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ค ำน ำ 
 

                คู่มือปฏิบัติงานด้านพัสดุของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราดเล่มนี้ กลุ่มอ านวยการ โดยงานพัสดุ                 
ได้จัดท าวิธีและกระบวนการบริหารงานพัสดุ แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ  อันจะเป็นประโยชน์      
ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ท่ีสนใจ ได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหเ้กิด 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
เพื่อใหเ้กิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 

มกราคม 2564  
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บทที่ 1 บทสรุปสำระส ำคัญ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2545 เป็นระเบียบ  
ท่ีวางหลักเกณฑ์การควบคุมขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุและบริการต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการให้ได้มาซึ่งพัสดุ
ส าหรับใช้งานได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพตามความต้องการของส่วนราชการ ต้ังแต่การส ารวจความต้องการ
ใช้พัสดุ การรายงานขอเสนอซื้อจ้าง การอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง การท าสัญญาการตรวจรับพัสดุ ไปจนถึงขั้นตอน     
เพื่อเตรียมการเบิกจ่ายเงินให้แก่ ผู้ขาย ผู้รับจ้าง ท่ีเป็นเจ้าหนี้ของส่วนราชการ ท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันตามสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง
ท าของการลงทะเบียนควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แก้ไขเพิ่มเติม  
ถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ.2545 มีสาระส าคัญจ าแนกเป็นหมวดต่างๆ ดังนี้ 

หมวด 1  ข้อความท่ัวไป ก าหนดค านิยาม การใช้บังคับ การมอบอ านาจ บทก าหนดโทษ และคณะกรรมการ ว่าด้วยการพัสดุ 

หมวด 2 การจัดหาก าหนดวิธีการและขั้นตอนปฏิบัติในการจัดหา ดังนี้ 
o การจัดหาพัสดุให้ด าเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
o การจัดท าเอง ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเอง และแต่งต้ังคณะกรรมการ

ตรวจการปฏิบัติงาน โดยมีคุณสมบัติและหน้าท่ีเช่นเดียวกับ คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
o การซื้อการจ้างให้ใช้พัสดุท่ีผลิตในประเทศและกิจการของคนไทย ซึ่งก าหนดวิธีซื้อและวิธีจ้างให้กระท าได้ 6 วิธี 

ได้แก่ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ วิธีประมูล ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์       
ซึ่งการซื้อหรือการจ้าง จะกระท าตามวิธีใดพิจารณาจากวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ในแต่ละครั้ง และห้ามแบ่งซื้อแบ่งจ้าง 

o การจ้างท่ีปรึกษาเป็นการจ้างบริการจากท่ีปรึกษา แต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง
อาคารด้วยเงินงบประมาณ โดยก าหนดหลักเกณฑ์การจ้างท่ีปรึกษา ให้ส่วนราชการท่ีใช้เงินงบประมาณ จ้างท่ีปรึกษา
ไทยท่ีจดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษา กระทรวงการคลังเป็นหลัก เว้นแต่ได้รับการยืนยันจากศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษา
กระทรวงการคลังว่าไม่มีท่ีปรึกษาไทย หรือมีท่ีปรึกษาไทยแต่มีความจ าเป็นที่จะไม่จ้าง ส่วนราชการจะต้องขออนุญาต
ต่อคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ซึ่งการจ้างท่ีปรึกษา กระท าได้ 2 วิธี ได้แก ่วิธีตกลงราคา และวิธีคัดเลือก  

o การจ้างออกแบบและควบคุมงาน เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจ
บริการด้านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร ด้วยเงินงบประมาณ ก าหนดวิธีการให้กระท า  ได้ 4 วิธี ได้แก ่
วิธีตกลงราคา วิธีคัดเลือก วิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด วิธีพิเศษ ซึ่งการจ้าง จะกระท าตามวิธีใดให้พิจารณาจาก
วงเงินท่ีจะจ้างในแต่ละครั้ง 

o การแลกเปล่ียน ก าหนดให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์ หรือวัสดุประเภทชนิดเดียวกันท่ีไม่ต้อง
จ่ายเงินเพิ่มกรณีจะแลกเปล่ียนกับเอกชนให้แต่งต้ัง คณะกรรมการพิจารณาตามความเหมาะสมและไม่ท าให้ทาง
ราชการเสียประโยชน์ ส าหรับวิธีการแลกเปล่ียนให้ใช้วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปล่ียนพัสดุท่ีจะน าไป
แลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา ซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท จะใช้วิธีตกลงราคาก็ได้ 
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o การเช่า ก าหนดให้กระท าได้ท้ังการเช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ กรณีท่ีเช่าสังหาริมทรัพย์    
ให้ใช้วิธีซื้อมาใช้โดยอนุโลม กรณีเช่าอสังหาริมทรัพย์ซึ่งเป็นการเช่าท่ีดินเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการ การเช่าสถานท่ี
เพื่อใช้เป็นท่ีท าการ การเช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นท่ีพักส าหรับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก และการเช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็น   
ท่ีเก็บพัสดุของทางราชการ ให้กระท า โดยวิธีตกลงราคา 

o สัญญาและหลักประกัน ก าหนดให้การจัดหาพัสดุจะต้องมีการท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันหรือท า
เป็นสัญญา เมื่อได้มีการลงนามแล้วจะแก้ไขเปล่ียนแปลงไม่ได้ เว้นแต่มีความจ าเป็นท่ีไม่ท าให้ทางราชการต้องเสีย
ประโยชน์ หรือเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการก าหนดให้มีหลักประกันโดยใช้หลักทรัพย์ท่ีเป็นเงินสด เช็ค ท่ี ธนาคาร
เซ็นส่ังจ่ายท่ีเป็นเช็คลงวันท่ีท่ีใช้เช็คนั้นช าระต่อเจ้าหน้าท่ีหรือก่อนวันนั้นไม่เกินสามวันท าการ หนังสือค้ าประกัน
ของธนาคาร พันธบัตรรัฐบาลไทย เพื่อใช้เป็นหลักประกันซองหรือประกันสัญญา 

o การลงโทษผู้ท้ิงงาน ก าหนดให้ผู้ท่ีไม่ ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลง ภายในเวลาท่ีก าหนดหรือ            
ผู้ท่ีไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือไม่ได้มีการแก้ไขข้อบกพร่องตามสัญญากับทาง ราชการอาจได้รับพิจารณาให้เป็นผู้ท้ิงงาน 

 
หมวด 3 การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

o การยืม ก าหนดให้ต้องท าเป็นหนังสือและส่งคืนตามก าหนดเวลาโดย ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการผู้ให้ยืมพัสดุ 

o การควบคุม ก าหนดให้มีการควบคุมพัสดุเมื่อได้รับมอบให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมการเบิกจ่าย
พัสดุต้องมีหลักฐานการขอเบิกและมีการตรวจสอบพัสดุเป็นประจ าปี 

o การจ าหน่าย ก าหนดวิธีการจ าหน่ายพัสดุได้เมื่อหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะส้ินเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก โดยให้ด าเนินการโดยวิธีการขาย การแลกเปล่ียนการโอน การแปรสภาพหรือท าลาย และกรณีท่ีพัสดุ
สูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่สมควรจ าหน่ายให้จ าหน่าย
เป็นศูนย์ได้โดยได้รับอนุมัติจาก ผู้มีอ านาจ และให้ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 
หมวด 4 บทเฉพาะกาล ก าหนดเป็นข้อยกเว้นวิธีปฏิบัติในส่วนท่ียังด าเนินการ ไม่แล้วเสร็จตามระเบียบใหม่                 
ให้ถือปฏิบัติตามเดิมจนกว่าจะแล้วเสร็จ
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บทที่ 2 ควำมทั่วไป 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ.2545  เป็นระเบียบ
ท่ีใช้บังคับแก่ส่วนราชการท่ีใช้เงินงบประมาณ ซึ่งระเบียบดังกล่าวได้วางหลักเกณฑ์เกี่ยวกับวิธีการพัสดุ ท่ีก าหนด
ขั้นตอนวิธีการจัดหาพัสดุ และการจัดการพัสดุท่ีใช้ในส่วนราชการเพื่อความคุ้มค่า ในการใช้จ่ายเงิน (Value for 
Money) ความโปร่งใส (Transparency) ความมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness)  
และความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน (Accountability) นอกจากนี้ยังจะต้องมีการเปิดเผยข้อมูลกระบวนการจัดหา
พัสดุแต่ละครั้งท่ีได้ ด าเนินการเริ่มต้นต้ังแต่กระบวนการจัดหาพัสดุจนได้พัสดุนั้นมา ใช้งานได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า
และมี ประสิทธิภาพตามความต้องการของส่วนราชการ โดยการด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ   
ต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการพร้อมท้ังระบุเหตุผล ในการพิจารณาส่ังการในขั้นตอนท่ีส าคัญไว้เพื่อ
ประกอบการพิจารณาด้วย 
ในบทเกี่ยวกับความท่ัวไป แบ่งออกเป็น 5 ส่วน ได้แก่ 

1. ค านิยาม 
2. การใช้บังคับ 
3. การมอบอ านาจ 
4. บทก าหนดโทษ 
5. คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

 

1. ค ำนิยำม 
1.1 นิยามศัพท์ท่ัวไป 
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การแลกเปล่ียน การเช่า    

การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ตามการจ าแนกประเภท รายจ่ายตาม

งบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ˚าแนกประเภทรายจ่ายตามเงินกู้ ในการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ ส านักงบประมาณก าหนดค านิยามค าว่า “วัสดุ” “ครุภัณฑ์” “ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง” ดังนี้ 
ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาส่ิงของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมส้ินเปลืองหมดไปแปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดิมหรือ
ส่ิงของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีต้องช าระพร้อมกัน 
เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดต้ัง เป็นต้น 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ท่ี มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ท่ีดิน      

และหรือส่ิงก่อสร้าง ท่ีมีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
(4) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีมี วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
(5) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ

“ค่าครุภัณฑ์” หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาส่ิงของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด เกินกว่า 5,000 บาท 

รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดต้ัง เป็นต้น 
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
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(3) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีมีวงเงิน
เกินกว่า 5,000 บาท 

(4) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกล
ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไมร่วมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

(5) รายจ่ายเพื่อจ้างท่ีปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

“ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง” หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง รวมถึงส่ิงต่างๆ ซึ่งติดตรึง
กับท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน สระว่ายน้ า สะพาน ถนน รั้ว 
บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เข่ือน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าติดต้ังระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดต้ังครั้ง แรกในอาคาร    
หรือสถานท่ีราชการ ท้ังท่ีเป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายหลังการ ก่อสร้างอาคาร 

(2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างท่ีมีวงเงินเกินกว่า 
50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น 

(3) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบจ้างควบคุมงานท่ีจ่ายให้แก่เอกชน หรือนติบุคคล 
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างท่ีปรึกษาเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง ท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง 
(5) รายจ่ายท่ีเกี่ยวเนื่องกับท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนท่ีดิน ค่าชดเชย กรรมสิทธ์ท่ีดิน 

ค่าชดเชยผลอาสิน (ค่า K) เป็นต้น 

“อาคาร” หมายความว่า ส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยไ ด้ เช่น อาคารท่ีท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา สถานีน าร่อง หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นท่ีมีลักษณะท านองเดียวกัน และรวม
ตลอดถึงส่ิงก่อสร้างอื่นๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า 
ถนน ประปาและส่ิงอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 

“งานก่อสร้างสาธารณูปโภค” หมายความว่า งานก่อสร้าง ซ่อมแซม และบ ารุงรักษางานอันเกี่ยวกับ     
การประปา การไฟฟ้า การส่ือสาร การโทรคมนาคม การระบายน้ า ระบบการขนส่ง ปิโตรเลียมโดยทางท่อ       
ทางหลวง ทางรถไฟ และการอื่นท่ีเกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

“ผู้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีเข้าเสนอราคาขาย  
ในการซื้อพัสดุของทางราชการ หรือเข้าเสนอราคาเพื่อรับจ้างท าพัสดุ หรือเข้าเสนองาน เพื่อรับจ้างเป็นท่ีปรึกษา 
หรือรับจ้างออกแบบและควบคุมงาน ให้แก่ส่วนราชการใด เป็นผู้มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม       
ในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นท่ีเข้าเสนอราคาหรือเข้า เสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 
การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าว ข้างต้น ได้แก่ การท่ีบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(1) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจ 
ในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลรายหนึ่งมี อ านาจหรือสามาร ใช้อ านาจในการบริหาร
จัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกราย หนึ่งหรือหลายราย ท่ีเสนอราคาหรือเสนองาน      
ให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

(2) มีความสัมพันธ์กันเชิงทุนโดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จ ากัดความ      
รับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด  หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชน จ ากัด เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ
หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด อีกรายหนึ่งหรือหลายราย
ท่ีเสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน ค าว่า “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” ให้หมายความว่า       
ผู้ถือหุ้น ซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการนั้นหรือในอัตราอื่น ตามท่ี กวพ. เป็นสมควรประกาศก าหนด
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ส าหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 
(3) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (1) และ (2) โดยผู้จัดการ หุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการ

ผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลรายหนึ่งเป็นหุ้นส่วน
ในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด      
อีกรายหนึ่งหรือหลายรายท่ีเข้าเสนอราคาหรือเสนองาน ให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกันหรือในนัยกลับกัน 
การด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการเข้าถือหุ้น ดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตร ท่ียังไม่บรรลุนิติภาวะ
ของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ให้ถือว่าเป็นการด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 
ในกรณีบุคคลใดใช้ช่ือบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือ
หุ้นโดยท่ี ตนเองเป็นผู้ใช้อ านาจในการบริหารท่ีแท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นท่ีแท้จริงของห้างหุ้นส่วน   
หรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด แล้วแต่กรณี และห้าง หุ้นส่วน หรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด
ท่ีเกี่ยวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วน ราชการนั้น ในคราวเดียวกัน ให้ถือว่าผู้เสนอราคาหรือผู้เสนอ
งานนั้นมีความสัมพันธ์กันตาม  (1)  (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี 

“การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม” หมายความว่า การท่ีผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานรายหนึ่ง 
หรือหลายราย กระท าการอย่างใดๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่ เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันราคา       
อย่างเป็นธรรมในการเสนอราคา หรือเสนองานต่อส่วนราชการ ไม่ว่าจะกระท าโดยการสมยอมกัน หรือโดยการให้ 
ขอให้หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือ ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใด หรือใช้ก าลังประทุษร้าย 
หรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้ายหรือแสดง เอกสารอันเป็นเท็จ หรือกระท าการใดโดยทุจริต ท้ังนี้โดยวัตถุประสงค์
ท่ีจะแสวงหาประโยชน์ใน ระหว่างผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองานด้วยกันหรือเพื่อให้ประโยชน์แก่ผู้เสนอราคาหรือ    
ผู้เสนองานรายหนึ่ง รายใดเป็นผู้มีสิทธิท าสัญญากับส่วนราชการนั้น หรือเพื่อหลีกเล่ียงการแข่งขันราคาอย่างเป็น
ธรรม หรือ เพื่อให้เกิดความได้เปรียบส่วนราชการโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 

1.2 บุคคลท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ได้นิยามศัพท์บุคคลท่ีมีหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับ
กระบวนการจัดหาและ การจัดการพัสดุ ดังนี้ 

“เจ้าหน้าท่ีพัสดุ” หมายความว่า เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ได้รับแต่งต้ัง
จากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

 
“เ จ้าหน้าท่ี ท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบั ติ” หมายความว่า คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาด้านท่ัวไปโดยวิธีคัดเลือก 
คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาด้านออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการ  ด าเนินการ   
จ้างท่ีปรึกษาด้านออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัด ข้อก าหนด หรือผู้ว่าจ้างในกรณีการจ้าง                 
ท่ีปรึกษาด้านออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีพิเศษท่ีเป็นการ ว่าจ้างโดยการประกวดแบบตามข้อ 48(2) 

“หัวหน้าหน่วยพัสดุ” 
- หัวหน้าหน่วยพัสดุโดยต าแหน่ง คือ ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือ ต่ ากว่าแผนก      

ท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ 
- หัวหน้าหน่วยพัสดุโดยการแต่งต้ัง คือ ข้าราชการอื่นซึ่งได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็น

หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง ซึ่งปฏิบัติงานในสายงาน
ท่ีเกี่ยวกับการพัสดุตามท่ีองค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้า                   
ส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ แล้วแต่กรณีผู้มีอ านาจอนุมัติการส่ังซื้อส่ังจ้าง 
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1. “หัวหน้าส่วนราชการ” 
- ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดี หรือหัวหน้าส่วน ราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นและ

มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
- ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 

2. “ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึงปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ปลัดทบวง และผู้ด ารงต าแหน่งท่ี เรียกช่ืออย่างอื่น     
ซึ่งมีกฎหมายก าหนดให้มีฐานะเทียบเท่าปลัดกระทรวงด้วย 
3. “รัฐมนตรีว่าการกระทรวง” หมายความว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเจ้าสังกัด 
4. ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ท่ีมีอ านาจในการด าเนินการจัดหาพัสดุและผู้ท่ีมี อ านาจในการส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง 
 
1.3 ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ได้นิยามศัพท์ส่วนราชการมีหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดหา พัสดุตาม
ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ดังนี้ 

(1.3.1) ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  มีหน้าท่ีในการบริหารจัดการพัสดุ ให้เป็นไปตามแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง และกระบวนการจัดหาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(1.3.2) ส านักงบประมาณ มีหน้าท่ีพิจารณาการท าความตกลง ในการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์ ส าหรับกรณี
ดังต่อไปนี ้

(ก) เป็นครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน (ข) เปน็ครุภัณฑ์ท่ีส านักงบประมาณก าหนด (ค) การแลกเปล่ียน
ครุภัณฑ์ท่ีต้องจ่ายเงินเพิ่ม
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(1.3.3) กระทรวงอุตสาหกรรม มีหน้าท่ี 
(1) พิจารณาค าขอรับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน ค าขอรับใบอนุญาตท าผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม      

ท่ีมีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน และค าขอจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ให้ แล้วเสร็จโดยเร็ว     
ในระหว่างท่ียังพิจารณาค าขอตามวรรคหนึ่งไม่แล้วเสร็จให้ส านักงานมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม                       
ออกใบรับรองให้แก่ผู้ยื่นค าขอ เพื่อใช้เป็นหลักฐานกับส่วนราชการผู้ด าเนินการซื้อหรือจ้าง 

(2) จัดท าบัญชีคู่มือผู้ซื้อปีละหนึ่งครั้ง และใบแทรกคู่มือผู้ซื้อระบุรายช่ือมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  
ท่ีประกาศก าหนดใหม่ และบัญชีรายช่ือผลิตภัณฑ์รายใหม่ท่ีได้ผ่านการพิจารณา ตาม (3.1) เดือนละหนึ่งครั้ง 
เผยแพร่แก่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น เป็นประจ า 

(3) ตรวจสอบความจ าเป็นพิเศษของส่วนราชการ เกี่ยวกับการท่ีจะต้องก าหนด รายละเอียด หรือ
คุณลักษณะเฉพาะ หรือรายการในการก่อสร้าง แตกต่างไปจากท่ีก าหนดไว้ใน มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
หรือตามท่ีได้มีผู้ได้รับการจดทะเบียนไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ หากเป็นกรณี  
ท่ีไม่สมควร ให้ทักท้วง มิฉะนั้นให้ตอบรับทราบ ท้ังนี้ ภายใน 10 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 
(1.3.4) กระทรวงสาธารณสุข มีหน้าท่ีแจ้งเวียนบัญชียาหลักแห่งชาติ ตามท่ีคณะกรรมการแห่งชาติ ด้านยาก าหนด 
พร้อมท้ังราคากลางของยาดังกล่าว และเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา ให้ส่วนราชการต่างๆทราบ กับให้องค์การเภสัชกรรม  
แจ้งรายการยาตามบัญชียาหลักแห่งชาติ และเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาท่ีองค์การเภสัช ผลิตได้ หรือมีจ าหน่ายให้ส่วนราชการ
ต่างๆ ทราบ 
(1.3.5) ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน มีหน้าท่ีสอดส่องมิให้มีการหลีกเล่ียงการปฏิบัติท่ีส่วนราชการไม่ใช้พัสดุ     
ท่ีผลิตในประเทศ และกิจการของคนไทย ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ หากพบการหลีกเล่ียงให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไป เพื่อด าเนินการทางวินัยแก่ผู้หลีกเล่ียง และแจ้งให้ผู้รักษาการตามระเบียบทราบ 
(1.3.6) กรมประชาสัมพันธ์ มีหน้าท่ีเผยแพร่เอกสารการประกวดราคา 
(1.3.7) องค์การ 
(1.3.8) กรมบัญชีกลาง มีหน้าท่ี ดังนี้ 
1. ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุโดยเป็นเลขานุการคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 
2. ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลากระทรวงการคลัง  พ.ศ.2545 มีอ านาจหน้าท่ี (ก) ก าหนด
นโยบายการบริหารการพัสดุภาครัฐ 

(ข) ก าหนดมาตรฐานและราคากลางพัสดุภาครัฐ 
(ค) ก าหนดนโยบายและพัฒนาแนวทางการจัดซื้อจัดจ้าง 
(ง) ก าหนดมาตรการป้องกันการสมยอมการเสนอราคาและการผูกขาดทางการค้าในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(จ) พัฒนากฎหมายและระเบียบว่าด้วยการพัสดุให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหรือสภาพการณ์ของประเทศ 
(ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาการขอท าความตกลงในการบริหารงานพัสดุ ของส่วนราชการต่างๆ 

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง มติคณะรัฐมนตรี หรือตามท่ีได้รับอนุมัติจาก กระทรวง 
(ช) บริหารและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารให้สอดคล้องกับ ระบบการบริหารงาน

พัสดุภาครัฐ ส่ือสารมวลชนแห่งประเทศไทย มีหน้าท่ีเผยแพร่เอกสารประกวดราคา 
 
2. กำรใช้บังคับปัจจุบันระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ ใช้บังคับดังนี้ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2538 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2539 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2541 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2542 
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6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุใช้บังคับแก่ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ 

งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น          
หรือหน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ
ตามระเบียบนี้ใช้บังคับเฉพาะส่วนราชการท่ีใช้เงิน งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม     
เงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมาย    
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เงินกู้ตามกฎหมายว่า ด้วยการให้อ านาจกระทรวงการคลังกู้เงินจากต่างประเทศ เงิน     
ท่ีได้รับความช่วยเหลือจาก รัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ สถาบันการเงินระหว่างประเทศ องค์การ
ต่างประเทศท้ังในระดับรัฐบาล และท่ีมิใช่ระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชนต่างประเทศระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
ก าหนดค านิยามค าว่า “เงินงบประมาณ” “เงินกู้” “เงินช่วยเหลือ” ดังนี้ 
  “เงินงบประมาณ” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่าย เพิ่มเติม และเงิน   
ซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้อง ส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือ ตามระเบียบนี้ 

“เงินกู้” หมายความว่า เงินกู้ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อ านาจกระทรวงการคลังกู้เงินจากต่างประเทศ 
“เงินช่วยเหลือ” หมายความว่า เงินท่ีได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่าง 

ประเทศ สถาบันการเงินระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศท้ังในระดับรัฐบาลและท่ีมิใช่ ระดับรัฐบาล มูลนิธิ
หรือเอกชนต่างประเทศ 
3. กำรมอบอ ำนำจ 

โดยหลักการท่ัวไป อ านาจในการส่ัง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการ ด าเนินการอื่น ท่ี
ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าส่ังอื่นใด หรือมติของ
คณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ถ้ากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าส่ังนั้น หรือมติของคณะรัฐมนตรีใน เรื่องนั้นมิได้
ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอื่น หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอ านาจไว้ ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น อาจมอบ
อ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทนได้ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็น การเฉพาะโดย           
ให้ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบจะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้โดยให้ ค านึงถึงระดับ
ต าแหน่ง หน้าท่ี และความรับผิดชอบของผู้ท่ีจะได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ และเพื่อความคล่องตัวใน การจัดหา  
ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบอ านาจในการส่ังการและด าเนินการจัดหาให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับ 

 
ส าหรับโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ ผู้มีอ านาจด าเนินการจะแต่งต้ังข้าราชการคนหนึ่งท าหน้าท่ีผู้อ านวยการ
การมอบอ านาจตามระเบียบให้ผู้มอบส่งส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจให้กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลัง
จังหวัด ส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอ และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบทุกครั้ง 

ข้อสังเกต เมื่อผู้มีอ านาจตามกฎหมายได้มอบอ านาจในเรื่องหนึ่งเรื่องใดให้แก่ผู้ด ารง ต าแหน่งใดแล้ว    
ผู้รับมอบอ านาจย่อมมีอ านาจเช่นเดียวกับผู้ท่ีมีอ านาจ และจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ี ได้รับมอบอ านาจให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ ซึ่งในหลักการ เมื่อผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการในเรื่องหนึ่งเรื่องใดแทนผู้มีอ านาจแล้ว         
ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนในเรื่องนั้นจะมอบอ านาจ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่    
จะมีกฎหมายหรือระเบียบก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
4. บทก ำหนดโทษ 
4.1 บทลงโทษผู้กระท าการฝ่าระเบียบ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดบทลงโทษส าหรับผู้ท่ีกระท าการฝ่าฝืน ระเบียบของทาง
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ราชการไว้ โดยแยกองค์ประกอบ ดังนี้ 
1. ผู้มีอ านาจหรือหน้าท่ีด าเนินการตามระเบียบ หรือผู้หนึ่งผู้ใด 
2. กระท าการโดย 

2.1 จงใจหรือประมาทเลินเล่อ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2.2 มีเจตนาทุจริต 
2.3 ปราศจากอ านาจหรือนอกเหนืออ านาจหน้าท่ี 
2.4 มีพฤติกรรมท่ีส่อให้มีการสมยอมกันในการเสนอราคา 

3. ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการหรือตามกฎหมาย เฉพาะของส่วน
ราชการนั้น ภายในหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

3.1 ถ้าการกระท ามีเจตนาทุจริตหรือเป็นเหตุให้ทางราชการเสียหายอย่างร้ายแรง  ให้ด าเนินการ 
ลงโทษอย่างต่ าให้ออกจากราชการ 

3.2 ถ้าการกระท าเป็นเหตุให้ทางราชการเสียหายแต่ไม่ร้ายแรง ให้ลงโทษอย่างต่ าตัดเงินเดือน 
3.3 ถ้าการกระท าไม่เป็นเหตุให้ทางราชการเสียหาย ให้ลงโทษภาคทัณฑ์หรือว่ากล่าวตักเตือน        

โดยท าค าส่ังเป็นลายลักษณ์อักษร 
4. การลงโทษทางวินัย ตามข้อ 3.1 ข้อ 3.2 ไม่เป็นเหตุให้ผู้กระท าหลุดพ้นจาก ความ รับผิดในทางแพ่ง

ตามระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่งหรือความรับผิดทางอาญา (ถ้ามี) 
4.2 บทลงโทษผู้ท้ิงงาน 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลงโทษ ผู้ท้ิงงาน ไว้ดังนี้ 
(1) หลักเกณฑ์ผู้ทิ้งงำน 
1.  ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงภายในเวลาท่ีทางราชการก าหนด 
2.  คู่สัญญาของทางราชการหรือผู้รับจ้างช่วงท่ีทางราชการอนุญาตให้รับช่วงงานได้  ไม่ปฏิบัติตามสัญญา         
หรือข้อตกลงโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
3. พัสดุท่ีซื้อหรือจ้างท าเกิดข้อบกพร่อง ขึ้นภายระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในสัญญา หรือข้อตกลง และไม่ได้รับการ
แก้ไขใหถู้กต้องจากผู้จ าหน่าย ผู้รับจ้าง หรือคู่สัญญา หรือพัสดุท่ีซื้อหรือ จ้างไม่ได้มาตรฐานหรือวัสดุท่ีใช้ไม่ได้ 
มาตรฐาน หรือไม่ครบถ้วนตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง ท าให้งานบกพร่องเสียหายอย่างร้ายแรง หรือ 
4. งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หากปรากฏว่าพัสดุหรือวัสดุท่ีซื้อหรือจ้างหรือใช้โดย ผู้ รับ จ้างช่วงท่ีทางราชการ
อนุญาตให้รับช่วงงานได้ มีข้อบกพร่อง หรือไม่ได้มาตรฐานหรือไม่ครบถ้วนตาม (3) 
5. การจ้างท่ีปรึกษาหรือการจ้างออกแบบและควบคุมงาน  หากตรวจสอบแล้ว ปรากฏ ว่าผลจากการปฏิบัติ      
ตามสัญญาดังกล่าวมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทาง ราชการอย่างร้ายแรง 
6. ผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่าง เป็นธรรมหรือกระท าการ    
โดยไม่สุจริต เช่น การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ หรือใช้ช่ือบุคคลธรรมดาหรือนิติ บุคคลอื่นมาเสนอราคาแทน 
7. กรณีมีเหตุอันควรเช่ือว่ามีการกระท าโดยไม่สุจริต หรือมีการสมยอมกันในการเข้า เสนอราคากับทางราชการ     
ให้พิจารณาลงโทษผู้เสนอราคาเสมือนเป็นผู้ท้ิงงาน 
(2) กำรพิจำรณำลงโทษผู้ท้ิงงำน 

1. หัวหน้าส่วนราชการท ารายงานไปยังปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาให้ผู้ไม่ปฏิบัติตามข้อ ผูกพันของทางราชการ
เป็นผู้ท้ิงงาน พร้อมท้ังเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา 

2.  เมื่อปลัดกระทรวงพิจารณาแล้วเห็นว่า การกระท าดังต่อไปนี้ 
2.1 ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกแล้ว ไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงภายในเวลาท่ีทางราชการก าหนด 
2.2 คู่สัญญาของทางราชการหรือผู้รับจ้างช่วงท่ีทางราชการอนุญาตให้รับช่วงงานได้ ไม่ปฏิบัติ     

ตามสัญญาหรือข้อตกลง โดยไม่มีเหตุผลอันควร 



~ 10 ~ 

2.3 พัสดุท่ีซื้อหรือจ้างท าเกิดข้อบกพร่องขึ้นภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ใน สัญญาหรือข้อตกลง 
และไม่ได้รับการแก้ไขให้ถูกต้องจากผู้จ าหน่าย ผู้รับจ้าง หรือคู่สัญญา หรือพัสดุ ท่ีซื้อหรือจ้างไม่ได้มาตรฐานหรือ
วัสดุท่ีใช้ไม่ได้มาตรฐาน หรือไม่ครบถ้วนตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือ ข้อตกลง ท าให้งานบกพร่องเสียหายอย่างร้ายแรง 

2.4 งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หากปรากฏว่าพัสดุหรือวัสดุท่ีซื้อหรือจ้างหรือ ใช้โดยผู้รับจ้างช่วง     
ท่ีทางราชการอนุญาตให้รับช่วงงานได้ มีข้อบกพร่อง หรือไม่ได้มาตรฐานหรือไม่ ครบถ้วนตาม 2.3 เป็นการกระท า
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร และบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ท้ิงงาน ให้ปลัดกระทรวงส่งช่ือบุคคลดังกล่าวไปยังผู้รักษาการ
ตามระเบียบเพื่อพิจารณาส่ังให้เป็นผู้ท้ิงงานโดยเร็ว 

3. กวพ.พิจารณาเสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงการคลังว่าสมควรเป็นผู้ท้ิงงาน 
4. ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาส่ังให้เป็นผู้ท้ิงงาน 
5. ปลัดกระทรวงการคลังระบุช่ือผู้ท้ิงงานในบัญชีรายช่ือผู้ท้ิงงาน และแจ้งเวียนให้ส่วนราชการทราบ 
6. กรณีปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาว่ายังไม่สมควรเป็นผู้ท้ิงงานแจ้งผลให้ปลัดกระทรวงทราบ 
7. กรณีท่ีเป็นโครงการขนาดใหญ่ตามหลักเกณฑ์และวงเงินท่ี กวพ. ก าหนด หากปลัดกระทรวง พิจารณา

แล้วเห็นว่าบุคคลดังกล่าวข้างต้นยังไม่สมควรเป็นผู้ท้ิงงานให้ปลัดกระทรวงรายงานไปยัง กวพ. เพื่อทราบด้วย 
(3) กำรลงโทษผู้ทิ้งงำน ระเบียบว่าด้วยการพัสดุก าหนด ห้ามส่วนราชการก่อนิติสัมพันธ์ กับผู้ท้ิงงาน จนกว่า     
จะมีค าส่ังเพิกถอน 
 
4.3 บทก าหนดโทษตามกฎหมายอื่น 
( 1 ) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ      
ได้มีบทก าหนดโทษท่ีเกี่ยวข้องกับการพัสดุ ตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม เพื่อเป็นการลงโทษผู้ท่ีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย วิธีการงบประมาณ ตามมาตรา 26 ดังนี้ 

มาตรา 26 “ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้ใดของส่วนราชการกระท าการก่อหนี้ผูกพันหรือจ่ายเงิน หรือโดย      
รู้อยู่แล้วยินยอมอนุญาตให้กระท าการดังกล่าวนั้นโดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัตินี้หรือระเบียบ หรือข้อบังคับท่ี ได้ออก
ตามความในพระบัญญัติ นอกจากความรับผิดทางอาญาซึ่งอาจได้รับตามกฎหมายอื่นแล้ว ผู้กระท าหรือยินยอม
อนุญาตให้กระท าดังกล่าว จะต้องรับผิดชดใช้จ านวนเงินท่ีส่วนราชการได้ จ่ายไป หรือต้องผูกพันจะต้องจ่าย
ตลอดจนค่าสินไหมทดแทนใดๆ ให้แก่ส่วนราชการนั้น 

