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 คูมือปฏิบัติงานพัสดุและทรัพยสิน ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อ เปนคูมือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจางภาครัฐ ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยดําเนินการให สอดคลองกับพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ กฎกระทรวง ซึ่งคูมือการปฏิบัติงานดังกลาวนี้ ผูจัดทําไดรวบรวม
ขั้นตอนใหเปน ระบบเพื่อให เจาหนาท่ี ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ มีความรูความเขาใจ แนวทางข้ันตอนและ
กระบวนการทํางาน ของการจัดซื้อ จัดจางอยางถูกตองตามระเบียบที่เก่ียวของ อยางมีประสิทธิภาพ ในการ
ปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น อีกทั้ง เพื่อเผยแพรใหหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบลบางสัก และบุคคลภายนอก 
ท่ีมีสวนเก่ียวของกับการดําเนินการจัดซื้อ จัดจางในข้ันตอนใดขั้นตอนหนึ่ง ทั้งนี้เพื่อความถูกตอง และโปรงใส
สามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานได  
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1. การจัดซื้อ/จัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ระเบียบ  
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1. กฎกระทรวงกําหนดเร่ืองการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอุทธรณไมได พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560  
4. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด จางที่ไมทํา

ขอตกลงเปนหนังสอื และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวงกําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดย

วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง 
6. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับผูที่มีสิทธิขอข้ึนทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. 2560  
7. กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการ จัดซื้อจัดจางและ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

คํานิยาม 
การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุ การซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด  รวมทั้ง งานบริการท่ี

รวมอยูในสินคาน้ันดวย  แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น  
งานบริการ  หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ  งานจางทําของและการรับขน ตาม

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แตไมหมายความรวมถึงการจาง ลูกจางของ
หนวยงานของรัฐ  การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  งานจางที่ปรึกษา  
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง และพาณิชย    

งานกอสราง หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด  
และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคาร  
สาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย  แตมูลคา ของงาน
บริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น  

อาคาร หมายความวา  สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได  เชน  อาคารที่ทําการ  
โรงพยาบาล  โรงเรยีน  สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสรางอื่นๆ  
ซึ่งสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ  เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา  ถนน  ประปา  
ไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร  เชน  เครื่องปรับอากาศ  ลิฟท  หรือเครื่องเรือน 
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สาธารณูปโภค หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา  การไฟฟา  การสื่อสาร  การโทรคมนาคม  
การระบายน้ํา  การขนสงทางทอ  ทางน้ํา  ทางบก  ทางอากาศ  หรือทางราง  หรือการอื่นท่ีเก่ียวของ ซึ่ง
ดําเนินการในระดับพื้นดิน  ใตพื้นดิน  หรือเหนือพื้นดิน 

การบริหารพัสดุ  หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ
บํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

ราคากลาง  หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

๑. ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 
๒. ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
๓. ราคามาตรฐานที่สาํนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
๔. ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
๕. ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
๖. ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ 

(๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖)โดยจะใชราคาใดตาม 
(๔) (๕) หรือ (๖) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

เงินงบประมาณ  หมายความวา  เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย  กฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ  เงินซึ่งหนวยงานของรัฐ ไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง  
เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตามกฎหมาย  และเงิน  ภาษีอากร  
คาธรรมเนียม  หรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการสวน
ทองถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  และใหหมายความ รวมถึงเงินกู  เงินชวยเหลือ  และเงินอื่นตามที่
กําหนดในกฎกระทรวง 

หนวยงานของรัฐ  หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค  ราชการสวนทองถิ่น  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  องคการมหาชน  องคกรอิสระ  องคกรตามรัฐธรรมนูญ  
หนวยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา  หนวยงาน
อิสระของรัฐ  และหนวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ 
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดขุองหนวยงานของรัฐ 

หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ การจัดซื้อจัด
จาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐ นั้นกําหนด หรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรฐัใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

 
หลักการจัดซื้อจัดจาง 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน
ของรัฐและตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 
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๑. คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน

ของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
๒. โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการแขงขัน

อยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอ
การยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ในทุกขั้นตอน 

๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการ
ประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

๔. ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อประโยชน
ในการตรวจสอบ 

 

2. กระบวนการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อจดัจางและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การจัดซื้อจัดจาง  มีกระบวนการเริ่มตนจากการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง  การจัดทํารายงานขอซื้อ 
ขอจาง  การดําเนินการตามข้ันตอนตางๆ จนกระทั่งตรวจรับพัสดุ และจําหนายพัสดุ โดยมีรายละเอียด 
ดังตอไปนี้ 

การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
  เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อจัดจางจากหนวยงานที่
เก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงาน
นั้นจัดทาํแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
 แผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ประกอบดวยรายการ ดังนี้ 

๑. ชื่อโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง 
๒. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 
๓. ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 
๔. รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ตามวรรคหนึ่งแลวให

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐนั้น 

หากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบเครือขาย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  จะไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการนั้นได  

หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปแลว ใหหนวยงานของรัฐรีบดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบ  เพื่อใหพรอมที่จะทําสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเมื่อ
ไดรับอนุมัติ ทางการเงนิแลว  
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ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป   ใหเจาหนาท่ีหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบและเมื่อไดรับความเห็นชอบแลว  ใหดําเนินการตอไป 
 
การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสราง 
 1. การซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 
 2. เพื่อใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมีมาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ไดหรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จางใดยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางหรือรายการในการ
กอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทําขึ้น 
 3. ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่งหรือจะให
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจางตามความในหมวด ๔ 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

การจัดทําและเปดเผยราคากลาง 
 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ท่ี กค 0405.3/ว132 ลงวันที่ 14 มีนาคา 2561  เรื่อง แนว
ทางการเปดเผยราคากลางสําหรับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานภาครัฐ กรมบัญชีกลางกําหนดวา  การจัดซื้อจัด
จางที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท  ขึ้นไป ใหหนวยงานของรัฐประกาศราคากลางและรายละเอียดการคํานวณ
ราคากลางไว ในเว็บไซตของหนวยงานของภาครัฐและเว็บไซตศูนยขอมูลการซื้อการจางภาครัฐ ของ
กรมบัญชีกลาง ท้ังน้ี ขอมูลและรายละเอียดที่หนวยงานตองประกาศใหเปนไปตามแนวทางที่คณะกรรมการ 
ป.ป.ช. กําหนด ตามหนังสือสํานักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช. 0001.26/ว0025  ลงวันที่ 4 กันยายน 2556  โดยมี
แบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง  
 

การจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 
 ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสราง  ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือ
ขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ ตามรายการ
ดังตอไปนี้ 

๑. เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
๒. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสรางที่จะซื้อ

หรือจาง แลวแตกรณี 
๓. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
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๔. วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงนิงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวา

จะซื้อหรือจางในครั้งนั้น 
๕. กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ันหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
๖. วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 
๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
๘. ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ที่จําเปนในการซื้อหรือจาง การออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายไวกอน และไมอาจ

ดําเนินการตามปกติไดทัน  ประกอบกับวงเงินซื้อหรือจางไมเกิน 500,000 บาท  ใหเจาหนาท่ีหรือผูที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน ดําเนินการไปกอน  แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม 
 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจางและองคประกอบคณะกรรมการ 
 ในการดําเนินการซื้อหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางข้ึน 
เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

๑. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
๒. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
๓. คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
๔. คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๕. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให
ตามความจําเปน 

คณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ ๑ คน  และกรรมการอยางนอย 
๒ คน  ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับ
แตงตั้งเปนสําคญั 
 

การมีสวนไดสวนเสียของคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
 ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซื้อหรือ
จางครั้งนั้น ทั้งนี้ การมสีวนไดเสียในเรื่องซึ่งท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืน
ขอเสนอหรือคูสัญญาในการซื้อหรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธานหรือ
กรรมการในคณะกรรมการที่ตนไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการ
ตามที่เห็นสมควรตอไป 
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วิธีการจัดซื้อหรือจาง 

วิธีการซื้อหรือจาง  มี ๓ วิธี ดังน้ี 
๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

1.1 วิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส (e-market) 
1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
1.3 วิธีสอบราคา 

๒. วิธีคัดเลือก 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป   

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หมายถึง การที่หนวยงานของรฐัเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐักําหนดใหเขายื่นขอเสนอ กระทําได  3 วิธี ดังนี้ 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) คือ การซื้อหรือจางที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีไมซับซอนหรือเปนสินคาหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e - catalog) 
กระทําได ๒ ลักษณะ ดังนี ้

(๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงนิเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

(๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  (e-bidding) คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน  
๕๐๐,๐๐๐ บาท  และเปนสินคาหรืองานบริการที่ไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวใน
ระบบขอมูลสินคา (e - catalog) โดยใหดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหกระทําไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพื้นที่ที่มีขอจํากัด 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส  (e - market )  ดาํเนินการ ดังน้ี 
1. ใหเจาหนาที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสพรอมประกาศเชิญชวนตาม

แบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
2. การจัดทําเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถาจําเปนตองมีขอความหรือ

รายการแตกตางไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบและไมทํา
ใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนดังกลาวไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดตรวจ
พิจารณากอน 

3. การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชญิชวนตามวรรคหนึ่งให
กําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางโดยกําหนดเปนวัน 
เวลา ทําการเทานั้น และเวลาในการเสนอราคาใหถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส
เปนเกณฑ 
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ข้ันตอน วิธี e-market ดังนี้ 
 1. เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส  พรอมประกาศเชิญชวน 
 2. จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง รางประกาศและรางเอการฯ เสนอหัวหนาหนวยงานของรฐั ผานหัวหนา
เจาหนาที่ 

การเสนอราคาโดยวิธี e-market 
 1. เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  ใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจาง ถาเห็นชอบรายงานขอซื้อ
ขอจาง รางประกาศและรางเอกสารฯ แลวใหหัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ เปนเวลา
ติดตอกันไมนอยกวา ๓ วันทําการและใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน 

2. กรมบัญชีกลางจัดสงประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสไปยังผูประกอบการ
ท่ีไดลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส ซึ่งไดนํารายละเอียดของพัสดุลงในระบบขอมูล
สินคาตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานของรัฐ และจัดสงให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

3. กําหนดวันเสนอราคาดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส กําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลา
เผยแพรประกาศและเอกสารเผยแพรทางเว็บไซต 
 

การพิจารณาผลการเสนอราคา 
(๑) กรณีมีผูเสนอราคาหลายรายใหเสนอความเห็นใหซื้อ/จาง จากรายท่ีเสนอราคาต่ําสุด กรณีมีผูเสนอ

ราคาต่ําสุดเทากันหลายราย ใหพิจารณาผูที่เสนอราคาในลําดับแรก 
(2) กรณีมีผูเสนอราคารายเดียว  ดังนี้ 

- พิจารณาแลวเห็นวา มีความเหมาะสมและเปนประโยชนตอราชการใหเจาหนาที่เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณารับราคาของผูเสนอราคารายนั้นได 

(3) กรณีไมมีผูเสนอราคา 
- ใหเจาหนาที่เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรื

การจางครั้งนั้น และดําเนินการซื้อหรือจางในครั้งน้ันและดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกสใหม 
กรณีที่ปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายต่ําสุดท่ีชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง  

ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
(๑) ใหเรียกผูชนะการเสนอราคามาตอรองราคากับผูเสนอราคารายดังกลาวผานทางระบบตลาด

อิเล็กทรอนิกสใหต่ําสุดเทาที่จะทําได หากผูเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาผานทางระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกสแลว หากราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตไมเกินรอยละสิบ
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองแลวไมยอมลดราคาอีก แตสวนท่ีสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางนั้นไมเกิน
รอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือจางจาก      
ผูเสนอราคารายนั้น 

(๒) ถาดําเนินการตาม (๑) แลวไมไดผล ใหแจงผูเสนอราคาที่เสนอราคาถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กําหนด
ไวในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสทุกรายผานทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสเพื่อใหเสนอราคา
ใหมพรอมกัน โดยใหยื่นใบเสนอราคาผานทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสภายในเวลาท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 
หากผูเสนอราคารายใดไมย่ืนใบเสนอราคาใหม ใหถือวาผูเสนอราคารายนั้นยืนราคาตามท่ีเสนอไวเดิมหากปรากฏ 

 



-8- 
 

วาผูเสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาครั้งใหมเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูง
กวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือ
จางจากผูเสนอราคารายนั้น 

(๓) ถาดําเนินการตาม (๒) แลวไมไดผล ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อ
พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งน้ัน  
 
เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดตอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพจิารณาใหความเห็นชอบ 

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะการเสนอราคาในเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง  เว็บไซตของ

หนวยงานของรัฐ และใหเปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรฐันั้น 
 (2) ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ําสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่กําหนด ใหถือวาผูเสนอราคารายดังกลาวไม
ผานคุณสมบัติตามเงื่อนไขท่ีกําหนด ใหเจาหนาท่ีเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อ
พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้น หรือพิจารณาผูเสนอราคาตํ่าลําดับถัดไปเปนผูชนะการเสนอราคาก็ได 
ท้ังนี้ ใหคํานึงถึงความเหมาะสมและประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

 
1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ใหเจาหนาที่จัดทํา เอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส พรอมประกาศเชิญ
ชวน ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกาํหนด 

(2) การจัดทําเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถาจาํเปนตองมีขอความหรือ
รายการแตกตางไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสาํคญัตามที่กําหนดไวในแบบและไมทํา
ใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนดังกลาวไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดตรวจ
พิจารณากอน 

(3) การกาํหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง
ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางโดยกําหนดเปนวัน
เวลา ทําการเทานั้น และเวลาในการเสนอราคาใหถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครฐัดวยอิเล็กทรอนิกส
เปนเกณฑ 

(๔) การซื้อหรือจางพัสดุใดท่ีมีความจําเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางจะตองกําหนดเงื่อนไขไว
ในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุท่ีเสนอมาแสดงเพื่อ
ทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน ใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุนั้นมาแสดง
เพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หนวยงานของรัฐกําหนด 

(5) กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งใดท่ีกําหนดใหตองมีเอกสารในสวนที่เปนสาระสําคัญ
ประกอบการย่ืนขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอที่ย่ืนผานทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสหากหนวยงานของรัฐ
เห็นวาเอกสารดังกลาวมีปรมิาณมากและเปนอุปสรรคของผูยื่นขอเสนอในการนําเขาระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผูยื่นขอเสนอนําเอกสารนั้นพรอมสรปุจํานวนเอกสารดงักลาวมาสง 
ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐในภายหลัง โดยใหลงลายมือชื่อของผูยื่นขอเสนอ พรอมประทับตราสาํคัญของ
นิติบุคคล (ถามี) กํากับในเอกสารนั้นดวย 
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(6) การกําหนดวันใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือ
นําเสนองานตามวรรคหนึ่ง หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาสงตามวรรคสอง ใหหนวยงานของรัฐกําหนดเปน
วันใดวันหนึ่งภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา เวนแตการดําเนินการตามวรรคหนึ่งที่ไมอาจ
ดําเนินการวันใดวันหนึ่งได ใหหนวยงานของรฐัพิจารณากําหนดมากกวา ๑ วันไดแตจํานวนวันดังกลาวตองไมเกิน 
๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ใหระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหชัดเจน 

 
การรับฟงความคดิเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจางพรอมกับ
รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจาง  โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทใหอยูใน
ดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐที่จะใหมีการเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได 

(๒) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหนวยงานของรัฐนํารางประกาศและ
รางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพื่อรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

(3) การนํารางเอกสารดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หนวยงานของรัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา ๓ วันทําการ  
 

การประกาศเผยแพรเอกสารฯ ใหสาธารณชนเสนอแนะวิจารณ 
(1) กรณทีี่มีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่รับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง  พิจารณาวาสมควรดาํเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม 
โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 
(2) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาที่จัดทํารายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจาง
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสท่ีไดปรับปรุงแลว เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เม่ือ
ไดรับความเห็นชอบแลว ใหนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
ดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลา
ติดตอกันไมนอยกวา ๓ วันทําการ และใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

 
ระยะเวลาการเผยแพรและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  (e-bidding) 
 

วงเงินที่จัดหา 
ระยะเวลาในการเผยแพรเอกสานฯ 

(ใหคํานึงถึงระยะเวลาในการใหผูประกอบการ
เตรียมทําเอกสารเพื่อยื่นขอเสนอดวย) 

เกิน 500,000 บาท แตไมเกิน    5,000,00 บาท ไมนอยกวา    5  วันทําการ 
เกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน  10,000,00 บาท ไมนอยกวา  10  วันทําการ 
เกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน  50,000,00 บาท ไมนอยกวา  12  วันทําการ 
เกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ไมนอยกวา  20  วันทําการ 
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 หากหนวยงานของรัฐไดกําหนดรายละเอียดของประกาศซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาไมถูกตองหรือไมครบถวนในสวน
ท่ีเปนสาระสําคัญตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน ใหหนวยงานของรฐัยกเลิก
การดาํเนินการซื้อหรือจางในครั้งน้ันแลวดําเนินการใหมใหถูกตองตอไป 

เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  ใหผูประกอบการ เขาสูระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส  และใหเสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด  โดยสามารถเสนอราคา ไดเพียงครั้งเดยีว 
 กําหนดวันเสนอราคา หามมิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา เวนแตเปนกรณีที่
กรมบัญชีกลางแจงเลื่อนกําหนดวัน เวลาการเสนอราคา  เน่ืองจากมีปญหาขอขัดของ เก่ียวกับการเสนอราคา
ผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส และเมื่อไดดําเนินการ เปนประการใดแลว ใหกรมบัญชีกลาง
รายงานคณะกรรมการวินจิฉัยทราบ 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  มีหนาที ่ดังน้ี 
 (๑) จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกรายจากระบบ ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส  จํานวน  ๑  ชุด  โดยใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารการ
เสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน 
 (๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน  และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ  และพัสดุตัวอยาง  
(ถามี)  หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย  หรือเอกสาร ที่กําหนดใหจัดสงภายหลังจากวัน
เสนอราคา แลวคัดเลือกผูย่ืนขอเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน  และย่ืนเอกสารการเสนอราคาครบถวน  ถูกตอง  
มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน  ถูกตอง  
ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอที่ถูกตอง และพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม
หลักเกณฑที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดยใหจัด เรียงลําดับผูที่เสนอราคา
ตํ่าสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน ๓ ราย ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอรายที่คัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือ
ขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ ในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  ใหคณะกรรมการ
พิจารณาผูที่เสนอราคาต่ํารายถัดไป  หรือผูที่ไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ  แลวแตกรณ ี 

(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดเสนอ หัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการ พิจารณาดังกลาว ให
ประกอบดวยรายการ  ดังตอไปนี้     

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง   
(ข) รายชื่อผูย่ืนขอเสนอ  ราคาที่เสนอ  และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย   
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน   
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  พรอมเกณฑการใหคะแนน   
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย พรอม

เหตผุลสนับสนุนในการพิจารณา 
กรณีท่ีมีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย่ืนขอเสนอหลายราย แตถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดใน

เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิสถาคณะกรรมการ 
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พิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผล สมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

กรณีที่ ไมมีผู ย่ืนขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส  ให เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกสครั้งนั้นและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม  แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
พิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี  จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือกก็ได 
 

การประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจาณาและผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง
แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาผานทางจดหมายอิเล็กทรอนกิส (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนดใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ และใหประกาศผลผูชนะการเสนอราคาในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 
 

 1.3 วิธีการสอบราคา 
วิธีการสอบราคา หมายถึง การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท  แตไมเกิน 5,000,000 

บาท  ใหกระทําไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพื้นที่ท่ีมีขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทําใหไม
สามารถดําเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได 
 
2. วิธีคัดเลือก  

วิธีคัดเลือก หมายถึง การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ท่ีหนวยงานองรัฐกําหนด ซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเชายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย 
 หนวยงานของรัฐจะเลือกใชวิธีคัดเลือก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลวไมมีผูย่ืนขอเสนอ/หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
(ข) กรณีพัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะพิเศษ  หรือซับซอน ผูประกอบการมีจํานวนจํากัด 
(ค) กรณีมีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่ง 

หากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 
(ง) กรณีพัสดุที่โดยลักษณะการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
(จ) กรณีพัสดุที่จําเปนตองการซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการผานองคกรระหวางประเทศ 
(ฉ) กรณีเปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือ 

ท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
 (ช) กรณีงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหายกอนจึงจะประมาณคา 

ซอมได 
 (ซ) กรณีอ่ืนที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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  การดําเนินการ 
 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางใหคณะกรรมการซื้อหรือจาง โดยวิธีคดัเลือก 
ดําเนินการดังนี ้
 (1) จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไมนอย
กวา 3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวา 3 ราย 
โดยใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที่เขายื่นขอเสนอ พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 (2) การย่ืนซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ  ใหผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น  และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรง
ตอหนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสารดังกลาวถูกตอง
และเปนความจริงทุกประการ 

 (๓) เมื่อถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองขอเสนอ  ใหรับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอเฉพาะราย ที่
คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้น  พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ  เมื่อพนกําหนดเวลารับซอง
ขอเสนอ  หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ  และพัสดุตัวอยาง  ตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติม
จากผูย่ืนขอเสนอ  เวนแต  กรณีการซื้อหรือจางใด มีรายละเอียดที่มีความจําเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางท่ี
จะตองใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุ มาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน หรือใหผูยื่นขอเสนอ
นําเอกสารหรือรายละเอียด มาสงภายหลังจากวันย่ืนซองขอเสนอ    

(๔) เมื่อถึงกําหนดวัน  เวลาการเปดซองขอเสนอ  ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอ  และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับ ไวในใบ
เสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผนและใหนําความในขอ ๕๕  (๒) - (๔) มา
ใชบังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือจางหรือผูไดรับการคัดเลือก ของคณะกรรมการ  
โดยอนุโลม 

ในกรณีท่ีไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน   ใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดําเนินการ ใหมโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได ถาปรากฏวาราคาของผูยื่นขอเสนอท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวาวงเงิน ที่จะซื้อหรือจาง  ใหคณะกรรมการเรียกผูย่ืนขอเสนอรายนั้นมาตอรอง
ราคา  โดยใหดําเนินการตามขอ ๕๗ หรือขอ ๕๘ แลวแตกรณ ีโดยอนุโลม 

ในกรณีการจางตามมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๑) (ช) หากไมสามารถดําเนินการ ตามปกติได  ให
คณะกรรมการแจงใหผูประกอบการยื่นซองขอเสนอดานเทคนิคเพื่อพิจารณาใหเปนไปตามความตองการกอน
พิจารณาดานราคา  แลวใหคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดานเทคนิค ท่ีดีที่สุดแลวจัดลําดับ หลังจาก
นั้นใหเชิญผูที่ย่ืนขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดมาย่ืนขอเสนอดานราคา และเจรจาตอรองราคาที่เหมาะสม  หาก
เจรจาไมไดผล  ใหเจรจากับผูยื่นขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป หากดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  แลวไม
ไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจางในครั้งนั้น
และจะสั่งใหดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได  

ท้ังน้ี เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจาณา
และผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจางแลวใหหัวหนาเจาหนาที่แจงผลการพิจารณาผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
(e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ และใหประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
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ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที่หนวยงานของรฐัเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ี

หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัด
จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 หนวยงานของรัฐจะเลือกใชวิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีดังตอไปนี้ 
(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก แลวแตไมมีผูย่ืนขอเสนอ หรือ ขอเสนอไมไดรับการ 

คัดเลือก 
(ข) กรณีจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป หละมีวงเงินจัดซื้อจัดจาง 

ครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 
(ค) กรณีจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มผีูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมีผูประกอบการ 

เพียงรายเดียวในประเทศไทย และไมมีพัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได 
(ง) กรณีมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือโรคติดตอ 

อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการซื้อการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี 
คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาเสียหายอยางรายแรง 

(จ) กรณีพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ไดทาํการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความจําเปนตองทําการจัดซื้อ 
จัดจางเพิ่มเติมหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น 

(ฉ) กรณีเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคกรระหวางประเทศ หรือหนวยงานของ 
ตางประเทศ 

 (ช) กรณเีปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
 (ซ) กรณีอ่ืนที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 
  การดําเนินการ 
 ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตามเงื่อนไขท่ี
กําหนด รายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ โดยใหดําเนนิการดังตอไปนี้ 
 (๑) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก)  ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจางนั้นโดยตรงหรือจาก  
ผูยื่นขอเสนอในการซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป  (ถามี)  ใหมาย่ืน
เสนอราคา  ทั้งนี้  หากเห็นวาผูประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจาง เสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด  
หรือราคาท่ีประมาณได  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได   

( 2) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ค) (ง) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจางนั้นโดยตรงมาย่ืน
เสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน  หรือราคา ที่ประมาณได  หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได   

(3) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (จ) ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไม
สิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ  เพื่อขอใหมีการซื้อหรือจางตามรายละเอียด  และราคาที่ต่ํากวาหรือราคาเดิมภายใต
เงื่อนไขทีด่ีกวาหรือเงื่อนไขเดมิ  โดยคาํนึงถึงราคาตอหนวย ตามสัญญาเดิม  (ถามี) เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดตอ
หนวยงานของรัฐ 
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(4) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ฉ) ใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา   
(5) กรณีตามมาตรา 56 (๒) (ช) ใหเชิญเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสราง โดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็น

วาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด  หรือราคาที่คณะกรรมการ เห็นสมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่
จะทําได 

