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บทที่ 1 

บทสรุปสาระส าคัญ 

 

ระ เบี ยบส านั กนายกรั ฐมนตรี ว่ า ด้ วยการพั สดุ  พ .ศ . 2535   แก้ ไ ข เพิ่ ม เ ติ มถึ งฉบั บที่  6 

พ.ศ.2545  เป็นระเบียบที่วางหลักเกณฑ์การควบคุมขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุและบริการต่างๆ  

เพื่อประโยชน์ ในการให้ ได้มาซึ่ งพัสดุส าหรับใช้งานได้อย่างเพียงพอ  คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ ตาม 

ความต้องการของส่วนราชการ ตั้งแต่การส ารวจความต้องการใช้พัสดุ การรายงานขอเสนอซื้อจ้าง การ  

อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง การท าสัญญา การตรวจรับพัสดุ ไปจนถึงขั้นตอนเพื่อเตรียม การเบิกจ่ายเงินให้แก่ 

ผู้ขาย  ผู้ รับจ้ าง  ที่ เป็น เจ้าหนี้ของส่ วนราชการที่ ได้ก่อหนี้ผู กพันตามสัญญาซื้อ  สัญญาจ้ างท าของ 

การลงทะเบียนควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

ร ะ เบี ยบส านั กนายกรั ฐมนตรี ว่ า ด้ วยการพั สดุ  พ .ศ . 2535   แก้ ไ ข เพิ่ ม เ ติ มถึ งฉบั บที่  6 

พ.ศ.2545  มีสาระส าคัญ จ าแนกเป็นหมวดต่างๆ ดังนี ้

 หมวด 1  ข้อความทั่วไป ก าหนดค านิยาม การใช้บังคับ การมอบอ านาจ บทก าหนด 

โทษ และคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

 หมวด 2  การจัดหา ก าหนดวิธีการและขั้นตอนปฏิบัติในการจัดหา ดังนี้  

o การจัดหาพั สดุ ให้ ด า เนินการ โดย เปิด เ ผย  โปร่ ง ใส  และ เปิด โอกาส ให้ มี 

การแข่งขันอย่างเป็นธรรม 

o การจัดท า เอง  ให้หั วหน้าส่ วนราชการแต่ งตั้ งผู้ ควบคุมรับผิดชอบในการ 

จัดท า เอง และแต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติ งาน โดยมีคุณสมบัติและหน้าที่ เ ช่น เดียวกับ 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

o การซื้ อการจ้ า ง ให้ ใ ช้พั สดุ ที่ ผ ลิ ต ในประ เทศและกิ จการของคนไทย  ซึ่ ง 

ก าหนดวิธีซื้อและ วิธีจ้างให้กระท าได้  6 วิธี  ได้แก่  วิธีตกลงราคา  วิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา วิธี 

พิเศษ  วิธีกรณีพิเศษ วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งการซื้อหรือการจ้าง จะกระท าตามวิธี ใด  

พิจารณาจากวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างในแต่ละครั้ง และห้ามแบ่งซื้อแบ่งจ้าง 

o การจ้ า งที่ ป รึ กษา   เป็ นการจ้ า งบริ ก า รจากที่ ป รึ กษา  แต่ ไ ม่ ร วมถึ งการ 

จ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเ งินงบประมาณ  โดยก าหนดหลักเกณฑ์การจ้างที่ 

ปรึกษา ให้ส่วนราชการที่ ใ ช้เ งินงบประมาณ จ้างที่ปรึกษาไทยที่จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา

กระทรวงการคลังเป็นหลัก เว้นแต่ได้รับการยืนยันจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระ ทรวงการคลังว่าไม่มีที่ 

ปรึ กษาไทย หรื อมีที่ ปรึ กษาไทยแต่มี ความจ า เป็นที่ จะ ไม่ จ้ า ง  ส่ วนราชการจะต้ องขออนุญาตต่ อ 

คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ  ซึ่ งการจ้างที่ปรึกษา  กระท า ได้  2 วิธี   ได้แก่  วิธีตกลงราคา และวิธี 

คัดเลือก 



 

o ก า ร จ้ า ง อ อก แ บ บ แ ล ะ ค วบ คุ ม ง า น    เ ป็ น ก า ร จ้ า ง บ ริ ก า ร จ า ก บุ ค ค ล 

ธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจบริการด้านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร ด้วยเงิน 

งบประมาณ ก าหนดวิธี การให้กระท า ได้  4 วิ ธี  ได้แก่  วิ ธีตกลงราคา วิ ธีคัด เลือก วิ ธีคั ด เลือกแบบ 

จ ากัดข้อก าหนด วิธีพิเศษ ซึ่งการจ้าง จะกระท าตามวิธีใดให้พิจารณาจากวงเงินท่ีจะจ้างในแต่ละครั้ง 

o กา รแล ก เปลี่ ย น  ก า หนด ให้ ก ร ะท า ไ ด้ เ ฉพา ะกา ร แลก เ ปลี่ ย น ครุ ภั ณ ฑ์ 

หรื อ วั สดุ  ป ระ เภทชนิ ด เดี ย วกั นที่ ไ ม่ ต้ อ งจ่ า ย เ งิน เพิ่ ม  ก รณี จะแลก เปลี่ ยนกั บ เ อกชนให้ แต่ งตั้ ง 

คณะกรรมการพิจารณาตามความเหมาะสมและไม่ท าให้ทางราชการเสียประโยชน์  ส าหรับวิ ธีการ 

แลกเปลี่ยนให้ใช้วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา 

ซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท จะใช้วิธีตกลงราคาก็ได้ 

o ก า ร เ ช่ า  ก า ห น ด ใ ห้ ก ร ะ ท า ไ ด้ ทั้ ง ก า ร เ ช่ า สั ง ห า ริ ม ท รั พ ย์ แ ล ะ 

อสังหาริมทรัพย์ กรณีที่ เ ช่าสังหาริมทรัพย์ ให้ใช้วิธีซื้อมาใช้โดยอนุโลม กรณีเช่าอสังหาริมทรัพย์ซึ่งเป็น 

การเช่าที่ดินเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการ การเช่าสถานที่ เพื่อใช้เป็นที่ท าการ การเช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่ 

พักส าหรับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก และการเช่าสถานที่ เพื่อใช้เป็นที่ เก็บพัสดุของทางราชการ  ให้กระท า 

โดยวิธีตกลงราคา 

o สัญญาและหลักประกัน 

 ก า หน ด ให้ ก า ร จั ด ห า พั ส ดุ จ ะ ต้ อ งมี ก า รท า ข้ อ ตก ล ง เป็ นห นั ง สื อ 

ไว้ต่อกัน หรือท าเป็นสัญญา เมื่อได้มีการลงนามแล้วจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้  เว้นแต่มีความจ าเป็นที่ 

ไม่ท าให้ทางราชการต้องเสียประโยชน์ หรือเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ก า ห น ด ให้ มี ห ลั ก ป ร ะ กั น โ ด ย ใ ช้ ห ลั ก ท รั พ ย์ ที่ เ ป็ น เ งิ น ส ด  เ ช็ ค ที่  

ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายที่ เป็นเช็คลงวันที่ที่ ใช้เช็คนั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกินสามวันท าการ 

หนังสือค้ าประกันของธนาคาร พันธบัตรรัฐบาลไทย เพื่อใช้เป็นหลักประกันซองหรือประกันสัญญา 

o ก า ร ล ง โ ทษผู้ ทิ้ ง ง า น  ก า ห น ด ให้ ผู้ ที่ ไ ม่ ย อม ไ ป ท า สั ญ ญ า ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง 

ภายในเวลาที่ก าหนด หรือผู้ที่ ไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือไม่ได้มีการแก้ไขข้อบกพร่องตามสัญญากับทาง 

ราชการอาจได้รับพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

 หมวด 3  การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

o การยื ม  ก าหนด ให้ ต้ อ งท า เป็ นหนั ง สื อ และส่ งคื นตามก าหนด เ วลา โดย 

ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมพัสดุ 

o การควบคุม  ก าหนดให้มี ก ารควบคุมพั สดุ เมื่ อ ได้ รั บมอบให้ล งบัญ ชีหรื อ 

ทะเบียนเพื่อควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุต้องมีหลักฐานการขอเบิก และมีการตรวจสอบพัสดุเป็นประจ าปี 

o การจ าหน่ าย  ก าหนดวิ ธี ก ารจ าหน่ ายพั สดุ ได้ เ มื่ อหมดความจ า เป็นหรื อ 

หากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใ ช้จ่ายมาก  โดยให้ด าเนินการโดยวิธีการขาย การแลกเปลี่ยน 



 

การโอน การแปรสภาพหรือท าลาย   และกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิด  

แต่ไม่สามารถชดใช้ได้  หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่สมควรจ าหน่าย ให้จ าหน่ายเป็นสูญได้โดยได้รับอนุมัติจาก 

ผู้มีอ านาจ และให้ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

 หมวด 4  บทเฉพาะกาล  ก าหนดเป็นข้อยกเว้นวิ ธี ปฏิบั ติ ในส่ วนที่ ยั งด า เนินการ 

ไม่แล้วเสร็จตามระเบียบใหม่ ให้ถือปฏิบัติตามเดิมจนกว่าจะแล้วเสร็จ  



 

บทที่ 2 

ความทั่วไป 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2545  

เป็นระเบียบที่ใช้บังคับแก่ส่วนราชการที่ใช้เงินงบประมาณ ซึ่งระเบียบดังกล่าวได้วางหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ 

วิธีการพัสดุ ที่ก าหนดขั้นตอนวิธีการจัดหาพัสดุ และการจัดการพัสดุที่ ใช้ในส่วนราชการ เพื่อความคุ้มค่า 

ในการใช้จ่ายเงิน (Value for Money)  ความโปร่งใส (Transparency)  ความมีประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness)  และความรับผิดชอบต่อผลส า เร็ จของงาน  

(Accountability)  นอกจากนี้ยังจะต้องมีการเปิดเผยข้อมูลกระบวนการจัดหาพัสดุแต่ละครั้ งที่ ได้  

ด าเนินการ เริ่มต้นตั้งแต่กระบวนการจัดหาพัสดุจนได้พัสดุนั้นมา ใช้งานได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่าและมี  

ประสิทธิภาพตามความต้องการของส่วนราชการ โดยการด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าที่รับผิดชอ บ 

