
พัสดุเปนไปอยางตอเนื่องลวงหนา กำหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ 

4. ตรวจสอบได หมายถึง มีการจัดเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปน
ระบบเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 
 

การจัดทำบันทึกกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
  เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแตละโครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ โดย
อยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี ้

(๑) รายงานขอซื้อขอจาง  
(๒) รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและรางเอกสารเชิญชวน รวมทั้ง เอกสาร

เก่ียวกับการรับฟงความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องน้ัน (ถามี)  
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(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวของ  
(๔) ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ  
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก  
(๗) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมทั้งการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (ถามี)  
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 
กระบวนการจัดซื้อจัดจางตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดำเนินการใหไดมาซึ่งสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือ
สนับสนุนและสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดำเนินไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด  

การจัดซื้อจัดจาง ถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซึ่งการจัดซื้อจัดจางเปน
กระบวนการที่ใหไดมาซึ่งพัสดุทีต่องการ ทั้งในเรื่องคุณสมบัติ จำนวน ราคา เวลา และแหลงขาย เพื่อสนับสนุนการ
ดำเนินงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกำหนด โดยเริ่มตั้งแตการจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัด
จาง การจัดทำรายงานขอซื้อขอจาง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และการจำหนายพัสดุ 
 
การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป 

เมื่อสวนราชการไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อจัดจางพัสดุจาก
หนวยงานที่เก่ียวของ หรือผูมีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานน้ัน จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอำนาจ เพื่อขอความ
เห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที ่

กองคลัง ในฐานะที่เปนหนวยรับผิดชอบภารกิจดานพัสดุของเทศบาลตำบลราชกรูด จะรวบรวม
ขอมูลความตองการจัดซื้อจัดหาพัสดุตามท่ีแตละหนวยงานภายในเทศบาลตำบลราชกรูด เพ่ือวางแผนการจัดหาให
ตามระยะเวลาท่ีตองการ ประมาณการจัดซื้อจัดจาง โดยรวบรวมพัสดุที่มีประเภทและลักษณะเดียวกัน โดย
คำนึงถึงประเภทพัสดุ การบริการหลังการขาย การบำรุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวม เรื่องของการ
แยกหรือรวมกัน ปริมาณการใชตลอดทั้งป โดยจัดหาพัสดุที่มีประเภทลักษณะเดียวกันไวดวยกัน และมีคณุลักษณะ 
ไมเกินขอบเขตของราคาพัสดุที่ตองดำเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปประกอบดวย รายการ
ดังตอไปนี ้ 

(1) รายชื่อโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง  
(2) วงเงนิท่ีจะจัดซื้อหรือจัดจางในแตละรายการโดยประมาณ  
(3) กำหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อหรือจัดจางโดยประมาณ  
(๔) รายการอื่นที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
เมื่อหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอำนาจใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปแลว 

ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดและใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น  
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หากไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม
สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการนั้นได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ท่ีไมตองจัดทำแผน  

๑) กรณีจำเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ  
๒) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน ๕๐๐,๐๐๐ 

บาท หรือวงเงนิเล็กนอย ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจำเปนตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด  
๓) กรณีงานจางท่ีปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ 

บาท) หรือจางท่ีปรึกษาที่มีจำนวนจำกัด  
4) กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจำเปนเรงดวนหรือที่เก่ียวกับ

ความม่ันคงของชาต ิ 
หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปแลว ใหรีบดำเนินการจัดซื้อจัดจางให

เปนไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหพรอมที่จะทำสัญญาหรือขอตกลงไดทันที เมื่อไดรับ
อนุมัติงบประมาณแลว ในกรณีท่ีมีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป ใหเจาหนาที่หรือผู
ที่ไดรับมอบหมายจัดทำรายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอำนาจ 
เพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลวจึงจะดำเนินการจัดซื้อจัดจางตอไปได  
 
การขออนุมัติหลักการใหดำเนินการจัดซื้อจัดจาง  

การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปนขั้นตอนกอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งกอน
การจัดซื้อจัดจางทุกวิธี หนวยงานที่มีความตองการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติในหลักการจากผูมีอำนาจให
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังนี้  

(1) เหตุผลความจำเปนประกอบการจัดซื้อจัดจาง โดยระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือจัดจาง เชน 
พัสดไุมมีใชหรือไมพอใช หรือตองบำรุงรักษาและมีความจำเปนที่จะจัดซื้อหรือจัดจาง เชน เพื่อใหหนวยงานมีพัสดุ 
ไวใชในราชการ เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ชำรุด หรือเสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ พัสดุ
เดิมสูญหาย ถูกทำลาย หรือเพ่ือสำรองไวไมใหขาดความตอเน่ืองจากการใชงาน 

 (2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและ
จำนวนที่ตองการซื้อหรือแบบรูปรายการรายละเอียดและปริมาณที่ตองการจาง  

(3) วงเงนิท่ีจะซื้อหรือจางโดยใหระบุแหลงของเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจาง 
 
การจัดทำรายงานการขอซ้ือขอจาง 

เมื่อผูมีอำนาจ อนุมัติในหลักการใหดำเนินการจัดซื้อจัดจางแลว ใหหนวยงานมีหนังสือแจงกอง
คลัง เพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจางตอไป ซึ่งการซื้อหรือจางแตละวิธี ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาทีต่ามรายการ ดังตอไปนี ้ 

1) เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง  
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสราง

ที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี 
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3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง  
4) วงเงนิที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงนิดังกลาว ใหระบุวงเงินที่

ประมาณวาจะซื้อหรือจาง  
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ  
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง  
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
8) ขอเสนออื่นๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจำเปนในการซื้อหรือจาง การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
การซื้อหรือจางกรณีจำเปนเรงดวนอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได หรือกรณีมี

ความจำเปนตองใชพัสดนุั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามทีก่ำหนดในกฎกระทรวง ซึ่ง
ไมอาจทำรายงานตามปกติได เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะทำรายงานเฉพาะรายการที่เห็น
วาจำเปนก็ได เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแลว ใหเจาหนาทีด่ำเนินการตามวิธี
ซื้อหรือจางน้ันตอไปได 
 
การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสราง 

1. การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐคำนึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางตาม
วัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียว หรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใดก็ใหระบุยี่หอนั้นได 

 2. ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ
ดวย  

3. เพื่อใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมีมาตรฐานและเปน
ประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว ให
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จางใดยังไมมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวง
อุตสาหกรรมแลว ใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือรายการในการกอสรางให 
สอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคูมือผูซื้อ หรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรม
จัดทำข้ึน  

4. ในการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานกอสรางหรือจะดำเนินการจางตามความในหมวด 4 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  
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5. องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณาและการประชุมของคณะกรรมการ ใหเปนไปตามที่

หัวหนาหนวยงานของรัฐกำหนดตามความจำเปนและเหมาะสม   
 
วิธีการจัดซื้อจัดจาง 

วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กำหนดไวมี 3 วิธี คือ  

1. วิธีประกาศเชิญชวน  
2. วิธีคดัเลือก  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

 
1. วิธีประกาศเชิญชวน ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ ทำได 3 วิธ ี 
1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือจาง

พัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการท่ัวไปและมีมาตรฐาน ซึ่งกำหนดให
หนวยงานของรัฐจัดซื้อสินคาหรืองานบริการท่ีกำหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e – catalog) ทำได 2 แบบ ดังนี้  

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ การ
จัดซื้อจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงนิเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท  

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส (Thai Auction) คือ การ
จัดซื้อจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงนิเกิน 5,000,000 บาท 

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e – bidding) คือ การ
จัดซื้อจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่ มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะที่มีความซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการที่ไมไดกำหนดไวในระบบขอมูล
สินคา (e – catalog)  

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจางพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต
ไมเกิน 5,000,000บาท กระทำไดเฉพาะกรณีสภาพพ้ืนที่มีขอจำกัดในการดำเนินการซื้อหรือจางดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หรือหากดำเนินการซื้อหรือจางดวย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเปนปญหาอุปสรรค
ในการดำเนินงาน ใหหนวยงานของรัฐรายงานเหตุผลความจำเปนที่ไมอาจดำเนินการซื้อหรือจางดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกสหรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซื้อขอจางดวย  

2. วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนด ซึ่งตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่
มีคณุสมบัติตรงตามที่กำหนดนอยกวา 3 ราย  

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา รวมทั้งการ 
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จัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอย ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครฐั  
 