กรณีการจัดซื้อจัดจาง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท  ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงกับผูประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง  แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือจางได ภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 สําหรับกรณีขางตนที่มีความจําเปนเรงดวน ไมอาจคาดหมายได และดําเนินการตามปกติไดทันให
เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐาน
การตรวจรับโดยอนุโลม 
 (6) กรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่ง
ไมเกิน 10,000 บาท  ใหเจาหนาที่หรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจางไปกอนแลวรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน 5 วันทําการ
ถัดไป เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปนหลักฐาน
ในการตรวจรับโดยอนุโลม (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 
มีนาคม 2561) 
 
เกณฑการพจิารณาขอเสนอสําหรับการซื้อหรือจาง 
 วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ใหพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐและ
วัตถุประสงคของการใชงานเปนสําคัญ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
 (1) การซื้อหรือจางที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เปนมาตรฐาน และมีคุณภาพดี เพียงพอ
ตามความตองการใชงาน  และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐแลว  กรณีนี้หนวยงานของรัฐ สามารถใชเกณฑ
ราคาในการคัดเลือกผูที่เสนอราคาต่ําสุดเปนผูชนะการซื้อหรือจางหรือเปนผูไดรับ การคัดเลือก    

(๒) การซื้อหรือจางที่มีความซับซอน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จําเปนตองคัดเลือกพัสดุ มี
คุณภาพดีตามความตองการใชงานของหนวยงานของรัฐนั้น  และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด  
กรณีน้ีหนวยงานของรัฐสามารถใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน โดยพิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอที่มีคุณภาพ
และคุณสมบัติถูกตอง  ครบถวน  ซึ่งไดคะแนนรวมสูงสุด เปนผูชนะการซื้อหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก  
แตหากหนวยงานของรัฐไมอาจเลือกใชเกณฑอ่ืน ประกอบและจําเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณา  ใหใช
เกณฑราคา  

(๓) การซื้อหรือจางที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือ
คุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ  ซึ่งอาจจะมีขอเสนอที่ไมอยูในฐานเดียวกันเปนเหตุใหมีปญหาในการ พิจารณา
คัดเลือกขอเสนอใหหนวยงานของรัฐกําหนดเปนเงื่อนไขใหมีการย่ืนขอเสนอดานเทคนิค หรือขอเสนออ่ืนแยกมา
ตางหาก และใหหนวยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอที่มีคุณสมบัติ ถูกตอง ครบถวน และเปน
ประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ซึ่งไดคะแนนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่น ผานเกณฑข้ันต่ําตามท่ี
หนวยงานของรัฐกําหนด แลวใหดําเนินการตาม (๑) หรือ (๒) ตอไป  
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อํานาจในการส่ังซ้ือหรือสั่งจาง 

 
วิธีการจัดซื้อจัดจาง หัวหนาหนวยงานของรฐั ผูมีอํานาจเหนือชั้นขึ้นไปหนึ่งชั้น 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไมเกิน 200,000,000 บาท เกิน 200,000,000 บาท 
วิธีคัดเลือก ไมเกิน 100,000,000 บาท เกิน 100,000,000 บาท 
วิธีเฉพาะเจาะจง ไมเกิน  50,000,000 บาท เกิน  50,000,000 บาท 

 
การจางที่ปรึกษา 

การจางที่ปรึกษา  เปนงานใหบริการเพื่อเปนผูใหคําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐ  โดยท่ี
ปรึกษาตองเปนที่ปรึกษาที่ไดขึ้นทะเบียนไวกับศูนยขอมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  เวนแตจะมี หนังสือ
รับรองจากศูนยขอมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  วาไมมีท่ีปรึกษาเปนผูใหบริการในงานที่จางนั้น  หรือเปนงาน
จางที่ปรึกษาของหนวยงานของรัฐในตางประเทศ 
 

การจางที่ปรึกษาทุกวิธี ใหดําเนินการ ดังน้ี 
1. การจัดทํารางขอบเขตของงานจางที่ปรึกษา ขอ ๑๐๓ ในงานจางท่ีปรึกษา  ใหหัวหนาหนวยงานของ

รัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทํารางขอบเขตของงาน
จางที่ปรึกษา รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ   องคประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  
และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามที่หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความ
จําเปนและเหมาะสม  

2. จัดทํารายงานขอจางท่ีปรึกษา  ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอจางที่ปรึกษาเสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่  

3. การแตงตั้งคณะกรรมการ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษา
ขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบน้ี พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
 

คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษา มี 4 คณะ ไดแก 
 (๑) คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

(๒) คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  
(๓) คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางที่ปรึกษา  
คณะกรรมการการดําเนินงานจางแตละคณะใหประกอบดวย  ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ

อยางนอย ๔ คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ  ลูกจางประจํา  พนักงานราชการ  พนักงาน มหาวิทยาลัย  พนักงาน
ของรัฐ  หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอื่น  โดยใหคํานึงถึง ลักษณะหนาที่และความ
รับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ   

 
การจางท่ีปรึกษา  กระทาํได  ๓  วิธี  ดังนี้  

(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
(๒) วิธีคัดเลือก  
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
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(๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนท่ีปรึกษาทั่วไปที่มีคุณสมบัติ ตรง
ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐักําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ  

(๒) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ท่ี
หนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขาย่ืนขอเสนอ  เวนแตในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มี คุณสมบัติ
ตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย  

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตาม เงื่อนไขที่
หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ  หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 

 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (การจางที่ปรึกษา) 
 การจางที่ปรึกษาวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ใชกับงานท่ีไมซับซอน งานที่มีลักษณะเปนงานประจําของ
หนวยงานของรัฐ หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซ่ึงทํางานนั้นไดเปนการทั่วไป โดย
หนวยงานของรัฐประกาศเชิญชวนท่ีปรกึษาที่มคีณุสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ 
 

รายงานขอจางที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  มีรายการ ดังน้ี  
(๑) เหตุผลและความจําเปนที่ตองจางที่ปรึกษา    
(๒) ขอบเขตของงานจางที่ปรึกษา    
(๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจาง    
(๔) ราคากลางงานจางที่ปรึกษา    
(๕) วงเงินที่จะจางที่ปรึกษา  โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ  ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ วงเงินที่

ประมาณวาจะจางในครั้งนั้น  
(๖) กําหนดเวลาแลวเสร็จของงานจางท่ีปรึกษา    
(๗) วิธีจางท่ีปรกึษา  และเหตุผลท่ีตองจางท่ีปรึกษาโดยวิธีนั้น  
(๘) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(9) ขอเสนออ่ืนๆ เชน แตงตั้งคณะกรรมการ เจาหนาท่ีทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เม่ือ

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานท่ีเสนอแลว ใหเจาหนาที่ดําเนินการจางตามวิธีนั้น ตอไปได    
 

การดําเนินการ 
 1. ใหเจาหนาที่จัดทําเอกสารจางที่ปรึกษาดวยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปพรอมประกาศ เชิญชวน  ตาม
แบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
 2. ทํารายงานขอจางท่ีปรึกษา โดยเจาหนาท่ีรายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา
เจาหนาที่ 
 3. แตงต้ังคณะกรรมการดําเนนิการ 
 

ข้ันตอนการประกาศเผยแพร 
1. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอจางท่ีปรึกษาแลว  ใหหัวหนาเจาหนาที่

เผยแพรประกาศและเอกสารจางที่ปรึกษาในระบบเครือขายสารสนเทศ ของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน
ของรัฐ  และใหปดประกาศโดยเปดเผย  ณ  สถานท่ีปดประกาศ ของหนวยงานของรัฐนั้น  เปนเวลาติดตอกันไม
นอยกวา  ๕  วันทําการ  
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2. การใหเอกสารจางที่ปรึกษารวมท้ังเอกสารที่เกี่ยวของ  ทําไปพรอมกันกับการเผยแพรประกาศและ
เอกสารจางที่ปรึกษา  เพื่อใหท่ีปรึกษาที่ประสงคจะเขายื่นขอเสนอสามารถขอรับเอกสารจางที่ปรึกษาตั้งแตวัน
เริ่มตนจนถึงวันสุดทายของการเผยแพร ประกาศและเอกสารจางที่ปรึกษา  

3.  กําหนดวัน เวลา ในการยื่นซองขอเสนอ เปนวันทําการเพียงวันเดียว นบัถัดจากวันสุดทายของการ
เผยแพรประกาศและเอกสารจางที่ปรึกษา 
 

ข้ันตอนการพิจารณาและตัดสิน 
(๑) เปดซองขอเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ  ของที่ปรึกษาทุกราย แลวใหกรรมการทุก

คนลงลายมือชื่อกํากับไวในเอกสารประกอบการยื่นขอเสนอทุกแผน  
(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของที่ปรึกษา แลวคัดเลือกท่ี