ต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการพร้อมทั้งระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในขั้นตอนที่ส าคัญ 

ไว้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

ในบทเกี่ยวกับความทั่วไป แบ่งออกเป็น 5 ส่วน ได้แก่ 

1.  ค านิยาม 

2.  การใช้บังคับ 

3.  การมอบอ านาจ 

4.  บทก าหนดโทษ 

5.  คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

 

1.  ค านิยาม 

1.1 นิยามศัพท์ท่ัวไป 

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การแลกเปลี่ยน  

การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

“พัสด”ุ หมายความว่ า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่ งก่อสร้าง  ตามการจ าแนกประเภท 

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามเงินกู้ 

ในการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ส านักงบประมาณก าหนดค านิยามค าว่ า  

“วัสดุ”  “ครุภัณฑ์”  “ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง”  ดังนี ้

ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี ้

(1) ร า ย จ่ า ย เ พื่ อ จั ด ห า สิ่ ง ข อ ง ซึ่ ง โ ด ย ส ภ า พ เ มื่ อ ใ ช้ แ ล้ ว ย่ อ ม สิ้ น เ ป ลื อ ง ห ม ด ไ ป 

แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่ 



 

เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น  ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ ง  

เป็นต้น 

(2) รายจ่ าย เพื่ อ จั ดหาโปรแกรมคอมพิ ว เ ตอร์ ที่ มี ร าคาต่ อหน่ วยหรื อต่ อ ชุด ไม่ เ กิ น  

20,000 บาท 

(3) รายจ่ าย เพื่ อประกอบดัดแปล ต่ อ เติ ม  หรื อปรั บปรุ ง  ครุภัณฑ์ที่ มี ว ง เ งิน ไม่ เ กิ น  

5,000 บาท ท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ท่ีมีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

(4) รายจ่ายเพื่ อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุ ง  ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ มี  

วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 

(5) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

 

ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่ งของที่ มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อ ชุด 

เกินกว่า 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น ค่าขนส่ง  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย ค่า 

ติดตั้ง เป็นต้น 

(2) รายจ่ าย เพื่ อจั ดหาโปรแกรมคอมพิ ว เตอร์ที่ มี ร าคาต่ อหน่ วยหรื อต่อ ชุด เกินกว่ า  

20,000 บาท 

(3) รายจ่ าย เพื่ อประกอบ ดั ดแปลง ต่ อ เติมหรื อปรับปรุ งครุภัณฑ์  รวมทั้ งครุ ภัณฑ์ 

คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า 5,000 บาท 

(4) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เ ช่น เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น  ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

(5) รายจ่ายเพื่อจ้างท่ีปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

 

ค่าที่ ดินและสิ่ งก่อส ร้าง   หมายถึ ง   รายจ่ ายเพื่ อให้ ได้มาซึ่ งที่ดินและหรือสิ่ งก่อสร้ าง 

รวมถึงสิ่งต่างๆ ซึ่ งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา  

สนามบิน สระว่ายน้ า สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าติดตั้ งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้ งครั้ ง 

แรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ ทั้งที่ เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายห ลังการ 

ก่อสร้างอาคาร 

(2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มี  

วงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น 

(3) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานท่ีจ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 

  



 

(4) รายจ่ายเพื่อจ้างท่ีปรึกษาเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 

(5) รายจ่ ายที่ เกี่ยวเนื่ องกับที่ดินและหรือสิ่ งก่อสร้าง  เ ช่น ค่า เวนคืนที่ดิน  ค่าชดเชย 

กรรมสิทธ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 

“อาคาร”  หมายความว่า  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้ าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร  

ที่ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา สถานีน าร่อง หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะท านอง 

เดียวกัน และรวมตลอดถึงสิ่งก่อสร้างอื่นๆ  ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสา 

ธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาและสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ 

ลิฟต์ เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 

“งานก่อสร้างสาธารณูปโภค”   หมายความว่า   งานก่อสร้าง ซ่อมแซม  และบ ารุงรักษา 

งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การระบายน้ า  ระบบการขนส่ง  

ปิโตรเลียมโดยทางท่อ ทางหลวง ทางรถไฟ และการอื่นที่ เกี่ยวข้องซึ่ งด าเนินการในระดับพื้นดิน ใต้  

พื้นดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

“ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน”  หมายความว่า  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ เข้า 

เสนอราคาขายในการซื้อพัสดุของทางราชการ  หรือเข้าเสนอราคาเพื่อรับจ้างท าพัสดุ หรือเข้าเสนองาน 

เพื่อรับจ้างเป็นที่ปรึกษา  หรือรับจ้างออกแบบและควบคุมงาน  ให้แก่ส่วนราชการใด  เป็นผู้มีส่วนได้เสีย 

ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่ เข้าเสนอราคาหรือเข้า  

เสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

การมีส่วนได้ เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าว 

ข้างต้น ได้แก่ การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(1) มีความสัมพันธ์กันในเ ชิงบริหาร  โดยผู้ จั ดการ หุ้นส่ วนผู้ จั ดการ กรรมการผู้ จั ดการ  

ผู้ บริ หาร  หรื อผู้ มี อ านาจ ในการด า เนินงานในกิ จการของบุคคลธรรมดาหรื อนิติ บุ คคลรายหนึ่ ง มี  

อ านาจหรือสามารถใช้อ านาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกราย 

หนึ่งหรือหลายราย ที่เสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

(2) มี ค ว าม สั มพั น ธ์ กั น เ ชิ ง ทุ น  โ ดย ผู้ เ ป็ น หุ้ น ส่ ว น ใ น  ห้ า งหุ้ น ส่ วน ส ามั ญ  ห รื อ ผู้ เ ป็ น 

หุ้นส่วนไม่จ ากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชน 

จ ากัด เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัด 

หรือบริษัทมหาชนจ ากัด  อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่ เสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นใน 

คราวเดียวกัน 

ค าว่า  “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่”  ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้น ซึ่ งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิ บห้าใน 

กิจการนั้นหรือในอัตราอื่น ตามที่ กวพ. เป็นสมควรประกาศก าหนดส าหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 

  



 

(3) มีความสัมพันธ์กัน ในลักษณะไขว้กันระหว่า ง  (1 )  และ  (2 )   โดยผู้ จั ดการ หุ้นส่ วน 

ผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา 

หรือนิติบุคคลรายหนึ่ง เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด  หรือเป็นผู้ถือหุ้นราย 

ใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด   อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่ เข้าเสนอราคาหรือเสนองาน 

ให้แก่ส่วนราชการนัน้ในคราวเดียวกันหรือในนัยกลับกัน 

การด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการเข้าถือหุ้น ดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตร 

ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน  (1)  (2)  หรือ  (3)  ให้ถือว่าเป็นการด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน  

หรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 

ในกร ณี บุ ค ค ล ใด ใ ช้ ช่ื อ บุ ค คล อื่ น เ ป็ นผู้ จั ด ก า ร  หุ้ น ส่ วน  ผู้ จั ด ก า ร  ก ร รมก า รผู้ จั ด ก า ร 

ผู้บริหาร ผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นโดยที่ ตนเองเป็นผู้ใช้อ านาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วน  

หรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริงของห้างหุ้นส่วน หรือบริษั ใทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด แล้วแต่กรณี และห้าง 

หุ้นส่วน หรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัดที่ เกี่ยวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วน 

ราชการนั้นในคราวเดียวกัน ให้ถือว่าผู้ เสนอราคาหรือผู้ เสนองานนั้นมีความสัมพันธ์กันตาม  (1)    (2) 

หรือ  (3)  แล้วแต่กรณี 

“การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม” หมายความว่า  การที่ผู้ เสนอราคาหรือผู้ 

เสนองานรายหนึ่งหรือหลายราย กระท าการอย่างใดๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค  หรือไม่ 

เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมในการเสนอราคา หรือเสนองานต่อส่วนราชการ ไม่ว่าจะ  

กระท าโดยการสมยอมกัน หรือโดยการให้ ขอให้ หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเ งิน หรือ 

ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใด หรือใช้ก าลังประทุษร้าย หรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย หรือแสดง 

เอกสารอันเป็นเท็จ หรือกระท าการใดโดยทุจริต  ทั้ งนี้  โดยวัตถุประสงค์ที่ จะแสวงหาประโยชน์ ใน 

ระหว่างผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองานด้วยกันหรือเพื่อให้ประโยชน์แก่ผู้ เสนอราคาหรือผู้เสนองานรายหนึ่ง  

รายใดเป็นผู้มีสิทธิท าสัญญากับส่วนราชการนั้น หรือเพื่อหลีกเลี่ยงการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือ  

เพื่อให้เกิดความได้เปรียบส่วนราชการโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 

 

1.2 บุคคลที่มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสด ุ

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ได้นิยามศัพท์บุคคลที่มีหน้าที่ ที่ เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดหาและ 

การจัดการพัสดุ ดังนี้ 

“เจ้าหน้าที่ พัสดุ”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ซึ่ งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่ เกี่ยวกับการพัสดุ 

หรือผู้ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

“เจ้าหน้าที่ที่ มีหน้ าที่ ตรวจสอบคุณสมบั ติ ”  หมายความว่า  คณะกรรมการเปิดซองสอบ 

ราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาด้านทั่วไป 

  



 

โดยวิธคีัดเลือก  คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาด้านออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการ

ด า เ นิ น ก า ร จ้ า ง ที่ ป รึ ก ษ า ด้ า น อ อ ก แ บ บ แ ล ะ ค ว บ คุ ม ง า น โ ด ย วิ ธี คั ด เ ลื อ ก แ บ บ จ า กั ด 

ข้อก าหนด หรือผู้ว่าจ้างในกรณีการจ้างที่ปรึกษาด้านออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีพิ เศษที่ เป็นการ 

ว่าจ้างโดยการประกวดแบบตามข้อ 48(2) 

“หัวหน้าหน่วยพัสดุ” 

- หัวหน้าหน่วยพัสดุ โดยต าแหน่ง คือ ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือ 

ต่ ากว่าแผนกที่มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ 

- หัวหน้าหน่วยพัสดุโดยการแต่งตั้ง คือ ข้าราชการอื่นซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วน 

ราชการให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุ” หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะ 

เทียบเท่ากอง  ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่ เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด 

หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 

ผู้มีอ านาจอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

1. “หัวหน้าส่วนราชการ” 