บุคคลภายนอกผู้ได้รับประโยชน์จากการกระท า ท่ีเป็นการฝ่าฝืนพระราชบัญญัตินี้หรือ ระเบียบหรือ
ข้อบังคับท่ีได้ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ดังกล่าวในวรรคก่อนจะต้องร่วมรับผิดกับผู้กระท าการฝ่าฝืน     
ตามความในวรรคก่อนเช่นกันเวน้แต่จะแสดงได้ว่าตนได้กระท าไปโดยสุจริต ไม่รู้เท่าถึงการฝ่าฝืนพระราชบัญญัติ
หรือระเบียบ หรือข้อบังคับดังกล่าว 

ความในวรรคแรกไม่ใช้บังคับแกข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งได้ทักท้วงค าส่ังของผู้บังคับบัญชา เป็นหนังสือ
แล้วว่า การท่ีจะปฏิบัติตามค าส่ังอาจไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือระเบียบหรือข้อบังคับ” 
(2)ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน แผ่นดินว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ.2544 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 2544 เป็นระเบียบ
ท่ีก าหนดขึ้นเพื่อเป็นมาตรการในการควบคุมเงินของรัฐ เพื่อให้ระบบการควบคุม การตรวจสอบการเงินแผ่นดิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีวินัย หากเจ้าหน้าท่ีผู้ใดจงใจฝ่าฝืน มาตรการเกี่ยวกับการควบคุมการเงินของรัฐ
ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ ถือว่ากระท าความผิดวินัยทางงบประมาณ และการคลังต้องรับโทษปรับทางการ
ปกครองตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง ซึ่งในส่วนท่ีเกี่ยวกับ
การด าเนินการด้านพัสดุ ก าหนดไว้ใน หมวด 1 โทษปรับทางการปกครอง ข้อ 9 และหมวด 2 ส่วนท่ี 6 ต้ังแต่     
ข้อ 37 ถึงข้อ 49 ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี ตามกฎหมาย
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หรือระเบียบท่ีใช้บังคับโดยมิชอบ แบ่งแยกวงเงินจัดซื้อหรือจัดจ้างเพื่อให้อ านาจส่ังซื้อส่ัง จ้างหรือวิธีการส่ังซื้อส่ังจ้าง
เปล่ียนแปลงไปจากท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับ
ทางปกครอง ช้ันท่ี 4 

2. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีด าเนินการจัดซื้อท่ี ดิน และหรือส่ิงก่อสร้าง ปฏิบัติหรือละเว้นการ ปฏิบัติหน้าท่ี
ตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีใช้บังคับโดยมิชอบเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับ โทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี4 

3. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีก าหนดราคากลาง ก าหนดคุณสมบัติผู้เข้าเสนอราคา จัดท ารายละเอียดหรือ  
คุณลักษณะเฉพาะในการประกวดราคาหรือสอบราคาจัดซื้อหรือจัดจ้าง  ปฏิบัติหรือละเว้น การปฏิบัติหน้าท่ี      
ตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีใช้บังคับโดยมิชอบ ซึ่งมีผลเป็นการกีดกันหรือเอื้อประโยชน์แก่ผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
รายใดรายหนึ่ง เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับทาง ปกครองช้ันท่ี 4 

 
4.  เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีปิดประกาศหรือจัดส่งเอกสารสอบราคาหรือประกวดราคาจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

ละเลยไม่ปิดประกาศหรือจัดส่งเอกสารดังกล่าวให้แก่บุคคลหรือหน่วยงานอื่นเพื่อทราบหรือเผยแพร่ข่าว การจัดซื้อ
หรือจัดจ้างตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีใช้บังคับโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ต้องรับโทษปรับทาง ปกครอง ช้ันท่ี 1  
ถ้าการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง เป็นการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีตาม กฎหมายหรือระเบียบ        
ท่ีใช้บังคับโดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐเจ้าหน้าท่ีผู้กระท าต้องรับ โทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 4 

5. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีพิจารณาผลการประกวดราคา หรือเปิดซองสอบราคา รับพิจารณา ผู้เสนอราคา  
ท่ีปฏิบัติไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข โดยรู้หรือควรจะรู้ข้อเท็จจริงดังกล่าว เป็นเหตุให้เกิดความ เสียหายแก่รัฐต้องรับโทษ
ปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 3 

6. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีพิจารณาเสนอความเห็นให้ซื้อหรือจ้าง ไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท่ี ไม่ถูกต้องตามกฎหมาย
หรือระเบียบท่ีใช้บังคับ หรือไม่พิจารณาเสนอให้ซื้อหรือจ้างผู้เสนอราคาต่ าสุด โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุ  
ให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 3 

7. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการท าสัญญาซื้อขายหรือจ้าง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมาย
หรือระเบียบท่ีใช้บังคับโดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับ โทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 4 

8. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีควบคุมงานหรือตรวจการจ้าง ไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท่ีไม่ถูกต้องตามกฎหมาย
หรือระเบียบท่ีใช้บังคับเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 3 ถ้ากรณีเจ้าหน้าท่ี
ซึ่งมีหน้าท่ีควบคุมงานหรือตรวจการจ้างปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ หน้าท่ีตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีใช้บังคับ
โดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับ ทางปกครอง ช้ันท่ี 4 

9.  เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีตรวจรับพัสดุปฏิบั ติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมายหรือระเบียบ       
ท่ีใช้บังคับโดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 4 

10. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีในการเบิกจ่ายพัสดุหรือจัดท าบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ ไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติ 
หน้าท่ีไม่ถูกต้องตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีใช้บังคับ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ  ต้องรับโทษ ปรับทาง
ปกครอง ช้ันท่ี 2 

11. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท่ีไม่ถูกต้องตามกฎหมาย      
หรือระเบียบท่ีใช้บังคับ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 2ผู้บังคับบัญชาผู้ใดมี
หน้าท่ีแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกฎหมายหรือ ระเบียบท่ีใช้บังคับ ไม่แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 3 

12. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยยานพาหนะ  ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
หน้าท่ีตามกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าวโดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทาง
ปกครอง ช้ันท่ี 2 

13. เจ้าหน้าท่ีผู้กระท าความผิดหรือมีส่วนร่วมในการกระท าความผิดเป็นผู้บังคับบัญชาต้องรับโทษ      
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ปรับทางปกครองในช้ันท่ีสูงกว่าอัตราโทษปรับทางปกครองตามท่ีก าหนดไว้ส าหรับความผิดนั้นหนึ่งช้ัน เว้นแต่ 
ความผิดนั้นก าหนดอัตราโทษปรับทางปกครองไว้ในช้ันท่ี 4 แล้ว 
 
 
ความผิดวินัยทางงบประมาณและการคลัง มีอัตราโทษปรับทางปกครอง 4 ช้ัน ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
5.  
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ ก าหนดให้มีคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ เพื่อปฏิบัติหน้าท่ี
ตามท่ีระเบียบก าหนด ดังนี้ 

คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ  เรียกโดยย่อว่า “กวพ.” ประกอบด้วย ปลัดกระทรวงการคลังเป็นประธาน
กรรมการ  อธิบดีกรมบัญชีกลาง  ผู้แทนกระทรวงกลาโหม  ผู้แทนส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ผู้แทนส านักงาน
อัยการสูงสุด  ผู้แทนส านักงบประมาณ ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ผู้แทนส านักงาน  ป.ป.ช.  ผู้แทน
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  ผู้แทนส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ผู้แทนส านักงานมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  และผู้ทรงคุณวุฒิซึ่ง นายกรัฐมนตรีแต่งต้ังไม่เกินห้าคนเป็นกรรมการและ       ให้
เจ้าหน้าท่ีกรมบัญชีกลาง  เป็นกรรมการและเลขานุการ  กับให้  กวพ .  แต่งต้ังผู้ช่วยเลขานุการไม่เกินสองคน
ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งนายกรัฐมนตรีแต่งต้ัง  มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสองปี  ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่ งพ้นจากต าแหน่ง      
อาจได้รับแต่งต้ังอีกได้ 
*  ให้  กวพ.  มีอ านาจหน้าท่ีดังนี้ 
(๑)  ตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ 
(๒)  พิจารณาการอนุมัติยกเว้น  หรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
(๓)  พิจารณาค าร้องเรียนเกี่ยวกับการท่ีส่วนราชการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
(๔)  เสนอแนะการแก้ไขปรับปรุงระเบียบต่อคณะรัฐมนตรี 
(๕)  ก าหนดแบบหรือตัวอย่าง  รวมท้ังการแก้ไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลง และก าหนดแนวทางปฏิบัติ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
(๖)  เสนอความเห็นต่อผู้รักษาการตามระเบียบ  ในการพิจารณาและแจ้งเวียนช่ือผู้ท้ิงงาน และการส่ังเปล่ียนแปลง
เพิกถอนผู้ท้ิงงานของส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานอื่น
ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  และรัฐวิสาหกิจ 
(๗)  ก าหนดอัตราร้อยละของราคา ตามข้อ  ๑๖(๖) (๗) (๘) และ (๑๑) 
(๘)  ก าหนดประเภทหรือชนิดของพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อจากต่างประเทศ  ตามข้อ ๖๘ 
(๙)  เชิญข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการ   หรือพนักงานและลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ  หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง  
มาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริง รวมทั้งเรียกเอกสารจากส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น   หรือรัฐวิสาหกิจ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

(1) โทษช้ันท่ี 1 โทษปรับไม่เกินเงินเดือน 1 เดือน  
(2) โทษช้ันท่ี 2 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนต้ังแต่ 2 เดือน ถึง 4 เดือน 

(3) โทษช้ันท่ี 3 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนต้ังแต่ 5 เดือน ถึง 8 เดือน 

(4) โทษช้ันท่ี 4 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนต้ังแต่ 9 เดือน ถึง 12 เดือน 
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  (๑๐)  แต่งต้ังคณะอนุกรรมการเพื่อท าหน้าท่ีตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
  (๑๑)  พิจารณาด าเนินการตามท่ีคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
  (๑๒)  พิจารณารายงานการจ้าง ตามข้อ ๘๓ วรรคสอง 
  (๑๓)  ก าหนดอัตราค่าจ้างท่ีปรึกษา ตามข้อ ๙๒ 
  (๑๔)  ก าหนดหลักเกณฑ์การก าหนดค่าปรับ ตามข้อ  ๑๓๔ 

    (๑๕)  ก าหนดหลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีปฏิบัติเพื่อให้มีการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บทที่ 3 วิธีกำรพัสดุ 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ.2545 วางวิธีปฏิบัติ

ในส่วนท่ีเกี่ยวกับการจ าแนกประเภทวิธีการจัดหาพัสดุ ออกเป็น 7 ประเภท ได้แก่ 
1. การจัดท าเอง 
2. การซื้อ 
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3. การจ้าง 
4. การจ้างท่ีปรึกษา 
5. การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
6. การแลกเปล่ียน 
7. การเช่า 

(1) การจัดท าเอง หมายความว่า การท่ีส่วนราชการจัดหาวัสดุอุปกรณ์มาด าเนินการจัดท า พัสดุเองตามอ านาจ
หน้าท่ีของส่วนราชการนั้น รวมถึงการมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการจัดท า พัสดุเอง 
(2) การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ไม่รวม    
ถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้างวิธีซื้อแบ่งออกเป็น 6 วิธี ได้แก่ 

1. วิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 
2. วิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึง่มีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
3. วิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึง่มีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
4. วิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึง่มีราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด 

ดังต่อไปนี ้
(1) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่า ด้วยระเบียบบริหาร

ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหาร  ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(2) เป็นพัสดุท่ีต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
(3)  เป็นพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ 
(4) เป็นพัสดุท่ีมีความต้องการใช้เพิ่มขึ้นในสถานการณ์ ท่ีจ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของ

ส่วนราชการ และจ าเป็นต้องซื้อเพิ่ม (Repeat Order) 
(5) เป็นพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่าน องค์การระหว่างประเทศ 
(6) เป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ    

ซึ่งหมายความรวมถึง อะไหล่ รถประจ าต าแหน่ง หรือยารักษาโรคท่ีไม่ ต้องจัดซื้อตามช่ือสามัญในบัญชียา       
หลักแห่งชาติ ตามข้อ 60 

(7)  เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(8)  เป็นพัสดุท่ีได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแล้วไมไ่ด้ผลดี
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5. วิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ การซื้อจากส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร ราชการท้องถิ่น 
หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นผู้ผลิตพัสดุนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อ 
(2) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซื้อ และกรณีนี้ให้รวมถึงหน่วยงาน อื่นท่ีมีกฎหมายหรือมติ

คณะรัฐมนตรีก าหนดด้วยข้อสังเกต (1) การซื้อครั้งหนึ่ง หมายถึง การซื้อท่ีมีลักษณะพัสดุประเภทเดียวกัน           
มีความต้องการในการใช้ระยะเดียวกัน และควรด าเนินการจัดหาในคราวเดียวกัน 

(2)  การแบ่งซื้อ เพื่อให้วงเงินต่ ากว่าท่ีก าหนดในวิธีหนึ่งวิธีใด จะกระท าไมไ่ด้ 
(3) ในการสอบราคา หรือประกวดราคาครั้งหนึ่ง มีหลายรายการ การเลือก ซื้อแต่ละรายการตามเงื่อนไข

ในประกาศ โดยใช้หลักเกณฑ์การพิจารณาอย่างเหมาะสม ได้แก่ ผู้เสนอ ราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียด   
และเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในประกาศ และราคาต่ าสุด เป็นต้น กรณีดังกล่าวไม่ท าให้มีการเปล่ียนแปลงอ านาจของผู้มีอ านาจ
ส่ังซื้อเนื่องจากวงเงินในการส่ังซื้อลดลงจึงไม่ถือเป็นการแบ่งซื้อ 
6. วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือ มีข้ันตอนและกระบวนการในการด าเนินการ ดังนี้ 
หน่วยงานราชการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง จัดท าร่างเอกสารประกวดราคา และจัดท าประกาศเชิญชวน

ให้ผู้สนใจและมีความพร้อมเข้าร่วมการประกวดราคาหน่วยงานราชการน าเอาเอกสารไปประกาศผ่านเว็บไซต์      
ซึ่งในบางครั้งก่อนจะท าการประกาศเชิญชวนจะมีการเปิดให้ประชาชนท าการวิจารณ์ก่อน ในกรณีนี้ก็จะมีข้ันตอน
การวิจารณ์รับฟังความเห็นเข้ามา เสร็จแล้วก็น ามาลงประกาศในเว็บไซต์ ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานรัฐ 
เพื่อให้ผู้สนใจเตรียมความพร้อมและเข้าร่วมการประกวดราคาได้ในวันเวลาท่ีก าหนด 

ผู้สนใจท าการดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาจากระบบ e-bidding ซึ่ง ในกรณีนี้มีอยู่ 2 รูปแบบ       
คือ ดาวน์โหลดเอกสารได้ฟรี และต้องช าระเงินค่าเอกสารก่อน ซึ่งอยู่ท่ีหน่วยงานรัฐนั้นๆ เป็นผู้ก าหนดว่าจะท าการแจก 
หรือจ าหน่ายเอกสารประกวดราคาในกรณีจ าหน่าย ผู้สนใจเข้าร่วมจะต้องท าการช าระเงินผ่านธนาคารก่อน       
จึงจะสามารถท าการดาวน์โหลดเอกสารได้ 

ผู้สนใจเข้าร่วมการประมูลเตรียมเอกสารหลักฐานต่างๆ ท้ังเอกสารข้อเสนอ และเอกสารเสนอราคา 
รวมถึงหลักประกันซอง ผู้สนใจท าการยื่นเสนอราคาตามวันและเวลาท่ีก าหนด ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ    
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งในระหว่างการเสนอราคานี้ จะไม่มีผู้ใดทราบถึงรายช่ือผู้เข้าร่วมเสนอราคาได้ ซึ่งเป็นจุดเด่น
ของวิธีการนี้ในเรื่องของความโปร่งใส 

หน่วยงานราชการเข้าตรวจสอบข้อมูลการยื่นเสนอราคาและข้อเสนอ เมื่อหมดเวลาการยื่นเสนอราคา 
หน่วยงานรัฐจะเข้าท าการตรวจสอบข้อมูลของผู้เข้าประกวดราคาท่ีเสนอมาท้ังหมดผ่านระบบ EGP                ของ
กรมบัญชีกลาง และพิจารณาผล ซึ่งการพิจารณาผู้ชนะในการประกวดราคา จะท าการพิจารณาตามเกณฑ์      ท่ี
ระบุเอาไว้ในเอกสาร TOR ซึ่งมีอยู่ 2 วิธี คือ หนึ่งการพิจารจากผู้เสนอราคาต่ าสุดให้เป็นผู้ชนะ และสอง พิจารณา
จาก Price Performance หรือ เกณฑ์ประสิทธิภาพต่อราคา ผู้เสนอเจ้าใดดีท่ีสุดก็ให้ผู้นั้นชนะ          การประกวด
ราคาครั้งนั้น หน่วยงานราชการท าการประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์ 

 
 
 การจ้างให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรับขั้นตามประมวลกฎหมาย แพ่งและพาณิชย์ และ

การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ ของกระทรวงการคลัง การรับขน    
ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  ไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ วิธีจ้างแบ่งออกเป็น 6 วิธี ได้แก่ 

(1) วิธีตกลงราคา ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 
(2) วิธีสอบราคา ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึง่มีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
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(3) วิธีประกวดราคา ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
(4) โดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท าได้ เฉพาะกรณีหนึ่ง

กรณีใด ดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นงานท่ีต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 
(2) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหาย เสียก่อนจึงจะประมาณค่า

ซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
(3) เป็นงานท่ีต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
(4) เป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 
(5) เป็นงานท่ีจ าเป็นต้องการจ้างเพิ่ม ในสถานการณ์ท่ีจ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือ เพื่อประโยชน์

ของส่วนราชการ และจ าเป็นต้องจ้างเพิ่ม (Repeat Order) 
(6) เป็นงานท่ีได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี 
(7) วิธีกรณีพิเศษ ได้แก ่การจ้างจากส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย ระเบียบบริหาร

ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วน ท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ 
ในกรณีดังต่อไปนี ้
(1) เป็นผู้ท างานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐทมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง 
(2) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้จ้างและกรณีนี้ให้รวมถึงหน่วยงานอืน่ท่ีมีกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย 
 
ข้อสังเกต (1) การจ้างครั้งหนึ่ง หมายถึง การจ้างท่ีมีลักษณะพัสดุประเภทเดียวกัน มีความต้องการในการใช้ระยะ
เดียวกัน และควรด าเนินการจัดหาในคราวเดียวกัน (2)  การแบ่งจ้าง เพื่อให้วงเงินต่ ากว่าท่ีก าหนดในวิธีหนึ่งวิธีใด 
จะกระท าไม่ได้ (6) วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์    
(e-bidding) หมายความว่า การแข่งขัน เสนอราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 (3) การจ้างท่ีปรึกษา หมายความว่า การจ้างบริการจาก ท่ีปรึกษา แต่ไม่รวมถึงการจ้าง ออกแบบและ
ควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณการจ้างท่ีปรึกษา กระท าได้ 2 วิธี ได้แก่ 

1. วิธีตกลง 
2. วิธีคัดเลือก 
 

(4) การจ้างออกแบบและควบคุมงาน หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคลหรือ บุคคลธรรมดา     
ท่ีประกอบธุรกิจบริการ ด้านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง อาคารด้วยเงิน งบประมาณ 
การจ้างออกแบบและควบคุมงาน กระท าได้ 4 วิธี ได้แก่ 

1. วิธีตกลง 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด 
4. วิธีพิเศษ 

(5) การแลกเปล่ียน หมายความว่า การโอนพัสดุทุกชนิดของส่วนราชการกับส่วนราชการหน่วยงานตาม 
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่นหน่วยงานอื่น ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้ มีฐานะเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน การแลกเปล่ียน แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก ่

1.  การแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุ 
2.  การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ 
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(6) การเช่า หมายความว่า การท่ีส่วนราชการได้ใช้หรือได้รับประโยชน์ในทรัพย์สินของ บุคคลอื่นเป็นการช่ัวคราว
โดยช าระค่าเช่าเพื่อการนั้น การเช่าแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

1.  การเช่าสังหาริมทรัพย์ ใช้วิธีซื้อโดยอนุโลม 
2.  การเช่าสังหาริมทรัพย์ ใช้วิธีตกลงราคา 
 

กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
ในการจัดหาพัสดุส่วนราชการจะต้องด าเนินการจัดหาให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนท่ี ก าหนดไว้ในระเบียบ        

ว่าด้วยการพัสดุ ซึ่งในการจัดหาพัสดุโดยวิธีสอบราคา และวิธีประกวดราคาจะต้องด าเนินการ เป็นไปตามแผน     
ในการจัดหาของแต่ละปีด้วยการ จัดหาพัสดุส่วนราชการจะต้องจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศ 
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2546 ท่ีก าหนดขึ้น เพื่อให้ส่วนราชการ  
ถือปฏิบัติ ซึ่งเป็นข้อก าหนดเกี่ยวกับการบริการการเงินและการคลัง ตามมาตรการ เกี่ยวกับการควบคุมการเงิน   
ของรัฐประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 2546 ก าหนดให้การ
ด าเนินการจัดหาพัสดุท่ีเป็นครุภัณฑ์ท่ีมีราคาเกิน 100 ,000 บาท และ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง ท่ีมีราคา 2,000,000 บาท 
จะต้องมีการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี 15 ของเดือนตุลาคมของทุกปี และส่งส าเนา
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันท่ี 31 ตุลาคมของทุกปี และหากแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างได้มีการ 
แก้ไขเปล่ียนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอนรายละเอียดในแผนปฏิบัติการ จัดซื้อจัดจ้างให้ส่งส าเนาให้ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีได้รับอนุมัติให้แก้ไข เปล่ียนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอนรายละเอียด 
ส่วนราชการจะต้องจัดให้มีการตรวจสอบติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ จัดซื้อจัดจ้าง และให้รายงาน
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน 30 วันท าการสุดท้ายของไตรมาส 
 
 
 
กำรจัดหำพัสดุจะต้องใช้พัสดุที่ผลิตในประเทศและกิจกำรของคนไทย 
การจัดหาพัสดุส่วนราชการจะต้องใช้พัสดุท่ีผลิตในประเทศและกิจการของคนไทยดังนี้ 

1. พัสดุซึ่งแสดงเครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
2. พัสดุซึ่งแสดงเครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมและผลิตจากโรงงานท่ีได้รับ การรับรองระบบคุณภาพ 
3. พัสดุท่ีมีผู้ได้รับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน 
ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดหาพัสดุต้องสนับสนุนสินค้าท่ีผลิตในประเทศและเป็นกิจการ   

ของคนไทย คือ ใช้ผลิตภัณฑ์ท่ีผลิตส าเร็จรูปแล้วโดยสถานท่ีผลิตพัสดุนั้นต้ังอยู่ ในประเทศไทยซึ่งเป็นกิจการ      
ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีมีสัญชาติไทย ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ห้ามก าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ ซึ่งอาจมีผลกีดกันไม่ให้ผู้ผลิตหรือ  ผู้ขายพัสดุท่ีผลิต     
ในประเทศหรือเป็นกิจการของคนไทยสามารถเข้าแข่งขันกันในการเสนอราคากับทางราชการ 

(2) ในกรณีพัสดุท่ีต้องการซื้อหรือจ้างท ามีประกาศก าหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนด
รายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการก่อสร้าง ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมหรือเพื่อความ
สะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ 

(3) ในกรณีพัสดุท่ีต้องการซื้อหรือจ้างท า ยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม           
แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรม แล้วให้ก าหนดรายละเอียดหรือ คุณลักษณะ
เฉพาะหรือรายการในการก่อสร้าง ให้สอดคล้องกับรายละเอียด หรือคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุไว้ในคู่มือผู้ซื้อ 
หรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 

(4) ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นจะต้องก าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือ รายการในการก่อสร้าง 
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แตกต่างจากท่ีก าหนดไว้ใน (2) หรือ (3) ให้แจ้งส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม และเมื่อได้รับหนังสือ
กระทรวงอุตสาหกรรมตอบรับทราบหรือไม่ทักท้วงแล้ว  ให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างต่อไปได้ หรือไม่รับพิจารณา    
รายนั้น แล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีพัสดุท่ีต้องการซื้อหรือจ้างท าเป็นพัสดุท่ีมีผู้ได้รับใบอนุญาตแสดง เครื่องหมายมาตรฐาน ประเภท ชนิด 
หรือขนาดเดียวกัน และในขณะเดียวกันเป็นพัสดุท่ีมีผู้ผลิตจาก โรงงานท่ีได้รับการรับรองระบบคุณภาพโดยมีผู้ผลิต
ต้ังแต่สามรายข้ึนไป ให้ระบุความต้องการเฉพาะ 

พัสดุซึ่งแสดงเครื่องหมายมาตรฐานและผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรองระบบ คุณภาพท่ีท าในประเทศไทย       
เท่านั้น ในกรณีพัสดุท่ีต้องการซื้อหรือจ้างท าตามวรรคหนึ่งเป็นพัสดุท่ีมีผู้ได้รับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมาย
มาตรฐาน ประเภทชนิด หรือขนาดเดียวกัน และในขณะเดียวกันเป็นพัสดุท่ีมีผู้ผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรอง
ระบบคุณภาพโดยมีผู้ผลิตน้อยกว่าสามราย แต่เป็นพัสดุท่ีมีผู้ได้รับใบอนุญาต แสดงเครื่องหมายมาตรฐานประเภท 
ชนิดหรือขนาดเดียวกันโดยมีผู้ได้รับใบอนุญาตต้ังแต่สามรายข้ึน ไป หรือเป็นพัสดุท่ีมีผู้ผลิตจากโรงงาน ท่ีได้รับการ
รับรองระบบคุณภาพโดยมีผู้ผลิตต้ังแต่สามรายขึ้นไป ให้ส่วนราชการระบุความต้องการเฉพาะพัสดุซึ่งแสดง
เครื่องหมายมาตรฐานหรือพัสดุท่ีผลิตจากโรงงานท่ี ได้รับการรับรองระบบคุณภาพท่ีท าในประเทศไทยและ         
ให้ด าเนินการตาม (6) 

 
 
(6) ในกรณีพัสดุท่ีต้องการซื้อหรือจ้างท าเป็นพัสดุท่ีมีผู้ได้รับใบอนุญาตแสดง เครื่องหมายมาตรฐานประเภทชนิด   

หรือขนาดเดียวกันต้ังแต่สามรายขึ้นไป ให้ระบุความต้องการ เฉพาะพัสดุซึ่งแสดงเครื่องหมายมาตรฐานในประเทศ
ไทยเท่านั้น ในกรณีพัสดุท่ีต้องการซื้อหรือจ้างท าเป็นพัสดุท่ีมีผู้ผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรอง  ระบบคุณภาพ
ต้ังแต่สามรายขึ้นไป ให้ระบุความต้องการเฉพาะพัสดุซึ่งผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการ  รับรองระบบคุณภาพ           
ท่ีท าในประเทศไทยเท่านั้น การซื้อหรือการจ้างในกรณีนี้นอกจากการจ้างก่อสร้าง หากมีผู้เสนอราคาพัสดุท่ีแสดง
เครื่องหมายมาตรฐานและในขณะเดียวกันเป็นพัสดุท่ีมีผู้ผลิตจากโรงงาน ท่ีได้รับการรับรองระบบ คุณภาพเสนอ
ราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคารายอื่นไม่เกินร้อยละห้า ให้ต่อรองราคา ผู้เสนอ ราคาพัสดุท่ีแสดง
เครื่องหมายมาตรฐานและผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรองระบบคุณภาพรายท่ีเสนอ  ราคาต่ าสุด หากต่อรอง
ราคาแล้ว ราคาท่ีลดลงสูงกว่าราคาต่ าสุดไม่เกินร้อยละสาม หรืออัตราท่ี กวพ. ก าหนดตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 12(7) ให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(7) ในกรณีพัสดุท่ีต้องการซื้อหรือจ้าง ท าตาม (5) หรือ (6) เป็นพัสดุท่ีมีผู้ได้รับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมาย
มาตรฐาน ประเภท ชนิด หรือขนาดเดียวกัน และในขณะเดียวกันเป็นพัสดุ ท่ีผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรอง
ระบบคุณภาพน้อยกว่าสามรายหรือเป็นพัสดุท่ีมีผู้ได้รับใบอนุญาต แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน  ประเภท ชนิด   
หรือขนาดเดียวกัน โดยมีผู้ได้รับใบอนุญาตน้อยกว่าสาม ราย หรือเป็นพัสดุท่ีมีผู้ผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรอง
ระบบคุณภาพ โดยมีผู้ผลิตน้อยกว่าสามราย ให้ระบุความต้องการเฉพาะพัสดุท่ีท าในประเทศไทย 

การซื้อหรือการจ้างในกรณีนี้นอกจากการจ้างก่อสร้าง หากมีผู้เสนอราคาพัสดุท่ีแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน
และในขณะเดียวกันเป็นพัสดุท่ีผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรองระบบคุณภาพ หรือมีผู้เสนอราคาพัสดุท่ีแสดง
เครื่องหมายมาตรฐาน หรือมีผู้เสนอราคาพัสดุท่ีผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรองระบบคุณภาพ ให้ด าเนินการ
ต่อรองราคาดังนี้ 
(ก) ให้เรียกผู้เสนอราคาพัสดุท่ีแสดงเครื่องหมายมาตรฐานและในขณะเดียวกันเป็นพัสดุท่ีผลิตจากโรงงานท่ีได้รับ
การรับรองระบบคุณภาพรายท่ีเสนอราคาสูงกว่าราคา ต่ าสุดของผู้เสนอราคารายอื่นไม่เกินร้อยละสิบมาต่อรอง
ราคา ท้ังนี้ ให้เรียกผู้เสนอราคารายท่ีเสนอราคา ต่ าสุ ดมาต่อรองราคาก่อน หากต่อรองราคาท่ีลดลงสูงกว่าราคา
ต่ าสุดของผู้เสนอราคา รายอื่นไม่เกินร้อยละเจ็ด หรืออัตราท่ี กวพ. ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี       
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 12(7) ให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น หากต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผล ให้เรียก
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ผู้เสนอราคาพัสดุท่ีแสดงเครื่องหมายมาตรฐานและผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรองระบบคุณภาพรายท่ี เสนอ
ราคาต่ าสุดล าดับถัดไปมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้ว ราคาท่ีลดลงสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้ เสนอราคาราย
อื่นไม่เกินร้อยละเจ็ด หรืออัตราท่ี กวพ. ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 12(7) 
ให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
(ข) หากด าเนินการตาม (ก) แล้วไม่ได้ผลให้เรียกผู้เสนอราคาพัสดุท่ีแสดง เครื่องหมายมาตรฐาน หรือผู้เสนอราคา
พัสดุ ท่ีผลิตจากโรงงานท่ีได้รับการรับรองระบบคุณภาพรายท่ี เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคารายอื่น
ไม่เกินร้อยละเจ็ดมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้ว ราคาท่ีลดลงสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคารายอื่นไม่
เกินร้อยละห้า หรืออัตราท่ี กวพ. ก าหนด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 12(7)  
ให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น
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 (8) ในกรณีพัสดุท่ีต้องการซื้อหรือจ้างท ามีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว    
ให้ระบุความต้องการเฉพาะพัสดุท่ีท าในประเทศไทยการซื้อหรือการจ้างในกรณีนี้นอกจากการจ้างก่อสร้าง        
หากมีผู้เสนอราคาพัสดุท่ีได้รับ การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ า สุด
ของผู้เข้าแข่งขันราย อื่นไม่เกินร้อยละเจ็ด ให้ต่อรองราคาผู้เสนอราคาพัสดุท่ีได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์       
ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมรายท่ีเสนอราคาต่ าสุดหากต่อราคาแล้วราคาท่ีลดลงสูงกว่าราคา ต่ าสุดไม่เกินร้อยละ
ห้า หรืออัตราท่ี กวพ. ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 12(7) ให้ซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนอราคารายนั้น 

(9) การด าเนินการตาม (5) (6) (7) หรือ (8) ให้ถือตามท่ีปรากฏในบัญชีคู่มือผู้ซื้อหรือ ใบแทรกคู่มือผู้ซื้อ      
ท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้นถึงเดือนก่อนหน้าท่ีจะประกาศซื้อหรือจ้างถ้ามีผู้เสนอราคาพัสดุท่ีอยู่ระหว่าง     
ขอการรับรองระบบคุณภาพ หรือการขอรับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน  หรือการขอจดทะเบียน
ผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรม โดยแนบใบรับมาพร้อมกับใบเสนอราคา หากพัสดุนั้นได้รับการรับรองระบบ
คุณภาพ หรือใบอนุญาต แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวง
อุตสาหกรรมภายใน 10 วันท าการนับจากวันถัดจากวันเสนอราคา  แต่ท้ังนี้จะต้องก่อนการพิจารณาตัดสินราคา
ของ คณะกรรมการให้ถือเสมือนเป็นผู้เสนอราคาพัสดุท่ีได้รับการรับรองระบบคุณภาพ  หรือได้รับใบอนุญาต     
แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรม แล้วแต่กรณี 

(10)  ในกรณีท่ีได้ด าเนินการตาม (2) (3) (5) (6) (7) หรือ (8) แล้วแต่ไม่สามารถซื้อหรือจ้างได้               ให้
ด าเนินการซื้อหรือจ้างต่อไปได้ หรือไม่รับพิจารณารายนั้น แล้วแต่กรณี 