ปรึกษาที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติ และขอเสนอเปนไปตามเงื่อนไขที่
หนวยงานของรัฐกําหนดไวในเอกสารจางที่ปรึกษา 

(3) ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรึกษารายใดก็ได  แตจะให ท่ี
ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได   

(4) ที่ปรึกษารายใด มีคุณสมบัติไมครบถวนตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐไดกําหนดไวในประกาศและ
เอกสารจางที่ปรึกษา ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้น  

(5) เปดซองขอเสนอดานราคาของที่ปรึกษาผูยื่นขอเสนอรายที่ถูกตอง และพิจารณาเลือกรายที่เสนอ
ราคาต่ําสุด และจัดลําดับ 

(6) กรณีที่ปรึกษาผูย่ืนขอเสนอที่เลือกไวซึ่งเสนอราคาต่ําสุด ไมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงาน
ของรัฐในเวลาที่กําหนดตามเอกสารจางที่ปรึกษา ใหคณะกรรมการพิจารณาผูที่เสนอราคาต่ําสุดรายถัดไป 

(7) กรณีที่มีที่ปรึกษาเสนอราคาต่ําสุดเทากันหลายราย  ใหเรียกที่ปรึกษาดังกลาวมาเสนอราคาใหม 
ดวยวิธีการย่ืนซองขอเสนอดานราคา  และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ําสุด    

(8) จัดทํารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาอยางนอยให
ประกอบดวย  

(ก) รายละเอียดงานจางท่ีปรึกษา     
(ข) รายชื่อที่ปรึกษา  วงเงินที่เสนอ  และขอเสนอของท่ีปรกึษาทุกราย   
(ค) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน   
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอ  พรอมเกณฑการใหคะแนน   
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พรอมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
 
2. วิธีคัดเลือก (การจางที่ปรึกษา) 

กระทําไดในกรณี  ดังตอไปนี้   
(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว  แตไมมีผูย่ืนขอเสนอ  หรือขอเสนอนั้นไมไดรับ การคัดเลือก   
(ข) เปนงานที่ซับซอน  ซับซอนมาก  หรือท่ีมีเทคนิคเฉพาะไมเหมาะที่จะดําเนินการ โดยวิธีประกาศเชิญ

ชวนทั่วไป   
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(ค) เปนงานจางที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจางนั้นจํานวนจํากัด   
(ง) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 
การดําเนินการ  
 1. ข้ันตอนเริ่มตน 

1.1 จัดทํารายงานขอจางที่ปรึกษา โดยเจาหนาที่ทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผาน
หัวหนาเจาหนาที 

1.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
1.3 ใหเจาหนาที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจางจากศูนยขอมูลท่ีปรึกษา กระทรวงการคลัง 

แลวมอบใหคณะกรรมการจางที่ปรึกษา เพ่ือดําเนินการตอไป 
 2. ข้ันตอนการเชิญชวน 

2.1 จัดทําหนงัสือเชิญชวนตามแบบที่คระกรรมการนโยบายกําหนด 
2.2 ใหเชิญชวนท่ีปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดในเงื่อนไข ใหเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ 

ไมนอยกวา 3 ราย เวนแต มีที่ปรึกษาดังกลาวนอยกวา 3 ราย โดยใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผู
เขายื่นขอเสนอดวย 

2.3 เมื่อถึงกําหนดวัน เวลา ในการยื่นขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของที่ปรึกษาพรอมจัดทําบัญชี
รายชื่อที่ปรึกษาผูมายื่นขอเสนอ และหากพนกําหนดเวลาดังกลาวแลวหามรับเอกสารหลักฐานตางๆ เพิ่มเติม 
 3. ข้ันตอนการพิจารณาและตัดสิน ใหคณะกรรมการดําเนินงานจางท่ีปรกึษา ดําเนินการ ดังน้ี 

3.1 เปดซองขอเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของท่ีปรึกษาผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวสง
ใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวทุกฉบับ 

3.2 ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวม และเอกสารหลักฐานตางๆ ของที่ปรึกษาผูย่ืนขอเสนอแลว
คัดเลือกที่ปรึกษาผูยื่นขอเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและ
ขอเสนอดานคุณภาพที่ครบถวน ถูกตอง ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐักําหนดไวในเอกสารจางท่ีปรึกษา 

3.3 ที่ปรึกษาผูย่ืนขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐ ไดกําหนดไว
ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษาผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

3.4 กรณีการจางที่ปรึกษา เพื่อดําเนินงานประจําหรืองานท่ีมีมาตรฐานเชิงคุณภาพ ตามหลักวิชาชีพ
อยูแลว หรืองานไมซับซอน ใหคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีผานเกณฑดานคณุภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 

3.5 คัดเลือกขอเสนอท่ีถูกตอง จัดลําดับคะแนนและพิจารณาคัดเลือก ดังนี้ 
 (1) กรณีงานจางที่ปรึกษาที่เปนไปตามมาตรฐานของหนวยงานของรัฐ หรืองานท่ีซับซอนให

คัดเลือกจากรายที่ไดคะแนนรวมดานคุณภาพและดานราคามากที่สุด 
 (2) กรณีงานจางที่ปรึกษาที่มีความซับซอนมาก ใหคัดเลือกรายที่ไดคะแนนดานคุณภาพมาก

ท่ีสุด 
 กรณีรายท่ีคัดเลือกไวไมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ ในเวลาท่ีกําหนดให

คณะกรรมการพิจารณาที่ปรึกษาผูย่ืนขอเสนอที่ไดคะแนนมากที่สุดตาม (1) หรือ (2) แลวแตกรณี รายถัดไป 
ตามลําดับ 
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3. วิธีเฉพาะเจาะจง (การจางที่ปรึกษา) 

กระทําไดในกรณี  ดังตอไปนี้   
(ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก  หรือใชวิธีคัดเลือกแลว  แตไมมี ผูยื่นขอเสนอ  หรือ

ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก   
(ข) งานจางท่ีมีวงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง   
(ค) เปนงานที่จําเปนตองใหที่ปรึกษารายเดิมทําตอจากงานที่ไดทําไวแลวเนื่องจากเหตุผล ทางเทคนิค   
(ง) เปนงานจางที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจางนั้นจํานวนจํากัดและมีวงเงินคาจางครั้งหนึ่ง ไมเกินวงเงิน

ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง   
(จ) เปนงานจางที่มีท่ีปรกึษาในงานที่จะจางนั้นเพียงรายเดียว   
(ฉ) เปนงานท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ  หากลาชา จะเสียหายแก

หนวยงานของรัฐหรือความม่ันคงของชาติ   
(ช) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ใหคณะกรรมการนโยบายมีอํานาจประกาศในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง กําหนดกรณีตัวอยางของงานที่ไมซับซอนตาม  (๑)  หรืองานที่ซับซอน  ซับซอน
มาก  หรือที่มีเทคนคิเฉพาะ ตาม  (๒)  (ข)  

ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการโดยคํานึงถึง ความคุมคาและ
วัตถุประสงคของงานจางท่ีปรกึษาเปนสําคัญ  โดยใหพิจารณาเกณฑดานคุณภาพ  ดังตอไปนี้  

(๑) ผลงานและประสบการณของที่ปรึกษา  
(๒) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน (๓) จํานวนบุคลากรท่ีรวมงาน  
(๔) ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน    
(๕) ขอเสนอทางดานการเงนิ  
(๖) เกณฑอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ประเภทของท่ีปรึกษาที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตาม  

(๔)  ใหเปนไปตามที่กําหนด ในกฎกระทรวง 
 
อํานาจในการส่ังจางงานจางที่ปรึกษา  
การสั่งจางงานจางที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงนิ  ดังตอไปนี้  
(๑) หัวหนาหนวยงานของรัฐ  ไมเกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  
(๒) ผูมีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 

 
คาจางลวงหนา  
ในกรณทีี่มีความจําเปนตองจายเงินคาจางลวงหนา  ใหจายไดไมเกินรอยละ  15  ของคาจางตามสัญญา  

และที่ปรึกษาที่เปนคูสัญญาจะตองนําหนังสือค้ําประกันหรือหนังสือค้ําประกัน อิเล็กทรอนิกสของธนาคารใน
ประเทศมาค้ําประกันเงินที่ไดรบัลวงหนาไปนั้น   

สําหรับการจางหนวยงานของรัฐ  ใหจายเงินคาจางลวงหนาไดไมเกินรอย  50 ของคาจาง ตามสัญญา  
และไมตองมีหลักประกันเงินลวงหนาที่รับไปก็ได 
 