- ส าหรับราชการบริหารส่ วนกลาง  หมายความว่ า  อธิบดี  หรื อหั วหน้าส่ วน 

ราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล 

- ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 

2. “ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึงปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ปลัดทบวง และผู้ด ารงต าแหน่งที่

เรียกช่ืออย่างอ่ืนซึ่งมีกฎหมายก าหนดให้มีฐานะเทียบเท่าปลัดกระทรวงด้วย 

3. “รัฐมนตรีว่าการกระทรวง” หมายความว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเจ้าสังกัด 

4 .  ผู้ ที่ ไ ด้ รับมอบอ านาจจาก ผู้ที่ มี อ านาจ ในการด า เนิ น การจั ดหา พัส ดุและ ผู้ที่ มี  

อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

 

1.3 ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ได้นิยามศัพท์ส่วนราชการมีหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดหา 

พัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ดังนี้ 

(1.3.1) ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  มีหน้าที่ ในการบริหารจัดการพัสดุ  ให้ เป็นไป 

ตามแผนกา รจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง  และกระบวนกา รจั ดหาต ามหลั ก เ กณฑ์ ที่ ก า หนด ในระ เบี ยบส า นั ก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(1 .3 .2 )  ส านั กงบประมาณ   มีหน้ าที่ พิ จ ารณาการท าความตกลง ในการแลกเปลี่ ยน 

ครุภัณฑ์ ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 



 

(ก)  เป็นครุภัณฑต์่างประเภทหรือต่างชนิดกัน 

(ข)  เป็นครุภัณฑ์ทีส่ านักงบประมาณก าหนด 

(ค)  การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม 

 

(1.3.3) กระทรวงอุตสาหกรรม มีหน้าที ่

(1) พิจารณาค าขอรับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน ค าขอรับใบอนุญาตท า

ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมที่มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน และค าขอจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ให้

แล้วเสร็จโดยเร็ว 

ใน ร ะหว่ า งที่ ยั ง พิ จ า รณาค า ขอต ามวรรคหนึ่ ง ไ ม่ แ ล้ ว เ ส ร็ จ ให้ ส า นั ก ง านมาตร ฐ าน

ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นค าขอ เพื่อใช้เป็นหลักฐานกับส่วนราชการผู้ด าเนินการซื้อหรือจ้าง 

(2) จัดท าบัญชีคู่ มื อผู้ ซื้ อปี ละหนึ่ งครั้ ง  และใบแทรกคู่ มื อผู้ ซื้ อระบุ ราย ช่ือมาตรฐาน

ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมที่ประกาศก าหนดใหม่ และบัญชีรายช่ือผลิตภัณฑ์รายใหม่ที่ได้ผ่านการพิจารณา 

ตาม (3.1)  เดือนละหนึ่งครั้ง เผยแพร่แก่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานของรัฐที่เรียกช่ืออย่างอื่น  

เป็นประจ า 

(3) ต รวจสอบความจ า เป็ นพิ เ ศษของส่ วน ราชการ  เ กี่ ย วกั บการที่ จ ะต้ อ งก าหนด 

รายละเอียด หรือคุณลักษณะเฉพาะ หรือรายการในการก่อสร้ าง  แตกต่ า งไปจากที่ ก าหนดไว้ ใน 

มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือตามที่ได้มีผู้ได้รับการจดทะเบียนไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว  

ตามระเบียบว่าด้ วยการพัสดุ   หากเป็นกรณีที่ ไม่สมควร  ให้ทักท้วง มิฉะนั้น ให้ตอบรับทราบ ทั้ งนี้  

ภายใน 10 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 

(1.3.4) กระทรวงสาธารณสุข  มีหน้าที่แจ้งเวียนบัญชียาหลักแห่งชาติ ตามที่คณะกรรมการแห่งชาติ

ด้ านยาก าหนด พร้ อมทั้ งราคากลางของยาดั งกล่ าว และเวชภัณฑ์ที่ มิ ใ ช่ยา  ให้ ส่ วนราชการต่ างๆ  

ทราบ กับให้องค์การเภสัชกรรมแจ้งรายการยาตามบัญชียาหลักแหง่ชาติ และเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาที่องค์การเภสชักรรม

ผลิตได้ หรือมีจ าหน่ายให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบ 

(1.3.5) ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน   มีหน้าที่สอดส่องมิให้มีการหลีกเลี่ยงการปฏิบัติที่ 

ส่วนราชการไม่ใช้พัสดุที่ผลิตในประเทศ และกิจการของคนไทย  ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  หากพบ 

การหลีกเลี่ยง  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไป  เพื่อด าเนินการทางวินัยแก่ผู้หลีกเลี่ยง และแจ้ง 

ให้ผู้รักษาการตามระเบียบทราบ 

(1.3.6) กรมประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่เผยแพร่เอกสารการประกวดราคา 

(1.3.7) องค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย  มีหน้าที่เผยแพร่เอกสารประกวดราคา 

  



 

(1.3.8) กรมบัญชีกลาง มีหน้าที่ ดังนี ้

1. ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุโดยเป็นเลขานุการคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

2. ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลากระทรวงการคลัง พ.ศ.2545 มีอ านาจหน้าท่ี 

(ก) ก าหนดนโยบายการบริหารการพัสดุภาครัฐ 

(ข) ก าหนดมาตรฐานและราคากลางพัสดุภาครัฐ 

(ค) ก าหนดนโยบายและพัฒนาแนวทางการจัดซื้อจัดจ้าง 

(ง) ก าหนดมาตรการป้องกันการสมยอมการเสนอราคาและการผูกขาดทางการค้าในการ

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

(จ) พัฒนากฎหมายและระเบียบว่าด้วยการพัสดุให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล 

หรือสภาพการณ์ของประเทศ 

(ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาการขอท าความตกลงในการบริหารงานพัสดุ  

ของส่วนราชการต่างๆ ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หรือตามที่ได้รับอนุมัติจาก

กระทรวง 

(ช) บริหารและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้สอดคล้องกับ 

ระบบการบริหารงานพัสดุภาครัฐ 

 

2.  การใช้บังคับ 

ปัจจุบันระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 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 

6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุใช้บังคับแก่ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือ

หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 

การด า เ นิ นการ เกี่ ย วกั บกา รพั ส ดุ ต ามร ะ เบี ยบนี้ ใ ช้ บั ง คั บ เ ฉพาะส่ วนร าชการที่ ใ ช้ เ งิ น 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาต 



 

จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เงินกู้ตามกฎหมายว่า

ด้ ว ยก า ร ใ ห้ อ า น า จก ระ ท ร ว งก า รค ลั ง กู้ เ งิ น จ า กต่ า ง ป ร ะ เทศ  เ งิ น ที่ ไ ด้ รั บ ค ว า ม ช่ วย เ หลื อ จ า ก 

รัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ สถาบันการเงินระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศทั้งใน 

ระดับรัฐบาล และที่มิใช่ระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชนต่างประเทศ 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดค านิยามค าว่า “เงินงบประมาณ” “เงินกู้” “เงินช่วยเหลือ” ดังนี ้

“เงินงบประมาณ”   หมายความว่ า งบประมาณรายจ่ ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ าย 

เพิ่มเติม และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้อง 

ส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือ ตามระเบียบนี้ 

“เงินกู้”  หมายความว่า เงินกู้ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อ านาจกระทรวงการคลังกู้เงินจากต่างประเทศ 

“เงินช่วยเหลือ”  หมายความว่า เงินที่ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่าง

ปร ะ เทศ  สถาบั นกา ร เ งิน ระหว่ า งปร ะ เทศ  อ งค์ ก า รต่ า งปร ะ เทศทั้ ง ใน ระดั บ รั ฐบาลและที่ มิ ใ ช่  

ระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชนต่างประเทศ 

 

3.  การมอบอ านาจ 

โดยหลักการทั่วไป อ านาจในการสั่ ง  การอนุญาต การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ หรือการ 

ด าเนินการอื่น ที่ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งอื่นใด  

หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด  ถ้ากฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งนั้น หรือมติของคณะรัฐมนตรีใน

เรื่องนั้นมิได้ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอื่น หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอ านาจไว้  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น

อาจมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทนได้ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็น การเฉพาะ  

โดยให้ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบจะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้โดยให้  

ค านึงถึงระดับต าแหน่ง หน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ที่จะได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ และเพื่อความคล่องตัวใน

ก า ร จั ด ห า  ใ ห้ หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร ม อ บ อ า น า จ ใ น ก า ร สั่ ง ก า ร แ ล ะ ด า เ นิ น ก า ร จั ด ห า ใ ห้ แ ก่ ผู้ 

ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับ 

ส าหรับโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ ผู้มีอ านาจด าเนินการจะแต่งตั้งข้าราชการคนหนึ่งท า  

หน้าที่ผู้อ านวยการโครงการ  และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินการตามระเบียบนี้ให้ 

เป็นการเฉพาะก็ได้ 

  



 

การมอบอ านาจตามระเบียบให้ผู้มอบส่งส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจให้กรมบัญชีกลาง 

หรือส านักงานคลังจังหวัด ส านักงานคลังจังหวัด ณ อ า เภอ และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ  

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบทุกครั้ง 

 

ข้อสั งเกต    เมื่ อผู้มี อ านาจตามกฎหมายได้ มอบอ านาจในเรื่ องหนึ่ ง เรื่ องใดให้แก่ผู้ด ารง 

ต าแหน่งใดแล้ว ผู้รับมอบอ านาจย่อมมีอ านาจเช่นเดียวกับผู้ที่มีอ านาจ และจะต้องปฏิบัติหน้าที่ตามที่  

ได้รับมอบอ านาจ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ซึ่งในหลักการ เมื่อผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการใน 

เรื่องหนึ่งเรื่องใดแทนผู้มีอ านาจแล้ว ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนในเรื่องนั้นจะมอบอ านาจ 

ให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะมีกฎหมายหรือระเบียบก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

 

4.  บทก าหนดโทษ 

4.1 บทลงโทษผู้กระท าการฝ่าระเบียบ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ก าหนดบทลงโทษส าหรับผู้ที่กระท าการฝ่าฝืน 

ระเบียบของทางราชการไว้ โดยแยกองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. ผู้มีอ านาจหรือหน้าท่ีด าเนินการตามระเบียบ หรือผู้หนึ่งผู้ใด 