(11) การซื้อและการจ้างนอกจากท่ีกล่าวใน (2) (3) (5) (6) (7) หรือ (8) แต่ไม่รวมถึง การจ้างก่อสร้าง    
ให้ก าหนดเงื่อนไขให้ผู้เสนอราคาระบุแหล่งก าเนิดหรือประเทศท่ีผลิตด้วย ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาผลิตภัณฑ์           
ท่ีมีแหล่งก าเนิดหรือผลิตในประเทศไทย หรือเป็นกิจกรรมของคนไทย เสนอราคาสูง กว่าพัสดุท่ีมิได้มีแหล่งก าเนิด
หรือผลิตในประเทศไทยหรือมิได้เป็นกิจการของคนไทยไม่เกินร้อยละห้า ของผู้เสนอราคารายต่ าสุดให้ต่อรองราคา
ของผู้เสนอราคาพัสดุท่ีมีแหล่งก าเนิดหรือผลิตในประเทศไทย หรือเป็นกิจการของคนไทยรายท่ีเสนอถูกต้องตาม
เงื่อนไขท่ีก าหนดซึ่งมีคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทาง ราชการ และเสนอราคาต่ าสุด หากต่อรองราคาแล้ว       
ราคา    ท่ีลดลงสูงกว่าราคาต่ าสุดไม่เกินร้อยละสาม หรืออัตราท่ี กวพ. ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมาตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 12(7) ให้ซื้อ หรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(12) การเปรียบเทียบราคา ให้พิจารณาราคาท่ีอยู่ในฐานเดียวกัน โดยให้พิจารณา ราคารวมภาษี ราคาแยกภาษี         หรือ
ราคายกเว้นภาษีตามหลักเกณฑ์ ท่ีได้ประกาศให้ผู้เสนอราคาทราบ แล้วแต่กรณี 

(13)  ราคาท่ีซื้อหรือจ้าง ให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดส าหรับวิธีซื้อหรือ วิธีจ้าง แต่ละวิธีเว้นแต่จะ
เข้าหลักเกณฑ์ตาม (6) (7) (8) หรือ (11) การซื้อหรือการจ้าง ท่ีด าเนินการด้วยเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือซึ่งไม่สามารถ
เจรจากับ แหล่งเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือเพื่อก าหนดเงื่อนไขตามวรรคหนึ่งได้ให้ส่วนราชการส่งเสริมพัสดุท่ีผลิต      
ในประเทศไทย หรือเป็นกิจการของคนไทย ให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ 

ในกรณีท่ีพัสดุใดผลิตได้ไม่เพียงพอต่อความต้องการในประเทศให้ กวพ. มีอ านาจยกเว้นการส่งเสริมพัสดุ
ประเภท หรือชนิดดังกล่าวได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

 
ผู้ได้รับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน ประเภทชนิดหรือขนาดเดียวกัน หรือผู้ผลิตจากโรงงาน      

ท่ีได้รับการรับรองระบบ คุณภาพตาม (5) (6) หรือ (7) แต่ละราย ถ้ามีลักษณะท่ี เป็นการมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรง             หรือ
ทางอ้อมตามนัยของบทนิยาม “ผู้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ ร่วมกัน” ให้นับผู้ได้รับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมาย
มาตรฐานหรือผู้ผลิตดังกล่าวเป็นหนึ่งรายเท่านั้น 
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แผนภำพวงเงินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

 
                                                 

ไม่เกิน 100,000 บาท 
 
 
 
                                                 เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
 
 
 
                                                 เกิน 2,000,000 บาท 
 
 
 
                                                 เกิน 100,000 บาท มีเงื่อนไขก าหนดเฉพาะ 
 
 
 
                                                  ไม่จ ากัดวงเงิน  มีเงื่อนไขก าหนดเฉพาะ 
 
 
 

เกิน 200,000 บาท ยกเว้นงานจ้างท่ีปรึกษา งานจ้างออกแบบและคุม
งาน และการซื้อการจ้าง วิธีพิเศษ หรือการซื้อการจ้างกรณีพิเศษ

 วิธีตกลงรำคำ 

 วิธีกรณพีิเศษ 

 วิธี e-bidding  
 

วิธีพิเศษ 

 วิธีสอบรำคำ 

 วิธีประกวดรำคำ 
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รูปแบบของการประมูลผ่านอินเตอร์เน็ต มี 3 ประเภท คือ 
1. การประมูลระหว่างบุคคล-บุคคล คือ การประมูลผ่านทางเว็บไซต์ท่ีเปิดให้เป็นศูนย์กลางการประมูล

ส าหรับประชาชนท่ัวไป และให้คุณเป็นสมาชิกโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย เพื่อให้คุณร่วมประมูลซื้อขายกันได้ เช่น ถ้าคุณมี
สินค้าหายากอยู่คุณไม่ปิดประกาศขายไว้โดยต้ังราคาเริ่มต้นในการประมูล (เช่น 100 บาท) และราคาท่ีจะเพิ่มขึ้นใน
แต่ละครั้งของการประมูล (เช่น 50 บาท) รวมถึงต้ังจ านวนวันในการเปิดประมูลไว้ (เช่น 14 วัน) และควรประกอบ
รูปภาพด้วย จากนั้นคุณก็คอยลุ้นขายสินค้าท่ีมีผู้ชมเป็นคนใช้อินเตอร์เน็ตท้ังหมด ถ้าคุณเป็นผู้ประมูล   เห็นสินค้า
ถูกใจก็เพียงแค่เสนอราคา ท่ีคุณต้องการซื้อและถ้ามีคนเสนอราคาสูงกว่าเวบไซต์เหล่านี้ก็จะมีระบบ      E-mail 
เตือนอัตโนมัติว่าคุณประมูลทับแล้ว คุณจะได้มีโอกาสเสนอราคาสูงขึ้นอีก ในวันส้ินสุดการประมูลท่ีผู้ขายต้ังไว้ ผู้ท่ี
เสนอราคาสูงสุดจะเป็นผู้ชนะการประมูล ซึ่งทางเว็บไซต์จะส่ง E-mail แจ้งท้ังผู้ ซื้อ ผู้ขาย ถึงข้อมูล     ของท้ังสอง
ฝ่าย เพื่อให้ท้ังสองฝ่ายติดต่อตกลงช าระเงินและส่งมอบสินค้ากันเอง 

2. การประมูลแบบบริษัทกับบุคคล จะต่างจากแบบแรก ตรงท่ีการประมูลแบบนี้เจ้าของสินค้าคือบริษัท  
ท่ีน าสินค้ามาเปิดประมูลขายให้บุคคลท่ัวไปสนใจ เช่น บ.คอมพิวเตอร์มีเครื่องคอมพิวเตอร์ตกรุ่นหรือเครื่องค้าง   
สต๊อกอยู่ ก็จะน ามาเปิดประมูลผ่านทางเวบไซต์ ซึ่งอาจจะเป็นเวบไซต์ของบริษัทนั้น ๆ เองหรือจะใช้บริการเว็บไซต์
ท่ีเปิดให้บริการประมูลอยู่แล้วก็ได้ ซึ่งวิธีนี้จะสะดวกรวดเร็วและประหยัดต้นทุนท้ังในด้านคน โปรแกรมการประมูล, 
และการประชาสัมพันธ์ เพราะเวบไซต์บริการประมูลมีความเช่ียวชาญ และมีฐานลูกค้าอยู่แล้ว 

3. การประมูลระหว่างธุรกิจกับธุรกิจ คือ การท่ีบริษัทหนึ่งเปิดประมูลสินค้าวัตถุดิบหรือช้ินส่วนประกอบ
ให้บริษัทอื่นมายื่นเสนอข้อ (Sales-driven) กรณีนี้มักจะเป็นการประมูลสินค้าในจ านวนค่อนข้างมากหรือมูลค่า
ค่อนข้างสูง เช่น ผู้ประกอบช้ินส่วนผลิตรถยนต์ น าสินค้ามาเปิดประมูลเพื่อให้โรงงานผู้ผลิตรถยนต์ต่าง ๆ มาเสนอ
ราคาซื้อ การประมูลแบบนี้ เหมาะกับสินค้าท่ีผู้ขายคิดว่าจะขายได้ราคาดีขึ้น ถ้าขยายตลาดกว้างขึ้นหรือสินค้า
ค้างสต๊อก/ตกรุ่น ท่ีสามารถน ามาขายเกิดรายได้แทนท่ีจะเก็บเป็นต้นทุนจมต่อไป ในทางกลับกันบริษัทท่ีต้องการ
สินค้า เช่น ผู้ผลิตช้ินส่วนคอมพิวเตอร์ อาจจะประกาศความต้องการซื้อวัตถุดิบหรือช้ินส่วนในการผลิต เพื่อให้     
ซัพ  ฟลายเออร์ต่าง ๆ เข้ามายื่นเสนอราคาขายสินค้า (เป็น buyer-driven) กรณีนี้จะเป็น reverse auction 
กล่าวคือ ราคาจะลดลงมาเรื่อย ๆ เมื่อมีผู้เสนอราคามากขึ้น ผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุด จะเป็นผู้ชนะการประมูล ผลดี คือ ราคา    
ท่ีตกลงซื้อขายกันจะเป็นราคาตลาดท่ีแท้จริงซึ่ งจะท าให้ผู้ซื้อลดต้นทุนสินค้า และผู้ขายก็มี ต้นทุนการขายท่ีต่ า      
ในขณะเดียวกันการประมูลแบบนี้เหมาะกับธุรกิจท่ีมีซัพพลายเออร์ หลายรายสามารถเสนอขายส่ิงท่ีผู้ซื้อต้องการใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 4 หลักกำรจัดหำพัสดุและข้ันตอนกำรจัดหำ 
 

ส่วนราชการจะต้องด าเนินการจัดหาพัสดุให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546  

มาตรา 23 ดังนี้ มาตรา 23 ก าหนดว่า “ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ส่วนราชการด าเนินการโดยเปิดเผยและ
เท่ียงธรรม โดย พิจารณาถึงประโยชน์และผลเสียทางสังคม ภาระต่อประชาชน คุณภาพวัตถุประสงค์ท่ีจะใช้ราคา 
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และประโยชน์ ระยะยาวของส่วนราชการท่ีจะได้รับประกอบกัน       
ในกรณีท่ีวัตถุประสงค์ในการใช้เป็นเหตุให้ต้องค านึงถึงคุณภาพและการดูแลรักษาเป็น ส าคัญ ให้สามารถ

กระท าได้โดยไม่ต้องถือราคาต่ าสุดในการเสนอซื้อหรือจ้างเสมอไป  
ให้ส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ีดูแลระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุปรับปรุงระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ส่วนราชการ

ด าเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
การจัดหาพัสดุ เพื่อเกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value for Money) ความโปร่งใส (Transparency) 

ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness) และความรับผิดชอบต่อ ผลส าเร็จของงาน  
(Accountability) ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการจัดหา ต้องด า เนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส        
และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม โดนค านึงถึง คุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอราคา     
หรือผู้เสนองาน เว้นแต่กรณีท่ีมีลักษณะเป็นการเฉพาะอัน เป็นการยกเว้นท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ  

การด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการ พร้อมท้ัง
ระบุเหตุผลในการพิจารณาส่ังการในขั้นตอนท่ีส าคัญไว้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

นอกจากนี้ยังจะต้องด าเนินการโดยเปิดเผยข้อมูลในการจัดหาพัสดุแต่ละครั้งท่ีได้ด าเนินการ ต้ังแต่เริ่มต้น
กระบวนการจนได้พัสดุนั้นมา เพื่อใช้ประโยชน์ในราชการ และรวมถึงการตรวจสอบ การติดตามประเมินผล 

การด าเนินการจัดหาพัสดุเมื่อส่วนราชการได้รับทราบวงเงินท่ีจะต้องด าเนินการจัดหาพัสดุ ส่วนราชการ
จะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างและขั้นตอนตามระเบียบท่ีก าหนด พร้อมท่ีจะท าสัญญา      
ได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน 

การด าเนินการจัดหาพัสดุท่ีเป็นครุภัณฑ์ท่ีมีราคาเกิน  100,000 บาท และท่ีดิน ส่ิงก่อสร้างท่ีมีราคา 
2,000,000 บาท ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2546 
ก าหนดให้ต้องมีการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี 15 ของเดือนตุลาคมของทุกปี    
และส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันท่ี 31 ตุลาคมของทุกปี และหากแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จ้างได้มีการแก้ไข เปล่ียนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอนรายละเอียดในแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้ส่งส าเนา       ให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 15 วันนับแต่วันท่ี ได้รับอนุมัติให้แก้ไข เปล่ียนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอน
รายละเอียด นอกจากนั้นส่วนราชการยังจะต้อง จัดให้มีการตรวจสอบติดตามผลการปฏิบัติงานตาม   แผนปฏิบัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง และให้รายงานส านักงาน การตรวจเงินแผ่นดินภายใน 30 วันท าการสุดท้ายของไตรมาส 



~ 25 ~ 

การด าเนินการจัดหาพัสดุมีขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุ ดังนี้ 
1. การเตรียมการจัดหาพัสดุ 
2. การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ 
3. การให้ความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุและแต่งต้ังคณะกรรมการ 
4. การด าเนินการจัดหาพัสดุ 
5. การขออนุมัติการส่ังซื้อ ส่ังจ้าง 
6. การอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
7. การจัดท าสัญญา 
8. การด าเนินการตามสัญญา 
9. การตรวจรับพัสดุ 
10. การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

1. การเตรียมการจัดหาพัสดุ 
การเตรียมการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนแรกของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งมีข้ันตอน และวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน 
2. ตรวจสอบรายการรายจ่ายตามรายการท่ีมีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับมติ คณะรัฐมนตรี หรือ

กระทรวงการคลังอนุญาตให้จ่ายได้ หรือ เป็นรายการท่ีได้รับอนุญาตจาก กระทรวงการคลังอนุญาตให้จ่ายได้ และ
ผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้เบิกจ่ายในรายการนั้นๆ แล้ว 

กรณีท่ีจะต้องก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายข้ามปีงบประมาณจะต้องได้รับอนุมัติ จากคณะรัฐมนตรี
เสียก่อนตามนัยมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ประสานงานและตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติการจัดสรรตาม รายละเอียดประกอบ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม 

4. ตรวจสอบวงเงินเพื่อท่ีจะด าเนินการก าหนดวีธีการจัดหาพัสดุซึ่งได้รวมภาษีไว้ ทุกประเภทแล้ว 
5. ศึกษาราคากลาง ราคามาตรฐานของพัสดุ (ถ้ามี) 
6. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการพัสดุ 
7. การจัดหาพัสดุ แยกประเภทในการจัดหา ดังนี้ 

(1) การจัดหาพัสดุใหม่เป็นการจัดหาพัสดุ ท่ี จ าเป็นต้องจัดหาให้ส าหรับ หน่วยงานท่ีจัดต้ังใหม่ 
หรือหน่วยงานท่ียังไม่เคยได้รับหรือมีพัสดุดังกล่าวไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน 

(2) การจัดหาพัสดุทดแทนเป็นการจัดหาพัสดุเพื่อการทดแทนพัสดุเดิมท่ี ส้ินเปลืองหมดไป ช ารุด 
หรือเส่ือมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย 

(3) การจัดหาพัสดุส ารอง เป็นการจัดหาพัสดุเพื่อส ารองไว้เพื่อการทดแทน พัสดุท่ีใช้อยู่ปัจจุบัน
ไม่ให้ขาดความต่อเนื่องของการใช้งาน 

8. ศึกษาและตรวจสอบรายช่ือผู้ท้ิงงานจากบัญชีรายช่ือผู้ท้ิงงานท่ีได้ มีการแจ้ง เวียนให้ส่วนราชการทราบ 
9. ศึกษา ตรวจสอบ วางแผนการจัดหาและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
10. ด าเนินการจัดหาพัสดุให้เป็นไปตามแผนการจัดหา แผนปฏิบัติการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยให้มีผลผูกพัน

กับส่วนราชการเมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจากส านักงบประมาณ เว้นแต่ การจัดซื้อจัดจ้างจากเงินทดรอง
ราชการ 

11. ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ ตลอดจนรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุของ หน่วยงานท่ีต้องการ  
ใช้พัสดุนั้นจากการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ท่ีก าหนดตามแผนงาน งานโครงการ ของหน่วยงานในช่วง
ระยะเวลาหนึ่งปีงบประมาณ คือตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายนปีถัดไป 
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12. แจ้งให้หน่วยงานผู้ต้องการใช้พัสดุ เพื่อก าหนดความต้องการ ของรูปแบบรายการ รายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุท่ีต้องการจัดหา หรือ การจัดท าขอบเขตรายละเอียดการ ด าเนินการของโครงการต่างๆ (TOR) 

13. เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงาน ผู้ต้องการ ใช้พัสดุ ด าเนินการจัดท าเอกสาร เกี่ยวกับรูปแบบรายการ 
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีต้องการจัดหา หรือ การจัดท าขอบเขตการด˚าเนินงาน ของโครงการต่างๆ 
(TOR) หรือเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงาน 

14. จัดท าร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดหาพัสดุในแต่ละวิธี 
15. จัดท าร่างรายงานขอ รับความเห็นชอบในการด าเนินการจัดหาพัสดุ 

2. การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ 
การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนท่ีสองของการด าเนินการจัดหา พัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอน

ก่อนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มีข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
1. การจัดท ารายงานเพื่อขอความเห็นชอบ 

1.1 กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยท่ัวไป ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อท่ีดิน และหรือ
ส่ิงก่อสร้าง เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานเพื่อขอความเห็นชอบ   เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วน ราชการ โดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีซื้อหรือจ้าง 
- เหตุผลให้ระบุสาเหตุท่ีจะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้ หรือไม่พอใช้หรือ ต้องบ ารุงรักษา 
- ความจ าเป็น ให้ระบุถึงความจ าเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น 

(1) เพื่อให้หน่วยงานมีพัสดุส าหรับไว้ใช้ในราชการ 
(2) เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมท่ีส้ินเปลืองหมดไป ช ารุด หรือเส่ือมสภาพจากการใช้งาน

ตามปกติ พัสดุเดิสูญหาย ถูกท าลาย 
(3) เพื่อส ารองไว้เพื่อการทดแทนพัสดุท่ีใช้อยู่ปัจจุบันไม่ให้ขาดความต่อเนื่องจากการใช้งาน 

(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานท่ีจะจ้าง 
(2.1) การจัดซื้อให้ระบุรายการหรือ จ านวนวัสดุ ครุภัณฑ์ และคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีต้องการจะซื้อ 
(2.2) การจัดจ้าง ให้ระบุรายการและจ านวนท่ีต้องการจะจัดจ้าง หรือรายการท่ี ต้องการจ้างเหมา 

เช่น ซ่อมครุภัณฑ์ท่ีต้องการจะซื้อ 
(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการหรือราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน

ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
 

(3.1) การจัดซื้อวัสดุ ให้ระบุ ราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคย ซื้อวัสดุครั้งหลังสุด ภายใน
ระยะเวลา 2 ปี 

(3.2) การจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้ระบ ุราคามาตรฐานของทางราชการ หรือ ราคาท่ีเคยซื้อครุภัณฑ์ครั้ง
หลังสุด ภายในระยะเวลา 2 ปี 

(3.3) การจ้างก่อสร้างอาคาร ให้ระบุราคากลางท่ีคณะกรรมการราคากลางได้คิดค านวณไว้ 
(4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณวงเงินตาม โครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ

ท่ีจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นท้ังหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(5.1) การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ก าหนดวันส่งมอบวัสดุ ภายใน...วัน เช่น ภายใน 7 วันท าการ   
นับแต่วันถัดจากวันลงนามในสัญญา เป็นต้น 

(5.2) การจัดจ้าง ให้ก าหนดวันส่งมอบงาน ภายใน...วัน เช่น ภายใน 7 วันท าการนับแต่วันถัด   
จากวันลงนามในสัญญา เป็นต้น 
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(6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(6.1) วิธีท่ีจะซื้อหรือวิธีจ้าง ให้ระบุวิธีซื้อ หรือวิธีจ้างโดยพิจารณาจากวงเงิน  
(6.2) เหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้าง ให้ระบุเหตุผลในการซื้อหรือการจ้างตามวงเงินในแต่ละวิธี เช่น 
- วิธีตกลงราคา เป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึง่มีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 
- วิธีสอบราคา เป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
- วิธีประกวดราคาเป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึง่มีราคาเกิน 2,000,000 บาท
- วิธีพิเศษ เป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน   100,000 บาท โดยมีความจ าเป็นท่ีมี

เงื่อนไขก าหนด 
- วิธีกรณีพิเศษ เป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งไม่ได้ก าหนดวงเงินใน การจัดซื้อหรือจัดจ้าง     

แต่มีเงื่อนไขก าหนด 
- วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 

(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น 
- การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ ท่ีจ˚าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
- การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 

1.2 กรณีจัดซื้อท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ก่อนด าเนินการซื้อท่ีดินและหรือวิ่งก่อสร้าง ให้ เจ้าหน้าท่ีพัสดุท ารายงาน
เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ 
(2) รายละเอียดของท่ีดิน และหรือส่ิงก่อสร้างท่ีต้องการซื้อรวมทั้งเนื้อท่ีและท้องท่ีท่ีต้องการ
(3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องท่ีนั้น 
(4) ราคาซื้อขายของท่ีดิน และหรือส่ิงก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย 
(5) วงเงินท่ีจะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ ท่ีจะซื้อใน 
ครั้งนั้นท้ังหมด ถ้าไม่มีวงเงนิ ดังกล่าว ให้ระบุวงเงนิท่ีประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น
(6) วิธีท่ีจะซื้อและเหตุผลท่ีต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น 

- การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการซื้อ 
- การออกประกาศศสอบราคาหรือประกาศ ประกวดราคา การซื้อท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างให้ติดต่อ

กับเจ้าของโดยตรง เว้นแต่การซื้อท่ีดินและหรือ 
ส่ิงก่อสร้างในต่างประเทศท่ีจ าเป็นต้องติดต่อผ่านนายหน้าหรือด าเนินการในท านองเดียวกันตามกฎหมาย 

หรือประเพณีนิยมของท้องถิ่น
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
3. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุพิจารณาเสนอความเห็น 
 
3. กำรให้ควำมเห็นชอบในกำรจัดหำพัสดุและแต่งต้ังคณะกรรมกำร 

การให้ความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนท่ีสามของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นหน้าท่ีของ
หัวหน้าส่วนของราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ มีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี ้
1. พิจารณารายงานท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุน าเสนอ 
2. หากไม่เห็นชอบตามรายงาน แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุให้ด าเนินการมาใหม่และ ส่งเรื่องคืน 
3. หากเห็นชอบตามรายงาน 

3.1 ลงนามให้ความเห็นชอบในการด˚าเนินงานต่อไปได้ 
3.2 ลงนามแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดให้หัวหน้าส่วน
ราชการแต่งต้ังคณะกรรมการ ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแตะละครั้งพร้อมกับ ก าหนดระยะเวลาส าหรับการ
พิจารณาของคณะกรรมการด้วย โดยแยกเป็นดังนี้ 

(1) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
(2) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
(4) คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีการพิเศษ 
(5) คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีการพิเศษ 
(6)  คณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ ( e-bidding) 
(7) คณะกรรมการตรวจรับวัสดุ 
(8) คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

การแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ จ าแนกตามวิธีการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ดังนี้ 
1. วิธีตกลงราคา แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณี แต่ถา้

การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งมวีงเงนิไม่เกนิ 10,000 บาท จะแต่งต้ังผู้ตรวจรับ แทนก็ได้ 
 
2. วิธีสอบราคา แต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาและกรรมการตวรจรับพัสดุหรือ คณะกรรมการ

ตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณี 
3. วิธีประกวดราคาแต่งต้ังกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาและคณะกรรมการตรวจ รับพัสดุหรือ

คณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณี 
4. วิธีพิเศษแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษหรือคณะกรรมการจัดจ้างโดย วิธีพิเศษและ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณี 
5. วิธีกรณีพิเศษ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการ จ้าง แล้วแต่กรณี 
6. วิธี e–bidding แต่งต้ังคณะกรรมการการด าเนินการโดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

องค์ประกอบของคณะกรรมกำร 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดให้องค์คณะ 

ประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการ อย่างน้อย 2 คน โดยปกติต้องเป็นข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
กรณีจ าเป็นจะแต่งต้ังบุคคลท่ีมิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการร่วมด้วยก็ได้ เว้นแต่คณะกรรมการด าเนินการโดยวิธี
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

องค์คณะประกอบด้วยประธาน 1 คนต้องเป็นข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป กรรมการอื่น อย่างน้อย 2 คน 
โดยปกติต้องเป็นข้าราชการระดับ 3 หรือ เทียบเท่าขึ้นไป 

การซื้อหรือการจ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งต้ังข้าราชการซึ่งไม่จ าเป็นต้อง เป็นข้าราชการ
ระดับ 3 ขึ้นไป หรือลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียว แต่จะต้องมิใช่ผู้จัดซื้อหรือจัดจ้าง ท าหน้าท่ีตรวจรับพัสดุหรืองาน
จ้างนั้นได้โดยไม่ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
ข้อควรพิจารณา การแต่งต้ังเป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ  และแต่งต้ังเป็นครั้งๆ และไม่มีรูปแบบ 
ข้อห้าม 1. ห้ามแต่งต้ังกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา เป็นกรรมการพิจารณา ผลการประกวดราคา 

2. ห้ามแต่งต้ังกรรมการเปิดซองสอบราคา หรือกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ                จึง
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ด าเนินการตามวิธีการซื้อหรือการจ้างนั้นต่อไปได้ 
 
4. การด าเนินการจัดหาพัสดุ การด าเนินการจัดหาพัสดุ เป็นขั้นตอนท่ีส่ีของการด าเนิการจัดหาพัสดุ       

ซึ่งมีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
1. หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนามในหนังสือถึงผู้ขายหรือรับจ้าง (ถ้ามี) แล้วแต่กรรมการ 
2. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เสนอราคาพร้อมท้ังเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
3.  เจ้าหน้าพัสดุท่ีได้รับมอบหมาย พิจารณาด าเนินงานตามหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตาม 
ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และท าการคัดเลือกผู้ท่ีมีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามเงื่อนไข ประกาศของส่วน  
 
ราชการ ซึ่งเสนอราคาท่ีเหมาะสมยอมรับได้ ให้จัดท ารายงานเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการ

โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
5. การขออนุมัติการส่ังซื้อส่ังจ้าง 
การขออนุมัติการส่ังซื้อส่ังจ้าง เป็นขั้นตอนท่ีห้าของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนท่ีเจ้าหน้าท่ี 

พัสดุได้ด าเนินการตามกระบวนการจัดหาพัสดุตามวิธีการท่ีหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอ านาจ     
ใหค้วามเห็บชอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว มีข้ันตอนและวิธีการด าเนินการดังนี้ 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับมอบหมายตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ จัดท ารายการเสนอ ความเห็นต่อ
หัวหน้าส่วนราชการโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

2.  หัวหน้าเจ้าท่ีพัสดุพิจารณาเสนอความเห็น 
3.  น ารายงานผลการด าเนินการจัดหาพัสดุเสนอต่อผู้ท่ีมีอ านาจอนุมัติส่ังซื้อ ส่ังจ้าง

6. การอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
การอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้างเป็นขั้นตอนท่ีหกของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนท่ี เจ้าหน้าท่ีพัสดุ    

ได้ด าเนินการตามกระบวนการจัดหาพัสดุตามวิธีการท่ีหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับ มอบอ านาจให้ความเห็นชอบ      
และได้ผลการด าเนินการจัดหาพัสดุจนเป็นท่ียอมรับราคาท่ีเหมาะสม เสร็จเรียบร้อยแล้ว  มีขั้นตอนและวิธีการ
ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ผู้มีอ านาจพิจารณารายงานผลการด าเนินการจัดหาพัสดุ ท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุให้ ความเห็นตาม
กระบวนการจัดหา หากเห็นชอบตามรายงาน 

1.1 วงเงินอยู่ในอ านาจหัวหน้าส่วนราชการ เป็นดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 

1.2 หากวงเงินเกิน อ านาจหัวหน้าส่วนราชการ ให้น าเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
1.3 หากวงเงินเกินอ านาจปลัดกระทรวง ให้น าเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจารราอนุมัติ 

2. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้ด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างได้แล้ว จึงด าเนินการ จัดท าสัญญาต่อไป 
อ านาจการส่ังซื้อส่ังจ้าง 

การส่ังซื้อหรือส่ังจ้างครั้งหนึ่ง เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงนิ ดังต่อไปนี ้
กำรด ำเนินกำรโดยวิธ ี หัวหน้ำสว่นรำชกำร ปลัดกระทรวง รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง 

ตกลงราคา / สอบราคา / 
ประกวดราคา 

ไม่เกิน 50,000,000 บาท เกิน 50,000, 000 บาทแต่ 
ไม่เกิน 100,000,000 บาท 

เกิน 100,000,000 บาท 

พิเศษ ไม่เกิน 25,000,000 บาท เกิน 25,000,000 บาทแต่ 
ไม่เกิน 50,000,000 บาท 

เกิน 50,000,000 บาท 

กรณีพิเศษ ไม่จ ากัดวงเงิน   
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e–bidding ไม่เกิน 50,000,000 บาท เกิน 50,000,000 บาทแต่ 
ไม่เกิน 100,000,000 บาท 

เกิน 100,000,000 บาท 

 จ้างออกแบบและควบคุมงาน ไม่เกิน 10,000,000 บาท เกิน 10,000,000 บาท  
 

7. การท าสัญญา (หัวหน้าส่วนราชการ) 
การจัดท าสัญญา เป็นขั้นตอนท่ีเจ็ดของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นตอนต่อจากการท่ีเจ้าหน้าท่ี พัสดุของส่วน
ราชการได้ด าเนินการจัดท ารายงานเพื่อเสนอขอจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ โดยได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการและได้ด าเนินการตามขั้นตอนการจัดหาพัสดุจนได้ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือก       
เพื่อให้ท าสัญญากับส่วนราชการแล้ว ซึ่งมีข้ันตอน และวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
 

1. การตรวจสอบสัญญา 
เมื่อส่วนราชการได้ด าเนินการจัดพัสดุตามขั้นตอนเรียบร้อยแล้วก่อน ท่ีจะลงนามในสัญญาเจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  ท่ี ใช้ประกอบกันสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญา          
ให้ถูกต้อง ดังนี้ 
1. รูปแบบของสัญญา ส่วนราชการต้องท าสัญญา ดังนี ้

1.1 ตามตัวอย่างท่ี กวพ. ก าหนด หรือ 
1.2 ตามท่ีได้ผ่านการพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุด หรือ 
1.3 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด 

2. การท าข้อตกลง ในการจัดหาของส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการอาจใช้ ดุลพินิจ ท าข้อผูกพันกับผู้ซื้อหรือ     
ผู้จ้าง โดยท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ คือ 

2.1 การซื้อ การจ้าง หรือการแลกเปล่ียน โดยงิธีการตกลงราคา 
2.2 การจัดหาท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ ของทางราชการ นับต้ังแต่  

วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
2.3 การซื้อหรือการจ้างโดยกรณีพิเศษและการจัดหาจากส่วนราชการ 
2.4 การซื้อโดยวิธีพิเศษ ส าหรับ 

(1) การซื้อพัสดุท่ีขายทอดตลาด จากส่วนราชการ หน่วยงานตาม กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็น ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การระหว่าง
ประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
(2) การซื้อพัสดุท่ีต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
(3) การซื้อพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ 
(4) การซื้อพัสดุท่ีมีความต้องการใช้เพิ่มข้ึนในสถานการณ์ ท่ี จ าเป็นหรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ      
และจ าเป็นต้องซื้อเพิ่ม (Repeat Order) 
2.5 การจ้างโดยวิธีพิเศษ ส าหรับ 

(1) งานท่ีต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 
(2) งานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุด เสียหายก่อนจึงจะประเมินค่าซ่อมได้ เช่น 

งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่อง ไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
(3) งานท่ีต้องการท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
(4) งานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 
 

2.6 การเช่าท่ีต้องจ่ายเฉพาะค่าเช่าและผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใด นอกจากค่าเช่า 
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3. การจัดหาซึ่งมีราคาไม่เกิน 5,000 บาท หรื อในกรณีการซื้อหรือจ้างโดย วิธีตกลงราคา ในกรณีจ าเป็นและ
เร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยมิได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการ ตามปกติได้ทัน จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ 
2. การลงนามในสัญญา เป็นอ านาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 

2.1 หัวหน้าส่วนราชการ 
2.2 ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการสัญญาหรือข้อตกลงเมื่อส่วนราชการได้มีการได้ลงนาม     ใน

สัญญาแล้ว จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการมิได้ 
8. การด าเนินการตามสัญญา 
การด าเนินการตามสัญญา เป็นขั้นตอนท่ีแปดของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นการ บริหารสัญญา และติดตาม
ผลการด าเนินการให้เป็นไปตามสัญญาท่ีได้ลงนามไว้ มีข้ันตอนและวิธีการ ด าเนินการ ดังนี้ 

1. สัญญาหรือข้อตกลงเมื่อส่วนราชการได้มีการได้ลงนามในสัญญาแล้ว จะแก้ไข เปล่ียนแปลงรายการมิได้ 
2. การแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง การแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้มีการลงนามแล้ว      

จะกระท าได้แต่เฉพาะ กรณี ดังต่อไปนี้ 
(1.) มีความจ าเป็น โดยไม่ท าให้ทางราชการเสียประโยชน์ 
(2.) เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
(3.) หัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
(4.) กรณีต้องเพิ่งวงเงิน และท าให้วงเงินสูงเกินอ านาจส่ังการของหัวหน้าส่วน ราชการ จะต้องได้รับ

อนุมัติจากปลัดกระทรวง และต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ งบปะมาณหรือขอท าความตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้              หรือ
เงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

(5.) การแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงท่ีต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือ เพิ่ม หรือลดระยะเวลา
การส่งมอบของ หรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

(6.) การแก้ไขเปล่ียนแปลงท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิค เฉพาะอย่างจะต้องได้รับการ
รับรองจากวิศวกร สถาปนิก และวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิซุ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง  
คุณลักษณะเฉพาะแบบ และรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง 
3. การงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา 