อำนาจในการอนุมัติสั่งซื้อส่ังจาง  

อำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจางใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนงและภายในวงเงินตามที่ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดไว ดังน้ี  

ขอ ๘๔ การสั่งซื้อหรือส่ังจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจของผูดำรง
ตำแหนงและภายในวงเงิน ดังตอไปนี ้ 

(๑) หัวหนาหนวยงานของรฐั ไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
(๒) ผูมีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

ขอ ๘๖ การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนงและ
ภายในวงเงิน ดังตอไปน้ี  

(๑) หัวหนาหนวยงานของรฐั ไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
(๒) ผูมีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 

การดำเนินการจัดทำสัญญา/ขอตกลง 
การจัดทำสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเปนอำนาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูที่ไดรับ

มอบอำนาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนขั้นตอนตอจากการที่เจาหนาที่พัสดุของสวนราชการไดดำเนินการ
จัดทำรายงานขอจัดซื้อหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาที่และไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือผูที่ไดรับมอบหมาย และไดดำเนินการตามขั้นตอนการจัดหาพัสดุจนไดผูท่ีไดรับการคัดเลือก เพื่อใหทำสัญญา
กับสวนราชการแลว และกอนท่ีจะลงนาม ในสัญญา เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ 
ที่ใชประกอบกับสัญญาตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังน้ี  

1) รูป แบ บ ของสัญ ญ า โดยป กติ แล วห น วย งาน ขอ งรั ฐต อ งท ำสัญ ญ าต าม แบ บ ท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรืออาจจัดทำขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมทำตามแบบสัญญาตามความในมาตรา 
96 ของกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ หรือในกรณีการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดใน
กฎกระทรวงจะไมทำขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจางน้ัน  

2). มูลคาหลักประกัน หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผูขาย/ผูรับจาง ที่เปนคูสัญญากับ
หนวยงานของรัฐ นำมาวางขณะทำสัญญาเพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามขอกำหนดในสัญญา ใช
เปนหลักประกันจนกวาจะสิ้นสุดขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงิน
งบประมาณท่ีใชในการซื้อหรือจาง เวนแตการจัดหาที่สำคัญพิเศษ อาจจะกำหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกิน
รอยละ 10 ท้ังนี้ กรณีหนวยงานของรฐัเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน  

3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหนึ่ง ดังน้ี  
(1) เงินสด  
(2) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย  
(3) หนังสือคำ้ประกันของธนาคารในประเทศ 
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 (4) หนังสือคำ้ประกันของบริษัทเงินทุน  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีขอกำหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี ้
- หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงานของ

รัฐ ไดพิจารณารายงานผลคัดเลือกผูชนะการซื้อจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
- หลักประกันสัญญา ใหคืนโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วันนับแตวันท่ีคูสัญญาพนขอ

ผูกพันแลว 
 
การตรวจรับพัสด ุ

การตรวจรับพัสดุ เปนข้ันตอนที่ตอจากการดำเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบ
รูปรายการตามเงื่อนไขที่สวนราชการกำหนด มีขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้  

1. เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาที่ตรวจรับพัสดุให
ถูกตองครบถวน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาใหคำปรึกษาหรือสง
พัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได ในกรณีจำเปนที่ไม
สามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิต ิ 

2. ตองตรวจรบัในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว  
3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานที่ ดังน้ี  

1) ที่ทำการของผูใชพัสดุ  
2) สถานท่ีซึ่งกำหนดไวในสัญญา  
3) สถานท่ีอื่น ที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

4. ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา  
1) ถูกตอง ครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุที่ตรวจรับใหแกเจาหนาที่พัสด ุ 
2) ถูกตอง แตไมครบจำนวน หรือสงมอบครบจำนวนแตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญา 

หรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจำนวนที่ถูกตองและใหรับพัสดุไว และถือวาผูขาย
หรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้นมาสง แลวสงมอบพัสดุที่ตรวจ
รับใหแกเจาหนาที่พัสดุ  

3) พัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ 
โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไป ทำใหผูซื้อไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมไดสงมอบสิ่งของและ
กรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซื้อ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วันทำการ นับแตวันตรวจพบ 

4) พัสดุที่สงมอบถูกตอง ไมครบจำนวนหรือหรือสงมอบครบจำนวนแตไมถูกตอง 
ทั้งหมด หรือพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซึ่งผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไปทำ
ใหผูซื้อไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อแจงใหผูขายหรือ
ผูรับจางทราบภายใน 3 วันทำการนับแตวันตรวจพบ แตทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ์ของสวนราชการที่จะปรับผูขายหรือผู
รับจางในจำนวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน  
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5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ ใหทำความเห็นแยง และใหรายงาน

ใหหัวหนาสวนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงทำใบตรวจรับและสง
มอบพัสดุใหเจาหนาที่พัสด ุ 

6) จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ 
ผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจาก
คลัง  

7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาที่พัสดุ  
8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ  
 

ในสวนของการตรวจการจางและควบคุมการกอสราง  
1. เปนหนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง  
2. ถากรรมการบางคนไมยอมรับงาน ใหทำความเห็นแยง  
3. ผูควบคุมงานตองทำบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจาง เพ่ือรายงานคณะกรรมการ 

ตรวจการจาง  
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพ่ือที่จะออกใบตรวจรับงานจาง

ใหแกผูรับจาง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการนำมาขอเบิกเงินจากทางราชการเทานั้น มิใชเปนการตรวจรับงานจางใน
งวดนั้นไวใชในราชการ (หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ สร.1001/ว 28 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2525)  

5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบหรือสั่งการ  
 
ขอสังเกต  

1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจางหรือผูขายผิดนัด 
และจะตองถูกปรับตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปนลายลักษณอักษร 
ในขณะรับมอบพัสด ุ 

2. ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญาและจะตองถูกปรับ แตยังมีขอโตแยง หรอืมีเหตุ
ที่จะขอตออายุสัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเรื่องกำลังอยูในระหวางการพิจารณาของเจาหนาที่ ใหสวน
ราชการผูซื้อหรือผูวาจางดำเนินการขอเบิกจายเงินในสวนที่ไมมีปญหาใหแกผูขายหรือผูรับจางไปกอนได เมื่อได
วินิจฉัยชี้ขาดเก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติมตอไป  
 
การบริหารสัญญา 

การบริหารสัญญา และติดตามผลการดำเนินการใหเปนไปตามสัญญาที่ไดลงนามไว มีสวนที่ตอง
พิจารณา ดังน้ี  

1. การแกไขสัญญา  
โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงที่ไดลงนามแลว จะแกไขเปลี่ยนแปลงไมได เวนแต ในกรณี

ดังตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได  
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1) เปนการแกไขตามความเห็นของสำนักงานอัยการสูงสุด  
2) ในกรณีที่มีความจำเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทำให 

หนวยงานของรัฐเสียประโยชน  
3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ  
4) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

ในกรณีการแกไขสัญญาที่หนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชน หรือไมรัดกุม
พอ ก็ใหสงรางสัญญาที่แกไขนั้นไปใหสำนักงานอัยการสูงสดุพิจารณาใหความเห็นชอบ  

การแกไขสัญญาหรือขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ หากมีความจำเปนตองเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาสงมอบหรือระยะเวลา
ในการทำงานใหตกลงพรอมกันไป  

ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลง
เดิมและวงเงินที่เพ่ิมข้ึนใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทำใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป 
จะตองดำเนินการใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางตามวงเงินรวมดังกลาว เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ
ขอตกลงดวย 

ในกรณีที่มีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางตาม
วงเงินเดมิเปนผูอนุมัตกิารแกไขสัญญาหรือขอตกลง 
 
การคิดคาปรับตามสัญญา  

คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายที่คูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจนความ
เสียหาย สวนคาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญาเม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนแลวตองพิสูจน
ความเสียหาย 
 
การกำหนดอัตราคาปรับในสัญญา  

1) การซื้อ/จาง ไมตองการผลสำเร็จพรอมกัน กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว ระหวาง
รอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  

2) การจางซ่ึงตองการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน กำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวน
เงินตายตัว ในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมตำ่กวาวันละ ..... บาท)  

3) งานกอสรางที่มีผลกระทบตอการจราจร กำหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.25 
ของราคางานจาง  
 
การคิดคาปรับตามสัญญา  

1) เมื่อครบกำหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตามสัญญา  
2) เมื่อคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับในขณะท่ี

รับมอบพัสดุน้ันดวย  
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การนับวันปรับ    

ใหนับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบสิ่งของ
ถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ขอตกลง (หักดวยระยะเวลาที่คณะกรรมการตรวจรับใชไปในการ
ตรวจรับออกจากจำนวนวันที่ตองถูกปรบัดวย)  

 
การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา  

อำนาจอนุมัติอยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจที่จะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปนี ้ 
1) เหตุเกิดจากความผิดความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  
2) เหตุสุดวิสัย  
3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
4) เหตุอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
กรณีนี้คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุนั้นไดสิ้นสุดลง หากไม

แจงตามที่กำหนดจะยกมากลาวอาง เพ่ือขอลดหรืองดคาปรับหรือขยายเวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด 
ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจง หรือหนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน โดย
พิจารณาไดตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง  

 
การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา  
1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาที่ลวงเลยกำหนด

ระยะเวลาของสัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว  
2. การพิจารณาขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือขอตกลง ซึ่งจะเปนการพิจารณาอนุมัติใหกอนท่ี

จะครบกำหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด 
 
การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง  

เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปน้ี อยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจที่จะบอกเลิกสัญญา
หรือขอตกลงกับคูสัญญา  

1) เหตุที่กฎหมายกำหนด  
2) มีเหตุเชื่อไดวาผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทำงานใหแลวเสร็จภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด  
3) เหตุอื่นตามที่กำหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือขอตกลง  
4) เหตุอื่นตามที่ระเบียบรัฐมนตรีกำหนด (คาปรับเกินรอยละ 10)  
การตกลงกับคูสัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอำนาจพิจารณาไดเฉพาะในกรณีที่

เปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรง หรือเพ่ือประโยชนสาธารณะหรือเพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงาน
ของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้นตอไป  
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การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  

ใหผูมีอำนาจพิจารณาเฉพาะในกรณ ีดังนี้  
1) ที่เปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ  
2) เพื่อแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น

ตอไป กรณีที่หนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงนั้น
เปนกรณีที่หนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวาหนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใช
คาเสียหาย คูสัญญาจะยื่นคำขอตอหนวยงานของรฐัใหพิจารณาชดใชคาเสียหายก็ได หลกัเกณฑดังน้ี 

(1) ใหคูสัญญายื่นคำขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ี
ไดมีการบอกเลิกสัญญา  

(2) คำขอตองทำเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรองและระบุขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปน
เหตุแหงการเรียกรองใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของไปดวย  

(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคำขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคำขอน้ันให 
แลวเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจากวันที่ไดรับคำขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกำหนดนั้น ใหขอขยายระยะเวลา
ออกไปตอหัวหนาหนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกำหนดเวลา  

(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญา เมื่อพิจารณาคำ

รองแลวเสร็จภายใน 7 วนัทำการนับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
(6) ผลการพิจารณา เม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใดแลว 

หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณา ก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาล เพื่อเรียกใหชดใชคาเสียหายตามสัญญาตอไป 
ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” ประกอบดวย
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดยใหแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอื่นภายในของ
หนวยงานของรัฐนั้น ในกรณีจำเปนหรือเพื่อประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 คน 
รวมเปนกรรมการดวย 

 
คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาที่ดังนี ้ 

(1) ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคำรองของคูสัญญา  
(2) ในกรณีจำเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลที่เก่ียวของในเรื่องนั้นมาสอบถาม หรือให

ขอเท็จจริงในสวนท่ีเก่ียวของได  
(3) พิจารณาคาเสียหายและกำหนดวงเงินคาเสียหายท่ีเกิดขึ้น (ถามี)  
(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ การพิจารณาคาเสียหายตามวรรคหนึ่ ง ใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ ท่ี
คณะกรรมการวินิจฉัยกำหนด และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนวยงานของรัฐตองชดใชคาเสียหาย 
และมีวงเงินคาเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐจัดทำรายงานความเห็นเสนอ 
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กระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งนี้หลักเกณฑวิธีการรายงานใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด  
 
การบริหารพัสด ุ 

หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหมีการใช และการ
บริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคาและเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก การ
เบิกจาย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหนายพัสด ุใหเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ  

1. การเก็บและการบนัทึก  
เมื่อเจาหนาที่ไดรบัมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ ดังนี้  
1) ลงบัญชีหรือทะเบียน เพ่ือควบคุมพัสดุแลวแตกรณี แยกเปนชนิดและแสดงรายการ

ตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการ
ดวย สำหรับพัสดุประเภทอาหารสดจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได  

2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน 

 
2. การเบิกจายพัสดุ  

การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้นเปนผู
เบิก 

1) การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจายพัสดุ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความ
ถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจายและเก็บใบเบิกจายไว
เปนหลักฐานดวย 

2) หนวยงานของรัฐใดมีความจำเปนจะกำหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่น ใหอยู
ในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดินทราบดวย  
 

การใหยืม หรือการจะนำพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได  
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและ

กำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  
1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยมื  
2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ  

3) ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได เรียบรอย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย 
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ของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี  

(1) ราชการส วนกลางและราชการส วนภู มิภ าคให เป น ไปตามหลัก เกณ ฑ ที่
กระทรวงการคลังกำหนด  

(2) ร าช การส วน ท อ งถิ่ น  ให เป น ไป ตาม ห ลั ก เกณ ฑ ที่ ก ระท รวงม ห าด ไท ย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยาแลวแตกรณกีำหนด  

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรฐันั้นกำหนด 
การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง ระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน

ของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผู
ใหยืม มีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร และเมื่อครบกำหนดยืมใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน มีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน
ภายใน 7 วนันับแตวันครบกำหนด  
 
การบำรุงรักษา  

ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหอยูในสภาพที่พรอมใช
งานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำแผนการซอมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบำรุงดวย ในกรณีที่
พัสดุเกิดการชำรุด ใหหนวยงานของรฐัดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว  
 
การตรวจสอบพัสดุประจำป  

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวย
พัสดุแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่
ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และใหดำเนินการ ดังนี้ 

1. ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป วาการ
รับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชำรุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญ
ไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอผู
แตงตั้งภายใน 30 วันทำการนับแตวันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น เม่ือผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบ
ในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจ
เงินแผนดิน 1 ชุด พรอมทั้งสงสำเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  

2. เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ และปรากฏวามีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
ขึ้นคณะหนึ่ง เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปได ถาผลการพิจารณา
ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของ
ทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐนั้นตอไป 
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การจำหนายพัสด ุ 
หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจำเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะ

สิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งใหดำเนินการตาม
วิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังน้ี  

1) ขาย ใหดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดีใหนำ
วิธท่ีีกำหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณีดังนี ้ 

1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะ
ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐหรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 
(7) แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาท่ี
ของรัฐที่หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณดังกลาวพน
ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวธิีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  
 

หลักเกณฑการขายทอดตลาด  
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยให

ผูท่ีไดรับมอบหมายทำการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด  
(2) กรณีที่ เปนพัสดุที่ มีการจำหนายเปนการทั่วไป ใหพิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน

ตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถิ่นของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทำการขาย และควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

(3) กรณีท่ีเปนพัสดุที่ไมมีการจำหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท 
ชนิดของพัสดุและอายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุดวย  

(4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย
คำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย  

(5) หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบริการขายทอดตลาด เปนผูดำเนินการก็
ได  

2) แลกเปล่ียน  การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทำมิได เวนแตในกรณีท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็น
วามีความจำเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทำไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑ และการแลกเปลี่ยน
วัสดุกับวัสดุตามหลักเกณฑ ดงันี ้

2.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑ ประเภทและชนิดเดียวกัน ใหแลกเปลี่ยนได
เวนแตการแลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยาง ซึ่งสำนักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ควบคุมพัสดุนั้น
กำหนดหรือการแลกเปลี่ยนที่ตองจายเงินเพ่ิม ใหขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐนั้น
กอน  

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทำความ
ตกลงกับสำนักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐนั้นกอนทุกกรณ ี 
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2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปลี่ยนได  
2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาที่รายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี ้ 
(๑) เหตุผลและความจำเปนท่ีตองแลกเปลี่ยน  
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยน  
(๓) ราคาที่ซื้อหรือไดมาของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะแลกเปลี่ยน

ไดโดยประมาณ  
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับหนวยงานของรัฐ หรือ

เอกชน  
(๕) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี)  

2.5) ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ใหระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพรอมทั้งเหตุผล โดย
เสนอใหนำวิธีการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนำไปแลกครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมา
รวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท จะเสนอใหใชวธิีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได  