2. กระท าการโดย 

2.1 จงใจหรือประมาทเลินเล่อ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2.2 มีเจตนาทุจริต 

2.3 ปราศจากอ านาจหรือนอกเหนืออ านาจหน้าท่ี 

2.4 มีพฤติกรรมที่ส่อให้มีการสมยอมกันในการเสนอราคา 

3. ถือว่ าผู้ นั้ นกระท าผิ ดวินั ยตามกฎหมายว่ าด้ วยระเบี ยบข้ าราชการหรื อตามกฎหมาย 

เฉพาะของส่วนราชการนั้น ภายในหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

3.1 ถ้าการกระท ามีเจตนาทุจริตหรือเป็นเหตุให้ทางราชการเสียหายอย่างร้ายแรง ให้ด าเนินการ

ลงโทษอย่างต่ า ให้ออกจากราชการ 

3.2 ถ้าการกระท าเป็นเหตุให้ทางราชการเสียหายแต่ไม่ร้ายแรง ให้ลงโทษอย่างต่ าตัด 

เงินเดือน 

3.3 ถ้ าการกระท า ไม่ เ ป็น เหตุ ให้ทา งร าชการ เสี ยหาย  ให้ ล ง โทษภาคทัณฑ์หรื อว่ า 

กล่าวตักเตือน โดยท าค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร 

4. การลงโทษทางวินัย ตามข้อ 3.1  ข้อ 3.2  ไม่ เป็นเหตุ ให้ผู้กระท าหลุดพ้นจาก ความ 

รับผิดในทางแพ่งตามระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่งหรือความรับผิดทางอาญา (ถ้ามี) 

  



 

4.2 บทลงโทษผู้ทิ้งงาน 

ระ เบี ยบส านั กนายกรั ฐมนตรี ว่ า ด้ วยการพัสดุ  ก าหนดหลัก เ กณฑ์ เ กี่ ย วกั บการลง โทษ 

ผู้ทิ้งงาน ไว้ดังน้ี 

(1) หลักเกณฑ์ผู้ทิ้งงาน 

1. ผู้ ที่ ไ ด้ รั บการคั ด เ ลื อกแล้ ว  ไ ม่ ยอม ไปท าสัญญาหรื อข้ อตกลงภาย ใน เ วลาที่ ท า ง 

ราชการก าหนด 

2. คู่สัญญาของทางราชการหรือผู้รับจ้างช่วงที่ทางราชการอนุญาตให้รับช่วงงานได้  ไม่  

ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง โดยไม่มีเหตุผลอันควร 

3. พั สดุ ที่ ซื้ อห รื อจ้ า งท า  เ กิ ด ข้ อบกพร่ อ ง ขึ้ นภายระยะ เ วลาที่ ก า หนด ไ ว้ ในสัญญา 

หรือข้อตกลง และไม่ได้รับการแก้ไขให้ถูกต้องจากผู้จ าหน่าย ผู้ รับจ้าง หรือคู่สัญญา หรือพัสดุที่ซื้อหรือ 

จ้างไม่ได้มาตรฐานหรือวัสดุที่ใช้ไม่ได้มาตรฐาน หรือไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

ท าให้งานบกพร่องเสียหายอย่างร้ายแรง หรือ 

4. งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หากปรากฏว่าพัสดุหรือวัสดุที่ซื้อหรือจ้างหรือใช้โดย ผู้ รับ 

จ้างช่วงที่ทางราชการอนุญาตให้รับช่วงงานได้ มีข้อบกพร่อง หรือไม่ได้มาตรฐานหรือไม่ครบถ้วนตาม (3) 

5. การจ้างที่ปรึกษาหรือการจ้างออกแบบและควบคุมงาน หากตรวจสอบแล้ว ปรากฏ 

ว่าผลจากการปฏิบัติตามสัญญาดังกล่าวมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้ เกิดความเสียหายแก่ทาง 

ราชการอย่างร้ายแรง 

6. ผู้ เสนอราคาหรือผู้ เสนองาน กระท าการอันเป็นการขัด ขวางการแข่งขันราคาอย่าง 

เป็นธรรมหรือกระท าการโดยไม่สุจริต เช่น การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ หรือใช้ช่ือบุคคลธรรมดาหรือนิติ  

บุคคลอื่นมาเสนอราคาแทน 

7. กรณีมี เหตุอันควรเ ช่ือว่ามีการกระท าโดยไม่สุ จริต หรือมีการสมยอมกันในการเข้า 

เสนอราคากับทางราชการ ให้พิจารณาลงโทษผู้เสนอราคาเสมือนเป็นผู้ทิ้งงาน 

 

(2) การพิจารณาลงโทษผู้ทิ้งงาน 

1. หัวหน้าส่วนราชการท ารายงานไปยังปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาให้ผู้ ไม่ปฏิบัติตามข้อ 

ผูกพันของทางราชการเป็นผู้ทิ้งงาน พร้อมท้ังเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา 

2. เมื่อปลัดกระทรวงพิจารณาแล้วเห็นว่า การกระท าดังต่อไปนี้ 

2.1 ผู้ที่ ได้ รับการคัดเลือกแล้ว  ไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงภายในเวลาที่ 

ทางราชการก าหนด 

2.2 คู่สัญญาของทางราชการหรือผู้ รับจ้างช่วงที่ทางราชการอนุญาตให้รับช่ว ง 

งานได้ ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง โดยไม่มีเหตุผลอันควร 



 

2.3 พัสดุที่ ซื้ อหรือจ้ างท า เกิดข้อบกพร่องขึ้นภายในระยะเวลาที่ ก าหนดไว้ ใน 

สัญญาหรือข้อตกลง และไม่ได้รับการแก้ไขให้ถูกต้องจากผู้จ าหน่าย ผู้รับจ้าง หรือคู่สัญญา หรือพัสดุ  

ที่ซื้อหรือจ้างไม่ได้มาตรฐานหรือวัสดุที่ ใช้ไม่ได้มาตรฐาน หรือไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ  

ข้อตกลง ท าให้งานบกพร่องเสียหายอย่างร้ายแรง หรือ 

2.4 งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หากปรากฏว่าพัสดุหรือวัสดุที่ซื้ อหรือจ้างหรือ 

ใช้โดยผู้รับจ้างช่วงที่ทางราชการอนุญาตให้รับช่วงงานได้  มีข้อบกพร่อง หรือไม่ ได้มาตรฐานหรือไม่ 

ครบถ้วนตาม 2.3  เป็นการกระท าโดยไม่มี เหตุผลอันสมควร และบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้ งงาน  

ให้ปลัดกระทรวงส่งช่ือบุคคลดังกล่าวไปยังผู้รักษาการตามระเบียบเพื่อพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานโดยเร็ว 

3. กวพ.พิจารณาเสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงการคลัง ว่าสมควรเป็นผู้ทิ้งงาน 

4. ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

5. ปลัดกระทรวงการคลังระบุ ช่ือผู้ทิ้งงานในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงาน และแจ้งเวียนให้ส่วน 

ราชการทราบ 

6. ก รณี ป ลั ด ก ร ะทร ว งกา ร คลั งพิ จ า รณ าว่ า ยั ง ไ ม่ ส มควร เป็ นผู้ ทิ้ ง ง า น  แจ้ ง ผ ล ให้ 

ปลัดกระทรวงทราบ 

7. กรณีที่เป็นโครงการขนาดใหญ่ตามหลักเกณฑ์และวงเงินที่ กวพ.  ก าหนด หากปลัดกระทรวง

พิ จ า ร ณ า แ ล้ ว เ ห็ น ว่ า  บุ ค ค ล ดั ง ก ล่ า ว ข้ า ง ต้ น ยั ง ไ ม่ ส ม ค ว ร เ ป็ น ผู้ ทิ้ ง ง า น  ใ ห้ ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง 

รายงานไปยัง กวพ. เพื่อทราบด้วย 

 

(3) การลงโทษผู้ทิ้งงาน   ระเบียบว่าด้วยการพัสดุก าหนด ห้ามส่วนราชการก่อนิติสัมพันธ์ 

กับผู้ทิ้งงาน จนกว่าจะมีค าสั่งเพิกถอน 

 

4.3 บทก าหนดโทษตามกฎหมายอื่น 

(1 )  พระราชบัญญั ติ วิ ธี การงบประมาณ พ .ศ .2502  และที่ แก้ ไข เ พ่ิม เ ติม  กฎหมาย 

ว่าด้วยวิธีการงบประมาณได้มีบทก าหนดโทษที่ เกี่ยวข้องกับการพัสดุ ตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติ  

วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เพื่อเป็นการลงโทษผู้ที่ ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย  

วิธีการงบประมาณ ตามมาตรา 26 ดังนี้ 

มาตรา 26 “ข้าราชารหรือลูกจ้างผู้ ใดของส่วนราชการกระท าการก่อหนี้ผูกพันหรือจ่ายเงิน 

หรือโดยรู้อยู่แล้วยินยอมอนุญาตให้กระท าการดังกล่าวนั้นโดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัตินี้หรือระเบียบ หรือข้อบังคับที่

ไ ด้ อ อ ก ต า ม ค ว า ม ใน พ ร ะ บั ญ ญั ติ  น อ ก จ า ก ค ว า ม รั บ ผิ ด ท า ง อ า ญ า ซึ่ ง อ า จ ไ ด้ รั บ ต า ม ก ฎ ห ม า ย 

  



 

อื่นแล้ว ผู้กระท าหรือยินยอมอนุญาตให้กระท าดังกล่าว จะต้องรับผิดชดใช้จ านวนเงินที่ส่วนราชการได้  

จ่ายไป หรือต้องผูกพันจะต้องจ่ายตลอดจนค่าสินไหมทดแทนใดๆ ให้แก่ส่วนราชการนั้น 

บุคคลภายนอกผู้ ไ ด้ รับประโยชน์จากการกระท าที่ เ ป็นการฝ่ าฝืนพระราชบัญญัติ นี้ หรื อ 

ระเบียบหรือข้อบังคับที่ได้ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ดังกล่าวในวรรคก่อน จะต้องร่วมรับผิดกับ 

ผู้ ก ร ะ ท า ก า ร ฝ่ า ฝื น ต า ม ค ว า ม ใ น ว ร ร ค ก่ อ น เ ช่ น กั น  เ ว้ น แ ต่ จ ะ แ ส ด ง ไ ด้ ว่ า ต น ไ ด้ ก ร ะ ท า ไ ป 

โดยสุจริต ไม่รู้เท่าถึงการฝ่าฝืนพระราชบัญญัติหรือระเบียบ หรือข้อบังคับดังกล่าว 

ความในวรรคแรกไม่ใช้บังคับแกข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งได้ทักท้วงค าสั่ งของผู้บังคับบัญชา 

เป็นหนังสือแล้วว่า การที่จะปฏิบัติตามค าสั่งอาจไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือระเบียบหรือข้อบังคับ” 

 

( 2 )  ร ะ เ บี ย บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ เ งิ น แ ผ่ น ดิ น ว่ า ด้ ว ย วิ นั ย ท า ง ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ 

การคลัง พ.ศ.2544 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจ เ งินแผ่นดินว่ าด้ วยวินัยทางงบประมาณและการคลั ง  พ.ศ . 