สัญญาหรือข้อตกลงเมื่อส่วนราชการได้มีการได้ลงนามในสัญญาแล้ว จะงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา   
ให้พิจารณาตามจ านวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะกรณีดังต่อไปนี้ 

(1.) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของส่วนราชการ 
(2.) เหตุสุดวิสัย 
(3.) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท่ีคู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย 
(4.) อ านาจการพิจารณา เป็นของหัวหน้าส่วนราชการแต่ถ้าเกินวงเงินในการส่ังการต้อง เสนอปลัดกระทรวงพิจารณา 
(5.) ต้องระบเงื่อนไข ให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุตาม (1)  (2)  (3) ไว้ในสัญญาด้วยว่าต้องแจ้ง ให้ส่วนราชการ

ทราบภายใน 15 วัน นับแต่ เหตุนั้นส้ินสุดลง หากมิได้แจ้งภายในก าหนดเวลา ดังกล่าวจะยกมากล่าวอ้างเพื่อขอลด
หรืองดค่าปรับ ในภายหลังมิได้ เว้นแต่เหตุเกิดจากความผิดีหรือความบกพร่องของส่วนราชการเอง 
4. การบอกเลิกสัญญา  
สัญญาหรือข้อตกลงเมื่อส่วนราชการได้มีการได้ลงนามในสัญญาแล้ว การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงท่ีส่วน
ราชการลงนามแล้ว จะบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลงนั้นไม่ได้ เว้นแต่กรณีดังนี้ 

(1) มีเหตุอันเช่ือได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานได้แล้ว ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
(2) เพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของทางราชการ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
(3) ท่ีเป็นประโยชน์แก่ทางราชการโดยตรง 
(4) คู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้และมีการปรับ หากจ านวนค่าปรับเกินร้อยละสิบ
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ของวงเงินค่าพัสดุ หรือค่าจ้าง เว้นแต่คู่สัญญาย่นย่อมเสียค่าปรับให้แก่ทาง ราชการโดยไม่มีเงื่อนไข หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาผ่อนปรนได้เท่าท่ีจ าเป็น 

(5) อ านาจการพิจารณาเป็นของหัวหน้าส่วนราชการ 
5. ติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 
6. ติดตามผลการด าเนินงานให้ผู้ขาย หรือผู้รู้บจ้างปฏิบัตืิตามเงื่อนไขข้อตกลง 
7. ติดตามการควบคุมงานจ้างให้เป็นไปตามระเบียบของทาง 
8. กรณีท่ีผู้ขาย หรือผู้รู้บจ้าง ไม่สามารถส่งมอบพัสดุได้ภายในก าหนดเวลาท่ีก าหนดไว้ใน สัญญาหรือข้อตกลง     
ให้แจ้งการเรียกค่าปรับ เมื่อผู้ขาย หรือผู้ส่งมอบพุสุด ให้มีการแจ้งสงวนสิทธิ การเรียกค่าปรับด้วย (ข้อ 134) 
9. การคิดค้านวณค่าปรับให้ถือปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง ท่ีก้านดตาม ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
(ข้อ 134) 
10. การพิจารณางดีหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาท้าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้พิจารณา (ข้อ 139) 
11. กรณีท่ีมีเหตุอันเช่ือได้ว่าผู้ขาย หรือผู้รู้บจ้างไม่สามารถส่งมอบส่ิงของหรือท างานให้เสร็จได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดได้ เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อบอก เลิกสัญญาหรือข้อตกลงได้         (ข้อ 
137 และข้อ 138) 
12. เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ติดตามการปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญา หรือข้อตกลง 
เช่น การประกันความช ารุดข้อบกพร่อง การบริการหลังการขาย เป็นต้น 
13. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุและเจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งให้  ผู้ตรวจรับหรือ
คณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่อไป (ข้อ 71 และข้อ 72) 
 

 9. กำรตรวจรับพัสดุ 
การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนท่ีเก้าของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนท่ีต่อจากการ ด าเนินการ

ตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วนตามแบบรูปรายการตามเงื่อนไขท่ีส่วนราชการก าหนด มี ขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุมีหน้าท่ีตรวจรับ

พัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง 
ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ช านาญการหรือ   

ผู้ทรง คุณ วุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค้ าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ช้านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยท้ังหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลัก
วิชาการสถิติ 

2. ต้องตรวจรับในวันท่ีผู้ขาย หรือผู้รู้บจ้างน้าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จส้ินโดยเร็ว 
3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานท่ีดังนี้    

3.1 ท่ีท้าการของผู้ใช้พัสดุ 
3.2 สถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
3.3 สถานท่ีอื่นท่ีได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 

4. ในกรณีท่ีผู้ขาย หรือผู้รู้บจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 
(1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุท่ีตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
(2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ถ้า สัญญาหรือข้อตกลงมิได้

ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่นให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้  และถือว่าผู้ขาย หรือผู้รู้บจ้าง        
ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ต้ังแต่วันท่ีผู้ขาย หรือผู้รู้บจ้างน้าพัสดุนั้นมา ส่ง แล้วส่งมอบพัสดุท่ีตรวจรับให้    แก่
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(3) พัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบส่ิงของ ไม่ครบ โดยขาดส่วนใด
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ส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้ส่ิงของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ส่งมอบส่ิงของ และกรรมการ   
ต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ 

(4) พัสดุท่ีส่งมอบถูกต้องไม่ครบ จ้ านวนหรือหรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องท้ังหมดีหรือพัสดุ      
ท่ีประกอบกันนี้เป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบส่ิงของไม่ครบ โดยขาดส่วนใด ส่วนหนึ่งไปท าให้ ผู้ซื้อ         
ไม่สามารถใช้ส่ิงของนั้นได้โดยสมบูรณ์  โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพื่อ แจ้งให้ผู้ขาย หรือผู้รู้บจ้าง
ทราบภายใน 3 วันท้าการนับแต่วันตรวจพบ แต่ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการท่ีจะปรับ ผู้ขาย หรือผู้รู้บจ้าง     ใน
จ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนรือไม่ถูกต้องนั้น 

5. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ ให้ท าความเห็นแย้ง และให้รายงานให้ หัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงท าใบตรวจรับ และส่งมอบพัสดุ      
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6. จัดท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ     
และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนนิการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

7. ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
8. รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
 

กำรตรวจกำรจ้ำง และควบคุมกำรก่อสร้ำง 
1. เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ข้อ 72) 
2. ถ้ากรรมการบานไม่ยอมรับงาน ให้ท าความเห็นแยง้ 
3.  ผู้ควบคุมงานต้องท าบันทึกการปฏิบัติของผู้รับจ้างเพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
4. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาเป็นเพียงเพื่อท่ีจะออกใบตรวจรับงานจ้าง ให้แก่ผู้รับจ้าง เพื่อใช้เป็น
หลักฐานในการน ามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท่านั้น มิใช่เป็นการตรวจรับ งานจ้างในงวดนั้นไว้ใช้ในราชการ 
(หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1001/ ว 28 ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2525) 
5. ต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ หรือส่ังการ 
ข้อสังเกต 
1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย ผิดนัด และ จะต้องถูกปรับตาม
สัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็นลายลักษณ์ อักษร ในขณะรับมอบพัสดุ 
2. ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้ง หรือมีเหตุท่ี จะขอต่ออายุสัญญา 
หรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องก าลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของเจ้าหน้าท่ี ให้ส่วนราชการผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้าง
ด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนทีไม่ปัญหาให้แก่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง ไปก่อนได้ เมื่อได้วินิจฉัยช้ีขาดเกี่ยวกับการ
ปรับหรืองดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติมต่อไป 
 

10. การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
การด าเนินการเบิกจ่ายเงินเป็นขั้นตอนท่ีสิบของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอน สุดท้ายในการด าเนินการ
จัดหาพัสดุ ต่อจากการด าเนินการตรวจรับพัสดุตามสัญญาครบถูกต้อง ครบถ้วนตามรูปแบบรายการตามเงื่อนไข    
ท่ีส่วนราชการก าหนด มีข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องด าเนินการรวบรวมหลักฐานอันเป็นเอกสารแห่งหนี้ท่ีเกี่ยวกับการ ด าเนินการ
จัดหาพัสดุ 

2. ส่งให้แก่ส านักอ านวยการกลางเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
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แผนภำพ ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
 
                                         รายงานขอความเห็นชอบ 
                                         

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ        หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
- วิธีตกลงราคา  - วิธีพิเศษ 
- วิธีสอบราคา  - วิธีกรณีพิเศษ 
- วธิีประกวดราคา - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- ปลัดกระทรวง ตามวงเงิน 
- รัฐมนตรี 

 
 

- หัวหน้าส่วนราชการ 
 

- คณะกรรมกการตรวจรบพัสด 
- คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 
- บอกเลิก 
- งด ลดค่าปรับ มีเงื่อนไข กำรตรวจรับพัสดุ 

กำรจัดท ำสัญญำ 

ผู้อนุมัติ 

กำรด ำเนินกำร 

 ก่อนกำรด ำเนินกำรขอ 
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- ขยายเวลา 
- เปล่ียนแปลงสัญญา 
- ออกหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 

กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
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บทที่ 5 กำรซ้ือกำรจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ 
 
ควำมหมำย 

การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาได้แก่ การซื้อการจ้างครั้งหนึ่งซึง่มีราคาไม่เกิน 100,000 บาท การซื้อ
การจ้างโดยวิธีตกลงราคา แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

1. กรณีปกติ 
2. กรณีจ าเป็นเร่งด่วน (ว 119) 

 
ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีตกลงราคา กรณีปกติ 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รายงานขอความเห็นชอบ 

 
หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
-  เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดต่อผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
-  ผู้ขาย / ผู้รับจาื งเสนอราคา 

   -  เจ้าหน้าท่ีพัสดุพิจารณาคัดเลือกและรายงานผลการพิจารณา 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 
 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-  ผู้ตรวจรับพัสดุ วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
- หลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 

 

 
 
 
 
 
1. การซื้อการจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีปกติ 

การจัดหาพัสดุ ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการจัดหา จะต้องพิจารณาเพื่อความ คุ้มค่าในการ
ใช้จ่ายเงิน (Value for Money) ความโปร่งใส (Transparency) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธผล (Efficiency 
and Effectiveness) และความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน (Accountability) และต้องด าเนินงานโดยเปิดเผย 
โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็น ธรรม โดยค านึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอ
ราคาหรือผู้เสนองาน เว้นแต่กรณีท่ีมีลักษณะ เป็นการเฉพาะอันเป็นการยกเว้นท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ 

กำรตรวจรับพัสดุ 

กำรจัดท ำสัญญำ 

ผู้อนุมัติ 

กำรด ำเนินกำร 

ก่อนกำรด ำเนิน 

กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 
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การด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการ พร้อมท้ัง
ระบุเหตุผลในการพิจารณาส่ังการในขั้นตอนท่ีส าคัญไว้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

 

การด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา มีขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบแผนการจัดหาพัสดุ ประเภทพัสดุท่ีต้องการจัดหา รหัสรายการ รหัสหมวดหมู่ ของพัสดุ      

ให้เป็นไปตามเอกสารประกอบการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพิ่มเติม
และวงเงินในการจัดหา 

2. ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อก˚าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะรูปแบบรายการ ให้สอดคล้อง
กับการใช้พัสดุท่ีผลิตในประเทศและกิจการของคนไทย 

3. จัดท ารายการขอซื้อหรือหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ พร้อมเสนอ   
ขอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงาน แล้วแต่กรณี 

4.  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบในการด าเนินการจัดหาพัสดุ โดยวิธี ตกลงราคาแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการติดต่อกับผู้ท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง (ข้อ 39) หมายถึง การติดต่อกับผู้ท่ีมีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างผ่านกระบวนการและเครื่องมือส่ือสารต่างๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร หรือสอบถามราคาโดยตรงจาก
ผู้ค้าต่างๆ เป็นต้น 

5.  ผู้ท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างเสนอราคา 
6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิจารณาในรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานท่ีจะจ้าง รวมทั้งราคาแล้ว            หาก

พิจารณาเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสมและอยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ ให้จัดท ารายงานเห็น
พร้อมด้วยเหตุผลน าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

7. หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณารายงานผลการด าเนินการจัดหาพัสดุ ตามท่ีเจ้าหน้าท่ี พัสดุน าเสนอ 
7.1  หากอยู่ในวงเงินและได้รับอนุมัติการจัดสรรเงินงบประมาณจากส านักงบประมาณแล้ว     ให้

ลงนามอนุมัติ 
7.2  หากเกินวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ ให้น าเสนอผู้ท่ีมีอ านาจอนุมัติ และประสานหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการด้านงบประมาณ 
8. การจัดท าสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 

8.1  รูปแบบของสัญญา ส่วนราชการต้องท าสัญญา ดังนี้ 
(1.) ตามตัวอย่างท่ี กวพ. ก าหนด หรือ 
(2.)  ตามท่ีได้ผ่านการพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุด หรือ 
(3.) ตามท่ีคณะรัฐมตรีก าหนด 
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8.2 การท าข้อตกลงเป็นหนังสือ เป็นดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการในกรณี ดังนี้ 
(1.) การซื้อหรือการจ้าง กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน ภายใน 5 วันท าการ

ของราชการ นับต้ังแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(2.)  การซื้อหรือการจ้างท่ีมีราคาไม่เกิน 5,000 บาท 
(3.) การซื้อหรือการจ้าง ในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน     

และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ เมื่อได้ด าเนินการจัดท าสัญญาหรือใบส่ังซื้อ 
ส่ังจ้าง ส าหรับกรณีท่ีมีวงเงินเกิน 5,000 บาท ให้บันทึก ข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างตามระบบ GFMIS 

9.  การด าเนินการตามสัญญา 
9.1 สัญญาหรือข้อตกลงเมื่อส่วนราชการได้มีการได้ลงนามในสัญญาแล้ว จะแก้ไข เปล่ียนแปลงรายการมิได้ 
9.2 การแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้มีการลงนามแล้ว จะกระท าได้แต่เฉพาะ 

กรณีดังต่อไปนี ้
(1.)  มีความจ าเป็น โดยไม่ท าให้ทางราชการเสียผลประโยชน์ 
(2.) เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
(3.) หัวหน้าส่วนาชการ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
(4.) การแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงท่ีต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่ม หรือลด

ระยะเวลาการส่งมอบของ หรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 
(5.) การแก้ไขเปล่ียนแปลงท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิค เฉพาะอย่าง 

จะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถ
รับรองคุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายละเอียดของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิค เฉพาะอย่าง 

10.  ติดตามผลการด าเนินงานให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัติตามเงื่อนไขข้อตกลง 
11. ติดตามการควบคุมงานจ้างให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
12. กรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบพัสดุได้ภายในก าหนดเวลาท่ีก าหนดไว้ในสัญญา

หรือข้อตกลง ให้แจ้งการเรียกค่าปรับ เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ ให้มีการแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับด้วย 
13.  การคิดค านวณค่าปรับให้ถือปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง ท่ีก าหนด ตาม

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
14. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให ้ด าเนินการ

ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
15. กรณีท่ีมีเหตุอันเช่ือได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบส่ิงของหรือท างานให้แล้ว    

เสร็จได้ภายในระยเวลาท่ีก าหนดไว้ เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อบอก  เลิกสัญญา
หรือข้อตกลงได้ 

16. เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ติดตามการปฏิบัติตามเงื่อนไข       
ของสัญญาหรือข้อตกลง เช่น การประกันความช ารุดข้อบกพร่อง การบริการหลังการขาย เป็นต้น 

17. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ           แจ้ง
ให้ผู้ตรวจรับ หรือคณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่อไป 

18. เมื่อได้รับมอบพัสดุถูกต้องตามสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ  
จัดซ้อจัดจ้าง เพื่อน าข้อมูลเข้าระบบ GFMIS 

19. รวบรวมเอกสารอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ส่งให้ส านักอ านวยการกลาง เพื่อด าเนินการเบิก
จ่ายเงิน ให้แก่คู่สัญญาต่อไป 

20. รวบรวมเอกสารการด า เนินการเก็บรักษาไว้ ในท่ีปลอดภัยและด า เนินการลงบัญชี             
หรือทะเบียนเพื่อการควบคุมต่อไป 
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2. การซื้อการจ้างโดยวิธีการตกลงราคา กรณีจ าเป็นเร่งด่วน เป็นการจัดซื้อจัดจ้างท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย     
ไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามแผนปกติได้ทันตามความต้องการใช้พัสดุ 

1.ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังต่อไปนี ้
(1) เป็นกรณีจ าเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
(2) ไม่อาจด าเนินการตามแผนปกติได้ทันตามความต้องการใช้พัสดุ 
(3) เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน 
(4) เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ งานนั้น จัดท ารายงานขอ ความเห็นชอบต่อ

หัวหน้าส่วนราชการ 
(5) หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(6) ถือรายงานท่ีหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ เป็นหลักฐานการตรวจรับ 

2. การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
เมื่อได้ด าเนินการจัดหาพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องด าเนินการรวบรวมหลักฐาน อันเป็น

เอกสารแห่งหนี้ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการจัดหาพัสดุ เพื่อส่งให้แก่ส านักอ านวยการกลางเพื่อ ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
กำรซ้ือโดยวิธี e – shopping 
ควำมหมำย 

การซื้อโดยวิธี e–shopping ได้แก่ การซื้อครั้งหนึง่ซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท ด้วย ระบบการเลือก
ซื้อสินค้าและบริการด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
กำรบังคับใช้ 
1. การซื้อโดยวิธี e – shopping ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี 2 มกราคม พ.ศ. 2548 เป็นต้นไป 
2. การซื้อโดยวิธี e – shopping ใช้บังคับเฉพาะ ส่วนราชการภายใต้กระทรวง กรม หรือหน่วยงานท่ี มีฐานะ
เทียบเท่ากรม ซึ่งมีสถานท่ีต้ังอยู่ในจังหวัดกรุงเทพมหานครฯ และปริมณฑล ได้แก่ สมุทรปราการ นนทบุรี  
พระนครศรีอยุธยา นครปฐม สมุทรสาคร 
วิธีกำรจัดหำ 

การซื้อโดยวิธี e – shopping เป็นวิธีการจัดหาพัสดุตามหลักการท่ัวไปของการจัดหาโดยวิธี ตกลงราคา    
ท่ีใช้ระบบการเลือกซื้อสินค้าและบริการด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ประเภทพัสดุ 
ประเภทพัสดุท่ีใช้จัดซื้อด้วยระบบ e – shopping มี 5 ชนิด ได้แก่ 
1. เครื่องโทรสาร (รหัสพัสดุ GPSC: 01-016639) 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค (รหัสพัสดุ GPSC: 01-042041) 
3. เครื่องเลเซอร์พริ้นเตอร์ (รหัสพัสดุ GPSC: 01-042069) 
4. โทรทัศน์ (รหัสพัสดุ GPSC: 01-044652 ) 
5. เครื่องดิจิตอลโปรเจคเตอร์ (รหัสพัสดุ GPSC: 01-037649) 
 

การด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธี e – shopping แต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบต้องมี การบันทึกหลักฐาน
ในการด าเนินการพร้อมท้ังระบุเหตุผลในการพิจารณาส่ังการในแต่ละขั้นตอนไว้เพื่อประกอบการ พิจารณาด้วย 
1. เจ้าหน้าท่ีน าเสนอรายงานเพื่อขอความเห็นชอบในการจัดซื้อด้วยระบบ  e–shopping พร้อมเสนอเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานเพื่อขอความเห็นชอบ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ 
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(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อ 
(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการหรือราคาท่ีเคยซื้อครั้ง หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
(4) วงเงินท่ีจะซื้อโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน ช่วยเหบือท่ีจะซื้อในครั้งนั้น

ท้ังหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
(5) ก˚าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น 
(6) วิธีท่ีจะซื้อ และเหตุท่ีต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังกรรมการก ารตรวจรับพัสดุ หรือเจ้าหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
3. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุน าเสนอ 

3.1 กรณีหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแล้ว ไม่เห็นชอบตามรายงาน ให้ส่งเรื่องคืน 
3.2 กรณีหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแล้ว เห็นชอบตามรายงาน และแต่งต้ังคณะกรรมการ การตรวจรับพัสดุ 

ผู้ตรวจรับ กรณีท่ีการซื้อครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท คณะกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงาน แล้วแต่กรณี 
4. การด าเนินการจัดซื้อ 

4.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการติดต่อกับผู้ท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง  หมายถึง การ ติดต่อผ่าน
กระบวนการทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดยเสาะหาผู้ค้าผ่านเว็บไซต์ศูนย์ ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง
และการพัสดุภาครัฐ อนึ่ง หากผู้ค้าท่ีปรากฏในระบบ e–shopping ไม่สามารถยื่นข้อเสนอท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน ได้เต็มท่ี หน่วยงานผู้ซื้ออาจพิจารณาจัดซื้อจากผู้ค้าอื่นได้ตามความจ าเป็น 

4.2 ขั้นตอนการติดต่อตกลงกับผู้ขาย โดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้



~ 41 ~ 

(1) เข้าเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th เพื่อเลือกเมนู “ระบบ e– Shopping” และให้ “ผู้แทน
หน่วยงาน  ท่ีได้รับมอบหมาย” ท าหน้าท่ีเข้าสู่ (log in) ระบบ e–shopping ในส่วน ของผู้ซื้อ (Buyer Portal) โดย
ต้องพิมพ์ “ช่ือผู้ใช้” (Username) และ “รหัสผ่าน” (Password) ซึ่ง ได้รับจากกรมบัญชีกลาง (ส าหรับใช้เข้าสู่
ระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์) 

(2) เลือกรายการค าส่ัง (Menu) “ค าขอใหม”่ ระบบฯ จะเข้าสู่หน้าจอ “รายการ แสดงรายละเอียกสินค้า/
บริการอิเล็กทรอนิกส์ ( e-Catalog)” 

(3) ค้นหารายการสินค้า/บริการใน e-Catalog ซึ่งสามารถด าเนินการค้นหาได้ จากค าหลัก (Keyword) 
ค้นหาจากรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ (GPSC) หรือรหัสหมวดหมู่สินค้า/ บริการ (UNSPC) 

(4) กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม “ค าขอข้อเสนอ” ให้สมบูรณ์ และเลือกรายการค าส่ัง “เลือกผู้จัดจ าหน่าย” 
ซึ่งจะปรากฏรายช่ือผู้ค้าท่ีอยู่ในระบบฯ 

(5) เลือกผู้ค้าจากรายช่ือผู้ค้าท่ีอยูในระบบฯ เพื่อส่งค าขอข้อเสนอไปยังผู้ค้าท่ีเลือก 
(6) เลือกรายการค าส่ัง “สถานะค าขอเดิม” เพื่อตรวจสอบสถานะของค าขอ ข้อเสนอว่า ผู้ค้ารายใดเสนอ

ราคาและข้อเสนออื่นเข้ามาหรือไม่ หลังจากนั้น จึงเปรียบเทียบข้อเสนอท่ีดีท่ีสุด พิจารณารายละเอียดพัสดุท่ีจะซื้อ
รวมท้ังราคาแล้ว เห็นว่าคุณลักษณะของพัสดุ ราคาดังกล่าวเป็น ราคาท่ีเหมาะสมและอยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบ 

(7) คัดเลือกผู้ค้าท่ีตกลงจะท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และส่งผลผู้ชนะไปยังผู้ท่ีท าการเสนอราคาเข้ามาในระบบ 
(8) เมื่อเลือกผู้ชนะแล้วจะปรากฏใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า หรือใบส่ั งซื้อ (PO)  ตามระบบ Government Fiscal 

Management System (GFMIS) ในรูปแบบ Excel Loader ซึ่งข้อมูลการส่ังซื้อใน ค าขอข้อเสนอ          จะ
ปรากฏในใบค าส่ัง (PO) โดยอัตโนมัติ ขั้นตอนต่อไปเป็นการด าเนินการตามสัญญา การตรวจรับพัสดุ และการ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 6 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีกำรสอบรำคำ 
 
ควำมหมำย 

“การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา” ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 200,000 บาท 

“เจ้าหน้าท่ีท่ีมีการตรวจสอบคุณสมบัติ ” หมายความว่า คณะกรรมการเปิดซองสอบ ราคา คณะกรรมการ

http://www.gprocurement.go.th/


~ 42 ~ 

พิจารณาผลการประปวกราคา คณะกรรมการด˚าเนินการจ้างท่ีปรึกษาด้านท่ัวไป โดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาด้านออกแบบ และควบคุมงานโดย วิธีคัดเลือกคณะกรรมการ ด าเนินการ จ้างท่ีปรึกษาด้าน
ออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด หรือผู้ว่าจ้างในกรณีการจ้างท่ีปรึกษา         ด้าน
ออกแบบ และควบคุมงานโดยวิธีพิเศษท่ีเป็นการ ว่าจ้างโดยการประกวดแบบตามข้อ 48 (2) 

“ผู้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกัน ”  หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีเข้าเสนอราคาขาย
ในการซื้อพัสดุของทางราชการ หรือเข้าเสนอราคาเพื่อรับจ้างท าพัสดุ หรือเข้าเสนอ งานเพื่อรับจ้างเป็นท่ีปรึกษา 
หรือรับจ้างออกแบบและควบคุมงาน ให้แก่ส่วนราชการใด เป็นผู้มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม       
ในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอื่นท่ีเข้าเสนอราคาหรือเข้า เสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราว
เดียวกัน 

การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของ บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น ได้แก่ 
การท่ีบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ดังกล่าว มีความสัมพันธ์กันในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(1) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มี
อ านาจในการด าเนินการในกิจกรรมของบุคคลธรรมดาและนิติบุคคลรายหนึ่งมี อ านาจหรือสามารถใช้อ านาจ     ใน
การบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอีกราย หนึ่ง หรือหลายราย ท่ีเสนอราคาหรือท่ีเสนองาน
ให้แก่ส่วนราชการนั้น ในคราวเดียวกัน 

(2) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จ ากัดความ
รับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด  หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชน จ ากัด เป็นหุ้นส่วนในห้าง
หุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือ เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด อีกรายหนึ่ง
หรือหลายรายท่ีเสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นใน คราวเดียวกัน 

ค าว่า “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่”  ให้ความหมายว่า ผู้ถือหุ้น  ซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการนั้นหรือ  
ในอัตราอื่น ตามท่ี กวพ. เห็นสมควรประกาศก าหนดส าหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 

(3) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (1) และ (2) โดยผู้จัดการหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการ
ผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง        
เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้น ราย ใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัท
มหาชนจ ากัด อีกรายหนึ่งหรือหลายรายท่ีเข้าเสนอราคาหรือเสนองาน ให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน     
หรือในนัยกลับกัน 
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การด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการเข้าถือหุ้น ดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตร ท่ียังไม่บรรลุ
นิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ให้ถือว่าเป็นการด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการถือหุ้นของบุคคล
ดังกล่าว 

ในกรณีบุคคลใดใช้ช่ือบุคคลอื่น เป็นผู้จัดการหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการผู้จัด การผู้บริหาร ผู้เป็นหุ้นส่วน
หรือผู้ถือหุ้นโดยท่ี ตนเองเป็นใช้อ านาจในการบริหารท่ีแท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นท่ีแท้จริงของห้าง
หุ้นส่วน หรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด แล้วแต่กรณี และห้าง หุ้นส่วน หรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัท
มหาชนจ ากัด ท่ีเกี่ยวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วน ราชการนั้นในคราวเดียวกัน ให้ถือว่าผู้เสนอ
ราคาหรือผู้เสนองานนั้น มีความสัมพันธ์กันตาม  (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี 

“การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม” หมายความว่า  การท่ีผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานรายหนึ่ง
หรือหลายราย กระท าการอย่างใดๆ อัน เป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่ เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรมในการเสนอราคา หรือเสนองานต่อส่วนราชการ ไม่ว่าจะ เป็นกระท าโดยการสมยอมกัน      
หรือโดยการให้ ขอให ้หรือรับว่าจะให้ เรียกรับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใด หรือใช้ก าลัง
ประทุษร้าย หรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย หรือแสดง เอกสารอันเป็นเท็จ หรือกระท าการใดโดนทุจริต      
ท้ังนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ท่ีจะแสวงหาประโยชน์ใน ระหว่างผู้เสนอราคา  หรือผู้เสนองานด้วยกัน หรือเพื่อประโยชน์
แก่ผู้เสนอราคา หรือผู้เสนอรายงานรายหนึ่งรายใด เป็นผู้มีสิทธิท าสัญญากันส่วนราชการนั้น หรือเพื่อหลีกเล่ียงการ
แข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือ เพื่อให้เกิดความได้เปรียบส่วนราชการ โดยมิใช่เป็นในทางการประกอบธุรกิจปกติ 
 
ขัน้ตอนกำรจัดหำโดยวิธีสอบถำมรำคำ 
1. ขั้นตอนการเตรียมการจัดหาพัสดุ 

1.1 ตรวจสอบแผนการด าเนินการจัดหา แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 
1.2 ประสานงานและตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ การจัดสรรตาม รายละเอียดประกอบ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม 
1.3 ก าหนดรูปแบบรายการ รายละเอียกคุณลักษณะของพัสดุ ท่ีต้องการจัดหา หรือ การจัดท าขอบเขต

รายละเอียดการด าเนินงานของโครงการต่างๆ (TOR) 
1.4  ตรวจสอบรายช่ือผู้ท้ิงงานจากบัญชีรายช่ือ ผู้ท้ิงงาน ท่ีได้มีการแจ้งเวียนให้ ส่วนราชการทราบ 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง พร้อมเสนอ ประกาศสอบราคา เอกสาร
สอบราคา (ในกรณีท่ีมีการคัดเลือกคุณสมบัติเบื้องต้น ให้ก าหนดคุณสมบัติผู้ เสนอราคาในเอกสารสอบราคาด้วย) 
ตามตัวอย่าง กวพ. ก าหนด และการแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซอง สอบราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจงานจ้าง ผู้ควบคุมงานต่อหัวหน้าส่วน ราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณา อนุมัติแล้ว จึงด าเนินการต่อไปได้ 
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รายงานเพื่อขอรับความเห็นในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา อย่างน้อยจะต้องมี รายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานท่ีจะจ้าง 
(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้าง ครั้งสุด ภายในระยะเวลา 

2 ปีงบประมาณ 
(4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ       

ท่ีจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นท้ังหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อ หรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น 

- การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง  ๆท่ีจ าเป็นในการซื้อหรือการจ้าง เช่น คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
- การออกประกาศสอบราคา 

3. การจัดท าเอกสารสอบราคา 
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าเอกสารสอบราค โดยอย่างน้อยให้แสดงรายการดังกล่าวต่อไปนี้ 

(1) คุณลัษณะเฉพาะของพัสดุท่ี ต้องการซื้อและจ านวนท่ีต้องการ หรือแบบ รูปรายการละเอียด และปริมาณ
งานท่ีต้องการจ้าง 

ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องดูสถานท่ี หรือช้ีแจงรายละเอียด เพิ่มเติมประกอบตาม วรรคหนึ่ง ให้ก าหนดสถานท่ี     
วัน เวลาท่ีนัดหมายไว้ด้วย 

(2) คุณสมบัติของผู้เข้าเสนอราคา ซึ่งจะต้องมีอาชีพ ขายหรือรับจ้างตาม (1) โดยให้ผู้เสนอราคาแสดง
หลักฐานดังกล่าวด้วย 

(3) ในกรณีท่ีจ าเป็นให้ระบุผู้เข้าเสนอราคา ส่งตัวอย่างแคตตาล็อก หรือแบบ รูป และรายการละเอียด       ให้
พร้อมกับใบเสนอราคา 

(4) ถ้าจ าเป็นต้องมีการตรวจทดลอง ให้ก าหนดจ านวน ตัวอย่างให้พอแก่การ ตรวจทดลอง และเหลือไว้
ส าหรับการท าสัญญาด้วย ท้ังนี้ให้มีข้อก าหนดไว้ด้วยว่า ทางราชการไม่รับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ท่ีเกิดขึ้นจาก
การทดลองตัวอย่างนั้น 

(5) สถานท่ีติดต่อเกี่ยวกับแบบรูปรายการละเอียด ในกรณีท่ีมีการขายให้ระบรุาคาขายไว้ด้วย 
(6) ข้อก าหนดให้ผู้เข้าเสนอราคา เสนอราคารวมท้ังส้ิน และราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ(ถ้าท าได้)พร้อมท้ัง

ระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่าจะพิจารณาราคารวม หรือราคาต่อหน่วย หรือต่อรายการ ในกรณีท่ีไม่ได้ก าหนด      
ไว้   ในเอกสารสอบราคาให้พิจารณาราคารวม 

ข้อก าหนดให้ผู้เสนราคาจะต้องเสนอเอกสารหลักฐาน ยื่นมาพร้อมกับซองใบ เสนอราคา โดยแยกไว้นอกซอง
ใบเสนอราคา เป็น 2 ส่วน คือ 

ส่วนท่ี 1 เอกสารแสดงคุณสมบัติ (ข้อ 15 จัตวา) 
ส่วนท่ี 2 เอกสารอื่นๆ (ข้อ 40) 
 
(7) แบบใบเสนอราคา โดยก าหนดไว้ด้วยว่าในการเสนอราคาให้ลงราคารวม ท้ังส้ินเป็นตัวเลข และต้องมี

ตัวหนังสือก ากับ ถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกัน ให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญในการสอบราคาจ้างก่อสร้าง        
ให้ก าหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้างตามความ เหมาะสมของลักษณะและประเภทของงาน เพื่อให้ผู้เข้าเสนอราคา
กรอกปริมาณวัสดุและราคาด้วย 