การคืนหนังสือค้ําประกัน (หลักประกันการรับเงินคาจางลวงหนา) 
 ใหคืนหนังสือค้ําประกันใหแกที่ปรึกษา เมื่อไดหักเงินที่ไดจายลวงหนาจากเงินคาจางที่จายตามผลงานใน
แตละงวดจนครบถวนแลว ทั้งน้ี ใหกําหนดเปนเงื่อนไขไวในสัญญาดวย 
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สัญญาและหลักประกัน 

แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
(1) สัญญาจางกอสราง  
(2) สัญญาซื้อขาย  
(3) สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ  
(4) สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร  
(5) สัญญาซื้อขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร  
(6) สัญญาเชาคอมพิวเตอร  
(7) สัญญาจางบรกิารบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร  
(8) สัญญาเชารถยนต  
(9) สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 

(10) สัญญาจางบริการรักษาความปลอดภัย  
(11) สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร  
(12) สัญญาแลกเปลี่ยน 
(13) สัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง  
(14) สัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทที่ปรึกษา 
(15) สัญญาจางทําของ 

 
 ใหหนวยงานของรัฐทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หากจําเปนตองมีขอความหรือ
รายการแตกตางไปจากที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบ และไมทําให
หนวยงานของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําได 

 
การทําสัญญาและการแกไขสัญญา 

 1. การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบียบนี้  เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณ ภายใน 7 วันทําการ  นับถัดจากวันประกาศผล
การจัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 2. การแกไขสัญญาหรือขอตกลง ตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิมของสัญญาหรือขอตกลง
นั้น โดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงานรวมทั้งราคาของ
พัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับพัสดุที่จะตองทําการแกไขนั้นกอนแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย ในกรณี
ท่ีเปนการจัดซ้ือจัดจางที่เก่ียวของกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางจะตองไดรับการรับรองจาก
วิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะ 
แบบและรายการของงานกอสราง หรือเทคนิคเฉพาะอยางนั้น แลวแตกรณีดวย เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่ง
จางแลวแตกรณี  ไดอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงแลวใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูลงนามในสัญญา
หรือขอตกลงที่ไดแกไขนั้น 
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การกําหนดอัตราคาปรับ  
กรณี สัญญาหรือขอตกลงไดครบกําหนดสงมอบแลว และมีคาปรับเกิดขึ้นใหหนวยงานของรัฐเรียกแจง

คาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงภายใน 7 วันทําการนับถัดจากวันครบกําหนดสงมอบและเมื่อคูสัญญาไดสงมอบ
พัสดุ ใหหนวยงานของรฐัแจงสงวนสิทธิ์การเรยีกคาปรบัในขณะที่รับมอบพัสดุนั้น ดังนี้ 

1. การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  นอกจากการจางที่ปรึกษาใหกําหนดคาปรับ เปนรายวันใน
อัตราตายตวัระหวางรอยละ  ๐.๐๑ - ๐.๒๐  ของราคาพัสดทุี่ยังไมไดรับมอบ  

2. การจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน  ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรา รอยละ  ๐.๐๑ - ๐.๑๐  ของราคางานจางนั้น แตจะตองไมต่ํากวาวันละ  ๑๐๐  บาท   

3. งานกอสราง สาธารณปูโภค ที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ  
๐ .๒๕  ของราคางานจ า งนั้ น   แตอา จจะ กําหนด ข้ันสู งสุ ดของการปรับ ก็ ได  ตามหลั ก เกณฑที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด ทั้งนี้ ใหกําหนดเร่ืองคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 

4. กรณีเงื่อนไขสัญญาซื้อเปนชุด ใหปรับทั้งชุด 
5. กรณีพัสดุคิดราคารวมคาติดตั้ง/ทดลอง ใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด 
6. การปรับนอกเหนือจากที่กําหนดขางตน เชน งานเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศหรืองานที่อยูระหวาง

การรับประกันความชํารุดบกพรองจากการซื้อขายคอมพิวเตอร ใหกําหนดอัตราคาปรับในกรณีดังกลาว โดย
คํานึงถึงความสําคัญและคุณลักษณะของงานและความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น 
 

หลักประกันการเสนอราคา 
 หนวยงานของรัฐตองกําหนดหลักประกันการเสนอราคา เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนจากกรณี
ท่ีผูยื่นขอเสนอ ผูเสนอราคาหรือผูใหบริการไมปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจาง หรือการจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง ใหหนวยงานกําหนดหลกัประกันการเสนอราคา สําหรับการซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ดวยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ท่ีมีวงเงินซ้ือ หรือจาง
หรือวงเงินงบประมาณคากอสราง  เกินกวา  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ดังนี้  

การซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  ใหมีการวางหลักประกันการเสนอราคา  โดยใหใช
หลักประกันอยางหนึ่งอยางใด  ดังตอไปนี้    

(๑) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย  ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น ชําระ
ตอเจาหนาที่  หรือกอนวันนั้นไมเกิน  ๓  วันทําการ 

(๒) หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด  

(๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย    
(๔) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาต ใหประกอบกิจการ

เงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย   
 

หลักประกันสัญญา 
หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใด  ดังตอไปนี้    
(๑) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย  ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น ชําระ

ตอเจาหนาที่  หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ    
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(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดย
อาจเปนหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได  

(๔) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาต ใหประกอบกิจการ
เงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคาร แหงประเทศไทย  ตามรายช่ือ
บริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ  โดยอนุโลม ใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ําประกันของ
ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 
 มูลคาหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 
 1. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา  ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละ 
5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางครั้งนั้น 
 2. กรณีการจัดซื้อจัดจางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษจะกําหนดอัตราสูงกวา
รอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได 
 3. ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน 
  
 การคืนหลักประกันสัญญา 
 ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันสัญญาใหแกผูยื่นขอเสนอ คูสัญญา หรือผูคํ้าประกันตามหลักเกณฑ
ดังนี ้
 1. หลักประกันการเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอ หรือผูค้ําประกันภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่
หัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือการจางเรียบรอยแลว 
 2. กรณีผูยื่นขอเสนอรายที่คัดเลือกไวซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน 3 ราย ใหคืนไดตอเมื่อไดทําสัญญาหรือ
ขอตกลง หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว 
 3. หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญา หรือผูค้ําประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกิน 15 วัน นับ
ถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
  
 หลักประกันผลงาน 
 ในการจางที่ปรึกษาใหผูวาจางหักเงินประกันผลงานจากที่ปรึกษา ในอัตราไมต่ํากวารอยละ 5 แตไมเกิน
รอยละ 10 ของเงินคาจางแตละครั้ง เพื่อเปนการประกันผลงาน ทั้งนี้ ใหกําหนดเงื่อนไขไวในสัญญาดวย 
 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 การดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอาจแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อรับผิดชอบ
การบริหารสัญญาหรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจัดจางวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวงจะแตงตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เปนผูตรวจรับพัสดุก็ได (วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 
  
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจาง มีหนาที่ ดังนี้ 
 1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจ
พัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณทีี่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 
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 2. ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร  จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น มาใหคําปรึกษา  
หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ  ก็ได ในกรณี
จําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได  ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

๓. ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด  
๔. เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ ถูกตอง

ครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรบัจางนาํพัสดุนั้นมาสง  แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับ  โดยลงชื่อ
ไวเปนหลักฐานอยางนอย  ๒  ฉบับ  มอบแกผูขายหรือผูรับจาง  ๑  ฉบับ  และเจาหนาที่  ๑  ฉบับ  เพื่อ
ดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรฐัและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรฐัทราบ 

๕. ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงให
รายงานหัวหนาหนวยงานของรฐัผานหัวหนาเจาหนาที่ เพี่อทราบและสั่งการ 

6. กรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน  หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตอง
ท้ังหมด  ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน  ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวน ที่ถูกตอง และใหรีบ
รายงานหัวหนาหนวยงานของรฐัผานหัวหนาเจาหนาที่ เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน  ๓  วันทําการ  
นับถัดจากวันตรวจพบ  แตทั้งนี้  ไมตัดสิทธ์ิ หนวยงานของรัฐที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไม
ครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน  

7 การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย  ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่ง ไปแลวจะ
ไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ  ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติ ใหรีบรายงาน
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน  ๓  วันทําการ   นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  

8. ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา หนวยงาน
ของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ   
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง  มีหนาที่ ดังน้ี  
๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมาย วาดวยการควบคุม

อาคาร  
๒. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง  และเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงาน ของหนวยงาน

ของรัฐรายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา หรือขอตกลงทุกสัปดาห  
รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผูควบคุมงาน  แลวรายงานหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

๓. ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ออก
ตรวจงานจาง  ณ  สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางน้ัน ๆ  ตามเวลาที่เหมาะสม และ
เห็นสมควร  และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไวเพื่อเปนหลักฐานดวย  