2544 เป็นระเบียบที่ก าหนดขึ้นเพื่อเป็นมาตรการในการควบคุมเ งินของรัฐ เพื่อให้ระบบการควบคุม 

การตรวจสอบการเ งินแผ่นดินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีวินัย หากเจ้าหน้าที่ผู้ ใดจงใจฝ่าฝืน 

มาตรการเกี่ยวกับการควบคุมการเงินของรัฐตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ ถือว่ากระท าความผิดวินัยทางงบประมาณ

และกา รคลั ง  ต้ อ ง รั บ โ ทษปรั บทางกา รปกครองต ามระ เบี ยบคณะกร รมกา รต ร วจ เ งินแผ่ นดิ น 

ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง ซึ่ งในส่วนที่ เกี่ยวกับการด า เนินการด้านพัสดุ  ก าหนดไว้ ใน 

หมวด 1 โทษปรับทางการปกครอง ข้อ 9 และหมวด 2 ส่วนท่ี 6 ตั้งแต่ข้อ 37 ถึงข้อ 49 ดังนี้ 
 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ ใดมีหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  

ตามกฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับโดยมิชอบ แบ่งแยกวงเงินจัดซื้อหรือจัดจ้างเพื่อให้อ านาจสั่งซื้อสั่ง 

จ้างหรือวิธีการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไปจากที่ก าหนดไว้ในกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว  เป็นเหตุให้ 

เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 4 
 

2. เจ้าหน้าที่ผู้ ใดมีหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อที่ ดิน และหรือสิ่งก่อสร้าง ปฏิบัติหรือละเว้นการ 

ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายหรือระเบียบที่ ใช้บังคับโดยมิชอบเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับ 

โทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 4 
 

3. เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ใ ดมีหน้ าที่ ก าหนดราคากลาง  ก าหนดคุณสมบัติ ผู้ เ ข้ า เสนอราคา  จั ดท า 

รายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ ในการประกวดราคาหรือสอบราคาจัดซื้อหรือจัดจ้าง ปฏิบัติหรือละเว้น 

การปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับโดยมิชอบ ซึ่งมีผลเป็นการกีดกันหรือ เอื้อประโยชน์  

  



 

แก่ผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างรายใดรายหนึ่ง เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับทาง

ปกครอง ช้ันท่ี 4 
 

4. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าที่ปิดประกาศหรือจัดส่งเอกสารสอบราคาหรือประกวดราคาจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

ละเลยไม่ปิดประกาศหรือจัดส่งเอกสารดังกล่าวให้แก่บุคคลหรือหน่วยงานอื่นเพื่อทราบหรือเผยแพร่ข่าว 

การจัดซื้อหรือจัดจ้างตามกฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับโดยไม่มี เหตุผลอันสมควร ต้องรับโทษปรับทาง 

ปกครอง ช้ันท่ี 1 
 

ถ้าการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง  เป็นการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ตาม 

กฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับโดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รั ฐเจ้าหน้าที่ผู้กระท าต้องรับ 

โทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 4 
 

5. เจ้าหน้าที่ผู้ใดมีหน้าที่พิจารณาผลการประกวดราคา หรือเปิดซองสอบราคา รับพิจารณา 

ผู้เสนอราคาที่ปฏิบัติไม่ถูกต้องตามเง่ือนไข โดยรู้หรือควรจะรู้ข้อเท็จจริงดังกล่าว เป็นเหตุให้เกิดความ 

เสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 3 
 

6. เจ้าหน้าที่ผู้ใดมีหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นให้ซื้อหรือจ้าง ไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่  

ไม่ถูกต้องตามกฎหมายหรือระเบียบที่ ใช้บังคับ หรือไม่พิจารณาเสนอให้ซื้อหรือจ้างผู้ เสนอราคาต่ าสุด  

โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 3 
 

7. เจ้าหน้าที่ผู้ ใดมีหน้าที่ เกี่ยวกับการท าสัญญาซื้อขายหรือจ้าง ปฏิบัติหรือละเว้น การ 

ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับโดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับ 

โทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 4 
 

8. เจ้าหน้าที่ผู้ใดมีหน้าที่ควบคุมงานหรือตรวจการจ้าง ไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ถูกต้อง 

ตามกฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 3 
 

ถ้ากรณีเจ้าหน้าที่ซึ่ งมีหน้าที่ควบคุมงานหรือตรวจการจ้างปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ  

หน้าที่ตามกฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับโดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับ 

ทางปกครอง ช้ันท่ี 4 
 

9. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าที่ตรวจรับพัสดุปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายหรือระเบียบ

ที่ใช้บังคับโดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 4 

  



 

10. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าที่ในการเบิกจ่ายพัสดุหรือจัดท าบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ ไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติ

หน้าที่ ไม่ถูกต้องตามกฎหมายหรือระเบียบที่ ใ ช้บังคับ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษ 

ปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 2 
 

11. เจ้าหน้าที่ผู้ใดมีหน้าที่ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ถูกต้องตาม

กฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 2 
 

ผู้บั งคับบัญชาผู้ ใดมีหน้าที่แต่ งตั้ ง เจ้ าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกฎหมายหรือ 

ระเบียบที่ใช้บังคับ ไม่แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้อง 

รับโทษปรับทางปกครอง ช้ันท่ี 3 
 

12. เจ้าหน้าที่ผู้ใดมีหน้าที่ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยยานพาหนะ ปฏิบัติหรือ ละเว้นการ

ปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าวโดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทาง

ปกครอง ช้ันท่ี 2 
 

13. เจ้าหน้าที่ผู้กระท าความผิดหรือมีส่วนร่วมในการกระท าความผิดเป็นผู้บังคับบัญชาต้องรับโทษ

ปรับทางปกครองในช้ันที่สูงกว่าอัตราโทษปรับทางปกครองตามที่ก าหนดไว้ส าหรับความผิดนั้นหนึ่งช้ัน เว้นแต่

ความผิดนั้นก าหนดอัตราโทษปรับทางปกครองไว้ในช้ันท่ี 4 แล้ว 
 

ความผิดวินัยทางงบประมาณและการคลัง มีอัตราโทษปรับทางปกครอง 4 ช้ัน ดังต่อไปนี้ 
 

(1) โทษช้ันท่ี 1 โทษปรับไม่เกินเงินเดือน 1     เดือน 
 

(2) โทษช้ันท่ี 2 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนตั้งแต่ 2     เดือน ถึง    4    เดือน 
 

(3) โทษช้ันท่ี 3 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนตั้งแต่ 5     เดือน ถึง    8     เดือน 
 

(4) โทษช้ันท่ี 4 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนตั้งแต่ 9     เดือน ถึง   12    เดือน 
 

5.  คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

ระเบียบส านักนายกรั ฐมนตรีว่ าด้ วยพัสดุ  ก าหนดให้มีคณะกรรมการว่ าด้ วยการพัสดุ  

เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ระเบียบก าหนด ดังนี้ 

1. องค์ประกอบคณะกรรมการ 

“คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ” เรียกโดยย่อว่า กวพ. ประกอบด้วย 

  



 

1. ปลัดกระทรวงการคลัง ประธานกรรมการ 

2. อธิบดีกรมบัญชีกลาง กรรมการ 

3. ผู้แทนกระทรวงกลาโหม กรรมการ 

4. ผู้แทนส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน กรรมการ 

5. ผู้แทนส านักงานอัยการสูงสุด กรรมการ 

6. ผู้แทนส านักงบประมาณ กรรมการ 

7. ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา กรรมการ 

8. ผู้แทนส านักงาน ป.ป.ช. กรรมการ 

9. ผู้แทนส านักนายกรัฐมนตรี กรรมการ 

10. ผู้แทนส านักงานเศรษฐกิจการคลัง กรรมการ 

11. ผู้แทนส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม กรรมการ 

12. ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งนายกรัฐมนตรีแต่งตั้งไม่เกินห้าคน กรรมการ 

13. เจ้าหน้าท่ีกรมบัญชีกลาง กรรมการและเลขานุการ 

14. กวพ. แต่งตั้ง ผู้ช่วยเลขานุการไม่เกินสองคน 

 

2. หน้าที่ กวพ. 