(8) ก าหนดระยะเวลายื่นราคาเท่าท่ีจ าเป็นต่อทางราชการและมีเงื่อนไขด้วยว่า ซองเสนอราคาท่ียื่นต่อทางราชการ 
และลงทะเบียนรีบซองแล้ง จะถอนคืนมิได้ 
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(9) ก าหนดสถานท่ีส่งมอบพัสดุ และวันส่งมอบโดยประมาณ (ส าหรับการซื้อ) หรือก าหนดวันท่ีจะเริ่มท างาน     
และวันแล้วเสร็จโดยประมาณ (ส าหรับการจ้าง) 

(10) ก าหนดสถานท่ี วัน เวลา เปิดซองสอบราคา 
(11) ข้อก าหนดให้ผู้ เสนอราคาผนึกซองราคาให้เรียบร้อยก่อนยื่นต่อทาง ราชการ จ่าหน้าถึงประธาน

กรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อการจ้างครั้งนั้น  และส่งถึงส่วนราชการ ก่อนวันเปิดซอง โดยให้ส่งเอกสาร
หลักฐานต่างๆ พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสาร เสนอไปพร้อมกับ ซองราคาด้วย ส าหรับกรณีท่ีจะให้มีการยื่นซอง
ทางไปรษณีย์ได้ให้ก าหนดวิธีการปฏิบัติไว้ให้ชัดเจนด้วย 

 (12) ก าหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ ท่ีจะถือว่าผู้ท่ีไม่ไปท าสัญญา หรือข้อตกลงกับทางราชการเป็นผู้ท้ิงงาน
 (13) ข้อก าหนดว่าผู้เข้าเสนอราคาท่ีได้รับการคัดเลือกให้ไปท าสัญญาจะต้องวางหลักประกันสัญญาตาม

ชนิดและอัตราในข้อ 141 และข้อ 142 
(14) ร่างสัญญารวมท้ังการแบ่งงวดงาน การจ่ายเงิน เงื่อนไข การจ่ายเงิน ล่วงหน้า (ถ้าม)ี และอัตราค่าปรับ 
(15) ข้อสงวนสิทธิ์ว่า ส่วนราชการจะไม่พิจารณาผู้เสนอราคาท่ีเป็นผู้ท้ิงงาน ของทางราชการ และส่วน

ราชการทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะงดซื้อหรือจ้าง หรือเลือกซื้อหรือจ้างโดยไม่จ าเป็นต้อง ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคาต่ าสุด
เสมอไป รวมท้ังจะพิจารณายกเลิกการสอบราคา และลงโทษผู้เสนอ ราคาเสมือนเป็นผู้ท้ิงงาน หากมีเหตุท่ีเช่ือได้  
ว่าการเสนอราคากระท าไปโดยไม่สุจริตหรือมีการสมยอม กันในการเสนอราคา 
4. การด าเนินการจัดหาพัสดุ 

(1.) การเผยแพร่ข่าวสาร 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะต้องเผยแพร่ข่าวการสอบราคา อย่างน้อย 2 วิธี คือ 

(1) ส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างาน
โดยตรง ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ 

(2) ปิดประกาศเผยแพร่การสอบราคาไว้โดยเปิดเผย ณ ท่ี ท าการของส่วนราชการ 
ท้ังนี้ จะต้องด าเนินการก่อนวันเปิดซองสอบราคาไม่น้อยกว่า  10 วัน ส าหรับการสอบราคาในประเทศ 

และไม่น้อยกว่า 45 วัน ส าหรับการสอบราคานานาชาติ 
 (2.) การยื่นซองสอบราคา 

ผู้เสนอราคาจะต้องผนึกซองโดยจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และจะต้องส่งถึงส่วน
ราชการก่อนวันเปิดซองสอบราคา โดยการยื่นเสนอ ราคาโดยตรงต่อส่วนราชการ หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
กรณีท่ีส่วนราชการ ก าหนดให้กระท าได้ 

 
กรณีท่ีผู้เสนอราคามายื่นซองโดยตรง ให้เจ้าหน้าท่ี 

o ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวนั และเวลาท่ีรับซองไว้
o ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง และส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุทันที 

กรณีท่ีผู้เสนอราคาได้ยื่นซองโดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ให้เจ้าหน้าท่ี 
o ลงรับจากไปรษณีย์ ให้ถือวันอละเวลาท่ีส่วนราชการ รับจากไปรษณีย์เป็น เวลาท่ีรับซอง โดยไม่เปิดซอง 
o ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุทันที ข้อห้าม ห้ามรับซองใบเสนอราคา เมื่อพ้นก าหนดเวลาแล้ว 

(3.) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซอง และเมื่อถึง ก าหนดเวลาเปิดซองสอบ
ราคาให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมท้ังรายงานผลการรับ ซองต่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา   
เพื่อด าเนินการต่อไป 
(4.) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา มีหน้าท่ีดังนี้ 

(4.1) พิจารณาตรวจสอบผู้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกัน (เอกสารส่วนท่ี 1) ซึ่งเป็น เอกสารในส่วน    
ท่ีใช้เพื่อการตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เสนอราคา หรือเสนองาน เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
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บัญชีรายช่ือผู้ถอืหุ้นรายใหญ่ บัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการ เป็นต้น 
(4.2) ประกาศรายช่ือเฉพาะผู้มีสิทธิได้รับการพิจารณาเปิดซองของผู้เสนอราคาท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

โดยตัดผู้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกันออกพร้อมท้ังแจ้งใหผู้้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกันทราบทุกราย 
(4.3) เปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะรายท่ีรับการประกาศรายช่ือ 
(4.4) อ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเสนอเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย 

ตามวัน เวลา และสถานท่ีก าหนด 
(4.5) ตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย 
(4.6) ลงลายมือช่ือทุกคนก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 
(4.7) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและ รายการละเอียด 
(4.8) พิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคาท่ีมีคุณสมบัติถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสารสอบ ราคาท่ีมีคุณภาพ และ

คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 
กรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ าสุดไม่ยอมเข้าท า สัญญาหรือข้อตกลงกับทางราชการ ในเวลาท่ี  ก าหนดให้

คณะกรรมการพิจารณาจากผู้ท่ีเสนอราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 
กรณีท่ีมีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายรายให้เรียกผู้เสนอราคามาเสนอราคา ใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธียื่นซอง

เสนอราคา 
(4.9) ถ้าปรากฏผู้เสนอราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง มีราคา สูงกว่า วงเงินท่ีจะซื้อหรือ

จ้าง ให้ด าเนินการดังนี้ 
- ต่อรองราคา ให้อยู่ภายในวงเงิน 
- หากต่อรองแล้วยังสูงกว่าวงเงินไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือ หากต่อรองแล้ว

ยังสูงกว่าวงเงินเกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็น ว่าราคาดังกล่าวเป็น
ราคาท่ีเหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

- กรณีท่ีด าเนินการเจรจาต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผลให้เรียกผู้เสนอราคาทุกรายท่ีเห็นสมควรซื้อหรือ
จ้าง มายื่นซองเสนอราคาใหม่พร้อมกันในก าหนดเวลาท่ีสมควร หากผู้เสนอราคารายใด ไม่มายื่นซองให้ถือราคา
เดิมท่ีผู้เสนอราคาได้เสนอราคาไว้ หากผู้เสนอราคาต่ าสุดเสนอราคาไม่สูงกว่า วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่า   
ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ี เหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

- กรณีด าเนินการคัดเลือกผู้เสนอราคาครั้งใหม่แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็น ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อใช้ดุลพินิจว่า สมควรจะลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องานหรือขอเงินเพิ่ม หรือยกเลิการสอบราคา
เพื่อด าเนินการใหม ่

- กรณีท่ีมีผู้เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียด และเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ ในเอกสารสอบ
ราคารายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตาม (4.8) โดยอนุโลม 

(4.10) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น พร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ ท้ังหมดต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

การยกเลิกการด าเนินการ  เมื่อส่วนของราชการได้ประกาศเชิญชวนให้ผู้ท่ีมีอาชีพขายส่ิงของ 
หรือผู้รับจ้าง ให้มาเสนอราคาทรัพย์สิน หรืองานต่อทางราชการแล้ว แต่ปรากฏว่า 

1.  ไม่มีผู้เสนอราคา 
2. มีผู้มาเสนอราคา แต่ผิดเงื่อนไขท้ังหมด 
3. มีผู้เสนอราคารายเดียวหรือหลายราย แต่ถกูต้อง เพียงรายเดียว และมีเหตุผลเพียง พอท่ีจะไม่ด าเนินการต่อไป 
4. มีผู้เสนอราคาเกินวงเงินงบประมาณและส่วนราชการไม่มีงบประมาณท่ีจะด าเนินการ ต่อไปได้ 
5.  มีผู้เสนอราคาสูงกว่าราคากลาง หรือราคามาตรฐานท่ีทางราชการก าหนด 
6.  มีผู้ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
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ขั้นตอนต่อไปเป็นการด าเนินการขออนุมัติการส่ังซื้อส่ังจ้าง การจัดท าสัญญา การด าเนินการ ตามสัญญา 

การตรวจรับพัสดุ และการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
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แผนภำพขั้นตอนกระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ 
 
 

รายงานขอความเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 

หัวหน้าส่วนราชการ ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุเผยแพร่ประกาศ 
- รับซองเสนอราคา 
- คณะกรรมการเปดิ ซองสอบราคาพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้เสนอราคา คุณภาพพัสดุ คัดเลือก ต่ าสุด และรายงานผลการ
พิจารณา 

 
- หัวหน้าส่วนราชการ / ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- หัวหน้าส่วนราชการ 
 
 

- คณะกรรมการตรวจรบพัสด 
- คณะกรรมการตรวจงานจ้างและควบคุมงาน 
- บอกเลิก 
- งด ลดค่าปรับ มีเงื่อนไข 
- ขยายเวลา 
- เปล่ียนแปลงสัญญา 
- ออกหลักฐานการตรวจรบ 2 ฉบับ 

 

 
 

กำรตรวจรับพัสดุ 

กำรจัดท ำสัญญำ 

ผู้อนุมัติ 

กำรด ำเนินกำร 

ก่อนกำรด ำเนินกำรขอ 

กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
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บทที่ 7 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำ 
 
ควำมหมำย 

“การซื้อหรือการจ้าง โดยวิธีประกวดราคา” ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา แบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 

1. การประกวดราคาแบบท่ัวไป 
2. การประกวดราคา แบบ 2 ซอง 

การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินเกินว่า 2,000,000 บาท ให้ด าเนินการโดยวิธีระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) 
 (1.) การเตรียมการจัดหาพัสดุ 

การเตรียมการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนแรกของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งมีขั้นตอน และวิธีการ
ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ประสานงานและตรวจสอบวงเงิน งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติการจัดสรรตาม รายละเอียดประกอบราช
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม 

2. ศึกษาและตรวจสอบแผนการด าเนินการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.  ส ารวจความต้องการใช้พัสดุตลอดจนรายละเอียด คุณลักษณะของพัสดุของ หน่วยงานท่ีต้องการใช้

พัสดุนั้นจากการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ท่ีก าหนดตามแผนงาน งานโครงการ ของหน่วยงานในช่วง
ระยะเวลาหนึ่งปีงบประมาณ คือ ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายนของปีถัดไป 

4. แจ้งให้หน่วยงานผู้ต้องการใช้พัสดุ ก าหนดความต้องการของรูปแบบรายการ รายละเอียดคุณลักษณะ
ประกวดราคาของพัสดุท่ีต้องการจัดหา หรือ การจัดท าขอบเขตการด าเนินงาน ของโครงการต่างๆ (TOR) 

5. เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้ต้องการใช้พัสดุด าเนินการจัดท าเอกสาร เกี่ยวกับรูปแบบรายการ 
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีต้องการจัดหา หรือ การจัดท าขอบเขตการด าเนินงาน ของโครงการต่างๆ (TOR) 
หรือ เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน 

6. เจ้าหน้าท่ีน าเสนอรายงานเพื่อขอความเห็นชอบในการจัดซื้อหรือจัดจ้างพร้อม  เสนอเอกสารการ
ประกวดราคาและการแต่งต้ังคณะกรรมการ เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อให้ความเห็นชอบ และลงนามใน
ประกาศและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

7. จัดท าเอกสารการประกาศประกวดราคา และเอกสารประกวดราคา ตามตัวอย่าง ท่ี กวพ. ก าหนดหรือ
ตามแบบท่ีผ่านกาตรวจพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุดแล้ว การจัดท าเอกสารประกวดราคารายใดจ าเป็นต้อง
มีข้อความหรือรายการแตกต่างไป จากท่ี กวพ.  ก าหนดหรือแบบท่ีผ่านการตรวจพิจารณา ของส านักงานอัยการ
สูงสุด โดยมีสาระส าคัญ ตามท่ีก าหนดไว้ในตัวอย่าง หรือแบบดังกล่าว และไม่ท าให้ทางราชการเสียเปรียบก็ให้
กระท าได้ เว้น แต่หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสาร
ประกวด ราคาไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
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ประกาศประกวดราคา จะต้องมีสาระส าคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี ้
(1) รายการพัสดุท่ีต้องการซื้อและจ านวนท่ีต้องการ หรือแบบรูปรายการ ละเอียดและปริมาณงานท่ี

ต้องการจ้าง 
(2) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคา 
(3) ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการยื่นซองประกวดราคา 
(4) ก าหนดวัน เวลา เปิดซองประกวดราคา 
(5) ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีติดต่อขอรับ / ซื้อเอกสารประกวดราคา และราคาขอเอกสารประกวดราคา 

กำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุ 
1.  เจ้าหน้าท่ีพัสดุเผยแพร่ข่าวการประกวดราคา โดยด าเนินการ ดังนี้ 

(1.1) ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ ท่ีท าการของส่วนราชการนั้น การปิดประกาศดังกล่าว           
ให้ประท าในตู้ปิดประกาศท่ีมีกุญแจปิดตลอดเวลา ผู้ปิดประกาศและผู้ปลดประกาศออกจากตู้ปิดประกาศจะต้องท า
หลักฐานการปิด ประกาศ และการปลดประกาศออก เป็นหนังสือมีพยานบุคคลรับรอง ผู้ปิดประกาศและผู้ปลดประกาศออก 
จะต้องมิใช้บุคคลเดียวกัน และจะต้องมิใช่บุคคลท่ี เป็นพยานในแต่ละกรณีด้วย 

(1.2) ส่งไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง และ/หรือ ประกาศในหนังสือพิมพ์ 
(1.3) ส่งให้กรมประชาสัมพันธ์ และองค์การส่ือารมวลชนแห่งประเทศไทย เพื่อเผยแพร่ 
(1.4) ส่งไปเผยแพร่ท่ีศูนย์รวมข่าวประกวดราคาของทางราชการ โดยให้ส่ง เอกสาร ประกวดราคาไปพร้อมกันด้วย 
(1.5) ส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี โดยให้ส่ง

เอกสารประกวดราคาไปพร้อมกันด้วย 
(1.6) เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส่วนราชการ และเว็บไซต์ของ www.gprocurement.go.th 

2. จัดส่งประกาศไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรง หรือจะโฆษณาโดยวิธี อื่นอีกด้วยก็ได้ 
การจัดส่งประกาศไปยังผู้ท่ีมีอาชีพขาย หรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรง ให้จัดส่งทาง ไปรษณีย์ โดยใช้บริการ

ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เว้นแต่ท้องท่ีใดไม่มีบริการไปรษณีย์ด่วนพิ เศษ (EMS) จึงให้จัดส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน 
การเผยแพร่ข่าวประกวดราคา 
3. การเผยแพร่ข่าวประกวดราคา ให้กระท าก่อนการให้หรือการขายเอกสารประกวดราคา ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
4. การให้หรือขายเอกสารประกวดราคา จะต้องให้ ณ สถานท่ีประกาศก าหนดซึ่งไม่เป็น เขตหวงห้าม และจะต้อง
เตรียมเอกสารไว้ให้เพียวพอ โดยเริ่มด าเนินการให้หรือขายเอกสารก่อนวันรั บ ของประกวดราคาไม่น้อยกว่า 7 วัน
ท าการ และให้มีช่วงเวลาส าหรับการค านวณหลังปิดการให้ขาย เอกสารไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
5. หัวหน้าเจ้า ท่ีพัสดุ ตรวจสอบการปิดประกาศประกวดราคาภายในระยะเวลาท่ีปิด ประกาศและจัดท านทึก      
ไว้เป็นหลักฐาน แล้วรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
6. ผู้เสนอราคาท่ีมีอาชีพเป็นผู้ขายหรือผู้รับจ้างยื่นหลักฐานการเสนอราคาพร้อมท้ัง  เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ตามวัน 
เวลา สถานท่ี และตามแบบท่ีก าหนดต่อคณะกรรมการรับและเปิดซอง ประกวดราคา 
7. คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา มีหน้าท่ี ดังนี้ 

(1) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไว้เป็น หลักฐาน ลงช่ือก ากับซองกับ บันทึกไว้ท่ีหน้าซองว่า
เป็นของผู้ใด 

(2) ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าท่ีการเงินและให้เจ้าหน้าท่ีการเงินออก ใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง
ไว้เป็นหัลกฐาน หากไม่ถูกต้อง ให้หมายเหตุไว้ในใบรับและบันทึกในรายการด้วย กรณีหลักประกันซองเป็นหนังสือ
ค้ าประกัน ให้ส่งส าเนาหนังสือค้ าประกันให้ธนาคาร บริษัท เงินทุนอุตสาหกรรม แห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ออกหนังสือค้ าประกัน ทราบ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับด้วย 

(3) รับเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผู้เสนอราคาพร้อมท้ัง พัสดุตัวอย่าง          แคต

http://www.gprocurement.go.th/
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ตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด (ถ้ามี) หากไม่ถูกต้องให้บันทึกในรายงาน ไว้ด้วย 
(4) เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองแล้ว ห้ามรับซองประกวดราคา หรือเอกสารหลักฐาน ต่างๆ ตามเงื่อนไข     

ท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคาอีก เว้นแต่กรณีตามข้อ 16(9) 
(5) เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชี รายการเอกสารหลักฐาน ต่างๆ ของผู้เสนอราคา

ทุกราย โดยเปิดเผยตามเวลาและสถานท่ีท่ีก าหนด และให้กรรมการทุกคนลง ลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคา 
และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

ในกรณีท่ีมีการยื่นซองข้อเสนอทางเทคนิคและข้อเสนออื่นๆ  แยกจากซองข้อเสนอด้าน ราคาซึ่งต้อง
พิจารณาทางเทคนิคและอื่นๆ ก่อน ตามเงื่อนไขท่ีได้ก าหนดไว้ตามข้อ 54 และข้อ 56 คณะกรรมการรับ และเปิด
ซองประกวดราคาไม่ตองปฏิบัติหน้าท่ีตามวรรคหนึ่งโดยให้เป็นเจ้าหน้าท่ีของคณะกรรมการพิจารณาผลการ  
ประกวดราคาท่ีจะต้องด าเนินการต่อไป 

(6) ส่งมอบใบเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงาน การด าเนินการ    
ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ทันทีในวันเดียวกัน 
 

8.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา มีหน้าท่ีด าเนินการ ดังนี้ 
(1) รับมอบใบเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ พร้อมด้วยบันทึก รายงานการด าเนินการต่อจาก

คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
(2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(3) ประกาศรายช่ือผู้เสนอราคาท่ีมีสิทธิได้รับการคัดเลือกไว้ในท่ีเปิดเผย 
(4) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบราคา เอกสารหลักฐานต่างๆ พัสดุตัวอย่างๆ แคตตาล็อก หรือแบบ

รูปและรายการละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาท่ีถูกต้องตามเงื่อนไข ในเอกสารประกวดราคา 
ในกรณีท่ีผู้เสนอราคารายใด้ เสนอรายละเอียดแตกต่างไป จากเงื่อนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคาในส่วน

ท่ีมิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบ เสียเปรียบต่อผู้เสนอราคารายอื่นหรือเป็น
การผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนให้ผู้เข้าประกวด ราคาโดยไม่ตัดผู้เข้าประกวดราคารายนั้นออก 

ในการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงจากผู้เสนอราคารายใดก็ได้แต่ จะให้ผู้เสนอราคารายใด
เปล่ียนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ 

(5) พิจารณาคัดเลือกส่ิงของหรืองานจ้างหรือคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ท่ี ตรวจสอบแล้วตาม (4) ซึ่งมีคุณภาพ
และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ แล้วเสนอให้ซื้อหรือ จ้างจากผู้เสนอราคาท่ีคัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอ
ราคาต่ าสุด 
 

ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญา หรือข้อตกลงกับส่วนของราชการ ในเวลาท่ีก าหนด
ตามเอกสารประกวดราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไป ตามล าดับ 

ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายคน ให้เรียกผู้สนอราคา ดังกล่าวมาขอให้เสนอราคา ใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธียื่น
ซองเสนอราคา 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างสูงกว่า วงเงินท่ีจะซื้อหรือ
จ้าง ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาด˚าเนินการตามข้อ 43 โดย อนุโลม 
(6) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และ ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ทั้งหมด ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ได้พิจารณาตาข้อ 50 (1) แล้วปรากฏว่า มีผู้เสนอราคา
รายเดียวหรือมีผู้เสนราคาหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขท่ีก าหนด ในเอกสารประกวด
ราคาเพียงรายเดียว โดนปกติให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการยกเลิกการประกวดราคาครั้ง นั้น แต่ถ้าคณะกรรมการ
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พิจารณาผล การประกวดราคาเห็นว่ามีเหตุผลสมควรท่ีจะด าเนินการต่อไปโดยไม่ ต้องยกเลิกการประกวดราคา     
ก็ให้ด าเนินการตามข้อ 50(2) โดยอนุโลม 

ขั้นตอนต่อไปเป็นการอนุมัติการส่ังซื้อส่ังจ้าง การอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง การท าสัญญาการ ด าเนินการตาม
สัญญา การตรวจรับพัสดุ และการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภำพ ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำ 

 
รายงานขอความเห็นชอบ 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าส่วนราชการ 
ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
- เผยแพร่เอกสารประกวดราคา 
- ให/้ขายเอกสารประกวดราคา 
- คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา รับซองและเอกสาร ตรวจ
หลักประกันซอง เปิดซอง ส่งมอบใบเสนอราคา 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ตรวจสอบคุณสมบัติ ใบ
เสนอราคา คัดเลือก ต่ าสุด และรายงานการพิจารณา 
 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- ปลัดกระทรวง ตามวงเงิน กำรขออนุมัติ 

กำรด ำเนินกำร 

ก่อนกำรด ำเนินกำรขอ 
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- รัฐมนตรี 
 
 
- หัวหน้าส่นราชการ 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 
- บอกเลิก 
- งด ลดค่าปรับ มีเงื่อนไข 
- ขยายเวลา 
- เปล่ียนแปลงสัญญา 
- ออกหลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 

กำรตรวจรับพัสดุ 

กำรจัดท ำสัญญำ 

กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
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บทที ่8 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีพิเศษ 
 
ควำมหมำย 

การซื้อหรือการจ้าง โดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท         แต่
จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้จะต้องอยู่ในเงื่อนไขท่ีก าหนด ดังนี้ 
การซื้อโดยวิธีพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

(1) ในกรณีเป็นพัสดุจะขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย ระเบียบบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วน ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(2) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ 
(3) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีใช้ราชการลับ 
(4) เป็นพัสดุท่ีมีความต้องการใช้เพิ่มขึ้นในสถานการณ์ท่ีจ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพื่อ ประโยชน์ของส่วน

ราชการและจ าเป็นต้องซื้อเพิ่ม 
(5) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจาก ต่างประเทศ หรืด าเนินการโดยผ่าน องค์การระหว่าง

ประเทศ 
(6) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อ จ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการ

เฉพาะ ซึ่งมีความหมายรวมถึงอะไหล่ รถประจ าทางต าแหน่ง หรือยารักษาโรคท่ี ไม่ต้องจัดซื้อตามช่ือสามัญในบัญชี
ยาหลักแห่งชาติ 

(7) ในกรณีพัสดุท่ีเป็นท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(8) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี 

 
กำรด ำเนินกำรจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 

การด าเนินการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีพิเศษ เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังจาก หัวหน้าส่วน
ราชการ ให้ด าเนินการจัดซื้อโดย วิธีพิเศษ ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการได้ให้ความเห็นชอบ รายงานการขอซื้อโดยวิธี
พิเศษท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้น าเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ มีหน้าท่ีด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(1) กรณีเป็นพัสดุจะขายทอดตลาด 

(1.1) เจรจาตกลงราคากับส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ บริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การระหว่างประเทศ 
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(1.2) พิจารณารายละเอียดของพัสดุ รวมทั้งราคาท่ีจะซื้อ เห็นว่าราคาดังกล่าว เป็นราคาท่ีเหมาะสม และ
อยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ ให้จัดท าสรุปความเห็นพร้อมด้วยเหตุผล น าเสนอ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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 (2) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ  
(2.1) ให้เชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา 
(2.2) หากเหนว่าราคาท่ีเสนอนั้น ยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร       

ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
(3) ในกรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีใช้ราชการลับ 

(3.1) ให้เชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา 
(3.2) หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้น ยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคา ท่ี คณะกรรมการเห็นสมควร     

ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
(4) ในกรณีพัสดุท่ีได้ซื้อไว้แล้วแต่มีความจ าเป็นต้องใช้เพิ่มในสถานการณ์ท่ีจ าเป็นหรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ 
ของส่วนราชการ 

(4.1) ให้เจรจากับผู้ขายรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งยังไม่ส้ินสุดระยะเวลาการส่งมอบ 
(4.2) เพื่อขอให้มีการขายพัสดุตามรายละเอียดและราคาท่ีต่ ากว่า หรือราคาเดิม ภายใต้เงื่อนไขท่ีดีกว่า

หรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให ้บังเกิดผลประโยชน์ สูงสุดท่ีส่วนราชการ
จะได้รับ 
(5) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ 

(5.1) ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อติดต่อส่ังซื้อโดยตรงจาก ต่างประเทศ หรือสืบราคาจากต่างประเทศ
โดยขอความร่วมมือให้สถาน เอกอัครราชทูต หรือส่วนราชการอื่นใน ต่างประเทศ ช่วยสืบราคา คุณภาพ ตลอดจน
รายละเอียด ส่วนการซื้อโดยผ่านองค์การระหว่าง ประเทศให้ติดต่อหับส านักงานขององค์การระหว่างประเทศ      
ท่ีมีอยู่ในประเทศโดยตรง เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีส านักงานใน ประเทศ ให้ติดต่อกับส านักงานในต่างประเทศได้ 
(6) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

(6.1) ให้เชิญผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา 
(6.2) หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอ นั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาท่ี คณะกรรมการเห็นสมควร       

ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจ าท าได้ 
(7) ในกรณีพัสดุท่ีเป็นท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

(7.1) ให้เชิญเจ้าของท่ีดินโดยตรงมาเสนอราคา 
(7.2) หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคา ท่ี คณะกรรมการเห็นสมควร     

ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
ส าหรับการจัดซื้อท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างในต่างประเทศในกรณีจ า เป็นจะติดต่อกับ นายหน้า หรือด าเนินการ    
ในท านองเดียวกันตามกฎหมาย หรือประเพณีนิยมท้องถิ่นแทนเจ้าของท่ีดินก็ได้ 
(8) ในกรณีเป็นพัสดุท่ีได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี 

(8.1) ให้สืบราคาจากผู้มีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรง และผู้ เสนอราคาในการ สอบราคาหรือประกวดราคา
ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) 

(8.2) หากเห็นว่าผู้เสนอราคารายท่ีเห็นสมควรซื้อเสนอราคาสูงกว่าราคาใน ท้องตลาด หรือราคาท่ี 
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้
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แผนภำพ ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
 

รายงานขอความเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าส่วนราชการ     
    ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
- คณะกรรมการจัดซื้อ 
o เจราจาตกลง กรณีจะขายทอดตลาด 
o เชิญผู้มีอาชีพมาเสนอราคาและต่อรอง กรณีเร่งด่วน/ราชการลับ 
o เจราจารายเดิม เงื่อนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกว่า กรณีซื้อเพิ่ม 
o ให้หน่วยงานในต่างประเทศสืบราคาให้ กรณีซื้อจากต่างประเทศ 
o เชิญผู้ผลิต/ผู้แทนจ าหน่ายมาเสนอราคาและต่อรอง  
กรณีจ าเป็นต้อง ระบุยี่ห้อ 
o สืบราคาอื่นเปรียบเทียบรายเดิม และต่อรอง กรณีใช้วิธีอื่นไม่ได้ผล 
o เชิญเจ้าของมาเสนอราคาและต่อรอง กรณีซื้อท่ีดินส่ิงก่อสร้างเฉพาะแห่ง 
 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- ปลัดกระทรวง ตามวงเงิน 
 - รัฐมนตรี 
 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- บอกเลิก 
- งด ลดค่าปรับ มีเงื่อนไข 
- ขยายเวลา 
- เปล่ียนแปลงสัญญา 
- ออกหลักฐานการตรววจรับ 

 

กำรตรวจรับพัสดุ 

กำรจัดท ำสัญญำ 

กำรขออนุมัติ 

กำรด ำเนินกำร 

ก่อนกำรด ำเนินกำร 

กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
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การจ้างโดยวิธีพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังต่อไปนี ้
(1) เป็นงานท่ีต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือ ผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 
(2) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้

เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
(3) เป็นงานท่ีต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
(4) เป็นงานจ้างท่ีต้องปกปิดความลับของทางราชการ 
(5) เป็นงานจ้างท่ีจ าเป็นต้องจ้างเพิ่มในสถานการณ์ท่ีจ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพื่อ ประโยชน์ของส่วน

ราชการ และจ าเป็นต้องจ้างเพิ่ม 
(6) เป็นพัสดุท่ีได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผล 

 
กำรด ำเนินกำรจัดจ้ำงโดยวิธีพิเศษ 

การด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ได้ด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการได้ให้ความเห็นชอบ รายงานการขอจ้างโดยวิธีพิเศษท่ี
เจ้าหน้าท่ีพัสดุได้น าเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ มีหน้าท่ีด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้เชิญมืออาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา ส าหรับการจ้าง 
(1.1) เป็นงานท่ีต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือ ผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 
(1.2) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหาย ก่อนจึงจะประมาณค่า

ซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือ เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
(1.3) เป็นงานท่ีต้องกระท˚าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ 
(1.4) เป็นงานจ้างท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 

(2) ให้เจรจากับผู้รับจ้างรายเดิมตามสัญญา หรือข้อตกลง ซึ่งยังไม่ส้ินสุดระยะเวลาการ ส่งมอบเพื่อขอให้    
มีการจ้างตามรายละเอียด และราคาท่ีต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อ หน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) 
เพื่อให้บังเกิดผลประโยชน์สูงสุดท่ีส่วนราชการจะได้รับ 

ส าหรับการจ้างเป็นงานจ้างท่ีจ าเป็นต้องการจ้างเพิ่มในสถานการณ์ท่ีจ าเป็น หรือ เร่งด่วนหรือเพื่อ
ผลประโยชน์ของส่วนราชการและจ าเป็นต้องจ้างเพิ่ม 

(3) ให้สืบราคาจากผู้มีอาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรง และผู้เสนอราคาในการสอบ ราคาหรือประกวดราคา
ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ส าหรับการจ้างพัสดุท่ีได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอื่นแล้ว ไม่ได้ผลดี 
กรณีคณะกรรมการเห็นว่าผู้เสนอราคารายท่ีเห็นสมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาใน ท้องถิ่น หรือราคาท่ีประมาณ
ได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง เท่าท่ีจะท าได้ 

(4) คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกผู้ท่ีมีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามเงื่อนไข ประกาศ ของส่วนราชการ   
ซึ่งเสนอราคาท่ีเหมาะสมยอมรับได้ ให้จัดท ารายงานเสนอความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร ท่ีได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้า
ส่วนราชการโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
(5) กรณีท่ีเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบ หรือเกินวงเงินประมาณท่ีได้รับ การจัดสรรจาก

ส านักงานงบประมาณ ให้รายงานเพื่อขอรับความเห็นชอบและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขอเงิน
งบประมาณเพิ่มเติม หรือเพื่อยกเลิกการจักซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น 

(6) หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณารายงายผลการพิจารณาของคณะกรรมการ และ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ท่ีเกี่ยวข้อง วงเงินงบประมาณ ราคาประเมินและราคามาตรฐานของทาง ราชการ และเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจ
อนุมัติ ขั้นตอนต่อไปเป็นการอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง การท าสัญญา การด าเนินการตามสัญญา การ ตรวจรับพัสดุ และ
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การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
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แผนภำพ ขั้นตอนกระบวนกำรจัดจ้ำงโดยวิธีพิเศษ 
 

        รายงานขอความเห็นชอบ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าส่วนราชการ 
 
ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
- คณะกรรมการการจัดจ้าง 
- เชิญผู้มีอาชีพมาเสนอราคาและต่อรอง 
o กรณีจ้างช่างฝีมือ ช˚านาญพิเศษ 
o กรณีซ่อมพัสดุท่ีต้องการถอดตรวจ 
o กรณีเร่งด่วน ช้าอาจเสียหาย 
o กรณีความลับของทางราชการ 
- เจรจารายเดิม เงื่อนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกว่า กรณีจ้างเพิ่ม 
- สืบราคารายอื่นเปรียบเทียบกบรายเดมและต่อรอง 
 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- ปลัดกระทรวง ตามวงเงิน 
- รัฐมนตรี 
 
 
- หัวหน้าส่วนราชการ 

 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- บอกเลิก 
- งด ลดค่าปรับ มีเงื่อนไข 
- ขยายเวลา 
- เปล่ียนแปลงสัญญา 
- ออกหลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 

 
 
 