๔. นอกจากการดําเนินการตาม  (๑)  และ  (๒)  ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นวาแบบรูปรายการ
ละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือมีขอตกลงมีขอความคลาดเคลื่อนเล็กนอย  หรือไมเปนไปตามหลักวิชาการ
ชางใหมีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาการชาง  
เพื่อใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด  

๕. โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน  ๓  วันทําการ  นับแตวันที่ประธานกรรมการ ไดรับ
ทราบการสงมอบงาน  และใหทําการตรวจรบัใหเสรจ็สิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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๖. เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนด ในสัญญา
หรือขอตกลงแลว  ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น  และใหทําใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี  โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยางนอย ๒ ฉบับ มอบใหแกผูรับ
จาง ๑ ฉบับ และเจาหนาที่ ๑ ฉบับ เพื่อทําการเบิกจายเงิน ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินของหนวยงาน
ของรัฐ  และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นวาผลงานที่สง
มอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปน ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง  ให
รายงานหัวหนาหนวยงานของรฐั ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพื่อทราบหรือสั่งการ 

๗. ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงานโดยทําความเห็นแยงไว  ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 
ผูควบคุมงาน  มีหนาที่ดังนี้    
๑. ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญา หรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ ทุกวันให

เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง แกไขเพิ่มเติม หรือ
ตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาชางเพื่อใหเปนไปตามแบบ รูปรายการละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญา  ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานน้ันเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือทั้งหมด
แลวแตกรณีไวกอน จนกวาผูรับจางจะปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่งและให รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เปนงานจาง
กอสรางทันที 

๒. ในกรณีท่ีแบบรูปรายการละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญามขีอความขัดกัน หรือเปนท่ีคาดหมายไดวา
ถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และขอกําหนดในสัญญา  แตเมื่อสําเร็จแลวจะไมมั่นคง
แข็งแรงหรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดี  หรือไมปลอดภัยใหสั่งพักงาน นั้นไวกอน  แลวรายงานคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่รับผิดชอบ การบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับ
พัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางโดยเร็ว    

๓. จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน พรอมทั้ง ผลการ
ปฏิบัติงาน ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือ
ขอตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เปนงานจางกอสรางทราบทุกสัปดาห   

๔. ในวันกําหนดเริ่มงานของผูรับจางตามสัญญาและในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวด ใหรายงานผล
การปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม  ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
ใหทําหนาที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ  ที่เปนงานจางกอสรางทราบภายใน  
๓  วันทําการ  นับแตวันถึงกําหนดนั้น ๆ    

 
การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา  

การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือขอตกลง ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาไดตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง  เฉพาะในกรณ ี ดังตอไปนี้  

๑. เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรฐั  
๒. เหตุสุดวิสัย  
๓. เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
๔. เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
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ใหหนวยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นไดสิ้นสุดลง หรือตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง  หากมิไดแจงภายในเวลาที่กําหนด  คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพื่อของด หรือลดคาปรับ  หรือขอ
ขยายเวลาในภายหลังมิได  เวนแตกรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรอง ของหนวยงานของรัฐซึ่งมี
หลักฐานชัดแจง  หรือหนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
 
การบอกเลิกสัญญา หรือขอตกลง 

การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หากปรากฏวาคูสัญญา ไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได  
และจะตองมีการปรับตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือ
คาจาง  ใหหนวยงานของรัฐพิจารณา ดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสีย
คาปรับใหแกหนวยงานของรัฐ โดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ  ทั้งสิ้น  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาผอนปรนการ
บอกเลิกสัญญาไดเทาที่จําเปน 

เหตุบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหอยูในดุลพินิจของ ผูมีอํานาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับ
คูสัญญา ดังนี้ 

๑. เหตุตามที่กฎหมายกําหนด  
๒. เหตุอันเชื่อไดวาผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จไดภายใน ระยะเวลา

ท่ีกําหนด  
๓. เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติน้ีหรือในสัญญาหรือขอตกลง  
๔. เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 
คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาที่ดังนี้  
๑. ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคํารองของคูสญัญา  
๒. ในกรณีจําเปนจะเชิญคูสัญญา  หรือบุคคลที่เก่ียวของในเรื่องนั้น  มาสอบถามหรือใหขอเท็จจริง ใน

สวนที่เก่ียวของได  
๓. พิจารณาคาเสียหายและกําหนดวงเงินคาเสียหายที่เกิดข้ึน  (ถามี)  
๔. จัดทํารายงานผลการพิจารณา  ตาม  (๑)  ถึง  (๓)  พรอมความเห็นเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐ 

การพิจารณาคาเสียหายตามวรรคหนึ่งใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ วินิจฉัยกําหนด  
และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวา  หนวยงานของรัฐตองชดใชคาเสียหาย   และมีวงเงินคาเสียหายครั้ง
ละเกิน  ๕๐,๐๐๐  บาท  ใหหนวยงานของรัฐจัดทํารายงานความเห็นเสนอ กระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให
ความเห็นชอบ  ท้ังนี้  หลักเกณฑ  วิธีการรายงาน  ใหเปนไปตามท่ี กระทรวงการคลังกําหนด 
 
การบริหารพัสดุ 

ใหหนวยงานของรัฐมีการควบคุมและดูแลพัสดุ ที่อยูในความครอบครองใหมีการใชและการบริหารพัสดุ
ท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 
การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด (การ
บริหารพัสดุ ไมใชบังคับกับการบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษา และงานจางออกแบบหรือควบคุมงาน
กอสราง ระเบียบฯ ขอ 202) 
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การเก็บและการบันทึก  เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการดังนี้ 
1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคมุพัสดุ  แลวแตกรณี  แยกเปนชนิด  และแสดงรายการ ตามตัวอยาง

ท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบ รายการดวย  
สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได 

๒. เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 
การเบิกจายพัสดุ  
 
การเบิกจายพัสดุ   

การเบิกพัสดจุากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ  ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้น  เปนผูเบิก  
1. การจายพัสดุ  ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ มอบหมายจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ  เปนผูสั่งจายพัสดุ   ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของ
ใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถามี)  แลวลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย  และเก็บใบเบิกจายไวเปน
หลักฐานดวย  

2. หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นใหอยู ในดุลพินิจของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น  โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน แผนดินทราบดวย  
 
การใหยืม  หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ  ซ่ึงมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได  

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกําหนด
วันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้  

๑. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  จะตองไดรับอนุมตัิจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
๒. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน  จะตองไดรับอนุมัติ จากหัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรปูจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย  หากเกิดชํารุด
เสียหาย  หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเอง  หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา
ท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี  

- ราชการสวนกลาง  และราชการสวนภูมิภาค  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด  
- ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยา  แลวแตกรณี กําหนด 
- หนวยงานของรัฐอื่น  ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด 

 
การบํารุงรักษา  

ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหอยูในสภาพ ที่พรอมใชงานได
ตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ ซอมบํารุงดวย ในกรณีท่ีพัสดุ
เกิดการชํารุด  ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ พรอมใชงานโดยเร็ว  
 
 



-27- 
 
การตรวจสอบพัสดุประจําป  

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือหัวหนาหนวยพัสดุ 
แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ ตามความจําเปน  เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ในงวด ๑ ปที่ผานมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู เพียงวันสิ้นงวดและใหดําเนินการ ดังนี้ 
 1. ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรก ของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจาย
ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปน ตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน  ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงาน
จากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ๑ ชุด  และสงสําเนารายงานไปยัง
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมทั้งสงสําเนารายงาน ไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย 
 2. เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชํารุด  
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา  เปนการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงาน
ตามปกติ  หรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได ถา
ผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการ ตามกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเกี่ยวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรฐันั้นตอไป 
 
การจําหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว  พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะสิ้นเปลือง
คาใชจายมาก  ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรฐั  เพื่อพิจารณา สั่งใหดําเนินการตามวิธีการ
อยางหนึ่งอยางใด  ดังตอไปนี้  

๑. ขาย  ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี  ใหนําวิธีที่
กําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปนี้  

1.1  การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

1.2 การขายใหแกหนวยงานของรัฐ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  ๔๗  (๗)  แหง
ประมวลรัษฎากร  ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

1.3 การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาที่ ของรัฐท่ี
หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่  เมื่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรืออุปกรณดังกลาว พนระยะเวลา
การใชงานแลว  ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 

หลักเกณฑการขายทอดตลาด 
1. การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูท่ีไดรับ 

มอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด   
2. กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจําหนายเปนการท่ัวไป ใหพิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในทองตลาด  

หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบัน ของพัสดุนั้น  ณ  เวลาท่ีจะทําการขาย  และควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม
ความเหมาะสม   
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3. กรณีที่เปนพัสดุที่ไมมีการจําหนายทั่วไป  ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ

อายุการใชงาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุดวย 
4. ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบ ราคาประเมินดังกลาวโดยคํานึงถึง

ประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย  
5. หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดําเนนิการก็ได  

2. การแลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้  
๓. โอน  ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวล

รัษฎากร ทั้งนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  
๔. แปรสภาพหรือทําลาย  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของรัฐกําหนด  

การดาํเนินการดังกลาว  โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา หนวยงานของ
รัฐสั่งการ 

เงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายท่ี
เก่ียวของทางการเงนิของหนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกู หรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 
 

การจําหนายเปนสูญ  
ในกรณทีี่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได  หรือมีตัวพัสดุอยูแต

ไมสมควรดําเนินการตามขอ  ๒๑๕  ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  
๑. ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน  ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผู

พิจารณาอนุมัติ  
๒. ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท  ใหดําเนินการ ดังนี้ 

- ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง เปนผูอนุมัติ   
- ราชการสวนทองถิ่น ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  หรือ

นายกเมืองพัทยา แลวแตกรณ ีเปนผูอนุมัติ   
หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

 
การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
เมื่อไดดําเนินการตามขอ  ๒๑๕  และขอ  ๒๑๗  แลว ใหเจาหนาที่ลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียนทันที  แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น  
สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย กําหนด

ดวย  
ในกรณีท่ีพัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน

ราชการตอไป 
 
การอุทธรณ 
 1. ผูซึ่งไดยื่นขอเสนอเพื่อทาํการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับหนวยงานของรัฐ มีสิทธิอุทธรณเก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจางพัสดุ ในกรณีที่เห็นวาหนวยงานของรัฐมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด ใน
พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ เปนเหตุใหตนไดรับการ
ประกาศผลเปนผูชนะหรือไมไดรับการคัดเลือกเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐ 
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 2. ผูมีสิทธิอุทธรณจะยื่นอุทธรณในเรื่องดังตอไปนี้ไมได 

2.1 การเลือกใชวิธีการจัดซื้อจัดจางหรือเกณฑที่ใชในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจางตาม
พระราชบัญญัตินี้ของหนวยงานของรฐั 

2.2 การยกเลิกการจัดซื้อจัดจางตามมาตรา 67 
2.3 การละเวนการอางถึงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตาม

พระราชบัญญัตินี้ในสวนที่เก่ียวของโดยตรงกับการจัดซ้ือจัดจางในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของ
หนวยงานของรัฐ 

2.4 กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 3. การอุทธรณตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูอุทธรณในหนังสืออุทธรณ ตองใชถอยคําสุภาพและระบุ
ขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปนแหตุแหงการอุทธรณใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของไปดวย ใน
กรณีที่เห็นสมควรรัฐมนตรีอาจออกระเบียบกําหนดวิธีการอุทธรณเปนอยางอ่ืนหรือรายละเอียดเก่ียวกับการ
อุทธรณอ่ืนดวยก็ได 
 4. ใหผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐนั้น ภายในเจ็ดวันทําการนับแตวันประกาศผลการ
จัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

5. ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายในเจ็ดวันทําการ นับแตวันที่ไดรับ
อุทธรณ  ในกรณีที่เห็นดวยกับอุทธรณก็ใหดําเนินการตามความเห็นนั้นภายในกําหนดเวลา ดังกลาว ในกรณีที่
หนวยงานของรัฐไมเห็นดวยกับอุทธรณ  ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนใหเรงรายงานความเห็น พรอมเหตุผลไปยัง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ ภายในสามวันทําการนับแตวันท่ีครบกําหน 

6. เมื่อไดรบัรายงานจากหนวยงานของรัฐ  ใหคณะกรรมการ พิจารณาอุทธรณพิจารณาอุทธรณใหแลว
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับรายงานดังกลาว   หากเรื่องใดไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ให
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณขยายระยะเวลาออกไปได ไมเกินสองครั้ง  ครั้งละไมเกินสิบหาวันนับแตวันที่ครบ
กําหนดเวลาดังกลาว และแจงใหผูอุทธรณและผูชนะ การจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกทราบ ในกรณีที่
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงขึ้นและมีผลตอการจัดซื้อจัดจาง อยางมีนัยสําคัญ ให
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณสั่งใหหนวยงานของรัฐดําเนินการใหมีการจัดซื้อจัดจางใหม  หรือเริ่มจากขั้นตอน
ใดตามที่เห็นสมควร  ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงไมข้ึน หรือไมมีผลตอการจัดซื้อ
จัดจางอยางมีนัยสําคัญ  ใหแจงหนวยงานของรัฐเพื่อทําการจัดซื้อจัดจางตอไป  

การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหเปนที่สุด ในกรณีที่พนกําหนดระยะเวลาพิจารณา
อุทธรณตามวรรคหนึ่งแลว คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ ยังพิจารณาไมแลวเสร็จ ใหยุติเรื่อง และให
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณแจงผูอุทธรณและผูชนะ การจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกทราบ  พรอม
กับแจงใหหนวยงานของรัฐทําการจัดซื้อจัดจางตอไป 

ผูอุทธรณผูใดไมพอใจคําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ  หรือการยุติเรื่องตามวรรคสี่  และ
เห็นวาหนวยงานของรัฐตองรบัผิดชดใชคาเสียหาย  ผูนั้นมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพื่อเรียกใหหนวยงานของรัฐชดใช
คาเสียหายได แตการฟองคดีดังกลาวไมมีผลกระทบตอการจัดซื้อจัดจางที่หนวยงานของรัฐไดลงนาม ในสัญญา
จัดซื้อจัดจางนั้นแลว 
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การรองเรียน 

1. ผูใดเห็นวาหนวยงานของรัฐมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด ในกฎหมายวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศ ที่ออกตามความใน
กฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  มีสิทธิรองเรียน ไปยังหนวยงานของรัฐนั้นหรือ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ แลวแตกรณกี็ได  

2. การยื่นขอรองเรียนตามวรรคหนึ่ง ตองดําเนินการภายใน ๑๕  วัน นับแตวันที่รูหรือควรรูวา 
หนวยงานของรัฐนั้นมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในกฎหมาย  วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    

3. การรองเรียนตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรองเรียน ในกรณีผูรองเรียนเปนนิติบุคคล ตองลง
ลายมือชื่อของกรรมการซึ่งเปนผูมีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล (ถามี) หนังสือ
รองเรียนตามวรรคหนึ่ง  ตองใชถอยคําสุภาพ  และระบุขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปนเหตุ แหงการรองเรียนให
ชัดเจน  พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของไปดวย 

4. ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไดรับเรื่องรองเรียน ใหหนวยงานของรัฐ พิจารณาขอรองเรียนใหแลวเสร็จ
โดยเร็ว แลวแจงผลใหผูรองเรยีนทราบโดยไมชักชา พรอมทั้งแจงให คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณทราบดวย  

5. ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณไดรับเรื่องรองเรียน ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ
พิจารณาขอรองเรียนใหแลวเสรจ็โดยเร็ว  แลวแจงผลใหผูรองเรียนและหนวยงานของรัฐทราบดวย  

6. คําวินจิฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ  ใหเปนที่สุด  
7. คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณอาจกําหนดรายละเอียดอ่ืนเพิ่มเติมไดตามความจําเปน เพื่อ

ประโยชนในการดําเนินการ 
  
อ่ืน ๆ 
 1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ ตามระเบียบฯ ขอ 190 – 191 
 2. การลงโทษใหเปนผูท้ิงงาน ตามระเบียบฯ ขอ 192 – 197 
 3. การเพิกถอนการเปนผูทิ้งงาน ตามระเบียบฯ ขอ 198 – 201 
 4. บทกําหนดโทษ ตาม พรบ. มาตรา 120 
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3. Flow Chart กระบวนการปฏิบัติงานตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
 

การจดัซือ/จดัจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง 

        
 

 
       ถูกตอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
ไมถูกตอง 

 
 
 

         ถูกตอง 

 
 
 
 

สํารวจความตองการ 

วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะ 
เฉพาะแบบรูปรายการของพัสดุทีต่องการจดัซ้ือ/จัดจาง 

จัดทํารายงานขอซ้ือ/จัดจาง/ขอความเห็นชอบ
นายกองคการบริหารสวนตําบล 

 

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีที่ไดรับความเห็นชอบ/e-GP 

จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมลูหลักผูขาย/ทําใบ PO 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกําหนด/ 
ตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 

เจาหนาท่ีพัสดุทํารายงานเสนอ 
นายกองคการบริหารสวนตําบล 

มอบเร่ืองการตรวจรับใหหนวยงานเจาของงบประมาณ 
จัดทําฎีกา 
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