2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นคณะหนึ่ง หรือหลายคณะตามความจำเปน โดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจางแลวแตกรณี
โดยอนุโลม ใหคณะกรรมการมีหนาที่ ดังนี้  

(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ตองการแลกเปล่ียนตามสภาพปจจุบันของ
พัสดุนั้น  

(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหม ที่ยัง
ไมเคยใชงานมากอน เวนแตพัสดุเกาที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะมีความจำเปน ไมทำใหหนวยงานของรัฐ
ตองเสียประโยชนหรือเพื่อประโยชนแกหนวยงานของรัฐ  

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ประเมิน
ตาม (๑) และราคาพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐานหรือราคาใน
ทองตลาดโดยทั่วไป  

(๔) ตอรองกับผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  
(๕) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ ๑๗๕ โดยอนุโลม 

2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกัน ใหอยูใน
ดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน  

2.8) ครุภัณฑที่ไดรับจากการแลกเปลี่ยน เมื่อลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงานของรัฐ
นั้นแลว ใหแจงสำนักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมีหนาที่ควบคุมพัสดุนั้น และสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดินแลวแตกรณีทราบภายใน ๓๐ วันนับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ ในกรณีการแลกเปล่ียนครุภัณฑกับหนวยงาน
ของรัฐหรือเอกชนใหสงสำเนาหลักฐานการรายงานที่หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสาร
การแตงต้ังกรรมการกรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปดวย  
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3) การโอน  ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗) 
แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  

4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของรัฐกำหนด  
การดำเนินการดังกลาว โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงานของ

รัฐสั่งการ เงินที่ไดจากการจำหนายพัสดุใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่
เก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกู หรือเงนิชวยเหลือแลวแตกรณี  

5) การจำหนายเปนสูญ ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิด แตไม
สามารถชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดำเนินการจำหนาย ตามขอ 216 ใหจำหนายพัสดุนั้นเปนสูญตาม 
หลักเกณฑ ดังน้ี  

5.1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ให หัวหนา
หนวยงานของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัต ิ 

5 .2) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหดำเนินการ ดังนี้  
- ราชการส วนกลาง และราชการส วนภู มิ ภาค  ให อยู ในอำนาจของ 

กระทรวงการคลังเปนผูอนุมัต ิ 
- ราชการสวนทองถิ่น ใหอยูในอำนาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ 

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยาแลวแตกรณีเปนผูอนุมัต ิ 
- หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอำนาจอนุมัติใหเปนไปตามที่หนวยงาน 

ของรัฐนั้นกำหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเปนจะกำหนดวงเงินการจำหนายพัสดุเปนสูญตามวรรคหนึ่งแตกตางไป
จากที่กำหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบ
แลวใหรายงานสำนักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

 
การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

1) เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนการจำหนายพัสดุแลว  ใหเจาหนาที่ลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันท ีแลวแจงใหสำนักงานการตรวจเงนิแผนดินทราบภายใน 30 วันนับแตวันลงจายพัสดุนั้น  

2) สำหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนดดวย   
 
การจัดซื้อจัดจางภาพรวมของเทศบาลตำบลราชกรูด 
  ในแตละปเทศบาลตำบลราชกรูดจะดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุ โดยการซ้ือ จาง หรือเชา เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดเทศบาลตำบลราชกรูด โดยกองคลังขอความรวมมือจากสำนัก
ปลัดเทศบาลและกองตาง ๆ เพื่อดำเนินการ ดังนี้ 

1. แจงแผนการใชจายเงินงบประมาณ และระยะเวลาที่จะดำเนินการของรายการนั้น ๆ 
2. จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานกอสราง 
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3. แจงรายชื่อเจาหนาที่ท่ีจะแตงต้ังเปนคณะกรรมการจัดซื้อจัดจางและคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

4. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจางจากผูบังคับบัญชาและหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุ 

เพื่อใหสามารถเขาใจข้ันตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ของเทศบาลตำบลราชกรูด จึงสรุปเปนแผนภาพ ดังนี ้

 
ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส         

(e-bidding) (การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี e-bidding 
 

- ใหเจาหนาที่จัดทำรางเอกสาร

ประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส  

ตามตัวอยางเอกสารประกวด

ราคาซื้อหรือจางอิเล็กทรอนิกส 

ที่ คณ ะ ก รรม ก ารน โย บ ายฯ 

กำหนด 

 

- การจัดทำเอกสารซื้อหรือจางและประกาศ

เผยแพร ถาจำเปนตองมีขอความหรือรายการ

แตกตางไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ 

กำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว ใน

แบบและไมทำใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบก็

ใหกระทำได เวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐ

เห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไม

รัดกุมพอ ก็ใหสงรางเอกสารซื้อหรือจางและ

ประกาศเผยแพรดังกลาวไปใหสำนักงานอัยการ

สูงสุดตรวจพิจารณากอน 

  - การกำหนดวันเวลาการเสนอราคาใน

เอกสารซื้อหรือจางและประกาศเผยแพร  

ใหกำหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของ

ระยะเวลาการเผยแพรประกาศและ

เอกสารซื้อหรือจางโดยกำหนดเปนวัน 

เวลาทำการเทานั้น และเวลาในการเสนอ

ราคาใหถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัด

จางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเปน

เกณฑ  
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ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส         
(e-bidding) (การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) ตอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน วิธี e-bidding 
 

- การจัดหาท่ีมีความจำเปนโดยสภาพ

ของการซ้ือหรือจางจะตองกำหนด

เงื่อนไขไวในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหผูยื่น

ขอเสนอนำตัวอยางพัสดุที่ เสนอมา 

แสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบหรือ

นำเสนอ งานให หน วยงาน ขอ งรั ฐ 

กำหนดใหผูยื่นขอเสนอนำตัวอยาง

พัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ

ทดสอบ หรือนำเสนองานตามวันและ

เวลา ณ สถานที่ที่หนวยงานของรัฐ

กำหนด 

- กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งใด

ที่กำหนดใหตองมีเอกสารหรือรายละเอียดใน

ส วนที่ เป นสาระสำคัญ ประกอบการยื่ น

ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอท่ียื่นผานทางระบบ 

หากหนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสารดังกลาวมี

ปริมาณมาก และเป นอุปสรรคของผู ยื่ น

ขอเสนอในการนำเขาระบบ ใหหนวยงานของ

รัฐ กำหนดใหผูยื่นขอเสนอนำเอกสาร หรือ

รายละเอียดน้ัน พรอมสรุปจำนวนเอกสาร

หรือรายละเอียดดังกลาวมาสง ณ ที่ทำการ

ของหนวยงานของรัฐในภายหลัง โดยใหลง

ลายมือชื่อของผูยื่นขอเสนอ พรอมประทับตรา

สำคัญของนิติบุคคล (ถามี) กำกับในเอกสาร

หรือรายละเอียดนั้นดวย 

  - การกำหนดวัน ให ผู ยื่ นข อ เสนอ  นำ

ตัวอยางพัสดุท่ีเสนอมาแสดง เพื่อทดลอง

หรือทดสอบหรือนำเสนองาน หรือนำ

เอกสารหรือรายละเอียดมาสงใหหนวยงาน

ของรัฐ กำหนดเปนวันใดวันหนึ่งภายใน 5 

วันทำการนับถัดจากวันเสนอราคาเวนแต

การดำเนินการที่ไมอาจดำเนินการวันใดวัน

หนึ่งได ใหหนวยงานของรัฐพิจารณากำหนด

มากกวา 1 วันได แตจำนวนวันดังกลาวตอง

ไมเกิน 5 วันทำการนับถัดจากวันเสนอราคา 

ท้ังนี้ใหระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือ

จางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสให

ชัดเจน 
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ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส         
(e-bidding) (การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) ตอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 

เห็นชอบราง 
 

ไมเห็นชอบราง 
 

ไมนำรางประกาศและราง

เอกสารป ระกวดราคาฯ 

เผย แพ ร ให ส าธ ารณ ช น 

เสนอแนะ วจิารณ 

 

นำรางป ระก าศและร าง เอกสาร

ประกวดราคาฯ เผยแพรทางเว็บไซต

หนวยงานและเว็บไซตกรมบัญชีกลาง

ไม นอยกวา 3 วันทำการ เพื่ อ ให

สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ 

แจงความเห็นให หัวหนาเจาหนาท่ี

พั ส ดุ แ ล ะ ผู รั บ ผิ ด ช อ บ จั ด ท ำ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือ

ดำเนินการปรับปรุงแกไข 

 

- การนำรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพรใหสาธารณชน 
เสนอแนะ วิจารณหรือมีความเห็นเปนลายลักษณอักษร ใหสวนราชการดำเนินการ
ดังนี ้ 
     (1) การจัดหาพัสดุมีราคาเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ให
อยูในดุลพินิจของสวนราชการท่ีจะใหมีการเผยแพรใหสาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ
หรือมีความเห็นเปนลายลักษณอักษรหรือไมก็ได  
     (2) การจัดหาพัสดุมีราคาเกิน 5,000,000 บาท ใหสวนราชการนำรางประกาศ
และรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรใหสาธารณชน เสนอแนะ 
วิจารณ หรือมีความเห็นเปนลายลักษณอักษร 

- กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็นใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทำรางขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง พิจารณาวาสมควรดำเนินการ
ปรับปรุงแกไขหรือไมโดยใหดำเนินการ ดังนี ้ 
     (1) กรณีพิจารณาแลวเห็นวาควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจาง ดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสและเมื่อดำเนินการปรับปรุงแลวเสร็จ ใหหัวหนาเจาหนาที่จัดทำ
รายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสท่ีแกไขเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อไดรับความ
เห็นชอบแลว ใหนำรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสท่ี
ปรับปรุงดังกลาว เผยแพรในระบบเครอืขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของ
รัฐอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทำการ และใหหัวหนาเจาหนาที่แจงผูมีความ
คิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
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(e-bidding) (การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) ตอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (2) กรณีพิจารณาแลวเห็นวาไมควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี
ประกวด ราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาที่จัดทำรายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ เมื่อ ไดรับความเห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 

       ระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding  
   (1) วงเงินท่ีซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท 
ใหกำหนดไมนอยกวา 5 วันทำการ  
   (2) วงเงินท่ีซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 
บาท ใหกำหนดไมนอยกวา 10 วันทำการ  
   (3) วงเงินท่ีซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 
50,000,000 บาท ใหกำหนดไมนอยกวา 12 วันทำการ  
   (4) วงเงินท่ีซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ใหกำหนดไมนอย
กวา 20 วันทำการ 
 

  หากหนวยงานของรัฐไดกำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจางดวย
วิธี ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจางไมถูกตองหรือไมครบถวน ในสวนที่ เปนสาระสำคัญ  ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด ไมวาทั้งหมดหรือแตบางสวน ใหหนวยงานของรัฐยกเลิกการ
ดำเนินการซื้อหรือจางในครั้งน้ัน แลวดำเนินการใหมใหถูกตองตอไป  

เมื่อถึงกำหนดวนัเสนอราคาดวยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหผูประกอบการเขา
สูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสและใหเสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอ
ราคาไดเพียงครั้งเดียว  

เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาหามมิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอ
ราคา หรือรับเอกสารการยื่นเสนอราคานอกเหนือจากกรณีที่ไดกำหนดไว 



-24- 
 

ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส         
(e-bidding) (การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) ตอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  (1) จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกรายผานทางระบบจำนวน 1 ชุด ใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
กำกับไวในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน  

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนำเสนองาน
ของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอียดแลวคัดเลือกผูยื่นขอเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถวน ถูกตอง 
มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตองตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดไว 

   คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไวแลวมิได 
และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐไดกำหนด ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่น
ขอเสนอรายน้ัน   

ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไมครบถวนหรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจาก
เงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดในสวนท่ีมิใชสาระสำคัญ และความแตกตางนั้นไมมีผลทำใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบหรือเปนการผิดพลาด
เล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสทิธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น  

    (3) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอที่ถูกตองและพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑที่กำหนดในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา โดยเรียงลำดับผูที่เสนอราคาต่ำสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอรายที่คัดเลือกไวไมยอมเขาทำสัญญา
หรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคา ใหพิจารณาผูท่ีเสนอราคาต่ำรายถัดไป หรือผูที่ไดคะแนนรวมสงูรายถัดไป
ตามลำดับแลวแตกรณ ี

   (4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งนี้รายงานผลการพิจารณา
ดังกลาวอยางนอยใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี ้

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง  
(ข) รายช่ือผูยื่นขอเสนอ ราคาที่เสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคดัเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

   - เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแลวปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่
กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสครั้งน้ัน แตถาเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการตอไป โดยไมตองยกเลิกใหคณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตอรองราคากับผูยื่นขอเสนอ
รายนั้นแลวเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐตอไป 

- กรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อยกเลิกและดำเนินการใหม แตหาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาดำเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแต หนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจางโดย
วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่นใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหม  

หนาที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
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ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส         
(e-bidding) (การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) ตอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (1) แจงผูท่ีเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางน้ันผานระบบฯ เพ่ือตอรองราคาใหต่ำสุดเทาที่จะทำได หากผูที่เสนอราคา
รายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบฯ แลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอย
ละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลด แตสวนที่สูงกวาวงเงินที่จะซ้ือหรือจางน้ันไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือ
จาง ถาเห็นวาเปนราคาที่เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น  

   (2) ถาดำเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูท่ีเสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางทุกรายผานระบบฯ เพ่ือมาเสนอราคา
ใหมพรอมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผานระบบฯ ภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร  

- หากรายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายน้ันยืนราคาตามท่ีเสนอไวเดิม หากผูที่เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอราคาครั้งนี ้เสนอราคาไมสูง
กวาวงเงินที่จะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาที่เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือ
จางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น  

   (3) ถาดำเนินการตาม (2) แลวไมไดผลใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงินเพิ่มเติมหรือลด
รายการ ลดจำนวน หรือลดเน้ืองาน  

- หากการดำเนินการดังกลาวทำใหลำดับของผูชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผู
เสนอราคา ใหยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้น แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม
อาจไมไดผลดีจะสั่งใหดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธคัีดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวธิีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวน
แตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธคัีดเลือก หรือวิธเีฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่นใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหม   

   เมื่อราคาของผูท่ีไดคะแนนรวมสูงสุดสูงกวาวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง ใหคณะกรรมการแจงผูท่ีเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจางนั้นผานทางระบบเพ่ือตอรองราคาใหต่ำสุดเทาที่จะทำได หากยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานทางระบบฯ แลว ราคาที่เสนอใหมไมสงูกวา
วงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลด แตสวนที่สูงกวา
วงเงินที่จะซื้อหรือจางนั้นไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาที่เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคารายนั้น    

   หากการดำเนินการไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐใชดลุพินิจวาจะขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้น
และดำเนินการใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการดำเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม หากแตหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการดำเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกสใหม อาจไมไดผลดีจะส่ังใหดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธคัีดเลือก
ตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธเีฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจางโดยวธิคัีดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่นใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหม     

    เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผล
การพิจารณาผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนดใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ และใหประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย 
ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน     



-26- 
 

ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ดวยวิธีสอบราคา 
(ซื้อหรือจางครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  หัวหนาหนวยงานของรัฐตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือมอบหมายเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
เพ่ือจัดทำรางขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดรุวมทั้งกำหนดหลักเกณฑการพิจารณา

   เจาหนาที่จัดทำเอกสารสอบราคาซื้อหรือจางพรอมประกาศเชิญชวนและใหหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม ในเอกสาร
สอบราคาซื้อหรือจาง 

หนวยงานของรัฐอาจนำรางประกาศ และ
รางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีสอบราคา
เผย แพ ร เพื่ อ รั บฟ งค วามคิ ด เห็ น จ าก
ผูประกอบการกอนก็ได 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อหรือขอจางและรางประกาศ
และรางเอกสารซื้อหรือจาง 

     1. เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลาง 
และของหนวยงานของรัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วนัทำ
การ  
     2. กรณีที่หนวยงานของรัฐนำรางประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจางฯ เผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ ให 
นำความเรื่องการรับฟงความคิดเห็นประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   
e-bidding มาใชบังคับโดยอนุโลม 

   1. ใหหัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีสอบราคา ในระบบเครือขายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและหนวยงานของรัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 5 วันทำการ  

2. การใหหรือขายเอกสารสอบราคาใหกระทำพรอมกับการเผยแพรประกาศและเอกสารฯ  
3. ใหกรมบัญชีกลางจัดสงประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจางฯ ของหนวยงานใหสำนักงานการตรวจเงิน 

แผนดินผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส  
4. กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการขอรับเอกสารซื้อหรือจาง (เริ่มตนวันประกาศเผยแพรถึงวันสุดทายของ 