กำรตรวจรับพัสดุ 

กำรจัดท ำสัญญำ 

กำรขออนุมัติ 

กำรด ำเนินกำร 

ก่อนกำรด ำเนินกำร 

กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
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บทที ่9 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

ควำมหมำย 
การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก ่การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หน่วยงาน ตามกฎหมาย

ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึงมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วน
ท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ เฉพาะกรณี ดังต่อไปนี้ 

1.  เป็นผู้ผลิตพัสดุ หรือท างานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง 
2. มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซื้อหรือจ้าง และร่วมถึงหน่วยงานอืน่ท่ีมีกฎหมายหรือมติ 

คณะรัฐมนตรีก าหนดไว้ด้วย 
 

กำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุ 
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษเป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ คณะกรรมการท่ี ได้รับการแต่งต้ัง

จากหัวหน้าส่วนราชการ ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการได้ให้ความเห็นชอบ
รายงานการขอซื้อของจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ท่ีเจ้าหน้า ท่ีพัสดุได้น าเสนอผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
การด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีการกรณีพิเศษ เป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ และคณะกรรมการ ดังนี้ 
1. การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการติดต่อกับผู้ท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง หมายถึงการติดต่อผ่าน
กระบวนการและเครื่องมือส่ือสารต่างๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร หรือสอบถาม ราคาโดยตรงจากผู้ค้าต่างๆ 

(2) ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเสนอราคาพร้อมท้ังเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
(3) เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับมอบหมาย พิจารณารายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองาน ท่ีจะจ้างรวมทั้งราคา

แล้ว เห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสมและอยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับความ เห็นชอบ ให้จัดท าสรุปความเห็น
พร้อมด้วยเหตุผล น าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(4) หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนามในหนังสือถึงผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (ถ้าม)ี แล้วแต่กรณี 
2. การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการร่างหนังสือ เพื่อติดต่อกับผู้ท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้าง โดยตรง หมายถึง การ
ติดต่อผ่านกระบวนการ และเครื่องมือส่ือสารต่างๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร หรือ สอบถาม ราคาโดยตรงจากผู้ค้าต่างๆ 

(2) เสนอร่างหนังสือต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
(3) หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนามในหนังสือถึงผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (ถ้าม)ี แล้วแต่กรณี 
(4) ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเสนอราคาพร้อมท้ังเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี 
(5) เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับมอบหมาย พิจารณารายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานท่ีจะจ้าง รวมทั้งราคา

แล้ว เห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม และอยู่ภายในวงเงนิท่ีได้รับความ เห็นชอบให้จัดท าสรุปความ
เห็นชอบพร้อมด้วยเหตุผลน าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กรณีท่ีเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบ หรือเกินวงเงินงบประมาณท่ี ได้รับการจัดสรรจากส านักงาน
งบประมาณ  เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานเพื่อขอรับความเห็นชอบ และประสานงานกับ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขอ
เงินงบประมานเพิ่มเติม หรือเพื่อยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น 

แผนภำพ ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
รายงานขอความเห็นชอบและขอแต่งต้ังคณะกรรมการ 
หัวหน้าส่วนราชการ ก่อนด ำเนินกำร 
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กำรขออนุมัติ 

ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดต่อหน่วยงานท่ีได้รับสิทธิพิเศษ 
- หน่วยงานท่ีได้รับสิทธิพิเศษสนอราคา 
- พิจารณาคัดเลือกและรายงานผลการพิจารณา 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ส่ังซื้อส่ังจ้างได้ ไม่เกิน 100,000 บาท 
 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
 
 
- คณะกรรมการการตรวจรับพัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 
- บอกเลิก 
- งด ลดค่าปรับ มีเงื่อนไข 
- ขยายเวลา 
- เปล่ียนแปลงสัญญา 
- หลักฐานการตรวจรับพัสดุ 2 ฉบับ 

 
 

กำรตรวจรับพัสดุ 
 

กำรจัดท ำสัญญำ 

กำรด ำเนินกำร 

กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
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บทที่ 10 วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) 
 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ )e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000 
บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า
(e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ )Electronic Bidding : e-bidding) 
ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 
วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส ์

ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน       
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ในแบบและไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าไ ด้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบ หรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด
ตรวจพิจารณาก่อน 
    การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให้ก าหนด
เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง โดยก าหนดเป็นวัน เวลา     
ท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็น
เกณฑ์ 
1.  การซื้อหรือจ้างพัสดุใดท่ีมีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องก าหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุท่ีเสนอมาแสดง เพื่อทดลอง  หรือทดสอบ 
หรือน าเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ 
หรือน าเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 
   กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดท่ีก าหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญ
ประกอบการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอท่ียื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หากหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่ นข้อเสนอในการน าเข้าระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารนั้น พร้อมสรุปจ านวนเอกสารดังกล่าว 
มาส่ง ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตราส าคัญ
ของนิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารนั้นด้วย 
    การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุท่ีเสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน
ตามวรรคหนึ่ง หรือน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง
ภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การด าเนินการตามวรรคหนึ่งท่ีไม่อาจด าเนินการวันใดวันหนึ่ง
ได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก าหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันท าการ 
การนับถัดจากวันเสนอราคา ท้ังนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ให้ชัดเจน 
2.  เมื่อผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบตามข้อ 21 ให้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อ
หรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 พร้อมน าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง
เป็นไปด้วยความรอบคอบ เหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขท่ีเป็นการ
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ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างพร้อมร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ท้ังนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
    (1)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐท่ีจะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
    (2)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
    รัฐวิสาหกิจมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกต่างไปจากท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้เสนอ
ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้รายงานส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
3.  ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ 45 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีด าเนินการน าร่างเอกสาร
ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่
น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐท่ีจัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดย
เปิดเผยตัว 
4.  กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีร่วมกับเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างตามข้อ 21 พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
หรือไม่โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
    (1)  กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ท่ีได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  เมื่อได้รับ
ความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกัน
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการและให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
    (2)  กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
5.  ภายหลังจากท่ีหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการตามข้อ 45 หรือข้อ 46 และข้อ 47 แล้วแต่กรณีเสร็จส้ินแล้ว ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
6.  การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์รวมท้ังเอกสารท่ีเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ  หรือ
รายละเอียด ให้กระท าไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้
ผู้ประกอบการท่ีประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ต้ังแต่วัน
เริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    ในกรณีท่ีมีการขาย ให้ก าหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายท่ีหน่วยงานของรัฐต้องเสียไปในการ จัดท า
เอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนท่ีหน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณเพื่อด าเนินการดังกล่าวแล้ว 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างส ารวจออกแบบ หรือค่าจ้างท่ีปรึกษา 
    ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ให้ผู้รับ
หรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิขอบเอกสารประกวดราคาใหม่ 
โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 
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7.  ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน    
ของรัฐให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
8.  การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 48 ให้ค านึงถึง
ระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
    (1)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้ก าหนด 
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
    (2)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท  
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
    (3)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท  
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
    (4)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาทขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า  
20 วันท าการ 
    รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากท่ี
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
9.  ในกรณีท่ีโดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจ าเป็นจะต้องมีการสอบถามรายละเอียดเพื่อให้เกิดความ
ชัดเจน ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐท่ีจะก าหนดให้ผู้ประกอบการท่ีสนใจต้องการทราบ
รายละเอียดเพิ่มเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของหน่วยงานของรัฐ หรือช่องทางอื่น
ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้ก าหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐช้ีแจง
รายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงก าหนดวัน
เสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
10.  การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หากหน่วยงานของรัฐ 
ได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญไม่ว่ า
ท้ังหมดหรือแต่บางส่วนให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แล้วด าเนินการใหม่ให้
ถูกต้องต่อไป 
11. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาท่ีก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
    ก าหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเล่ือน หรือเปล่ียนแปลงก าหนดวันเสนอราคา เว้นแต่
เป็นกรณีท่ีกรมบัญชีกลางแจ้งเล่ือนก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการเสนอ
ราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ด าเนินการเป็นประการใดแล้ว ให้กรมบัญชีกลาง
รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 
12.  เมื่อส้ินสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการ
ดังนี้ 
    (1)  จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
          ท้ังนี้ การซื้อหรือจ้างท่ีมีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือคุณสมบัติ
ของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค หรือข้อเสนออื่นแยกมาต่างหาก   ในกรณี
เช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะด าเนินการตามข้อ 83 (3) แล้วเสร็จ 
    (2)  ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้า
มี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารท่ีก าหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคา
ตามข้อ  44  แล้ว คัดเ ลือก ผู้ยื่นข้อ เสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่ วมกัน   และยื่น เอกสารการเสนอราคา
ครบถ้วน  ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านเทคนิค หรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
         ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้      แต่
จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศ  และเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
          ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อ
หรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนท่ีมิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบ
เสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอ
รายนั้น 
    (3)  พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกต้องตาม (2) และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ท่ีเสนอ
ราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
         ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ ในเวลาท่ี
ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ท่ีเสนอราคาต่ ารายถัดไป หรือผู้ท่ีได้
คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 
    (4)  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว  
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
         (ก)  รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
         (ข)  รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
         (ค)  รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
         (ง)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
         (จ)  ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
13.  ในกรณีท่ีปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตาม 
เงื่อนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรท่ีจะด าเนินการต่อไปโดยไม่ ต้องยกเลิกการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ 57 หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

ในกรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ครั้งนั้น และด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะส่ังให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรค
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หนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการ
จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
14.  ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคา หากปรากฏ
ว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ท่ีเสนอราคาเข้าสู่ระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
    ในกรณีท่ีปรากฏว่าราคาของผู้ท่ีชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างตามข้อ 22  
ให้คณะกรรมการด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
    (1)  ให้แจ้งผู้ท่ีเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าท่ีจะท าได้ หากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ี
สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีกแต่ส่วนท่ีสูงกว่า
นั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้น 
    (2)  ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ท่ีเสนอราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง   
ทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้น     
ยืนราคาตามท่ีเสนอไว้เดิม หากผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือ
จ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ี
เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้น 
    (3)  ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือการจ้าง หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือลดรายการ         
ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปล่ียนแปลงไปจาก
เดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะส่ัง
ให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
15.  ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคาประกอบ
เกณฑ์อื่น หากปรากฏว่าราคาของผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างตามข้อ 22 ให้
คณะกรรมการด าเนินการแจ้งผู้ท่ีเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างรายนั้นผ่านระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าท่ีจะท าได้ หากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่
ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้เสนอ
ซื้อหรือจ้างจากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้น 
    หากด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  และด าเนินการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวด
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ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะส่ังให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) 
(ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้างตามข้อ 22 
16.  ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์โดยอนุโลม 
17.  การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ ให้ด าเนินการดังนี้ 
    (1)  ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ             
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างท่ีจะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี ตามข้อ 21 
    (2)  จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวนให้อยู่ใน ดุลพินิจ  
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐท่ีจะพิจารณาว่าจะจัดท าเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 
    (3)  ให้น าความในข้อ 44 ถึงข้อ 59 มาใช้บังคับการประกวดราคานานาชาติโดยอนุโลม เว้นแต่การเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างให้เผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 30 วันท าการ 
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บทที่ 11 กำรจ้ำงที่ปรึกษำ 
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1. ค ำนิยำม 

การจ้างท่ีปรึกษา หมายความว่า การจ้างบริการจากท่ีปรึกษา แต่ไม่รวมถึงการจ้าง ออกแบบ และควบคุม
งานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 

ท่ีปรึกษา หมายความว่า บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจ หรือสามารถ ให้บริการเป็นท่ี
ปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอื่น รวมท้ังให้บริการด้าน ศึกษา ส ารวจ ออกแบบ
และควบคุม และการวิจัย แต่ไม่รวมถึงการให้บริการออกแบบและควบคุม งานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 
ท่ีปรึกษาไทย หมายความว่า ท่ีปรึกษา ท่ี มีสั ญชาติไทย และได้จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษาของ
กระทรวงการคลัง 
2. ประเภทที่ปรึกษำ 
ท่ีปรึกษาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
1. ท่ีปรึกษาไทย ซึ่ง สศส. ขอรายช่ือท่ีปรึกษาจากศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษา กระทรวงการคลัง 
2. ท่ีปรึกษาต่างประเทศซึ่ง สศส. ขอรายช่ือจากสถาบันการเงินหรือองค์การระหว่างประเทศ หรือลงประกาศใน
หนังสือพิมพ์ แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพ หรือสถานทูต ท่ีเกี่ยวข้อง หรือขอความร่วมมือจากส่วนราชการ
หรือรัฐวิสาหกิจต่างๆ ซึ่งเคยด าเนินการจ้าง ท่ีปรึกษาในงาน ประเภทเดียวกัน 
 
3. กำรจ้ำงที่ปรึกษำให้ใช้ที่ปรึกษำไทย 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดหลักเกณฑ์การจ้างท่ีปรึกษา ให้ส่วนราชการท่ีใช้เงินงบประมาณจ้าง       
ท่ีปรึกษาไทยจดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษากระทรวงการคลังเป็นหลัก เว้นแต่ได้รับการยืนยันจากศูนย์ข้อมูล
ท่ีปรึกษากระทรวงการคลัง ว่าไม่มีท่ีปรึกษาไทย หรือมีท่ีปรึกษาไทยแต่มีความจ าเป็นท่ีจะไม่จ้าง           ส่วน
ราชการจะต้อง ขออนุญาตต่อคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 
 
4. วิธีกำรจ้ำงที่ปรึกษำ 

การจ้างท่ีปรึกษาในแต่ละครั้งจะต้องมีการแต่งต้ังคณะ กรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาขึ้น เพื่อพิจารณา ซึ่ง
คณะกรรมการประกอบด้วย ประธานกรรมการฯ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 4 คน โดยปกติให ้แต่งต้ังจากข้าราชการ
ในสังกัดต้ังแต่ระดับ 6 หรือเทียบเท่าขึ้นไป อย่างน้อย 2 คน ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้แต่งต้ัง
ผู้แทนจากส่วนราชการซึ่งเป็นผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิในงานท่ีจะจ้างท่ีปรึกษาเป็นกรรมการด้วย และในกรณีการ
จ้างท่ีปรึกษาท่ีด าเนินการด้วยเงินกู้ ให้มีผู้แทนจากส านัก งาน เศรษฐกิจการคลังด้วย 1 คน 
การจ้างท่ีปรึกษากระท าได้ 2 วิธี คือ 
1. วิธีตกลงราคา 
2. วิธีคัดเลือก 
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1. การจ้างท่ีปรึกษาวิธีตกลงราคา 
การจ้างท่ีปรึกษาวิธีตกลงราคา ได้แก่ การจ้างท่ีปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างตกลงจ้างรายใดราย หนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็น
ความสามารถ และผลงานแล้ว และเป็นผู้ให้บริการท่ีเช่ือถือได้ 
การจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลงราคา กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ (1.) เป็นการจ้างท่ีมีค่างานไม่เกิน 100,000 บาท 
(2.) เป็นการจ้างเพื่อท างานต่อเนื่องจากงานท่ีได้ท˚าอยู่แล้ว 
(3.) เป็นการจ้างในกรณีท่ีทราบแน่ชัดว่า ผู้เช่ียวชาญในงานท่ีจะให้บริการตามท่ี ต้องการมีจ านวนจ ากัด             ไม่
เหมาะสมท่ีจะด าเนินการด้วยวิธีคัดเลือก และมีค่างานไม่เกิน 2,000,000 บาท 
(4.) เป็นการจ้างส่วนราชการ รัฐ วิสาหกิจ หน่วยงานตามกฏหมายว่าด้วยระเบียบ บริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานอื่นซึ่งมรกฏหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่น ใดท่ีมีกฏหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีให้การสนับสนุน ให้ด าเนินการจ้างโดยตรง 
(5.) เป็นการจ้างท่ีต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ 
 
ขั้นตอนกำรจัดหำ 
การจัดหาพัสดุ ผู้มีหน้าท่ีรั บผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการจัดหาต้องด าเนอนการโดย เปิดเผยโปร่งใส่ และเปิด
โอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม โดยค านึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน 
เว้นแต่กรณีท่ีมีลักษณะเป็นการเฉพาะอันเป็นการยกเว้น ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ 
การด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการ พร้อมท้ังระบุเหตุผล
ในการพิจารณาส่ังการในขั้นตอนท่ีส าคัญไว้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการจ้างท่ีปรึกษาวิธีตกลงราคา มีกระบวนการ ดังนี ้
1. การจัดท าเอกสารขอบเขตรายละเอียดของงานจ้างท่ีปรึกษา 
เอกสารขอบเขตรายละเอียดของงานจ้างท่ีปรึกษา (TOR) อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี ้
(1) หลักการและเหตุผลการด าเนินการ 
(2) วัตถุประสงค์ของการด าเนินการ 
(3) ขอบเขตการด าเนินงาน 
(4) ระยะเวลา ขั้นตอนการด าเนินงาน 
(5) งบประมาณในการด าเนินงาน 
- เงื่อนไขการจ่ายเงิน 
- การจ่ายเงินล่วงหน้า 
- การหักเงินประกันผลงาน 
- การก ากับดูแล 
(6) ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
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2. การขอรับความเหน็ชอบ 
ก่อนด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา เจ้าหน้าท่ีพัสดุท ารายงานการจ้างท่ีปรึกษาเพื่อขอรับความ เห็นชอบ พร้อม

ท้ังขอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างท่ี ปรึกษาเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการหึความเห็นชอบ แล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุจึงด าเนินการตาม
วิธีการนั้น 
รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา จะต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจ้องจ้างท่ีปรึกษา 
(2) ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างท่ีปรึกษา (Terms of Reference) 
(3) คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ้าง 
(4) วงเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาโดยประมาณ 
(5) ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พร้อมท้ังงวดการจ่ายเงิน 
(6) วิธีจ้างท่ีปรึกษา และเหตุผลท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลงราคา 
(7) ข้อเสนออื่นๆ (ถ้ามี) เช่น 
(7.1) การแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลงราคา 
(7.2) การจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
(7.3) การจ่ายค่าจ้างเป็นงวด 
(7.4) การหักเงินประกันผลงานแต่ละครั้ง เมื่อจ่ายเงินไม่ต่ ากว่าร้อยละห้า แต่ไมเ่กินร้อยละสิบ 
คณะกรรมการ ประกอบด้วย ..................................... 
 
4. การด าเนินการคัดเลือกท่ีปรึกษา 

การด าเนินการคัดเลือกท่ีปรึกษา เป็นขั้นตอนกระบวนการต่อจากการท่ีหัวหน้าส่วน ราชการพิจารณา     
ให้ความเห็นชอบในการด าเนินการจัดหาพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เป็นผู้รับผิดชอบ  ในการ 
ด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุจึงด าเนินการตามวิธีการจ้าง นั้นต่อไปตามข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
(1) ด าเนินการคัดเลือกรายช่ือท่ีปรึกษา 
(2) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีได้รับการคัดเลือกให้ยื่นข้อเสนอเพื่อรับงาน 
(3) ท่ีปรึกษายื่นข้อเสนอเพื่อรับงาน 
(4) คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลง มีหน้าท่ี ดังต่อไปนี้  
(4.1) พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของท่ีปรึกษา 
(4.2) พิจารณาอัตราค่าจ้างและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับบริการท่ีจะจ้าง 
(4.3) เจรจาต่อรอง 
(4.4) พิจารณารายละเอียดท่ีจะก าหนดในสัญญา 
(4.5) รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ทั้งหมด ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อส่ังการ
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อเสนอต่อผู้มีอ านาจส่ังจ้าง
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เมื่อได้ด าเนินการจัดจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลงแล้ว ให้หัวหน้าส่วนราชการจัดท ารายงาน ช้ีแจงเหตุผลและ
ความจ าเป็นให้ กวพ. ทราบโดยมิชักช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้จ้าง ในกรณีท่ี กวพ. พิจารณา เห็นว่าการจ้าง
ดัง กล่าวไม่เป็นกรณีเร่งด่วน กวพ. มีอ านาจท่ีจะแก้ไขสัญญาจ้างให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์การจ้างท่ีปรึกษาได้     
ในการท าสัญญาจ้างด้วยเหตุผลเร่งด่วน จะต้องก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ ในสัญญาจ้างจะสมบูรณ์เมื่อ กวพ. ให้ความ
เห็นชอบ 
2. การจ้างท่ีปรึกษาวิธีคัดเลือก 
การจ้างท่ีปรึกษาวิธีคัดเลือก ได้แก่ การจ้างท่ีปรึกษาโยการคัดเลือกท่ี ปรึกษา ท่ีมีคุณสมบัติ เหมาะสมท่ีจะท างาน
นั้นให้เหลือน้อยราย และเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีได้รับการคัดเลือกให้เหลือน้อยราย ดังกล่าวยื่นข้อเสนอเข้ารับงาน
นั้นๆ เพื่อพิจารณาคัดเลือกรายท่ีดีท่ีสุด ในกรณีท่ีมีเหตุผลอันสมควรและ หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ ให้เชิญ     
ท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมยื่นข้อเสนอเข้ารับงาน โดยไม่ต้อง ท าการคัดเลือกให้เหลือน้อยรายก่อนก็ได้ 
การด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก มีขั้นตอนกระบวนการ ดังนี้ การจัดเอกสารขอบเขตรายละเอียดของ
งานจ้างท่ีปรึกษา เอกสารขอบเขตรายละเอียดของงานจ้างท่ีปรึกษา (TOR) อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 
(1) หลักการและเหตุผลการด าเนินงาน 
(2) วัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 
(3) ขอบเขตการด าเนินงาน 
(4) ระยะเวลา ขั้นตอนการด าเนินงาน 
(5) งบประมาณในการด าเนินงาน 
(6) ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
2. การขอรับความเห็นชอบ 

ก่อนด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา เจ้าหน้าท่ีพัสดุท ารายงานการจ้างท่ีปรึกษา เพื่อขอรับความ เห็นชอบพร้อม
ท้ังขอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างท่ี ปรึกษาเสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว เจ้าหน้าท่ีพสดุจึงไปด าเนินการ
ตามวิธีการนั้น 
รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา จะต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจ˚าเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา 
(2) ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างท่ีปรึกษา (Terms of Reference) 
(3) คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ้าง 
(4) วงเงินค่าจ้างท่ีปรึกษา โดยประมาณ 
(5) ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พร้อมท้ังงวดการจ่ายเงิน 
(6) วิธีกจ้างท่ีปรึกษา และเหตุผลท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(7) ข้อเสนออื่นๆ (ถ้ามี) เช่น 
(7.1) การแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(7.2) การจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
(7.3) การจ่ายค่าจ้างเป็นงวด 
(7.4) การหักเงินประกันผลงานแต่ละครั้ง เมื่อจ่ายเงินไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบ 
4. การด าเนินการคัดเลือกท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
การด าเนินการคัดเลือกท่ีปรึกษา เป็นขั้นตอนต่อจากการท่ีหัวหน้าส่นราชการพิจารณาให้ ความเห็นชอบในการ
ด าเนินกการจัดจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับแต่งต้ังให้เป็นผู้รับผิดชอบใน การด าเนินการ
เกี่ยวกับการพัสดุจึงด าเนินการตามวิธีการจ้างนั้นต่อไปตาม ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
การคัดเลือกท่ีปรึกษาโดยท่ัวไป 
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(1) รวบรวมรายช่ือท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมให้มากรายท่ีสุดโดยด าเนินการ ดังนี้ 
(1.1) ท่ีปรึกษาต่างประเทศ ให้ขอรายช่ือจากสถาบันการเงิน หรือองค์การระหว่าง ประเทศ หรือลงประกาศ

ในหนังสือพิมพ์ แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพ หรือสถานทูตท่ีเกี่ยวข้อง หรือขอความร่วมมือจากส่วนราชการ 
หรือรัฐวิสาหกิจต่างๆ ซึ่งเคยด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาในงาน ประเภทเดียวกัน 

(1.2) ท่ีปรึกษาไทย ให้ขอรายช่ือจากศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษากระทรวงการคลัง 
(2) การคัดเลือกท่ีปรึกษา 

(2.1) เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(2.2) พิจารณาคัดเลือกรายช่ือท่ีปรึกษาให้เหลืออย่างมาก 6 ราย กรณีท่ีใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ พิจารณา

หลักเกณฑ์ของแหล่งเงินด้วย 
(2.3) คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก จัดท ารายงานเสนอหัวหน้า ส่วนราชการเพื่อ

พิจารณา 
(3) การเชิญชวนท่ีปรึกษาให้ยื่นข้อเสนอ 

ส่วนราชการออกหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีได้คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอ เพื่อรับงานตาม วิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
(3.1) ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาพร้อมกันโดยแยกเป็น 2 ซอง 
(3.2) ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว 

(4) ท่ีปรึกษายื่นข้อเสนอเพื่อรับงาน 
(5) การพิจารณาคัดเลือก คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ี ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก มี หน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

(5.1) ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
(5.2) พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของท่ีปรึกษาทุกรายและจัดล าดับ 
(5.3) ในกรณีท่ีใช้วิธียื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาพร้อมกัน โดยแยกซอง 2 ซอง ให้เปิดซอง

เสนอด้านราคาของท่ีปรึกษาท่ีมีข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีท่ีสุดและเจรจา ต่อรองให้ได้ราคาท่ีเหมาะสม ส าหรับกรณีท่ี
ใช้วิธียื่นข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว ให้เชิญท่ีปรึกษา ท่ีมีข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมายื่นข้อเสนอด้าน
ราคาและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาท่ีเหมาะสม 

หากเจรจาไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณายกเลิกการเจรจา กับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วซอง
ข้อเสนอด้านราคาของท่ีปรึกาท่ีมีข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีท่ีสุดราย ถัดไป หรือเชิญท่ีปรึกษาท่ีมีข้อเสนอด้านเทคนิค
ท่ีดีท่ีสุดรายถัดไปให้ยื่นข้อเสนอด้านราคา แล้วแต่กรณี และเจรจาต่อรองให้ได้ราคาท่ีเหมาะสมในสัญญา 

 
 
(5.4) เมื่อเจรจาได้ราคาท่ีเหมาะสมแล้ว ให้พิจารณาเงื่อนไขต่างๆท่ีจะก าหนด 
(5.5) รายงายผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร ท่ีได้รับไว้ 
ท้ังหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ในกรณีท่ีใช้วิธีการยื่นข้อเสนอ ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคา พร้อมกันโดยแยกเป็น 2 ซอง

หลังจากตัดสิน ให้ท าสัญญากับท่ีปรึกษาซึ่งได้รับการคัดเลือกแล้ว ให้ส่งคืน ซองข้อเสนอ ด้านราคาให้แก่ท่ีปรึกษา
รายอื่นท่ีได้ยื่นไว้โดยไม่เปิดซองส าหรับการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ท่ีด าเนินการด้วยเงินช่วยเหลือโดยกรม
วิเทศ สหการ ให้ปฏิบัติตามเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกตาม (5)  โดยอนุโลมการคัดเลือกท่ีปรึกษาท่ีเป็นงาน 
ไม่ยุ่งยากซับซ้อน
(1) รวบรวมรายช่ือท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมให้มากรายท่ีสุดโดยด าเนินการ ดังนี้ 

(1.1) ท่ีปรึกษาต่างประเทศ ให้ ขอรายช่ือจากสถาบันการเงิน หรือองค์การ ระหว่างประเทศ หรือลงประกาศ
ในหนังสือพิมพ์ แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพ หรือสถานทูตท่ี เกี่ยวข้อง หรือขอความร่วมมือจากส่วนราชการ 
หรือรัฐวิสาหกิจต่างๆ ซึ่งเคยด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาใน งานประเภทเดียวกัน 
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(1.2) ท่ีปรึกษาไทย ให้ขอรายช่ือจากศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษากระทรวงการคลัง 
(2) การคัดเลือกท่ีปรึกษา 

(2.1) เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(2.2) พิจารณาคัดเลือกรายช่ือท่ีปรึกษาให้เหลืออย่างมาก 6 ราย กรณีท่ีใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ พิจารณา

หลักเกณฑ์ของแหล่งเงินด้วย 
(2.3) คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก จัดท ารายงาน เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณา 

(3) การเชิญชวนท่ีปรึกษาให้ยื่นข้อเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการออกหนังสือเชิญชวนให้ท่ีปรึกษาท่ีได้คัดเลือกไว้ ให้ยื่นข้อเสนอเพื่อรับงาน
(4) ท่ีปรึกษายื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาพร้อมกันโดยแยกเป็น 2 ซอง 
(5) การพิจารณาคัดเลือก 

(5.1) เป็นหน้าท่ี ของคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของท่ี
ปรึกษาทุกราย และจัดล าดับ 

(5.2) เปิดซองราคาของผู้ได้รับการจัดล าดับไว้อันดับหนึ่งถึงอันดับสาม ตาม (5.1) พร้อมกัน แล้วเลือกรายการ
ท่ีเสนอราคาต่ าสุดมาเจรจาต่อรองราคาเป็นล าดับแรก 

(5.3) หากเจรจาตาม (5.2) แล้วไม่ได้ผล ให้ยกเลิกแล้วเจรจากับรายท่ีเสนอ ราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 
(5.4) เมื่อเจรจาได้ราคาท่ีเหมาะสมแล้ว ให้พิจารณาเงื่อนไขต่างๆ ท่ีจะก าหนดในสัญญา 
(5.5) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นชอบพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ทั้งหมดต่อ

หัวหน้าส่วนราชการ โดยเสนผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
กำรคัดเลือกที่ปรึกษำเป็นรำยบุคคล 
การคัดเลือกท่ีปรึกษาเป็นรายบุคคลท่ีไม่ต้องยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค 
(1) รวบรวมรายช่ือท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมให้มากรายท่ีสุดโดยด าเนินการ ดังนี้ 

(1.1) ท่ีปรึกษาต่างประเทศ ใหข้อรายช่ือจากสถาบันการเงิน หรือองค์การ ระหว่างประเทศ หรือลงประกาศ
ในหนังสือพิมพ์ แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพ หรือสถานทูตท่ี เกี่ยวข้อง หรือขอความร่วมมือจากส่วนราชการ 
หรือรัฐวิสาหกิจต่างๆ ซึ่งเคยด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาใน งานประเภทเดียวกัน 

(1.2) ท่ีปรึกษาไทย ให้ขอรายช่ือจากศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษากระทรวงการคลัง 
(2) การคัดเลือกท่ีปรึกษา 

(2.1) เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(2.2) พิจารณาคัดเลือกรายช่ือท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมให้เหลืออย่าง มาก 6 รายและพิจารณาจัดล าดับ 
(2.3) คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก เชิญรายท่ีเหมาะสมท่ีสุดมา เสนอราคาค่าจ้างเพื่อ

เจรจาต่อรองให้ได้ราคาท่ีเหมาะสมท่ีสุดก่อน หากการเจรจาไม่ได้ผลให้เสนอหัวหน้าส่วน ราชการยกเลิกการเจรจา
กับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเชิญรายท่ีเหมาะสมในล าดับถัดไปให้มาเสนอ ราคาแล้วเจรจาต่อรองตามล าดับ 

(2.4) เมื่อเจรจาได้ราคาท่ีเหมาะสมแล้วให้พิจารณาเงื่อนไขต่างๆ ท่ีจะก าหนดในสัญญา  
(2.5) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่

นราชการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อเสนอต่อผู้มีอ านาจส่ังจ้าง 
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บทท่ี 12 กำรจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน 
 

การจ้างออกแบบและควบคุมงาน หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคล ธรรมดาท่ี
ประกอบธุรกิจบริการด้านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร ด้วยเงินงบประมาณ 
วิธีจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน 
การจ้างออกแบบและควบคุมงาน กระท˚าได้ 4 วิธี คือ 
(1) วิธีตกลงราคา 
(2) วิธีคัดเลือก 
(3) วิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด 
(4) วิธีพิเศษ 
 
รำยงำนขอจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน 
ก่อนด าเนินการจ้างออกแบบและควบคุมงานทุกวิธี  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานเสนอ หัวหน้าส่วนราชการ ตาม
รายการดังต่อไปนี ้
(1) ขอบเขตวงงานรวมทั้งรายละเอียดเท่าท่ีจ าเป็น 
(2) วงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง 
(3) ประมาณการค่าจ้าง 
(4) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
(5) วิธีท่ีจะจ้าง และเหตุผลท่ีจ้องจ้างโดยวิธีนั้น 
(6) ข้อเสนออื่นๆ (ถ้ามี) 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ี เสนอแล้วให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจ้าง ตามวิธี
จ้างนั้นต่อไปได้ 
กำรจ้ำงโดยวิธีตกลง 

การจ้างโดยวิธีตกลง ได้แก่ การจ้างออกแบบและควบคุมงานท่ีผู้ว่าจ้างเลือกจ้างผู้ให้บริการ รายหนึ่งรายใด 
ซึ่งเคยทราบ หรือเคยเห็นความสามารถแล้ว และเป็นผู้ให้บริการท่ีมีหลักฐานดีตามท่ีคณะกรรมการ ด าเนินการจ้าง
โดยวิธีตกลงได้พิจารณาเสนอแนะ ท้ังนี้ ให้ใช้กับการก่อสร้างท่ีมีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างตาม โครงการหนึ่งๆ 
ไม่เกิน 2,000,000 บาท ในการด าเนินการจ้างออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีตกลงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าส่วน 
ราชการแต่งต้ังกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีตกลงขึ้นคณะหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วยประธาน 1 คน และกรรมการอื่น
อีกอย่างน้อย 2 คน ปกติให้เป็นข้าราชการต้ังแต่ระดับ  4 หรือเทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย 1 คน และควรมี
ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้ช านาญในกิจการนี้เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  คณะกรรมการดังกล่าวต้องมีจ านวนไม่ต่ ากว่ากึ่ง
หนึ่งของจ านวนท้ังหมด จึงจะด าเนินการตามท่ีก าหนดไว้ได้ คณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีตกลง       มี
หน้าท่ีพิจารณาข้อก าหนดของผู้ให้ บริการตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ และให้รายงานผล การพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ ท้ังหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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กำรจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก 

การจ้างโดยวิธีคัดเลือก ได้แก่ การจ้างออกแบบและควบคุมงาน โดยผู้ว่าจ้างประกาศเชิญ ชวนการว่าจ้าง 
และคณะกรรมการด าเนินการจ้างจะพิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการท่ีมีข้อก าหนด เหมาะสมท่ีสุด เพื่อด าเนินการ
ว่าจ้างต่อไป ท้ังนี้ ให้ใช้กับการก่อสร้างอาคารท่ีมีวงเงินงบประมาณค่า ก่อสร้างตามโครงการหนึ่งๆ เกิน 2,000,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ในการด าเนินการจ้างออกแบบและควบคุมงาน โดยการจ้างโดยวิธีคัดเลือกแต่ละ
ครั้ง ให้ หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังกรรมการรับซองเสนองาน  และกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
คณะกรรมการรับซองเสนองาน ประกอบด้วยประธาน 1 คน และกรรมการอื่นอีกอย่างน้อย 2 คน ปกให้เป็น
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป คณะกรรมการรับซองเสนองานการจ้าง โดยวิธีคัดเลือกมีหน้าท่ีดังนี้ 
(1) รับซองเสนองานจากผู้ให้บริการ และบันทึกไว้ที่หน้าซองว่า เป็นผู้ให้บริการรายใด แล้วลงบัญชีไว้เป็นหลักฐาน 
(2) มอบซองเสนองานในสภาพเดิมต่อคณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก และเมื่อพ้นก าหนดเวลารับซอง
เสนองานแล้วห้ามรับซองเสนองานจากผู้ให้บริการรายหนึ่งรายใดอีกเป็น อันขาดคณะกรรมการด าเนินการจ้างโดย
วิธีคัดเลือก  ประกอบด้วยประธาน  1  คน  และ กรรมการอื่นอีกอย่างน้อย 2 คน ปกติให้เป็นข้าราชการต้ังแต่
ระดับ  4 หรือ เทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย  2 คน และควรมีผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้ช านาญในกิจการนี้เข้าร่วมด้วย 
คณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก มีหน้าท่ีดังนี้ 
(1) เมือ่คณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกมาครบองค์ประชุมแล้ว  จึงเปิดซองเสนองาน ตามท่ี
คณะกรรมการรับซองเสนองานการจ้างโดยวิธีคัดเลือกมอบให้ 
(2) พิจารณาข้อก าหนดของผู้ให้ บริการตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ คุณวุฒิและประวัติ การท างาน จ านวนสถาปนิก
และหรือวิศวกรั้ประจ าและไม่ประจ า หลักฐานแสดงผลงานท่ีได้เคย ปฏิบัติมาแล้วของผู้ให้บริการ และลงลายมือ
ช่ือก ากับไว้ในในเสนองานเพื่อเป็นหลักฐาน 
(3) เมื่อได้พิจารณาเสร็จแล้วเห็นสมควรด าเนินการต่อไปประการใดให้รายงานต่อ หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุพร้อมด้วยหลักฐาน ตามปกติคณะกรรมการควรเสนอ จ้างผู้ท่ีมีข้อก าหนดเหมาะสมท่ีสุด เว้นแต่ผู้
ให้บริการดังกล่าวไม่สามารถรับงานในกรณีใดก็ตามให้คณะกรรมการ เสนอผู้ให้บริการท่ีมีข้อก าหนดเหมาะสมราย
ถัดไป การประชุมคณะกรรมการดังกล่าวต้องมีจ านวนไม่ต่ ากว่ากึง่หนึ่งของจ านวนท้ังหมด จึงจะ ด าเนินการตามท่ี
ก าหนดไว้ได้ 
กำรจ้ำงโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ำกัดข้อก ำหนด 

การจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด ได้แก่ การว่าจ้างออกแบบและควบคุมงานท่ีผู้ว่าจ้างประกาศ
เชิญชวนการว่าจ้าง และคณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัด ข้อก าหนด พิจารณาคัดเลือกผู้ให้บ
ริการั้เป็นนิติบุคคล โดยค านึงถึงฐานะทางนิติบุคคล คุณวุฒิและ ประวัติการท างาน จ านวนสถาปนิกและหรือ
วิศวกรท่ีประจ าและไม่ประจ า หลักฐานแสดงผลงาน ท่ีได้เคยปฏิบัติมาแล้ว ตลอดจนแนวความคิดในการออกแบบ 
เพื่อด าเนินการจ้างต่อไป ท้ังนี้ ให้ใช้กับ การก่อสร้างอาคารท่ีมีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างตามโครงการหนึ่งๆ 
เกิน 5,000,000 บาท 

 
 
ในการด าเนินการจ้างออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีการจ้างแบบจ ากัดข้อก าหนดแต่ละ ครั้ง ให้หัวหน้า

ส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการรับซอง และคณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธี คัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด 
องค์ประกอบของคณะกรรมการแต่ละคณะ คุณวุฒิ หรือผู้ช านาญในคณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก
แบบจ ากัดข้อก าหนดหน้าท่ีของคณะกรรมการรับซอง เสนองานจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด ให้น า
ความในข้อ 101 ข้อ 102 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
คณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด มีหน้าท่ีดังนี้ 
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(1) เมื่อคณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนดมาครบองค์ ประชุมแล้ว จึงเปิดซองเสนอ
งานตามท่ี คณะกรรมการรับซองเสนองานมอบให้ 
(2) พิจารณาข้อก าหนดต่างๆ ดังนี้ 
ก. ข้อก าหนดของผู้ให้บริการตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี ้
ข. คุณวุฒิและประวัติการท างาน  จ านวนสถาปนิก และหรือวิศวกรท่ีประจ าและไม่ประจ า  
ค. หลักฐานแสดงผลงานท่ีได้เคยปฏิบัติมาแล้ว 
ง. แนวความคิดในการออกแบบ 
(3) พิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการท่ีมีข้อก าหนดเหมาะสมไว้เป็นจ านวนไมน่้อยกว่า 2 ราย และแจ้งวิธีด าเนินการ
เสนองานตามความประสงค์ของผู้ว่าจ้างแก่ผู้เสนองาน และอาจพิจารณา ก าหนดให้ผู้ให้บริการดังกล่าวยื่นเสนอ
แบบร่างของงานก็ได้อนึง่การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนองานให้ ค านึง ถึงแผนปฏิบัติงาน ความเหมาะสมทางด้าน
ประโยชน์ใช้สอย ตลอดจนสายงานและความ เหมาะสมทางด้านสถาปัตยกรรม และลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบ
เสนองานเพื่อเป็นหลักฐาน 
(4) เมื่อได้พิจารณาเสร็จแล้วเห็นสมควรด าเนินการต่อไป ประการใดและสมควรเลือกผู้ให้บริการ รายหนึ่งรายใด 
ให้รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ พร้อมด้วยหลักฐาน 
 

กำรจ้ำงโดยวิธีพิเศษ 
การจ้างโดยวิธีพิเศษมี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
(1) วิธีเลือกจ้าง ได้แก่ การจ้างออกแบบและควบคุมงานในกรณีท่ีมีความจ าเป็น เร่งด่วนและความมั่นคงของชาติ 
หากจะด าเนินการว่าจ้างตามวิธีอื่นดังกล่าวมาแล้ว จะท าให้เกิดการ ล่าช้า เกิดความเสียหายแก่ทางราชการและ
ความมั่นคงของประเทศชาติ ให้ปลัดกระทรวงมีอ านาจตก ลงจ้างผู้ให้บริการรายหนึ่งรายใด ตามท่ีพิจารณา
เห็นสมควร 
(2) การว่าจ้างโดยการประกวดแบบ ได้แก่ การว่าจ้างออกแบบอาคารท่ีมีลักษณะพิเศษ เป็นท่ีเชิดชูคุณค่าทางด้าน
ศิลปกรรมกรือสถาปัตยกรรมของชาติ เช่น อนุสาวรีย์ รัฐสภา พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ โรงละครแห่งชาติ หรืองาน
ออกแบบอาคารท่ีมีโครงสร้างขนาดใหญ่ เช่น สนามกีฬาแห่งชาติ สนามบิน ให้ผู้ว่าจ้าง เสนอรายละเอียดเรื่องการ
จ้างออกแบบโดยวิธีประกวดแบบต่อ กวพ. 
 
 
 
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์บอกเลิกการคัดเลือกผู้ให้บริการได้ ในกรณีต่อไปนี้ 
(1) มีผู้ยื่นเสนองานน้อยกว่า 2 ราย 
(2) ผู้ให้บริการยื่นเสนองานไม่ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของผู้ว่าจ้างให้ผู้ว่าจ้างส่งหนังสือ แจ้งผลการตัดสินคัดเ ลือก 
และนัดหมายการท าสัญญาไปยังผู้ ให้บริการรายท่ีได้รับคัดเลือกโดยเร็วการประกาศเชิญชวน 
การประกาศเชิญชวนการว่าจ้างประท าได้ 3 วิธี คือ 
(1) ปิดประกาศไว้ในท่ีเปิดเผย 
(2) ประกาศทางส่ือมวลชน เช่น ลงประกาศในหนังสือพิมพ์ หรือประกาศทาง วิทยุกระจายเสียง 
(3) ส่งประกาศไปยังสมาคมวิชาชีพสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม  หรือส านักงานท่ี ประกอบธุรกิจดังกล่าว 
การจะประกาศด้วยวิธีใด ให้พิจารณาตามความจ าเป็นของกิจการ และความเหมาะสมแห่ง ท้องถิ่นเป็นเรื่องๆ ไป 
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าประกาศเชิญชวน โดยอย่างน้อยให้แสดงรายการดังกล่าวต่อไปนี้ 
(1) ความต้องการด้านประโยชน์ใช้สอยของอาคาร และขอบเขตของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
(2) ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีเปิดซองและปิดรับซองเสนองาน 
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(3) เงื่อนไข และระยะเวลาการออกแบบ 
(4) ก าหนดให้ผู้เสนองานวางหลักประกันซอง ตามชนิดและจ านวนในข้อ 141 และข้อ 142 และให้มีเงื่อนไขว่า ถ้า
ผู้เข้าประกวดราคาถอนการเสนองาน หรือไม่ไปท าสัญญากับทางราชการ ภายในก าหนด ทางราชการจะริบ
หลักประกันซองหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ค้ าประกัน และสงวนสิทธิ์ที่ จะถือว่าผู้ท่ีไม่ไปท าสัญญากับทางราชการ
เป็นผู้ท้ิงงานด้วย 
(5) การวินิจฉัยของคณะกรรมการให้ถือเป็นเด็ดขาด 
 

กำรเสนองำน 
ผู้ให้บริการท่ีเสนองานจ้างโดยวิธีคัดเลือก และการจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด นอกจากจะต้องส่ง
ข้อเสนองานให้กับผู้ว่าจ้างแล้ว ยังต้องยื่นหลักฐานประกอบการเสนองาน ดังนี ้
(1) ข้อก าหนดของผู้ให้บริการตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี ้
(2) คุณวุฒิและประวัติการท างาน จ านวนสถาปนิกและหรือวิศวกรท่ีประจ าและท่ีไม่ประจ า 
(3) หลักฐานแสดงผลงานท่ีเคยปฏิบัติมาแล้ว 
(4) หลักประกันการเสนองาน 

เมื่อการคัดเลือกการว่าจ้างเสร็จส้ินแล้ว ให้ส่งขอ้เสนอและหลักฐานต่างๆ ดังกล่าวคืนแก่ ผู้ให้บริการท่ี
ไม่ได้รับการคัดเลือก 
คุณสมบัติของผู้ให้บริการ 
1. ผู้ให้บริการท่ีเป็นบุคคลธรรมดา 
1.1 จะต้องมีสัญชาติไทย 
1.2 เป็นผู้ท่ีได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัยตกรรมและหรือวิศวกรรม ส าหรับงานว่าจ้าง ตามท่ีก าหนด 
โดยกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมและหรือวิศวกรรมแล้วแต่กรณี 
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1.3 ไม่เป็นข้าราชการประจ าหรือลูกจ้างของส่นราชการ หรือพนักงงานเทศบาล รัฐวิสาหกิจ หรือ พนักงานของ
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 
2. ผู้ให้บริการท่ีเป็นนิติบุคคล 
2.1 กรรมการผู้จัดการ หรือหุ้นส่วนผู้จัดการของนิติบุคคลนั้นจะต้องเป็นคนไทย 
2.2 เป็นนิติบุคคลท่ีมีผู้ถือหุ้นเป็นคนไทยเกินร้อยละห้าสิบของทุนการจัดต้ังนิติบุคคลนั้น 
 
อ ำนำจในกำรสั่งจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน 
การส่ังจ้างออกแบบและควบคุมงานครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่ง และ ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี ้
(1) หัวหน้าส่วนราชการไม่เกิน 10,000,000 บาท 
(2) ปลัดกระทรวงเกิน 10,000,000 บาท 
กำรริบหลักประกัน 
ผู้ว่าจ้างอาจริบหลักประกัน หรือใช้สิทธิ์เรียกร้องเอาจากผู้ค้ าประกันการเสนองานท่ีผู้ รับจ้างน ามามอบไว้         
กับผู้ว่าจ้างได้ในกรณีดังนี้ 
(1) ผู้รับจ้างหลีกเล่ียงการท าสัญญาในระยะเวลาท่ีก าหนด 
(2) ผู้ว่าจ้างไม่สามารถส่งใบแจ้งให้มาท าสัญญาได้เนื่องจาก ก. ผู้รับจ้างเลิก หรือหยุดกิจการ 
ข. ในกรณีท่ีเป็นบุคคลธรรมดา บุคคลนั้นถูกระงับใบอนุญาติประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
และหรือวิศวกรรม 
(3) ผู้รับจ้างผิดสัญญาและผู้ว่าจ้างได้บอกเลิกสัญญากับผู้รับจ้างแล้ว 
 
กำรตรวจและรับมอบงำน 

ในการจ้างออกแบบและควบคุมงานแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการ ตรวจรับมอบ
งานคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน ประกอบด้วยประธาน 1 คน และกรรมการอื่นอีก อย่างน้อย 2 คน ปกติ
ให้เป็นข้าราชการต้ังแต่ระดับ 4 หรือเทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย 2 คน และควรให้มี ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้ช านาญ      
ในกิจการนั้นเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย การประชุมคณะกรรมการดังกล่าวต้องมีจ านวนไม่ต่ ากว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
ท้ังหมด จึงจะด าเนินการตามท่ีก าหนดไว้ได้ 
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คณะกรรมการตรวจรับมอบงาน มีหน้าท่ี 
1. ตรวจและควบคุมงานออกแบบและก่อสร้างอาคารว่าถูกต้องตามเกณฑ์ท่ีระบุไว้ในสัญญา 
2. ท˚าใบรับรองผลการปฏิบัติงาน เมื่อตรวจเห็นเป็นการถูต้องครบถ้วน 
3. ลงช่ือในใบรับรองไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ 
เพื่อท˚าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
4. รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
 
กำรควบคุมงำน 

ผู้รับจ้างจะต้องจัดผู้ควบคุมงานท่ีมีความรู้ และมีความช านาญงานก่อสร้างให้เหมาะสม กับสภาพงานการ
ก่อสร้างนั้นๆ 

ผู้รับจ้างจะต้องส่งรายช่ือผู้ควบคุมงาน ผู้ตรวจการหรือผู้แทนให้ผู้ว่าจ้างให้ความเห็นชอบ และกรณีท่ีผู้
ควบคุมงานซึ่งส่งรายช่ือให้ผู้ว่าจ้างให้ความเห็นชอบแล้วไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ผู้รับ จ้างจะต้องเสนอช่ือผู้ควบคุม
งานปฏิบัติงานแทน ผู้ท่ีปฏิบัติงานแทนในกรณีดั งกล่าวจะต้องได้รับความ ยินยอมจากผู้ว่าจ้าง 
 
ค่ำออกแบบและควบคุมงำน 
การจ่ายเงินค่าออกแบบและควบคุมงาน ให้เป็นไปตามอัตราดังนี้ 
(1) อาคารท่ีมีงบประมาณค่าก่อสร้าง ไม่เกิน 10,000,000 บาท ให้จ่ายค่าออกแบบหรือ ค่าคุมงาน อย่างใดอย่าง
หนึ่งอัตราร้อยละ 2 ของวงเงนิงบประมาณค่าก่อสร้าง 
(2) อาคารท่ีมีงบประมาณค่าก่อสร้างเกิน 10,000,000  บาท  ส าหรับในส่วนท่ีเกิน 10,000,000 บาท ให้จ่ายค่า
ออกแบบหรือ ค่าคุมงาน อย่างใดอย่างหนึ่งในอัตราร้อยละ 1.75 ของ วงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง 
การจ่ายเงินค่าออกแบบและควบคุมงานดังกล่าวข้างต้นไม่รวมถึงค่าส ารวจและวิเคราะห์ดินฐานราก 
 
การใช้แบบแปลนรายละเอียดงานจ้าง 

ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานอื่นใด จะน าแบบแปลนรายละเอียดงานจ้างไปด าเนินการ ก่อสร้าง
นอกเหนือจาก ท่ีก าหนดไว้ในสัญญา ให้ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานนั้นๆ จ่ายเงินค่าจ้างแก่ผู้รับจ้าง ตามท่ี กวพ. 
พิจารณาก าหนดเป็นรายๆ ไปห้ามผู้รับจ้างน าแบบแปลนรายละเอียดงานออกแบบและควบคุมงานท่ีได้ท าสัญญา
กับผู้ว่าจ้างแล้วไปท าให้ผู้อื่นด าเนินการก่อสร้างอีก 
 
กำรแก้ไขแบบแปล 

ในระหว่างด าเนินการตามสัญญาจ้าง ผู้ว่าจ้างอาจขอให้ผู้รับจ้างเปล่ียนแปลงแก้ไขเล็กๆ น้อยๆ ในส่วนท่ี
ไม่กระทบกระเทือนโครงสร้างท่ีส าคัญของอาคาร ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ น้ าประปา ของงานท่ีผู้รับจ้างได้
ส่งมอบตามงวดงานในสัญญาแล้วโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มอีก 

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปล่ียนแปลงโครงสร้างท่ีส าคัญ ให้ผู้ว่าจ้างเสนอขออนุมัติ 
กวพ. ก่อน 
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บทที่ 13 กำรแลกเปลี่ยน 
 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแลกเปล่ียน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปล่ียน
ครุภัณฑ์ หรือวัสดุประเภทชนิดเดียวกันท่ีไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่มถ้าเป็นกรณี ท่ีจะแลกเปล่ียนกับ เอกชนให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาตามความเหมาะสมและไม่ท าให้ทางราชการเสียประโยชน์ ซึ่ง วิธีการแลกเปล่ียนให้ใช้
วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปล่ียนพัสดุท่ีจะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่ง มีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
100,000 บาท จะใช้วิธีตกลงราคาก็ได้ 

การแลกเปล่ียน หมายความว่า การโอนพัสดุทุกชนิดของส่วนราชการกับส่วนราชการหน่วยงานตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้ มีฐานะเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน 

 
หลักเกณฑ์กำรแลกเปลี่ยนพัสดุ 

การแลกเปล่ียนพัสดุ กระท าได้เฉพาะกรณีท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นว่ามีความจ าเป็นท่ีจะต้องแลกเปล่ียน 
โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
1. การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ 

(1) ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปล่ียนได้ 
(2) การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์ท่ีต้องตกลงกับส านักงบประมาณก่อน 

- ครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณก าหนด 
- การแลกเปล่ียนท่ีต้องจ่ายเงินเพิ่ม 
- ครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน 

2. การแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุ 
(1) ประเภทและชนิดเดียวกัน ท่ีไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปล่ียนได้ 
(2) กรณีนอกเหนือจาก (1) ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

 
วิธีกำรแลกเปลี่ยน 
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาส่ังการ โดยให้รายงานตาม รายการ ดังต่อไปนี ้
(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องแลกเปล่ียน 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปล่ียน 
(3) ราคาท่ีซื้อหรือได้มาของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปล่ียน และราคาท่ีจะแลกเปล่ียนได้โดยประมาณ 
(4) พัสดุท่ีจะรับแลกเปล่ียน และให้ระบุว่าจะแลกเปล่ียนกับส่วนราชการ หน่วยงาน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานนะ เป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสหากิจ 
หรือเอกชน 
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 (5) ข้อเสนออื่นๆ (ถ้ามี) 
ในกรณีท่ีจะแลกเปล่ียนกับเอกชน ให้ระบุวิธีการท่ีจะแลกเปล่ียนพร้อมท้ังเหตุผล โดย เสนอให้น าวิธีการ

ซื้อมาใช้โดนอนุโลม เว้นแต่การแลกเปล่ียนพัสดุท่ี จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึง่มีราคาซื้อ หรือได้มารวมกนัไม่เกิน 
100,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีตกลงราคาก็ได้ 
 
กำรแลกเปลี่ยนพสัดุกับเอกชน 
1. ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจ าเป็น 
2. องค์คณะประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติต้องเป็นข้าราชการ ระดับ 3       หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป กรณีจ าเป็นจะแต่งต้ังบุคคลท่ีมิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการร่วมด้วยก็ได้ 
3. องค์ประชุมและมติคณะกรรมการ 

ในหลักการท่ัวไปองค์ประชุมของกรรมการ จะต้องมาประชุม ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ 
ท้ังหมด และจะต้องมีประธานกรรมการอยู่ด้วยทุกครั้งถ้าประธานกรรมการไม่อยู่หรือไม่ สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
หัวหน้าส่วนราชการจะต้องแต่งต้ังประธานกรรมการขึ้นใหม่ โดยหลักการมติของกรรมการต้องถือเสียงข้างมากของ
กรรมการท่ีมาประชุม ถ้าเสียงเท่ากัน ให้ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มอีก 1 เสียง และถ้าหากกรรมการคนใดไม่
เห็นด้วยกับมติของ คณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
4. คณะกรรมการมีหน้าท่ี ดังนี้ 

(4.1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุ ท่ีต้องการแลกเปล่ียนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
(4.2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ ท่ีจะได้รับการแลกเปล่ียนว่าเป็นของให ม่ท่ียังไม่เคย ใช้งานมาก่อน เว้นแต่

พัสดุเก่าท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้ทางราชการ ต้องเสียผลประโยชน์ หรือเพื่อ
ประโยชน์แก่ทางราชการ 

(4.3) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปล่ียนกัน โดยพิจารณาจากราคาท่ีประเมินตาม (4.1) และราคาพัสดุ   
ท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียนซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยท่ัวไป 

(4.4) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปล่ียน 
(4.5) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาส่ังการ 
(4.6) ตรวจรับพัสดุ ดังนี้   

1. วิธีการตรวจรับพัสดุ 
1.1 ตรวจรับให้เป็นไปตามรายละเอียดคุณลักษณะท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือ 
1.2 กรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ช านาญการ

หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือ ตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 

1.3 ในกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยท้ังหมดได้ ให้ตรวจรับ ตามหลักวิชาการสถิติ 
 
 
 

2. สถานท่ีตรวจรับพัสดุ การตรวจรับพัสดุจะต้องด าเนินการตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้ 
2.1 ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุ 
2.2 สถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
2.3 สถานท่ีอื่นท่ีได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 

3. คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับ ต้องพิจารณาพัสดุท่ีส่งมอบมานั้นให้ถูกต้องตรงตามรายละเอียด 
คุณลักษณะท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง และตรวจรับพัสดุให้เสร็จส้ินโดยเร็ว 
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4. ในกรณีท่ีตวรจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 
(1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุท่ีตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
(2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมดถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้

ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่นให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้ และถือว่าคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบพัสดุท่ีตรวจรับ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(3) พัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าส่งมอบส่ิงของไม่ครบ โดยขาดส่วนใดส่วน
หนึ่งไปท าให้ สามารถใช้ส่ิงของนั้นได้โดยสมบูรณ์ถือว่าสัญญายังไม่ได้ส่ง มอบส่ิงของ และกรรมการต้องรายงาน
ความบกพร่องต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้คู่สัญญาทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ 

(4) พัสดุท่ีส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด หรือพัสดุท่ี
ประกอบกับเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งคู่สัญญาส่งมอบส่ิงของไม่ครบ โดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ท าให้ส่วนราชการ
ไม่สามารถใช้ส่ิงของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่ วนราชการเพื่อแจ้ง ให้คู่สัญญาทราบภายใน 
3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการท่ีจะปรับ คู่สัญญาในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้องนั้น 

5. ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ ให้ท าความเห็นแย้ง และ ให้รายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึง ท าใบตรวจรับ 

6. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรื อผู้ตรวจรับ จัดท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็น หลักฐานอย่างน้อย 2 
ฉบับ มอบแก่คู่สัญญา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ 

7. รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
8. ส่งมอบพัสดุให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อการควบคุมทางบัญชีหรือทางทะเบียนต่อไป 
9. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารตามระเบียบของทางราชการต่อไป 
 

กำรแลกเปลี่ยนพสัดุของส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำร 
การแลกเปล่ียนพัสดุของส่วนราชการกับส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ  บริหาร

ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ  
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานนั้นๆ ท่ีจะตกลงกัน
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กำรควบคุม 
ครุภัณฑ์ท่ีได้รับจากการแลกเปล่ียนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้นแล้วให้แจ้ง  ส านัก

งบประมาณ  และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณีทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ีได้ครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ  ส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชกา รบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน ให้ส่งส าเนา
หลักฐานการด าเนินการในการแลกเปล่ียนพัสดุไปด้วย 
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บทที่ 14 กำรเช่ำ 
 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเช่า โดยให้กระท าได้ท้ังการเช่า สังหาริมทรัพย์ โดย
ให้ใช้วิธีซื้อมาใช้โดยอนุโลม และกรณีเช่าอสังหาริมทัพย์ ซึ่งเป็นการเช่าท่ีดินเพื่อใช้ประโยชน์ ในทางราชการ การ
เช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นท่ีท าการ การเช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นท่ีพักส าหรับผู้มีสิทธิ เบิกค่าเช่าท่ีพัก และการเช่าสถานท่ี
เพื่อใช้เป็นท่ีเก็บพัสดุของทางราชการให้ใช้วิธีตกลงราคา 
 
ควำมหมำยของกำรเช่ำทรัพย์สิน 

มาตรา 537 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บัญญัติว่า “อันว่าเช่าทรัพย์สินนั้น คือ สัญญาซึ่ง
บุคคลหนึ่งเรียก ผู้ให้เช่า ตกลงให้บุคคลหนึ่งเรียกว่า ผู้เช่าได้ใช้หรือได้รับประโยชน์ใน ทรัพย์สินอย่างใดอย่างหนึ่ง
ช่ัวระยะเวลาอันมีจ ากัด และผู้เช่าตกลงจะให้ค่าเช่าเพื่อการนั้น” 
ประเภทการเช่าพัสดุ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
1. การเช่าสังหาริมทรัพย์ 
2. การเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
 
หลักเกณฑ์การเช่าพัสดุ การเช่าพัสดุ มีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังต่อไปนี ้
1. การเช่าสังหาริมทรัพย์ กระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1.1 หัวหน้าส่วนราชการด าเนินการได้ตามความเหมาะสม และจ าเป็น 
1.2 ให้น าข้อก าหนดเกี่ยวกับวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 
1.3 กรณีท่ีจ าเป็นต้องจ่ายค่าเช่าล่วงหน้า กระท าได้เฉพาะการเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี ใน อัตราร้อย

ละของค่าเช่าท้ังสัญญา ดังนี้ 
1.3.1 เช่าจากหน่วยงานท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ไม่เกินร้อยละห้าสิบ 
1.3.2 เช่าจากเอกชน ไม่เกินร้อยละยี่สิบ 
1.3.3 การเช่านอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นต้องตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

2. การเช่าอสังหาริมทรัพย์  กระท าได้โดยกรณีดังต่อไปนี้ 
2.1 เช่าท่ีดินเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการ 
2.2 เช่าสถานท่ี 

2.2.1 เพื่อให้เป็นที่ท าการกรณีท่ีไม่มีสถานท่ีของราชการหรือมีแต่ไม่เพียงพอ และสถานท่ีนั้น
กว้างขวางพอจะใช้เป็นท่ีพักของผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

2.2.2 เพื่อใช้เป็นท่ีพักส าหรับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่า ท่ีพัก กรณีต้องการประหยัดเงินงบประมาณ 
2.2.3 เพื่อใช้เป็นท่ีเก็บพัสดุของทางราชการ กรณีท่ีไม่มีสถานท่ีเก็บเพียงพอ

2.3 ให้ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา 
2.4 ค่าเช่า รวมทั้งค่าบริการไม่เกินเดือนละ 20,000 บาท หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติถ้าเกินต้องตกลงกับ

กระทรวงการคลังก่อน 
 

2.5 กรณีท่ีจ าเป็นต้องจ่ายค่าเช่าล่วงหน้า  กระท าได้เฉพาะการเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี ในอัตราร้อย
ละของค่าเช่าท้ังสัญญา ดังนี้ 

2.5.1 การเช่าจากหน่วยงานท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ไม่เกินร้อยละห้าสิบ 
2.5.2 การเช่าจากเอกชน ไม่เกินร้อยละยี่สิบ 
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2.5.3 การเช่านอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นต้องตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
 

ขั้นตอนการจัดหาเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะต้องพิจารณาเพื่อความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน  (Value for Money) 
ความโปร่งใส (Transparency) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectivenss) และความ
รับผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน (Accountability) 

การจัดหาพัสดุ ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการจัดหาต้องด าเนินการโดย เปิดเผย โปร่งใส 
และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันกย่างเป็นธรรม โดยค านึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอราคา       
หรือผู้เสนองาน เว้นแต่กรณีท่ีมีลักษณะเป็นการเฉพาะอันเป็นการยกเว้น ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ 

การด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการ ด าเนินการพร้อมท้ัง
ระบุเหตุผลในการพิจารณาส่ังการในขั้นตอนท่ีส าคัญไว้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
 
กำรเตรียมกำร 
1. หลังจากท่ีได้รับทราบยอดวงเงินท่ีจะน ามาใช้ในการจัดหาพัสดุแล้ว ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดให้ส่วนราชการรีบด าเนินการตามขั้นตอนเกี่ยวกับการเช่า ทรัพย์สิน
เพื่อพร้อมท่ีจะท าสัญญาได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน 
2. ตรวจสอบแผนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจสอบวงเงินในการจัดหาพัสดุท่ีได้ รวมภาษีไว้ทุกชนิดแล้ว 
3. ประสานงานและตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติการจัดสรรตาม รายละเอียดประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม 
4. ตรวจสอบรายการรายจ่ายตามรายการท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ คณะรัฐมนตรี หรือกระทรวงการคลัง
อนุญาตให้จ่ายได้ หรือเป็นรายการท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวง การคลังอนุญาตให้จ่ายได้ และผู้มีอ านาจได้อนุมัติ
ให้เบิกจ่ายในรายการนั้นๆ แล้ว 
 
กำรขอควำมเห็นชอบ 
1. เจ้าหน้าท่ีน าเสนอรายงานเพื่อขอความเห็นชอบก่อนด าเนินการเช่าทรัพย์สิน เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานเพื่อ
ขอความเห็นชอบ เสนอ รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตามรายการ ดังต่อไปนี ้

 (1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องเช่า 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะต้องเช่า 
 
 
(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการหรือราคาท่ีเคยเช่าทรัพย์สิน ครั้งสุดภายในระยะเวลา 2 

ปีงบประมาณ 
(4) วงเงินท่ีจะเช่าทรัพย์สินโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการ เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือท่ีจะเช่า

ทรัพย์สินในครั้งนั้นท้ังหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่า จะเช่าทรัพย์สินในครั้งนั้น 
(5) ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้ทรัพย์สินท่ีเช่านั้น 
(6) วิธีจะเช่าทรัพย์สิน และเหตุผลท่ีต้องเช่าทรัพย์สินโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการ เช่าทรัพย์สิน การออก

ประกาศสอบราคา หรือประกาศประกวดราคา เป็นต้น 
2. หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบเมื่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเจ้าหน้าท่ี
พัสดุเสนอ แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตามวิธีการต่อไปนี้ 
3. การแต่งต้ังคณะกรรมการในการด าเนินการเช่าทรพัย์สินแต่ละครั้งหัวหน้าส่วนราชการจะต้องแต่งต้ัง 
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คณะกรรมการ เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดพร้อมกับก าหนดระยะเวลาส าหรับการ พิจารณาของ
คณะกรรมการด้วย ซึ่งคณะกรรมการ แยกเป็น ดังนี ้

(1) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
(2) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
(4) คณะกรรมการด าเนินการโดยวิธีพิเศษ 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
กำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรต่ำงๆ จ ำแนกตำมวิธีกำร ดังนี้ 
1. วิธีตกลงราคา แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ แต่ถ้าการเช่าทรัพย์สิน ครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
จะแต่งต้ังผู้ตรวจรับแทนก็ได้ 
2. วิธีสอบราคา แต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
3. วิธีประกวดราคา  แต่งต้ังคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4. วิธีพิเศษ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการโดยวิธีพิเศษและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
5. วิธีกรณีพิเศษ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6. วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

องค์ประกอบของคณะกรรมการ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ ท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม ก าหนดให้องค์คณะประกอบด้วย 

- ประธาน 1 คน 
- กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติต้องเป็นข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป กรณีจ าเป็นจะ

แต่งต้ังบุคคลท่ีมิใช่ข้าราชการเป็นกรรมการร่วมด้วยก็ได้ 
ในกรณีท่ีประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ัง ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 