การประกาศเผยแพร)  
5. กำหนดวัน เวลา ในการยื่นขอเสนอ (กำหนดเปนวนัสุดทายของการเผยแพรการประกาศและเอกสารซื้อหรือ

จาง โดยกำหนดเปนวนัเวลาทำการเพียงวันเดียว) 
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ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ดวยวิธีสอบราคา 
(ซื้อหรือจางครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท) (ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   การดำเนินการโดยวิธีสอบราคา  
- กรณีท่ีจะตองมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ใหหนวยงานของรัฐกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการ

ชี้แจงรายละเอียด หรือชี้แจงสถานที่ในเอกสารสอบราคาดวย  
- กอนวันปดรับซองสอบราคา หากหนวยงานของรัฐเห็นวามีความจำเปนท่ีจะตองกำหนดรายละเอียดเพิ่มเติม

หรือมีการชี้สถานท่ีอันเปนการแกไขคุณลักษณะเฉพาะที่เปนสาระสำคัญ ซ่ึงมิไดกำหนดไวในเอกสารสอบราคาตั้งแตตน ให
หนวยงานของรัฐจัดทำเปนเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม 

- การชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ตามวรรคสอง ใหผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำบันทึกการ
ชี้แจงรายละเอียดหรอืการชี้สถานท่ีเปนลายลักษณอักษรไวเปนหลักฐานทุกครั้ง  

- ถามีการดำเนินการตามวรรคสอง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลา การรับซองและการเปดซองสอบ
ราคาตามความจำเปนแกกรณดีวย 

  เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองสอบราคา หามมใิหรนเล่ือน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันยื่นซองสอบราคา 

    - ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะกรรมการฯ  
- สงถึงหนวยงานของรัฐโดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสาร 
- หลักฐานท่ียื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปน ความจริง  
ทุกประการ  
 
 
- เจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซอง  
- พรอมระบุวันและเวลาท่ีรับซอง 
- ออกใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ  
- สงมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานตางๆ ตอคณะกรรมการพิจารณาผล
การสอบราคาครั้งนั้น โดยพลัน 

การยื่นซอง 

การรับซอง 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

1. เปดซองใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ และกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับ  
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานตางๆ และพัสดตัุวอยาง (ถามี) 

 - คัดเลือกผูที่ยื่นขอเสนอไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถวน  
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอที่ถูกตองตาม (2) และ  

- พิจารณาคัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑที่กำหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา  
- จัดเรียงลำดับผูท่ีเสนอราคาต่ำสุด หรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย  

4. จัดทำรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
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ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดำเนินการ  
1. หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซื้อ 
ขอจาง  
2. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกทำ
หนังสอืเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการ  
3. ผูประกอบการที่ไดรับหนังสือเชิญชวน ยื่นเสนอ
ราคาตามวันเวลาที่หนวยงานของรัฐกำหนด 

มาตรา 56 (1) 
 

- กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลวไมมีผูยื่นขอเสนอ/ หรือ
ขอเสนอไมไดรับการคดัเลือก  
- กรณีพัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะพิเศษ หรือซับซอน
ผูประกอบการมีจำนวนจำกัด  
- กรณีมีความจำเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุน้ัน อันเนื่องมาจากเกิด
เหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
จะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ  
- กรณีพัสดุท่ีโดยลักษณะการใชงานหรือมีขอจำกัดทางเทคนิคที่
จำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
 - กรณี พัสดุ ท่ี จำเป นตอ งซื้อ โดยตรงจากตางประเทศหรือ 
ดำเนินการผานองคการระหวางประเทศ  
- กรณีเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปด เปน
ความลับของหนวยงานของรัฐ หรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของ
ประเทศ 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเชิญ
ชวนผูประกอบการไมนอยกวา 3 ราย เวนแตใน
งานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่
กำหนดนอยกวา 3 ราย โดยดำเนินการดังตอไปนี้ 

 

- ใหเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติใหเขา
ยื่นขอเสนอไมนอยกวา 3 ราย เวนแตในงานนั้น 
มีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด 
น อ ยก ว า  3 ราย  ท้ั ง น้ี ให ค ำนึ งถึ งก าร ไม มี  
ผลประโยชนรวมกันของผูที่เขายื่นขอเสนอดวย 
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ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว แตไมมีผูยื่น
ขอเสนอหรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือกตาม
มาตรา 56 (1) (ก) ใหเชิญชวน ผูประกอบการท่ีมี
อาชีพขายหรือรับจางพัสดุนั้นโดยตรง และจากผูท่ียื่น
ขอเสนอในการใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปซึ่งถูก
ยกเลิกไป (ถามี) 

 

กรณี เปนพัสดุท่ี โดยลักษณะของการใชงานหรือมี
ขอจำกัดทางเทคนิคที่จำเปนตองระบุยี่หอเปนการ
เฉ พ า ะ ต า ม ม า ต ร า  56 (1) (ง )  ให เชิ ญ ช ว น
ผูประกอบการที่เปนผูผลติหรือผูแทนจำหนายพัสดุนั้น 

 

กรณี เปนพัสดุ ท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือใหบริการโดย
ผูประกอบการท่ีมีฝมือเฉพาะหรือชำนาญเปนพิเศษและมีจำนวนจำกัด 
กรณีมีความจำเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ
ที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะไมทันตอ
ความตองการ กรณีเปนงานจางซอมท่ีจำเปนตองถอดตรวจใหทราบถึง
ความชำรุดเสียหากอน จึงจะประมาณคาซอมไดและกรณีอื่นที่
กำหนดใหกฎกระทรวงตามมาตรา 56 (1) (ข) (ค) (ฉ) (ช) (ซ) ใหเชิญ
ชวนผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางพัสดุนั้นโดยตรง สำหรับ
กรณีเปนงานซอมท่ีจำเปนตองถอดตรวจใหทราบถึงความชำรุด
เสียหายเสียกอน จึงจะประมาณคาซอมได ตามมาตรา 56 (1) (ช) 
หากมีผูยื่นขอเสนอต้ังแต 2 รายขึ้นไป ใหพิจารณาจากผูที่ เสนอ
เทคนิคท่ีดีท่ีสุดและตอรองราคา 

กรณี เปนพัสดุ ท่ีจำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือ
ดำเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศตามมาตรา 56 (1) 
(จ) ใหติดตอซื้อหรือจางจากตางประเทศโดยตรงหรือขอความ
รวมมือจากสถานเอกอัครราชทูตหรือหนวยงานรัฐในตางประเทศ
ชวยติดตอสืบราคา คุณภาพ รายละเอียด สวนการซื้อโดยผาน
องคการระหวางประเทศใหติดตอกับสำนักงานขององคการ
ระหวางประเทศท่ีมีอยูในประเทศโดยตรง เวนแตกรณีที่ไมมี
สำนักงานในประเทศใหติดตอกับสำนักงานในตางประเทศได 

 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเชิญชวนผูประกอบการไมนอยกวา 3 ราย เวนแตในงานนั้นมี 
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดนอยกวา 3 รายโดยดำเนินการดังตอไปนี้ 

หนาที่คณะกรรมการซื้อหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก 

1. จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูประกอบการท่ีเชิญชวน  
2. รับซองขอเสนอของผูประกอบการ พรอมสรุปรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ (เมื่อพนกำหนดเวลายื่นซองขอเสนอหางรับเอกสารหลักฐานฯ ตาง ๆ 
และพัสดุตัวอยางเพิ่มเติม  
3. เปดซองผูยื่นเสนอราคาทุกราย พรอมจัดทำบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอ + กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับ
เอกสารทุกแผน  
4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นเสนอราคาใหถูกตองตามเงื่อนไขที่กำหนด พิจารณาคัดเลือกพัสดุที่จะซื้อหรือจางของผูยื่นขอเสนอรายที่ไดรับ
คัดเลือกไว ซึ่งเสนอราคาต่ำสุด หรือไดคะแนนรวมสูงสุด ตามเกณฑการพิจารณาผลท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดไวในเอกสารเชิญชวน  
5. จัดทำรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที ่

(ก) (ข) 

(ค) 

(ง) 
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ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดวุิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข

รายใดรายหน่ึงเขายื่นเสนอราคาหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยดำเนินการดังตอไปนี้ 

มาตรา 56 (2) 
- กรณใีชวิธปีระกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธคัีดเลือกหรือใชวิธีคดัเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก  
- กรณีจัดซ้ือจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงิน

ตามที่กฎกระทรวงกำหนด (ไมเกิน 5 แสนบาท)  
- กรณีจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมีผูประกอบการเพียงรายเดียวในประเทศไทย

และไมมีพัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได  
- กรณีมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวย

โรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาเสียหายอยางรายแรง  
- กรณเีปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงานของ ตางประเทศ  
- กรณเีปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจงเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
ใหเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ โดยใหดำเนินการดังตอไปน้ี 

(ก) กรณีใชวิธีตามมาตรา 56 (2) (ก) ใช
ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และวิธี
คัดเลือกหรือวิธีคัดเลือกแลว แตไมมีผูยื่น
ขอเสนอหรือขอเสนอน้ันไมไดรับการ
คัดเลือก ใหสืบราคาจากผูประกอบการท่ี
มีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง และ
จากผูยื่นขอเสนอในการใชวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป 
(ถามี) ท้ังน้ีหากเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายท่ี 
เห็นสมควรซื้อหรือจางเสนอราคาสูงกวา 
ราคาในทองตลาด 

(ข) กรณี พัสดุ น้ันมีผู ประกอบการท่ี  
คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวและกรณี 
ที่ เปนพัสดุที่มีความจำเปนตองใช โดย
ฉุกเฉินเน่ืองจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 
หรือ เกิดโรคติดตออันตรายและการ
ดำเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชา 
หรือเสียหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) 
ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจางนั้นโดยตรงมายื่นขอเสนอ หากเห็น
วาราคาที่เสนอนั้นยังสูง 

 (ค) กรณีจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจาง
เพ่ิมเติม หรือตอเนื่องจากพัสดุที่ไดจัดซื้อ
จัดจางไวกอนแลว ตามมาตรา 56 (2) 
(จ) ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิม
ตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุด
ระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซื้อหรือ
จางตามรายละเอียดและราคาท่ีต่ำกวา
หรือราคาเดิม โดยคำนึงถึงราคาตอหนวย
ตาม สั ญ ญ า เดิ ม  (ถ ามี )  เพื่ อ ให เกิ ด
ประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

(ง) กรณี เปนพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ
องคการ ระหวางประเทศหรือหนวยงานของตางประเทศ 
ตามมาตรา 56 (2) (ฉ) ใหดำเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 

 (จ) กรณีเปนพัสดุที่เปนท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง ซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะ
แหงวิธีตามมาตรา 56 (2) (ช) ใหเชิญเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสราง
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่ เสนอนั้นยังสูงกวาราคาใน
ทองถิ่นหรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทำได 
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ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีการจัดซื้อจัดจางท่ีมีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการเปนการท่ัวไป และมีวงเงินตามท่ีกำหนดใน 

กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง และให

ซื้อหรือจางภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

สำหรับกรณีขางตนท่ีมีความจำเปนเรงดวนไมอาจคาดหมายไดและดำเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่หรือผูท่ี

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันดำเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนา

หนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

เกณฑการพิจารณาขอเสนอสำหรับการจัดซื้อหรือจาง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือก ใหพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ 
และวัตถุประสงคของการใชงานเปนสำคัญ ตามหลักเกณฑดังนี้ 

1. การซื้อหรือจางพัสดุที่มีคุณลักษณะท่ี
เปนมาตรฐานมีคุณภาพดีเพียงพอตาม
ความตองการใชงาน ใหใชเกณฑราคา โดย
คัดเลือกผูเสนอราคาต่ำสุด 

2. การซื้อหรือจางพัสดุที่มีความซับซอน มี
เทคโนโลยีสูงหรือมีเทคนิคเฉพาะ สามารถ 
ใชเกณฑราคาประกอบเกณฑคุณภาพ โดย
พิจารณาจากการยื่นขอเสนอท่ีมีคุณภาพ
และคุณสมบัติถูกตองซึ่งไดคะแนนรวม
สูงสุด 

 3. ก า ร ซื้ อ ห รื อ จ า ง ที่ มี ก า ร ก ำ ห น ด
คุณลักษณะเฉพาะท่ีจะตองคำนึงถึงเทคโนโลยี
ของพัสดุ หรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอซ่ึง
อาจจะมีขอเสนอที่ไมอยูในฐานเดียวกัน เปน
เหตุใหมีปญหาในการพิจารณา ใหหนวยงาน
ของรัฐก ำหนดเปน เงื่อน ไข  ให มี การยื่ น
ขอเสนอทางดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นแยก
มาตางหาก และใหพิจารณาคัดเลือกผู ท่ีได 
คะแนนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นที่ 
ผ านเกณฑขั้น ต่ำตามที่หน วยงานของรัฐ
กำหนด แลวดำเนินการตามขอ 1 หรือ 2 
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งานจางออกแบบหรือควบคุมงานงานกอสราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินการจางฯ ทุกวิธี 

จัดทำรางขอบเขตของงานจางออกแบบหรือควบคุมงานงานกอสราง 

• แตงตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง 

จัดทำรางขอบเขตของจางและหลกัเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

จัดทำรายงานขอจาง 

• ใหเจาหนาที่จัดทำรายงานขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผาน

หัวหนาเจาหนาที่ตามรายการท่ีระเบียบฯ กำหนด 

เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอจางฯ ท่ีเสนอแลว 
ใหเจาหนาที่ดำเนินการจางตามวิธีจางนั้นตอไปได 

คณะกรรมการดำเนินการจางฯ 

มี 5 คณะ ไดแก 

คณะกรรมการดำเนินงานจางออกแบบหรือควบคมุงานกอสราง 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

คณะกรรมการดำเนินงานจางออกแบบหรือควบคมุงานกอสราง 
โดยวิธคีัดเลือก 

คณะกรรมการดำเนินงานจางออกแบบหรือควบคมุงานกอสราง 
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการดำเนินงานจางออกแบบหรือควบคมุงานกอสราง 
โดยวิธปีระกวดแบบ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดใุนงานจางออกแบบ 
หรือควบคมุงานกอสราง 
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ขั้นตอนการจางออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธปีระกาศเชิญชวน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประกาศเชิญชวนท่ัวไป ใชกับงานท่ีมีลักษณะไมซับซอน 

ขั้นตอนที่ 1 : ขั้นตอนเริ่มตน 
- ใหเจาหนาที่จัดทำเอกสารจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พรอมประกาศเผยแพรตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
- ทำรายงานขอจางออกแบบหรือควบคมุงานกอสราง โดยเจาหนาที่จัดทำรายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ 
- แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง โดยวิธปีระกาศเชิญชวนท่ัวไป 

ขั้นตอนที่ 2 : ขั้นตอนการประกาศเผยแพร 
- เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอจางฯ แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารจางฯ ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหนวยงานของรัฐและใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐเปนเวลา
ติดตอกันไมนอยกวา 5 วันทำการ 
- การใหเอกสารจางฯ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของ จะใหไปพรอมกันกับการเผยแพรประกาศและเอกสารจางฯ เพ่ือใหผูใหบริการท่ีประสงคจะเขา
ยื่นขอเสนอสามารถขอรับเอกสารจางฯ ต้ังแตวันเริ่มตนประกาศจนถึงวนัสุดทายของการเผยแพรประกาศและเอกสารจางฯ 
- ใหกำหนดวนั เวลาในการยื่นขอเสนอเปนวันทำการเพียงวันเดียว นับถัดจากวันสุดทายของการเผยแพรประกาศและเอกสารจางฯ 

 ขั้นตอนที่ 3 : ขั้นตอนการพิจารณาและตดัสิน 
- เปดซองขอเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูใหบริการผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไวทุกแผน 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูใหบริการผูยื่นขอเสนอ แลวคดัเลือกผูใหบริการผูยื่นขอเสนอที่ไมมี
ผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารครบถวนถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอดานคณุภาพ ท่ีครบถวน ถูกตอง ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐ
กำหนดไวในเอกสารจางฯ 
- ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูใหบริการผูยื่นขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูใหบริการผูยื่นขอเสนอรายใด
เปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไวแลวมิได 
- ผูใหบริการผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐไดกำหนดไวใหคณะกรรมการตดัรายชื่อของผูใหบริการผู
ยื่นขอเสนอรายนั้น 
- พิจารณาคัดเลือกขอเสนอของผูใหบริการรายที่ถูกตอง ซึ่งมีคณุภาพและคุณสมบัตเิปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐแลวใหเสนอจางจากรายที่
ไดคะแนนคุณภาพมากที่สุด และจัดลำดับคะแนน 
- ในกรณทีี่ผูใหบริการรายที่คัดเลือกไว ซึ่งไดคะแนนคุณภาพมากที่สุด ไมยอมเขาทำสัญญาหรือขอตกลงในเวลาที่กำหนดใหคณะกรรมการ
พิจารณาผูที่ไดคะแนนคุณภาพมากที่สุดในลำดับถัดไป 
- จัดทำรายงานผลการพิจารณา 

กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผูยื่นขอเสนอหลายรายแต
ผานการคดัเลือกเพียงรายเดียว 
  - ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐยกเลิก 
  - แตถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะ
ดำเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกประกาศเชิญชวนทั่วไป ให
คณะกรรมการพิจารณาเชิญชวนแลว เสนอความเห็นตอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐตอไป 

กรณีท่ีไมมีผูยื่นขอเสนอ หรอืขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
   - ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อ
พิจารณายกเลิก 
   - หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาการจางโดยวิธีคัดเลือกใหม
อาจไมไดผลดี จะสั่งใหดำเนินการจางโดยวิธคัีดเลือกมาตรา 81 (1) 
หรือวิธเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82 (1) แลวแตกรณีก็ได เวนแต
หนวยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธคัีดเลือก หรือวิธเีฉพาะเจาะจง
ดวยเหตุอื่น ใหเริ่มกระบวนการจางใหม โดยการจัดทำรายงานขอจาง
ตามระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการจางออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธคีัดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. วิธีคัดเลือก ใชกับงานที่มีลักษณะซับซอนหรือซับซอนมาก หรือใชกับวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลวไมไดผล หรือ
กรณีเปนงานออกแบบหรือใชความคิด ซ่ึงหนวยงานของรัฐไมมีขอมูลเพียงพอที่จะกำหนดเบ้ืองตนได โดยใหเชิญชวน
ผูใหบริการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ 

ขั้นตอนท่ี 1 : ขั้นตอนเริ่มตน 
- ทำรายงานขอจางฯ โดยเจาหนาที่ทำรายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่ 
- แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจาง 
- ใหเจาหนาที่แจงใหคณะกรรมการดำเนินงานจางออกแบบใหควบคุมงานกอสรางโดยวิธคัีดเลือกเพ่ือดำเนินการตอไป 

 

ขั้นตอนท่ี 2 : ขั้นตอนการเชิญชวน 
- จัดทำหนังสือเชิญชวนผูใหบรกิารตามแบบที่ คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
- ใหเชิญชวนผูใหบริการท่ีมีคณุสมบัติตามที่กำหนด ใหเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ ไมนอยกวา3 ราย เวนแตมีผู
ใหบริการดังกลาวนอยกวา 3 ราย โดยใหคำนึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูเขายื่นขอเสนอดวย 
- เมื่อถึงกำหนดวัน เวลา ในการยื่นขอเสนอใหรับซองขอเสนอของผูใหบริการพรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูใหบริการ ผูมายื่น
ขอเสนอ หากพนกำหนดเวลาดังกลาวหามรับเอกสาร หลักฐานดังกลาวเพ่ิมเติม   
 

ขั้นตอนที่ 3 : ขั้นตอนการพิจารณาและตดิสิน 

- เปดซองขอเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูใหบริการ ผูยื่นขอเสนอแลวคัดเลือกผูใหบริการผูยื่นขอเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน 

และยื่นเอกสารครบถวนถูกตอง มีคุณสมบัติ และขอเสนอดานคุณภาพที่ครบถวนถูกตองตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดไวในเอกสารจางฯ 

- ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูใหบริการผูยื่นขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูใหบริการผูยื่นขอเสนอ รายใด

เปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไวแลวมิได 

- ผูใหบริการผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเงื่อนไข ที่หนวยงานของรัฐไดกำหนดไวใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูใหบริการผูยื่น

ขอเสนอรายนั้น 

- พิจารณาคัดเลือกขอเสนอของผูใหบริการรายท่ีถูกตอง ซึ่งมคีุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ แลวใหเสนอจางจากรายที่ได

คะแนนคุณภาพมากที่สุด และจัดลำดับคะแนน 

- กรณีรายที่คัดเลือกไวไมเขาทำสัญญาหรือขอตกลงในเวลาที่กำหนด ใหคณะกรรมการพิจารณาผูใหบริการผูยื่นขอเสนอที่ไดคะแนน มากที่สุดใน

ลำดับถัดไป 

- จัดทำรายงานผลการพิจารณา (นำวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช โดยอนุโลม) 

กรณมีีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดยีว หรือ มีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตผานการ
คัดเลือกเพียงรายเดียว 
    - ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐยกเลิก 
    - แตถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผล สมควรที่จะ
ดำเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกประกาศเชิญชวนท่ัวไป  ใหคณะกรรมการ
เจรจากับผูใหบริการรายนั้นแลวเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ตอไป 

 

กรณีท่ีไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
- ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา เจาหนาที่เพ่ือพิจารณา 
ยกเลิก 
- หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาการจางโดยวิธี คัดเลือกใหมอาจไมไดผลดี 
จะสั่งใหดำเนินการจางโดยวิธี เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 82 (1) ก็ได เวนแต
หนวยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธวีธิเีฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่นใหเริม่ 
กระบวนการจางใหมโดยการจัดทำรายงานขอจางตาม ระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการจางออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ 1 : ขั้นตอนเริ่มตน  

- ใหเจาหนาที่จัดทำรายงานขอจางฯ 
- แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจาง  
- ใหเจาหนาที่แจงคณะกรรมการจางเพื่อดำเนินการตอไป 
 

 ขั้นตอนที่ 2 : ขั้นตอนการเชิญชวนและการพิจารณา
ตัดสิน  
 
- ใหคณะกรรมการจางจัดทำหนังสือเชิญชวนผูใหบริการตาม
แบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด  
- ชวนผูใหบริการรายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะ
ทำงานนั้น  
- พิจารณาขอเสนอของผูใหบริการ เพื่อใหไดขอเสนอที ่
เหมาะสมถูกตอง เปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด 
และสอดคลองกับวัตถุประสงค  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณา 
 

3. วิธเีฉพาะเจาะจง ใหหนวยงานของรัฐเลือกผูใหบริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็น

ความสามารถแลว ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางไดพิจารณา
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ขั้นตอนการจางออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกวดแบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 1 : การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ  
- ใหเจาหนาท่ีจัดทำเอกสารงานจางฯ พรอมเผยแพรประกาศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
- ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอจางฯ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐโดยผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือขอความเห็นชอบ
แลว จึงดำเนินการตอไป  
- ใหเจาหนาท่ีดำเนินการเผยแพรประกาศประกวดแบบในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ 
หนวยงานของรัฐและปดประกาศเปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 7 วันทำการ 
 - การใหเอกสารการจางและเอกสารที่เก่ียวของจะใหไปพรอมกับการเผยแพรประกาศและเอกสารงานจางฯ ตั้งแต
วันเริ่มตนประกาศจนถึงวันสุดทายของการเผยแพร  
- เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปดซอง ใหคณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูใหบริการทุกรายแลว
คัดเลือกที่ถูกตองครบถวน และใหคัดเลือกผูที่เสนอแนวความคิดที่ไดคะแนนดานคุณภาพมากที่สุด และจัดลำดับไว  
- ใหคณะกรรมการตรวจสอบการมีผลประโยชนของผูใหบริการที่ไดรับการคัดเลือกแลวคัดเลอืกผูใหบริการ ที่ไมมี
ผลประโยชนรวมกันไปสูขั้นตอนที่ 2  
- เสนอรายงานผลการพิจารณา ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา 

ขั้นตอนท่ี 2: ขั้นตอนการประกวดแบบ  
- ผูชนะการประกวดแบบแนวความคิดจะตองพัฒนาแนวความคิดจากขั้นตอนท่ี 1 แลวใหเปนแบบเพ่ือการ 
ประกวดและจะสงใหหนวยงานของรัฐภายในเวลาที่กำหนด  
- เมื่อถึงกำหนดเวลาการเปดซองขอเสนอขั้นตอนท่ี 2 ใหคณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของทุก
รายและการมีผลประโยชนรวมกันแลวใหคัดเลือกผูชนะการประกวดแบบที่ไดคะแนนคุณภาพมากที่สุด และ
จัดลำดับ  
- ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐเพ่ือสัง่การ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

4. วิธีประกวดแบบ เปนกรณีที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูใหบริการท่ีมี่คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนดเพ่ือ

ออกแบบงานกอสรางที่มีลักษณะพิเศษ เปนท่ีเชิดชูคุณคาทางดานศิลปกรรม หรือสถาปตยกรรมของชาติ หรืองาน

อื่น ที่กำหนดตามกฎกระทรวง 