3 ขึ้นไป ท าหน้าท่ีประธานกรรมการแทน 
ในกรณีท่ีเปิดซองสอบราคา หรือรับซองประกวดราคา ถ้าประธานไม่อาจปฏิบั ติ หน้าท่ีได้ ให้กรรมการ

ท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าท่ีเป็นประธานแทน 
การเช่าทรัพย์สินในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งต้ังข้าราชการซึ่งไม่จ าเป็นต้องเป็นข้า ราชการระดับ 

3 ขึ้นไป หรือลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียว แต่จะต้องมิใช้ผู้ท่ีด าเนินการเช่าทรัพย์สิน ท าหน้าท่ีตรวจรับพัสดุนั้นได้
โดยไม่ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการ ก็ได้ 

 
องค์ประชุมและมติคณะกรรมกำร 

ในหลักการท่ัวไปองค์ประชุมของกรรมการ จะต้องมาประชุมไม่น้อยกว่ากึง่หนึง่ของจ านวนกรรมการ  
ท้ังหมด และจะต้องมีประธานกรรมการอยู่ด้วยทุกครั้ง ถ้ าประธานกรรมการไม่อยู่หรือไม่ สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
หัวหน้าส่วนราชการจะต้องแต่งต้ังประธานกรรมการใหม่ข้ึน โดยหลักการมติของคณะกรรมการต้องถือเสียงข้าง
มากของกรรมการท่ีมาประชุม ถ้าเสียงเท่ากันให้ ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มอีก 1 เสียง และถ้าหากกรรมการ
คนใด ไม่เห็นด้วยกับมติของ คณะกรรมการ ให้บันทึกความเห็นแย้งไว้ แต่ถ้าการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจการจ้าง 
คณะกรรมการท่ีมาประชุมจแต้องมีมติเป็นเอกฉันท์เท่านั้น 

 

ข้อควรพิจำรณำ  
1. การแต่งต้ัง 
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- เป็นครั้งๆ 
- ไม่ต้องมีรูปแบบ 
- เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
 

ข้อห้ำม 
1. ห้ามแต่งต้ังกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
2. ห้ามแต่งต้ังกรรมการเปิดซองสอบราคา หรือกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา เป็น กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
 

กำรเช่ำทรัพย์สิน 
ก่อนการด าเนินการเช่าพัสดุ 
1. ตรวจสอบแผนการด าเนินการเช่าและตรวจสอบวงเงินในการเช่าพัสดุท่ีได้รวมภาษีไว้ทุกชนิดแล้ว 
2. ประสานงานและตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติการจัดสรรตามรายละเอียดประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพิ่มเติม 
3. ตรวจสอบหลักเกณฑ์การเช่าอสังหาริมทรัพย์ตามท่ีก าหนด ในระเบียบว่าด้วยการพัสดุ หากมีความจ าเป็น
ต้องการเช่านอกเหนือจากหลักเณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ ต้ องตกลงกับ กระทรวงการคลังก่อน 
 
 
4. ส ารวจความต้องการเช่าอสังหาริมทรัพย์ตลอดจนรายละเอียดคุณลักษณะของอสังหาริมทรัพย์ท่ีต้องการใช้งาน
นั้น และเมื่อได้รับรายละเอียดคุณลักษณะของอสังหสริมทรัพย์จากหน่วยงานท่ีต้องการใช้อสังหาริมทรัพย์แล้ว 
รวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด˚าเนินการจัดท˚า รายงานเพื่อ ขอความเห็นชอบต่อไป 
5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานการขอเช่าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะต้องเช่า 
(2) ราคาค่าเช่าท่ีผู้ให้เช่าเสนอ 
(3) รายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ท่ีจะเช่า เช่น สภาพของสถานท่ีบริเวณท่ีต้องการ ใช้พร้อมท้ังภาพถ่าย 

(ถ้ามี) และราคาค่าเช่าครั้งหลังสุด เป็นต้น 
(4) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์ ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับท่ีจะเช่า (ถ้ามี) 
ในกรณีหน่วยงานในส่วนกลางต้องการเช่าอสังหาริมทรัพย์ในส่วนภูมิภาค ใหข้อความเห็นเกี่ยวกับความ

เหมาะสมของสถานท่ีและอัตราค่าเช่าจาอจังหวัดนั้นๆ เพื่อประกอบการ พิจารณาด้วย 
(5) การเช่าทรัพย์สิน 

กรณีเช่าสังหาริมทรัพย์ ให้ด าเนินการโดยวิธี 
- ตกลงราคา 
- สอบราคา 
- ประกวดราคา 
- พิเศษ 
- กรณีพิเศษ 
- อิเล็กทรอนิกส์ 

กรณีเช่าอสังหาริมทรัพย์ ให้ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา 
(6) กรณีจ าเป็นต้องจ่ายค่าเช่าล่วงหน้าให้น าเสนอเฉพาะการเช่าซึ่งระยะเวลา ไม่เกิน 3 ปี ในอัตราร้อยละ

ของค่าเช่าท้ังสัญญา ดังนี้ 
6.1 การเช่าจากหน่วยงานท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ไม่เกินร้อยละห้าสิบ 
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6.2 การเช่าจากเอกชน ไม่เกินร้อยละยี่สิบ การเช่านอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ต้องตกลง
กับกระทรวงการคลังก่อน 
6. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอแล้ว ให ้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ด าเนินการตามวิธีการต่อไปได้ 
 

กำรด ำเนินกำร 
(1.7) การด าเนินการเจ้าหน้าท่ีพัสดุด˚าเนินการตามวิธีตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา พิเศษ กรณีพิเศษ 
อิเล็กทรอนิกส์ แล้วแต่กรณีท่ีหัวหน้าส่วนราชการได้ให้ความเห็นชอบ 
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(1.8) เมื่อผู้ให้เช่าทรัพย์สิน เสนอราคา และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิจารณาแล้วเห็นว่า รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ี
ต้องการเช่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขตามประกาศของทาง ราชการ ราคาทรัพย์สินท่ีต้องการเช่าเป็นราคาท่ี
เหมาะสมและอยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ ให้ จัดท าสรุปความเห็นพร้อมด้วยเหตุผลน าเสนอต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

กรณีท่ีเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบหรือเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ การจัดสรรจากส านัก
งบประมาณ เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานเพื่อขอรับความเห็นชอบและประสานงานกับหน่วยงานท่ี เกี่ยวข้องเพื่อขอเงิน
งบประมาณเพิ่มเติม หรือเพื่อยกเลิกการเช่าทรัพย์สินในครั้งนั้น 
 
กำรอนุมัติ 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับเรื่องจากหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท่ีได้พิจารณาเสนอ ความเห็นเกี่ยวการเช่า
ทรัพย์สิน ท่ีได้ด าเนินการตามกระบวนการจนเสร็จส้ินแล้ว ผู้ท่ีมีอ านาจอนุมัติ ส่ังซื้อส่ังจ้าง พิจารณาส่ังซื้อส่ังจ้าง
ตามท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอความเห็นการเช่าทรัพย์สินครั้งหนึ่ง เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายใน
วงเงิน ดังต่อไปนี ้

 
การด าเนินการโดยวิธี หัวหน้าส่วนราชการ ปลัดกระทรวง รัฐมนตรีว่าการ 

กระทรวง 

ตกลงราคา/สอบราคา/
ประกวดราคา 

ไม่เกิน 50,000,000 บาท เกิน 50,000,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 100,000,000 
บาท 

เกิน 100,000,000 
บาท 

พิเศษ ไม่เกิน 25,000,000 บาท เกิน 25,000,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 50,000,000 
บาท 

เกิน 50,000,000 บาท 

กรณีพิเศษ ไม่จ ากัดวงเงิน - - 
e-bidding ไม่จ ากัดวงเงิน - - 

 
- แจ้งให้ผู้ให้เช่ามาจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงต่อไป 
7. การจัดท าสัญญา กรณีการเช่าทรัพย์สินโดยวิธีตกลงราคา ไม่จ าเป็นต้องท าสัญญาเป็น หนังสือ เพียงต่ าข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันกไ็ด้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ส่วนราชการจัดท าสัญญา การจัดท าสัญญา หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้มีอ านาจลงนาม จัดท าตามแบบท่ีก าหนด 
เอกสารประกอบการจัดท าสัญญา ได้แก่ 
1. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียบหุ้นส่วนบริษัท (กรณีนิติบุคคล) หรือส าเนา ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัว
ประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
3. ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) 
4. หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี ้

(1) เงินสด 
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นส่ังจ่ายซึ่งเป็นเช็คลงวันท่ีนั้นช าระต่อเจ้าหน้าท่ีหรือก่อนวันนัน้ไม่เกิน 3 วันท าการ 
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างท่ี กวพ. ก าหนด 
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  บริษัท เงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
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หลักทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และ ประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนท่ีธนาคาร แห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบ
แล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า ประกันของธนาคารท่ี กวพ. ก าหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
สัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือเมื่อลงนามแล้วจะแก้ไขเปล่ียนแปลงไม่ได้ เว้นแต่เพื่อประโยชน์ แก่ทางราชการ 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
สัญญาเมื่อได้ท าแล้ว ต้องส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 15 วัน 
การด าเนินการตามสัญญา (การบริหารสัญญา) 
- ติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 
- ติดตามผลการด าเนินงานให้ผู้ให้เช่าปฏิบัติตามเงื่อนไขข้อตกลง และเป็นไปตาม ระเบียบของทางราชการ 
- กรณีท่ีผู้ให้เช่าไม่สามารถส่งมอบพัสดุได้ ภายในก าหนดเวลาท่ีก าหนดไว้ในสัญญา หรือข้อตกลง ให้แจ้งเรียก
ค่าปรับ เมื่อผู้ให้เช่าทรัพย์สินส่งมอบพัสดุท่ีให้เช่า ให้มีการแจ้งสงวนสิทธิ การเรียกค่าปรับด้วย (ข้อ 134) 
- การคิดค านวนค่าปรับให้ถือปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง ท่ีก าหนด ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
(ข้อ 134) 
- การพิจารณางดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให ้พิจารณา (ข้อ 139) 
- กรณีท่ีมีเหตุอันเช่ือได้ว่าผู้ให้เช่าทรัพย์สินไม่สามารถส่งมอบทรัพย์สินท่ีให้เช่าภายในระยะเวลาท่ี  ก าหนดได้     
เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงได้ (ข้อ 137 และข้อ 138) 
- เมื่อผู้ให้เช่าทรัพย์สินได้ส่งมอบทรัพย์สินให้เช่าเรียบร้อยแล้ว ให้ติดตามการปฏิบัติ ตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 
8. ผู้ให้เช่าทรัพย์สินส่งมอบทรัพย์สินท่ีให้เช่าต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งให้ ผู้ตรวจรับ หรือ 
คณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่อไป (ข้อ 71 และข้อ 72) 
 
กำรตรวจรับ 
9. คณะกรรมการหรือผู้รับตรวจ ด าเนินการตรวจรับทรัพย์สินท่ีให้เช่า  เมื่อพิจารณาแล้ว  หากเห็น ว่า การส่งมอบ
ทรัพย์สินท่ีให้เช่าได้ส่งมอบมานั้นถูกต้องตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะท่ีก าหนดไว้ใน สัญญาหรือข้อตกลง ให้ท า
การตรวจรับพัสดุนั้นไว้ใช้ในราชการต่อไป 

กรณีท่ีพบว่ามีรายการไม่ถูกต้องตามรายการละเอียดในสัญญาจะต้องมีการโต้แย้งหรือไม่ตรวจ รับ หรือท า
การส่งพัสดุนั้นคืนให้แก่ผู้ให้เช่าทรัพย์สินแก้ไขให้ถูกต้องก่อนจึงรับได้ 
10. คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับท าใบตรวจรับ 2 ฉบับ มองให้ผู้ให้เช่าทรั พย์สิน 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บไว้ 
1 ฉบับ เพื่อด าเนินการยื่นหลักฐานการขอเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน จากคลัง 
11. รายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบและเจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการควบคุมทางบัญชีหรือ ทางทะเบียนต่อไป 
12. รวบรวมเอกสารและเก็บรักษาเอกสารตามระเบียบทางราชการต่อไป 
 
กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
เมื่อได้ด าเนินการจัดหาพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องด าเนินการรวบรวมหลักฐาน อันเป็นเอกสารแห่ง
หนี้เกี่ยวกับการด าเนินการจัดหาพัสดุ  เพื่อส่งให้แก่ส านักอ านวยการกลางเพื่อ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
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บทที ่15 กำรควบคุมและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ ไว้ในหมวด 3 ซึ่ง 
การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
1. การยืม 
2. การควบคุม 
3. การจ าหน่าย 
 
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ตามการจ าแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของ
ส านักงานงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามเงินกู้ 
 
1. กำรยืม 

มาตรา 640 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บัญญัติว่า “อันว่ายืมใช้คงรูปนั้น คือ สัญญาซึ่ง 
บุคคลหนึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคลอีกคนหนึ่ง เรียกว่าผู้ยืม ใช้สอยทรัพย์สินส่ิงใดส่ิงหนึ่งได้เปล่า และผู้ยืมตกลงว่า 
จะคืนทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้สอยเสร็จแล้ว” มาตรา 650 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บัญญัติว่า “อันว่า
ยืมใช้ส้ินเปลืองนั้น คือสัญญา ซึ่งผู้ยืมโอนกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินชนิดส้ินไปนั้น เป็นปริมาณมีก าหนดให้ไปแก่ผู้ยืม 
และผู้ยืมตกลงว่าจะคืน ทรัพย์สินเป็นประเภท ชนิดและปริมาณเช่นเดียวกันให้แทนทรัพย์สินซึ่งให้ยืมนั้นสัญญานี้
ย่อมบริบูรณ์ต่อเมื่อส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม” 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ในส่วนเกีย่วกับการยืม ก าหนดให้ส่วนราชการผู้ยืมท าหลักฐานการยืม เป็นลาย
ลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องการยืมพัสดุเพื่อใช้ในประโยชน์ของทาง ราชการและส่งคืนตาม
ก าหนดเวลา โดยต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมพัสดุ 
การยืมพัสดุมี 2 ประเภท 
1. การยืมใช้คงรูป 
2. การยืมใช้ส้นเปลือง 
1. การยืมใช้คงรูป มีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(ก) การยืมระหว่างส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืม (ข) การให้บุคคลยืมใช้ภายใน
สถานท่ีราชการเดียวกัน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึง่รับผิดชอบพัสดุ 

ใช้นอกสถานท่ีราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ (ค) การส่งคืนพัสดุประเภทการยืมใช้คง
รูป มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
1. เมื่อครบก าหนดยืม ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทน มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด 
2. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุท่ียืมนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย 
3. กรณีพัสดุท่ียืมเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง สภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง 
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4. กรณีพัสดุท่ียืมเกิดสูญหายไป ให้ผู้ยืมชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ี กระทรวงการคลังก าหนด 
 
2.การยืมใช้ส้ินเปลือง มีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

2.1 กระท าได้เฉพาะเพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 
2.2 กระท าได้เฉพาะเมื่อส่วนราชการผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุเป็นการรีบด่วนซึ่ง ด าเนินการจัดหาได้ไม่ทัน 
2.3 ส่วนราชการผู้ให้ยืม ต้องมีพัสดุเพียงพอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่ราชการของตน 
2.4 ส่วนราชการผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
2.5 ส่วนราชการผู้ยืม ต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
2.6 เมื่อครบก าหนดยืม ผู้ให้ยมืหรือผู้รับหน้าท่ีแทน มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม ไปคืนภายใน 7 วัน นับ

แต่วันครบก าหนด 
 
2. ควบคุม 

การควบคุม ระเบียบว่าด้วยการพัสดุก าหนดให้มีการควบคุมพัสดุเมื่อได้รับมอบโดยให้ลงบัญชีหรือ 
ทะเบียนเพื่อควบคุม ในการเบิกจ่ายพัสดุต้องมีหลักฐานการขอเบิก และเมื่อส้ินปีงบประมาณให้มีการตรวจสอบ 
พัสดุเป็นประจ าปี 
การควบคุม จ าแนกประเภทออกเป็น 
1. การเก็บรักษาพัสดุ 
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1. การเก็บรักษาพัสดุ มีหลักเกณฑ์การควบคุม ดังต่อไปนี้ 
- ส่วนราชการเมื่อได้รับพัสดุมาไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด จะต้องจัดให้มีการควบคุมทาง บัญชีหรือทะเบียน เว้น
แต่จะมีกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
- เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุ ตามรายการท่ีปรากฏในหลักฐานการรับเข้าบัญชี หรือ ทะเบียน ซึ่งจะต้อง
ด าเนินการ ดังนี้ 
- ลงบัญชี เพื่อควบคุมพัสดุท่ีเป็นประเภทวัสดุ โดยแยกเป็นชนิด และแสดงรายการ ตามท่ี กวพ. ก าหนด          โดย
มีหลักฐานการรับ และให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามบัญชี 
- ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
- ลงทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ ท่ีเป็นประเภทครุภัณฑ์ โดยแยกเป็นชนิด และแสดง รายการตามท่ี กวพ. ก าหนด 
โดยมีหลักฐานการรับ และให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามทะเบียน 
- เก็บรักษาพัสดุ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ ทะเบียน 
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2. กำรเบิก – จ่ำยพัสดุ 
การเบิก มีหลักเกณฑ์การควบคุม ดังต่อไปนี้ 
- การเบิกพัสดุส าหรับหน่วยงานระดับกอง หน่วยงานซึ่งแยกต่างหากจากส่วนราชการระดับกรม หรือหน่วยงานใน
ส่วนภูมิภาค ท่ีประสงค์จะเบิกพัสดุจากหน่วยงานพัสดุระดับกรม ให้หัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้เบิก 
- การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานในส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานซึ่งแยกต่างหาก จากส่วนราชการระดับ
กรม ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
- ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก หรือต่ ากว่าระดับแผนกท่ีมีหน้าท่ี เกี่ยวกับการควบคุม
พัสดุ หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้า หน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ 
แล้วแต่กรณี 
- หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นก็ได้ และใหแ้จ้งส านักงานการ ตรวจเงินแผ่นดิน 
หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบด้วย 
 
กำรจ่ำย 
การจ่ายพัสดุ มีหลักเกณฑ์การควบคุม ดังต่อไปนี้ 
- ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย 
- ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
- ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย 
- เก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 
3. กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดเรื่องการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส่วนราชการ ให้กระท าเป็นประจ าทุกป ีโดยมี
หลักเกณฑ์การควบคุม ดังต่อไปนี้ 
1. การแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- ให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีพัสดุไว้จ่าย แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีใน ส่วนราชการหรือหน่วยงานนัน้ 
ท่ีมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ก่อนส้ิน เดือนกันยายนทุกปี เพื่อท าหน้าท่ี ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปีงวดต้ังแต่วันท่ี 
1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน 
2. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- การตรวจสอบพัสดุประจ าปี เจ้าหน้าท่ีท่ีได้ รับการแต่งต้ังในการตรวจสอบพัสดุ ให ้ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน 
- ตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้น 
- การตรวจสอบให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ในวัน เปิดท าการวันแรกของเดือน ตุลาคมเป็นต้นไป โดยท าการ
ตรวจสอบว่า 
-การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
 
 
- พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม ่
- มีพัสดุใดช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 
- พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
- ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งต้ังตรวจสอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการนับแต่วัน เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
3. การรายงานผลการตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งต้ังตรวจสอบพัสดุ เสนอรายงาน ตามล าดับช้ันจนถึง
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หัวหน้าส่วนราชการ 
4. การส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานกาตรวจเงินแผ่นดิน ภูมิภาคแล้วแต่กรณี 1 ชุด 
ส าหรับหน่วยงานในราชการ บริหารส่วนภูมิภาค ให้ส่งส าเนารายงานไปยัง ส่วนราชการเจ้าสังกัดอีก 1 ชุด 
5. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงาน และหากปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เ ส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และหากปรากฏข้อเท็จจริงว่าจะต้องหา
ตัวผู้รับผิด ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาตัว ผู้รับผิดด าเนินการตามกฎหมาย และ
ระเบียบของทางราชการท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
6. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงาน และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป เนื่องจากเป็นการเส่ือมสภาพเนื่องมากจากการใช้งานปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้า
ส่วนราชการพิจารณาส่ังการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
 

กำรจ ำหน่ำย 
การจ าหน่ายก าหนดวิธีการจ าหน่ายพัสดุได้เมื่อหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ราชการ ต่อไปจะ ส้ินเปลืองค่าใช้จ่าย
มาก โดยให้ด าเนินการโดยวิธีการขาย การแลกเปล่ียน การโอน การแปรสภาพ หรือท าลาย และกรณีท่ีพัสดุสูญไป
โดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่ สมควรจ าหน่าย ให้จ าหน่าย
เป็นสูญได้โดยรับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และให้ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
การจ˚าหน่าย ให้ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. ต้องเป็นพัสดุท่ีหมดความจ าเป็น หรือพัสดุท่ีหากใช้ต่อไปจะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานขอจ าหน่ายพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
3. วิธีการจ าหน่าย กระท าได้โดยวิธีการ 
3.1 ขายให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาด ถ้าไม่ได้ผลดีให้อนุโลมใช้วิธีการซื้อ ยกเว้นกรณีต่อไปนี้ให้ขายโดย
วิธีการตกลงราคา 
(ก) เป็นพัสดุท่ีมีราคาซื้อ หรือได้มา รวมกันไม่เกิน 100,000 บาท 
(ข) ขายให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานท้องถิ่น รัฐวสิาหกิจ องค์การสาธารณกุศล 
3.2 แลกเปล่ียน 
3.3 โอน ให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การสาธารณกุศล 
3.4 แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส่วนราชการก าหนด 
4. กรณีพัสดุสูญหายโดยไม่มีผู้รับผิด หรือมีแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่ สามารถขาย แลกเปล่ียน 
โอน แปรสภาพหรือท าลายได้ ให้ “จ าหน่ายเป็นสูญ” 
5. ผู้ท่ีมีอ านาจอนุมัติการจ าหน่ายเป็นสูญ ได้แก่ 
5.1 หัวหน้าส่วนราชการ กรณีพัสดุท่ีซื้อมาหรือได้มารวมกันมีราคาไม่เกิน 500,000 บาท 
5.2 กระทรวงการคลัง ห รื อส่ วนราชการท่ีกระทรวงการคลังมอบหมายท่ีจะเป็นผู้ พิจารณาอนุมัติ ถ้าวงเงินเกิน
กว่า 500,000 บาท 
6. ต้องแจ้งนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนด  ส าหรับพัสดุท่ีต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 
7.  เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี หรือทะเบียน ทันที ต้องแจ้งส านักงานตรวจเงิน แผ่นดิน หรือ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค และกระทรวงการคลังหรือส่วนราชการท่ีกระทรวงการคลัง มอบหมาย ภายใน 
30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีและทะเบียน 
8. เงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือ ข้อตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้ 
หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
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บทที่ 16    งำนบริหำรงำนพัสดุของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตรำด 

1.1 กำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง 

เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตาม ระเบียบ  
ขอบเขตของงำน  

 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการ
ด าเนินการ ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
1. ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน ศธจ.  
2. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง  
3. จัดท าร่างขอบเขตของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
4. จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ./จัดท า e - GP  
5. ศธจ.ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/จ้าง  
6. เชิญชวน/เจรจาต่อรอง  
7. จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ.  
8. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ /จัดท า e - GP  
9. จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO  
10. บริหารสัญญา  
11. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
12. จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพื่อทราบผลการพิจารณา  
13. ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดท าร่างขอบเขตของพัสดุท่ีต้องการ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดท า e – GP 

 
จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอ 

ความเห็นชอบจาก ศธจ. 

จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบ 
จาก ศธจ./ประกาศผลผู้ชนะ 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ี 
ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า e - GP 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้าง 
ข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ 
ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพื่อทราบผลการ 
พิจารณา 

 

ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน 

ล าดับ 
ที ่

รายละเอียดงาน  เวลา  
ด าเนิน  

การ 

ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ  5 วัน  
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ระยะเวลา  
สามารถ  
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2 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง  1 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ปรับเปลี่ยนให้ 
เหมาะสมกับ  
วิธีการและ  

ปริมาณพัสดุที่  
ต้องการจัดหา 

3 จัดท าร่างขอบเขตของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง/
จัดท า e - GP  

1 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก 
ศธจ.  

1 วัน  เจ้าหน้าท่ี  
พัสดุ/ศธจ. 

5 รายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ./
ประกาศผลผู้ชนะ 

30   
นาที 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความ
เห็นชอบ /จัดท า e - GP 

ตาม  
วิธีการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

7 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท า
ใบ PO  

7 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
คู่สัญญา 

8  บริหารสัญญา ตามท่ี  
ระบุใน  
สัญญา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
กรรมการตรวจฯ 

9 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจ
รับใน ระบบ GFMIS 

3-5วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
กรรมการตรวจฯ 

10 จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพ่ือทราบผลการพิจารณา  1 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

11 ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงิน
เพ่ือจ่าย ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ี  
การเงิน 

 

 

 
1.2 งำนกำรเก็บรักษำพัสดุ  

เพื่อให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นไปตามข้ันตอนตามระเบียบท่ีก าหนด  
ขอบเขตของงำน  
  การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ ตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
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2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อทราบและส่ังการ   
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ   
4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม  

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
การเก็บรักษาพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจาก 
คณะกรรมการตรวจรับ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเสนอ ศธจ.  
เพื่อทราบและส่ังการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุ 
ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุ 
ให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 
สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน 

ล าดับ  
ท่ี  

รายละเอียดงาน เวลา  
ด าเนิน  

การ 

ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจาก  
คณะกรรมการตรวจรับ 

30   
นาที 

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ  

ระยะเวลา  
สามารถ  

ปรับเปล่ียนให้ 
เหมาะสมกับ  

ปริมาณพัสดุท่ี  
ได้รับ  

2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อทราบ  
และส่ังการ 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ี  
พัสดุ/ศธจ. 

3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/
บัญชีวัสดุ 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 
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4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุ
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

 
1.3 งำนกำรเบิก – จ่ำยพัสดุ  
 เพื่อให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ถูกต้องเป็นไปตามข้ันตอนตามระเบียบท่ีก าหนด 
ขอบเขตของงำน  
  การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี 
ได้รับมอบหมายงาน  

ค ำจ ำกัดควำม  
“การด าเนินการเพื่อให้การควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่าย) ตามวิธีการท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด”  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสดุ   
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุท่ีมี   
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย ส่ังจ่ายพัสดุ   
4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น หลักฐาน  
 
 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
การเบิก – จ่ายพัสดุ 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วย 
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ 
บันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน 
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ล าดับ  
ท่ี  

รายละเอียดงาน เวลา  
ด าเนิน  

การ 

ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสดุ  30   
นาที 

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ  

ระยะเวลา  
สามารถ  

ปรับเปล่ียนให้ 
เหมาะสมกับ  

ปริมาณพัสดุท่ี  
ได้รับ 

2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 
และเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุท่ีมี 

15   
นาที  

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วย 
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย ส่ังจ่ายพัสดุ 

15   
นาที 

เจ้าหน้าท่ี  
พัสดุ/

หัวหน้า  
หน่วยพัสดุ 

4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ 
บันทึกในเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 
หลักฐาน 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

แบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ 
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตรำด 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร  กระทรวงศึกษำธิกำร 
 

ใบเบิกที่                                           ...............................กลุ่มงาน............................................................  
     วันท่ี ..........เดือน........................พ.ศ.............  

เรียน  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
ข้าพเจ้าขอเบิกวัสดุต่างๆ ตามรายการต่อไปนี้ เพื่อใช้ราชการ และมอบให้.......................................... ....เป็นผู้รับ  
 

ล ำดับที่ รำยกำร ขอเบิกจ ำนวน อนุญำตจ ำนวน หมำยเหตุ 
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ลงช่ือ....................................................ผู้เบิก           อนุญำต 
ลงช่ือ....................................................ผู้รับมอบ                ลงช่ือ.......................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
ลงช่ือ....................................................ผู้จ่าย       (นางจรรยา  แสงจันทร์)    
        วันท่ี............../......................../............. 
 
         ได้รับวัสดุไปถูกต้องแล้ว             ลงบัญชีแล้ว 
ลงช่ือ.........................................................ผู้รับวัสดุ              ลงช่ือ.....................................................ผู้ลงบัญชี 
 (................................................................)                              (...........................................................) 
วันท่ี............/......................./..............   วันท่ี............/......................./.............. 
 
1.4 งำนกำรยืมพัสดุ  

เพื่อให้การควบคุมพัสดุ (การยืม) ถูกต้องเป็นไปตามข้ันตอนตามระเบียบท่ีก าหนด  
ขอบเขตของงำน  
  การควบคุมพัสดุ (การยืม) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการ
ด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี ได้รับมอบหมาย
งาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
1. ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีรับผิด  
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของยืมและเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบ
ยืมพัสดุศธจ. ผ่านหัวหน้าหน่วยพัสดุ   
4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืนในทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง   

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
การยืมพัสดุ 

ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน้าท่ี 
พัสดุท่ีรับผิด 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของยืม 
และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 
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เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบยืมพัสดุศธจ. ผ่านหัวหน้า 
หน่วยพัสดุ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืน 
ในทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน 

ล าดับ  
ท่ี  

รายละเอียดงาน เวลา  
ด าเนิน  

การ 

ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1 ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีรับผิด  15   
นาที 

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ  

ระยะเวลา  
สามารถ  

ปรับเปล่ียนให้ 
เหมาะสมกับ  

ปริมาณพัสดุท่ี  
ได้รับ 

2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของยืม 
และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 

15   
นาที  

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบยืมพัสดุศธจ. ผ่าน
หัวหน้า หน่วยพัสดุ 

30   
นาที 

เจ้าหน้าท่ี  
พัสดุ/

หัวหน้า  
หน่วยพัสดุ 

4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การ 
ส่งคืนในทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง 

15   
นาที 

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 
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บย.............../............. 
แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ /ครุภัณฑ์  

 
ข้าพเจ้า  )ช่ือผู้ยืม..........( ....................................... ......................ต าแหน่ง..............................................................  
สังกัดงาน / กลุ่มงาน......................................................................... ....ได้ยืมส่ิงของตามบัญชีรายการส่ิงของท่ียืม

ษาธิการจังหวัดตราดเพื่อางล่างนี้ไปจากส านักงานศึกข้.................... ......................................................................
ต้ังแต่วันท่ี.................................................ข้าพเจ้าจะน าส่งคืนวันท่ี.......................................... ... หากส่ิงของท่ี
เสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดหรือราคาตามทะเบียนคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์ 

 
)ลงช่ือ.............................................(ผู้ยืม  

................................................)(.............  
     ต าแหน่ง......................................................... 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5 กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  

เพื่อให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ถูกต้องตามระเบียบข้ันตอนท่ีก าหนด  
ขอบเขตของงำน  
  งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.
2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ ไม่รวม 

ล ำดับ 
ท่ี รำยกำร จ ำนวน 

หมำยเลขครุภัณฑ์/ 
Serial  Number 

หมำย
เหตุ 
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ถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี ได้รับ
มอบหมายงาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
1. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุประจ าปี   
2. เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ได้รับการแต่งต้ังเพื่อทราบและปฏิบัติหน้าท่ี  
3. เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งต้ังตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุ ช ารดุเส่ือมสภาพ/สูญ ไปหรือหมด
ความจ าเปน็  
4. เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ศธจ. และรายงาน สตง.   
5. กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าท่ีเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   
6. เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อให้ ศธจ.ส่ังการ   
7. เสนอขออนุมัติจ าหน่าย   
8. จ าหน่ายตามวิธีการท่ีได้รับอนุมัติ   
9. เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี   
10. รายงานต่อ สตง. ทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ได้รับการแต่งต้ังเพื่อทราบและปฏิบัติหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งต้ังตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/ 
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พัสดุ ช ารุดเส่ือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 
 

เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
ต่อ ศธจ. และรายงาน สตง. 

กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าท่ีเสนอแต่งต้ัง 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการสอบ 
หาข้อเท็จจริงเพื่อให้ ศธจ.ส่ังการ 

เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 

จ าหน่ายตามวิธีการท่ีได้รับอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายออกจาก 
ทะเบียน/บัญชี 

รายงานต่อ สตง. ทราบ 

 

สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน 

ล าดับ  
ท่ี 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ด าเนิน  

การ 

ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี 

1วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ระยะเวลา  
สามารถ  

ปรับเปล่ียนให้ 
เหมาะสมกับ  
วิธีการและ  

ปริมาณพัสดุท่ี  
ตรวจสอบ 

2 เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ได้รับการแต่งต้ังเพื่อทราบและ
ปฏิบัติหน้าท่ี  

1 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งต้ังตรวจสอบการรับ-จ่าย
พัสดุ/พัสดุ คงเหลือ/พัสดุ ช ารุดเส่ือมสภาพ/
สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 

30 วัน  
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ี   
ท่ีได้รับแต่งต้ัง 
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4 เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ 
ศธจ. และ รายงาน สตง. 

ภายใน   
3 วัน 

เจ้าหน้าท่ี  
พัสดุ/ศธจ. 

5 กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าท่ีเสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบ หาข้อเท็จจริง 

15 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6 เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงเพื่อให้  ศธจ.ส่ังการ 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

7  เสนอขออนุมัติจ าหน่าย  1 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
คู่สัญญา 

8  จ าหน่ายตามวิธีการท่ีได้รับอนุมัติ  ภายใน  
60 วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
กรรมการตรวจฯ 

9  เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/
บัญช ี 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
กรรมการตรวจฯ 

10  รายงานต่อ สตง. ทราบ  30 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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