กวพ. มีอ านาจหน้าท่ีดังนี ้

(1) ตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ 

(2) พิจารณาการอนุมัติยกเว้น หรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 

(3) พิจารณาค าร้องเรียนเกี่ยวกับการที่ส่วนราชการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 

(4) เสนอแนะการแก้ไขปรับปรุงระเบียบต่อคณะรัฐมนตรี 

(5) ก าหนดแบบหรือตัวอย่าง รวมทั้งการแก้ไขเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง และก าหนด 

แนวทางปฏิบัติ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

(6) เสนอความเห็นต่อผู้รักษาการตามระเบียบ ในการพิจารณาและแจ้งเวียนช่ือผู้ทิ้ง 

งาน และการสั่งเปลี่ยนแปลงเพิกถอนผู้ทิ้งงานของส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้ มีฐานะ เป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 

และรัฐวิสาหกิจ 

(7) ก าหนดอัตราร้อยละของราคา ตามข้อ 16 (6)(7)(8) และ (11) 

(8) ก าหนดประเภทหรือชนิดของพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อจากต่างประเทศ ตามข้อ 68 

(9) เ ชิญข้ าราชการและลูกจ้ า งของส่วนราชการ  หรือ  พนักงานและลูกจ้ า งของ 

รัฐวิสาหกิจ หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องมาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริงรวมทั้งเรียกเอกสารจากส่วนราชการ 



 

หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติ  

ให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

(10) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อท าหน้าที่ตามที่ คณะกรรมการมอบหมาย 

(11) พิจารณาด าเนินการ ตามที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

(12) พิจารณารายงานการจ้างตามข้อ 83 วรรคสอง 

(13) ก าหนดอัตราค่าจ้างท่ีปรึกษาตามข้อ 92 

(14) ก าหนดหลักเกณฑ์การก าหนดค่าปรับ ตามข้อ 134 

(15) ก าหนดหลักเกณฑ์  แนวทาง และวิธีปฏิบัติ เพื่อให้มีการปฏิบัติตามระเบียบว่า 

ด้วยการพัสดุ 

  



 

บทที่ 3 

วิธีการพัสดุ 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2545  

วางวิธีปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวกับการจ าแนกประเภทวิธีการจัดหาพัสดุ ออกเป็น 7 ประเภท ได้แก่ 

1. การจัดท าเอง 

2. การซื้อ 

3. การจ้าง 

4. การจ้างท่ีปรึกษา 

5. การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

6. การแลกเปลี่ยน 

7. การเช่า 

 

(1) การจัดท าเอง  หมายความว่า การที่ส่วนราชการจัดหาวัสดุอุปกรณ์มาด าเนินการจัดท า 

พัสดุเองตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น รวมถึงการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการจัดท า  

พัสดุเอง 

(2)  การ ซ้ือ  หมายความว่ า  การซื้ อพัสดุทุกชนิดทั้ งที่ มี การติดตั้ ง  ทดลอง และบริการที่ 

เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

วิธีซ้ือแบ่งออกเป็น 6 วิธี ได้แก่ 

1. วิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 

2. วิ ธี สอบราคา  ไ ด้ แก่  ก ารซื้ อครั้ งหนึ่ ง ซึ่ ง มี ร าคา เกิ น  100 , 000  บาท  แต่ ไ ม่ เ กิ น  

2,000,000 บาท 

3. วิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 

4. วิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท าได้เฉพาะกรณี 

หนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นพัสดุที่ จะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่ า 

ด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหาร 

ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(2) เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 

(3) เป็นพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ 

  



 

(4) เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้ เพิ่มขึ้นในสถานการณ์  ที่ จ า เป็น หรือ เร่ งด่วน  

หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ และจ าเป็นต้องซื้อเพิ่ม (Repeat Order) 

(5) เป็นพัสดุที่ จ า เป็นต้องซื้ อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด า เนินการโดยผ่าน 

องค์การระหว่างประเทศ 

(6) เ ป็ น พั ส ดุ ที่ โ ด ย ลั ก ษ ณ ะ ข อ ง ก า ร ใ ช้ ง า น  ห รื อ มี ข้ อ จ า กั ด ท า ง เ ท ค นิ ค ที่ 

จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึง อะไหล่ รถประจ าต าแหน่ง หรือยารักษาโรคที่ไม่  

ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญในบัญชียาหลักแห่งชาติ ตามข้อ 60 

(7) เป็นพัสดุที่เป็นท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

(8) เป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี 

 

5. วิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ การซื้อจากส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร 

ราชการท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณี

ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นผู้ผลิตพัสดุนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อ 

(2) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซื้อ และกรณีนี้ ให้รวมถึงหน่วยงาน 

อื่นที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย 

 

ข้อสังเกต (1) กา รซื้ อ ค รั้ ง หนึ่ ง  หมายถึ ง  ก ารซื้ อที่ มี ลั กษณะพั ส ดุ ป ร ะ เภท เดี ย วกั น  มี 

ความต้องการในการใช้ระยะเดียวกัน และควรด าเนินการจัดหาในคราวเดียวกัน 

(2) การแบ่งซื้อ เพื่อให้วงเงินต่ ากว่าที่ก าหนดในวิธีหนึ่งวิธีใด จะกระท าไม่ได้ 

(3) ในการสอบราคา  หรือประกวดราคาครั้ งหนึ่ ง  มีหลายรายการ การ เลือก 

ซื้อแต่ละรายการตามเ ง่ือนไขในประกาศ โดยใช้หลักเกณฑ์การพิจารณาอย่างเหมาะสม ได้แก่ ผู้ เสนอ 

ราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียด และ เง่ือนไขท่ีก าหนดไว้ในประกาศ และราคาต่ าสุด เป็นต้น กรณีดังกล่าวไม่

ท า ให้ มี ก า ร เปลี่ ยนแปลงอ านาจของผู้ มี อ านาจสั่ ง ซื้ อ  เ นื่ อ งจากวง เ งิน ในการสั่ ง ซื้ อลดลง  จึ ง ไ ม่ 

ถือเป็นการแบ่งซื้อ 

 

6. วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e – auction) 

วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e – auction) หมายความว่า การแข่งขันเสนอ 

ราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

  



 

การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการได้ 2 วิธี ดังต่อไปนี้ 

(1) ประมูลแบบเปิดราคา (Reverse Auction) เป็นการประมูลแข่งขันเสนอราคา 

ต่ าสุด โดยแสดงตัวเลขท่ีมีการเสนอราคาแต่ไม่แสดงว่าผู้ใดเป็นผู้เสนอราคา 

(2) ประมูลแบบปิดราคา (Sealed Bid Auction) เป็นการประมูลแข่งขันเสนอราคา 

ต่ าสุด โดยแสดงช่ือผู้เสนอราคาต่ าสุดแต่ไม่แสดงตัวเลขท่ีมีการเสนอราคา 

กา รซื้ อ แต่ ล ะค รั้ ง ที่ มี ว ง เ งิ นร วม เ กิ นสองล้ านบาท  ให้ ใ ช้ ก า รประมู ล ด้ ว ย ระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์  แต่ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะใช้การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับการซื้อ  

ที่มีวงเงินรวมไม่เกินสองล้านบาทก็ได้ 

 

(3) การจ้าง  ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและ การรับขนตามประมวลกฎหมาย 

แพ่งและพาณิชย์  และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ 

ของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล 

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 

วิธีจ้างแบ่งออกเป็น 6 วิธี ได้แก่ 

(1) วิธีตกลงราคา ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 

(2) วิธี สอบราคา  ได้ แก่  การจ้ างครั้ งหนึ่ งซึ่ งมี ร าคา เกิน 100 ,000 บาท แต่ ไม่ เ กิน  

2,000,000 บาท 

(3) วิธีประกวดราคา ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 

(4) โดยวิธี พิ เศษ  ได้แก่  การจ้างครั้ งหนึ่ งซึ่ งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท าได้ 

เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นงานท่ีต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 

(2) เป็นงานจ้ างซ่อมพัสดุที่ จ า เป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหาย 

เสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้  เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์  เครื่องไฟฟ้า  

หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

(3) เป็นงานท่ีต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 

(4) เป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 

(5) เป็นงานที่จ า เป็นต้องการจ้างเพิ่ม ในสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือ 

เพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ และจ าเป็นต้องจ้างเพ่ิม (Repeat Order) 

(6) เป็นงานท่ีได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 

  



 

(5) วิธีกรณีพิ เศษ  ได้แก่  การจ้ างจากส่วนราชการ  หน่ วยงานตามกฎหมายว่ าด้ วย 

ระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วน 

ท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นผู้ท างานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐทมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง 

(2) มี ก ฎ ห ม า ย ห รื อ ม ติ ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี ก า ห น ด ใ ห้ จ้ า ง แ ล ะ ก ร ณี นี้ ใ ห้ ร ว ม ถึ ง 

หน่วยงานอ่ืนท่ีมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย 

 

ข้อสังเกต (1) การจ้ า งครั้ งหนึ่ ง  หมายถึ ง  การจ้ า งที่ มี ลั กษณ ะพั สดุประ เภท เดี ยวกั น  มี 

ความต้องการในการใช้ระยะเดียวกัน และควรด าเนินการจัดหาในคราวเดียวกัน 

 (2) การแบ่งจ้าง เพื่อให้วงเงินต่ ากว่าที่ก าหนดในวิธีหนึ่งวิธีใด จะกระท าไม่ได้ 

(6) วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e – auction) 

วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e – auction) หมายความว่า การแข่งขัน 

เสนอราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการได้ 2 วิธี ดังต่อไปนี้ 

(1) ประมูลแบบเปิดราคา (Reverse Auction) เป็นการประมูลแข่งขันเสนอราคา 

ต่ าสุด โดยแสดงตัวเลขท่ีมีการเสนอราคาแต่ไม่แสดงว่าผู้ใดเป็นผู้เสนอราคา 

(2) ประมูลแบบปิดราคา (Sealed Bid Auction) เป็นการประมูลแข่งขันเสนอราคา 

ต่ าสุด โดยแสดงช่ือผู้เสนอราคาต่ าสุดแต่ไม่แสดงตัวเลขท่ีมีการเสนอราคา 

การจ้ า งแต่ละครั้ งที่ มี วง เ งินรวม เกินสองล้ านบาท ให้ ใ ช้การประมูลด้ วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ แต่ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะใช้การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับการซื้อหรือ 

การจ้างท่ีมีวงเงินรวมไม่เกินสองล้านบาทก็ได้ 

 

(4) การจ้างที่ปรึกษา  หมายความว่า การจ้างบริการจาก ที่ปรึกษา แต่ ไม่รวมถึงการจ้าง 

ออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 

การจ้างท่ีปรึกษา กระท าได้ 2 วิธี ได้แก่ 

1. วิธีตกลง 

2. วิธีคัดเลือก 

 

(5) การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคลหรือ 

บุคคลธรรมดา ที่ประกอบธุรกิจบริการ  ด้ านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง อาคารด้ วยเ งิน 

งบประมาณ 

  



 

การจ้างออกแบบและควบคุมงาน กระท าได้ 4 วิธี ได้แก่ 

1. วิธีตกลง 

2. วิธีคัดเลือก 

3. วิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด 

4. วิธีพิเศษ 

(6) การแลกเปลี่ยน หมายความว่า การโอนพัสดุทุกชนิดของส่วนราชการกับส่วนราชการหน่วยงานตาม

ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ร ะ เ บี ย บ บ ริ ห า ร ร า ชก า ร ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น  ห น่ ว ย ง า น อื่ น ซึ่ ง มี ก ฎ ห ม า ย บั ญ ญั ติ ใ ห้ 

มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน 

การแลกเปลี่ยน แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

1.  การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ 

2.  การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ 

 

(7) การเช่า  หมายความว่า การที่ส่วนราชการได้ ใ ช้หรือได้รับประโยชน์ ในทรัพย์สินของ 

บุคคลอื่นเป็นการชั่วคราวโดยช าระค่าเช่าเพื่อการนั้น 

การเช่าแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

1.  การเช่าสังหาริมทรัพย์ ใช้วิธีซื้อโดยอนุโลม 

2.  การเช่าสังหาริมทรัพย์ ใช้วิธีตกลงราคา 

 

การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ในการจัดหาพัสดุส่ วนราชการจะต้องด า เนินการจัดหาให้ เป็นไปตามแผนและขั้นตอนที่  

ก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ซึ่งในการจัดหาพัสดุโดยวิธีสอบราคา และวิธีประกวดราคาจะต้องด าเนินการ

เป็นไปตามแผนในการจัดหาของแต่ละปีด้วย 

ก า ร จั ด ห าพั ส ดุ ส่ ว น ร าชก า รจะต้ อ งจั ด ท า แผ นปฏิ บั ติ ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ต ามป ระกา ศ 

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2546 ที่ก าหนดขึ้น  

เพื่อให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ซึ่งเป็นข้อก าหนดเกี่ยวกับการบริการการเงินและการคลัง ตามมาตรการ 

เกี่ยวกับการควบคุมการเงินของรัฐ 

ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 2546 ก าหนดให้ 

การด า เนินการจั ดหาพั สดุ ที่ เ ป็นครุ ภัณฑ์ที่ มี ร าคา เกิน  100 ,000  บาท  และที่ ดิ น  สิ่ ง ก่ อสร้ า งที่ มี  

ราคา 2,000,000 บาท จะต้องมีการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้แล้ วเสร็จภายในวันที่ 15 ของ 

เดือนตุลาคมของทุกปี  และส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่  31 ตุลาคมของทุกปี  

และหากแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างได้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอนรายละเอียดในแผนปฏิบัติการ



 

จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง  ใ ห้ ส่ ง ส า เ น า ใ ห้ ส า นั ก ง า น ก า ร ต ร ว จ เ งิ น แ ผ่ น ดิ น  ภ า ย ใ น  1 5  วั น นั บ แ ต่ วั น ที่ 

ได้รับอนุมัติให้แก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอนรายละเอียด 

ส่ วนราชการจะต้องจัด ให้มีการตรวจสอบติดตามผลการปฏิบั ติ งานตามแผนปฏิบั ติการ 

จัดซื้อจัดจ้าง และให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน 30 วันท าการสุดท้ายของไตรมาส 

 

การจัดหาพัสดุจะต้องใช้พัสดุที่ผลิตในประเทศและกิจการของคนไทย 

การจัดหาพัสดุส่วนราชการจะต้องใช้พัสดุที่ผลิตในประเทศและกิจการของคนไทยดังนี้ 

1. พัสดุซึ่งแสดงเครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

2. พัสดุซึ่ งแสดงเครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตส าหกรรมและผลิตจากโรงงานที่ ได้รับ 

การรับรองระบบคุณภาพ 

3. พัสดุที่มีผู้ได้รับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  ก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดหาพัสดุต้องสนับสนุนสินค้าที่ผลิตใน 

ประเทศและเป็นกิจการของคนไทย คือ ใช้ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้วโดยสถานที่ผลิตพัสดุนั้นตั้งอยู่  

ในประเทศไทยซึ่งเป็นกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่มีสัญชาติไทย ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ห้ามก าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ ซึ่งอาจมีผลกีดกันไม่ให้ผู้ผลิตหรือ 

ผู้ขายพัสดุที่ผลิตในประเทศหรือเป็นกิจการของคนไทยสามารถเข้าแข่งขันกันในการเสนอราคากับทางราชการ 

(2) ใ น ก ร ณี พั ส ดุ ที่ ต้ อ ง ก า ร ซื้ อ ห รื อ จ้ า ง ท า  มี ป ร ะ ก า ศ ก า ห น ด ม า ต ร ฐ า น 

ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการก่อสร้าง  

ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ 

(3) ในกรณีพัสดุที่ต้องการซื้อหรือจ้างท า ยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

แ ต่ มี ผู้ ไ ด้ รั บ ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น ผ ลิ ต ภั ณ ฑ์ ไ ว้ กั บ ก ร ะ ท ร ว ง อุ ต ส า ห ก ร ร ม แ ล้ ว  ใ ห้ 

ก าหนดรายละเอียดหรือ คุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการก่อสร้าง ให้สอดคล้องกับรายละเอียด 

หรือคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุไว้ในคู่มือผู้ซื้อ หรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

(4) ในกรณีที่ มี ความจ า เป็นจะต้ องก าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรื อ 

รายการในการก่อสร้าง แตกต่างจากท่ีก าหนดไว้ใน (2) หรือ (3) ให้แจ้งส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

และเมื่อได้รับหนังสือกระทรวงอุตสาหกรรมตอบรับทราบหรือไม่ทักท้วงแล้ว ให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างต่อไปได้ 

หรือไม่รับพิจารณารายนั้น แล้วแต่กรณี 

(5) ใ น ก ร ณี พั ส ดุ ที่ ต้ อ ง ก า ร ซื้ อ ห รื อ จ้ า ง ท า  เ ป็ น พั ส ดุ ที่ มี ผู้ ไ ด้ รั บ ใบ อนุ ญ า ต แ ส ด ง 

เครื่องหมายมาตรฐาน ประเภท ชนิด หรือขนาดเดียวกัน และในขณะเดียวกันเป็นพัสดุที่มีผู้ผลิตจาก 

โรงงานที่ ได้รับการรับรองระบบคุณภาพโดยมีผู้ผลิตตั้ งแต่สามรายขึ้นไป ให้ระบุความต้องการเฉพาะ 

  



 

พัสดุซึ่ งแสดงเครื่ องหมายมาตรฐานและผลิตจ ากโรงงานที่ ได้ รับการรับรองระบบ คุณภาพที่ท า ใน 

ประเทศไทยเท่าน้ัน 

ในกรณีพัสดุที่ต้องการซื้อหรือจ้างท าตามวรรคหนึ่งเป็นพัสดุที่มีผู้ได้รับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมาย

ม า ต ร ฐ า น  ป ร ะ เ ภ ท  ช นิ ด  ห รื อ ขน า ด เ ดี ย ว กั น  แ ล ะ ใน ขณ ะ เ ดี ย ว กั น เ ป็ น พั ส ดุ ที่ มี ผู้ ผ ลิ ต จ า ก 

โรงงานที่ได้รับการรับรองระบบคุณภาพโดยมีผู้ผลิตน้อยกว่าสามราย แต่เป็นพัสดุที่มีผู้ได้รับใบอนุญาต 

แสดงเครื่องหมายมาตรฐานประเภท ชนิด หรือขนาดเดียวกันโดยมีผู้ ได้รับใบอนุญาตตั้งแต่สามรายขึ้น  

ไป หรือเป็นพัสดุที่มีผู้ผลิตจากโรงงาน ที่ได้รับการับรองระบบคุณภาพโดยมีผู้ผลิตตั้งแต่สามรายขึ้ นไป  

ให้ส่วนราชการระบุความต้องการเฉพาะพัสดุซึ่งแสดงเครื่องหมายมาตรฐานหรือพัสดุที่ผลิตจากโรงงานที่  

ได้รับการรับรองระบบคุณภาพท่ีท าในประเทศไทยและให้ด าเนินการตาม (6) 

(6) ใ น ก ร ณี พั ส ดุ ที่ ต้ อ ง ก า ร ซื้ อ ห รื อ จ้ า ง ท า  เ ป็ น พั ส ดุ ที่ มี ผู้ ไ ด้ รั บ ใบ อนุ ญ า ต แ ส ด ง 

เครื่องหมายมาตรฐาน ประเภท ชนิด หรือขนาดเดียวกันตั้ งแต่สามรายขึ้นไป ให้ระบุความต้องการ 

เฉพาะพัสดุซึ่งแสดงเครื่องหมายมาตรฐานที่ท าในประเทศไทยเท่าน้ัน 

ในกรณีพัสดุที่ต้องการซื้อหรือจ้างท า เป็นพัสดุที่มีผู้ ผลิตจากโรงงานที่ ได้ รับการรับรอง 

ระบบคุณภาพตั้ งแต่สามรายขึ้นไป ให้ระบุความต้องการเฉพาะพัสดุซึ่ งผลิตจากโรงงานที่ ได้ รับการ 

รับรองระบบคุณภาพท่ีท าในประเทศไทยเท่านั้น 

การซื้อหรือการจ้างในกรณีนี้นอกจากการจ้างก่อสร้าง หากมีผู้เสนอราคาพัสดุที่แสดงเครื่องหมาย

ม า ต ร ฐ า น  แ ล ะ ใ น ข ณ ะ เ ดี ย ว กั น เ ป็ น พั ส ดุ ที่ มี ผู้ ผ ลิ ต จ า ก โ ร ง ง า น ที่ ไ ด้ รั บ ก า ร รั บ ร อ ง ร ะ บ บ 

คุณภาพเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้ เสนอราคารายอื่นไม่ เกินร้อยละห้า ให้ต่อรองราคา ผู้ เสนอ 

ราคาพัสดุที่แสดงเครื่องหมายมาตรฐานและผลิตจากโรงงานที่ได้รับการรับรองระบบคุณภาพรายที่เสนอ 

ราคาต่ าสุด หากต่อรองราคาแล้ว ราคาที่ลดลงสูงกว่าราคาต่ าสุดไม่เกินร้อยละสาม หรืออั ตราที่  กวพ.  

ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535 ข้อ 12(7) ให้ซื้อหรือจ้างจากผู้  

เสนอราคารายนั้น 

(7) ในกรณี พั ส ดุ ที่ ต้ อ งกา รซื้ อห รื อ จ้ า งท า ตาม  ( 5 )  ห รื อ  ( 6 )  เ ป็ นพั สดุ ที่ มี ผู้ ไ ด้ รั บ 

ใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน ประเภท ชนิด หรือขนาดเดียวกัน และในขณะเดียวกันเป็นพัสดุ 

ที่ผลิตจากโรงงานที่ได้รับการรับรองระบบคุณภาพน้อยกว่าสามราย หรือเป็นพัสดุที่มีผู้ ได้รับใบอนุญาต 

แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน ประเภท ชนิด หรือขนาดเดียวกัน โดยมีผู้ ได้รับใบอนุญาตน้อยกว่าสาม 

ราย หรือเป็นพัสดุที่มีผู้ผลิตจากโรงงานที่ได้รับการรับรองระบบคุณภาพ โดยมีผู้ผลิตน้อยกว่าสามราย 

ให้ระบุความต้องการเฉพาะพัสดุที่ท าในประเทศไทย 

การซื้อหรือการจ้างในกรณีนี้นอกจากการจ้างก่อสร้าง หากมีผู้เสนอราคาพัสดุที่แสดงเครื่องหมาย

มา ต ร ฐ า น แ ละ ใน ขณ ะ เ ดี ย ว กั น เ ป็ น พั ส ดุ ที่ ผ ลิ ต จ า ก โ ร ง ง า น ที่ ไ ด้ รั บ ก า ร รั บ ร อ ง ร ะ บ บ คุ ณ ภ า พ 

  



 

หรือมีผู้ เสนอราคาพัสดุที่แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือมีผู้ เสนอราคาพัสดุที่ผลิตจากโรงงานที่ได้รับ  

การรับรองระบบคุณภาพ ให้ด าเนินการต่อรองราคาดังนี้ 

(ก) ใ ห้ เ รี ย ก ผู้ เ ส น อ ร า ค า พั ส ดุ ที่ แ ส ด ง เ ค รื่ อ ง ห ม า ย ม า ต ร ฐ า น แ ล ะ ใ น 

ขณะเดียวกันเป็นพัสดุที่ผลิตจากโรงงานที่ได้รับการรับรองระบบคุณภาพรายที่ เสนอราคาสูงกว่าราคา 

ต่ าสุดของผู้ เสนอราคารายอื่นไม่ เกินร้อยละสิบมาต่อรองราคา ทั้งนี้  ให้ เรียกผู้ เสนอราคารายที่ เสนอ 

ร าค าต่ า สุ ด ม าต่ อ ร อ ง ร าค าก่ อน  ห ากต่ อ ร อ ง ร าค าที่ ล ดล งสู ง ก ว่ า ร าค าต่ า สุ ด ขอ งผู้ เ ส นอร าค า 

รายอื่นไม่เกินร้อยละเจ็ด หรืออัตราที่  กวพ. ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  

พ.ศ.2535 ข้อ 12(7) ให้ซื้อหรือจ้างจากผู้ เสนอราคารายนั้น หากต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผล  ให้ เรียกผู้ 

เสนอราคาพัสดุที่แสดงเครื่องหมายมาตรฐานและผลิตจากโรงงานที่ได้รับการรับรอ งระบบคุณภาพรายที่ 

เสนอราคาต่ าสุดล าดับถัดไปมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้ว ราคาที่ลดลงสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้  

เสนอราคารายอื่นไม่เกินร้อยละเจ็ด หรืออัตราที่ กวพ. ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

การพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 12(7) ให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(ข) หากด า เนินการตาม (ก)  แล้ วไม่ ได้ผล ให้  เรี ยกผู้ เสนอราคาพัสดุที่ แสดง 

เครื่องหมายมาตรฐาน หรือผู้ เสนอราคาพัสดุ  ที่ผลิตจากโรงงานที่ได้รับการรับรองระบบคุณภาพรายที่ 

เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้ เสนอราคารายอื่นไม่เกินร้อยละเจ็ดมาต่อรองราคา หากต่อรองรา คา 

แล้ว ราคาที่ลดลงสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคารายอื่นไม่เกินร้อยละห้า หรืออัตราที่ กวพ. ก าหนด 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535 ข้อ  12(7)  ให้ซื้อหรือจ้ างจากผู้ เสนอ 

ราคารายนั้น 

(8) ในกรณีพัสดุ ที่ ต้ อ งการซื้ อหรื อจ้ า งท ามี ผู้ ไ ด้ รั บการจดทะเบี ยนผลิ ตภัณฑ์ ไ ว้ กั บ 

กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ระบุความต้องการเฉพาะพัสดุที่ท าในประเทศไทย 

การซื้อหรือการจ้างในกรณีนี้นอกจากการจ้างก่อสร้าง หากมีผู้ เสนอราคาพัสดุที่ ได้ รับ 

การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เข้าแข่งขันราย 

อื่นไม่เกินร้อยละเจ็ด ให้ต่อรองราคาผู้เสนอราคาพัสดุที่ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรม

ร า ย ที่ เ ส น อ ร า ค า ต่ า สุ ด  ห า ก ต่ อ ร า ค า แ ล้ ว ร า ค า ที่ ล ด ล ง สู ง ก ว่ า ร า ค า ต่ า สุ ด ไ ม่ เ กิ น ร้ อ ย ล ะ 

ห้า หรืออัตราที่  กวพ. ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535 ข้อ 12(7)  

ให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(9) การด าเนินการตาม (5) (6) (7) หรือ (8) ให้ถือตามที่ปรากฏในบัญชีคู่มือผู้ซื้อหรือ 

ใบแทรกคู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึนถึงเดือนก่อนหน้าท่ีจะประกาศซื้อหรือจ้าง 

ถ้ า มี ผู้ เ ส นอ ร า ค า พั ส ดุ ที่ อ ยู่ ร ะ หว่ า ง ขอกา ร รั บ ร อ ง ร ะ บบ คุณ ภา พ  หรื อก า ร ขอ รั บ 

ใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือการขอจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรม  

โดยแนบใบรับมาพร้อมกับใบเสนอราคา หากพัสดุนั้นได้รับการรับรองระบบคุณภาพ หรือใบอนุญา ต 

  



 

แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมภายใน 10  

วั นท าก า ร  นั บ จากวั นถั ด จากวั น เ สนอร าคา  แต่ ทั้ ง นี้ จ ะ ต้ อ งก่ อนการพิ จ ารณาตั ด สิ นร าคาของ 

คณะกรรมการ ให้ถือเสมือนเป็นผู้เสนอราคาพัสดุที่ ได้รับการรับรองระบบคุณภาพ หรือได้รับใบอนุญาต 

แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรม แล้วแต่  

กรณี 

(10) ในกรณีที่ได้ด าเนินการตาม (2) (3) (5) (6) (7) หรือ (8) แล้วแต่ไม่สามารถซื้อหรือ 

จ้างได้ ให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างต่อไปได้ หรือไม่รับพิจารณารายนั้น แล้วแต่กรณี 

(11) การซื้อและการจ้างนอกจากที่กล่าวใน (2) (3) (5) (6) (7) หรือ (8) แต่ไม่รวมถึง 

การจ้างก่อสร้าง ให้ก าหนดเง่ือนไขให้ผู้ เสนอราคาระบุแหล่งก าเนิดหรือประเทศที่ผลิตด้วย ในกรณีที่ผู้  

เสนอราคาผลิตภัณฑ์ที่มีแหล่งก าเนิดหรือผลิตในประเทศไทย หรือเป็นกิจกรรมของคนไทย เสนอราคาสูง 

กว่าพัสดุที่มิได้มีแหล่งก าเนิดหรือผลิตในประเทศไทยหรือมิได้ เป็นกิจการของคนไทยไม่ เกินร้อยละห้า  

ของผู้ เสนอราคารายต่ าสุดให้ต่อรองราคาของผู้ เสนอราคาพัสดุที่มีแหล่งก าเนิดหรือผลิตในประเทศไทย 

หรือเป็นกิจการของคนไทยรายที่ เสนอถูกต้ องตามเง่ือนไขที่ก าหนดซึ่งมีคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทาง 

ราชการ และเสนอราคาต่ าสุด หากต่อรองราคาแล้ว ราคาที่ลดลงสูงกว่าราคาต่ าสุดไม่เกินร้อยละสาม 

หรืออัตราที่  กวพ. ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมาตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 12(7) ให้ซื้อ  

หรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(12) การ เปรี ยบ เทียบราคา  ให้พิ จารณาราคาที่ อยู่ ในฐานเดี ยวกัน  โดยให้พิ จารณา 

ราคารวมภาษี ราคาแยกภาษี หรือราคายกเว้นภาษีตามหลักเกณฑ์ ที่ ได้ประกาศให้ผู้ เสนอราคาทราบ  

แล้วแต่กรณี 

(13)  ราคาที่ซื้ อหรือจ้าง ให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดส าหรับวิธีซื้ อหรือ วิธีจ้ าง  

แต่ละวิธี เว้นแต่จะเข้าหลักเกณฑ์ตาม (6) (7) (8) หรือ (11) 

การซื้อหรือการจ้ าง ที่ด า เนินการด้วยเ งินกู้หรือ เ งินช่วยเหลือซึ่ ง ไม่สามารถเจรจากับ 

แหล่งเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือเพื่อก าหนดเง่ือนไขตามวรรคหนึ่งได้ให้ส่วนราชการส่งเสริมพัสดุที่ผลิตใน 

ประเทศไทย หรือเป็นกิจการของคนไทย ให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ 

ในกรณีที่ พั สดุ ใดผลิต ได้ ไม่ เพี ย งพอต่ อความต้ องการ ในประ เทศให้  กวพ .  มี อ านาจ 

ยกเว้นการส่งเสริมพัสดุประเภท หรือชนิดดังกล่าวได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

ผู้ ไ ด้ รั บ ใบอนุญาตแสดง เครื่ อ งหมายมาตรฐาน  ประ เภท ชนิด  หรื อขนาด เดี ย วกั น  

หรือผู้ผลิตจากโรงงานที่ได้รับการรับรองระบบ คุณภาพตาม (5) (6) หรือ (7) แต่ละราย ถ้ามีลักษณะที่  

เป็นการมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมตามนัยของบทนิยาม “ผู้ เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ 

ร่วมกัน” ให้นับผู้ได้รับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐานหรือผู้ผลิตดังกล่าวเป็นหนึ่งรายเท่าน้ัน 

  



 

แผนภาพ วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

  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  ยกเว้น งานจ้างที่ปรึกษา 

  งานจ้างออกแบบและคุมงาน และการซ้ือการจ้าง 

  วิธีพิเศษ หรือการซ้ือการจ้างกรณีพิเศษ 

  

วิธีตกลงราคา 

วิธีกรณีพิเศษ 

วิธี e - auction 

วิธีพิเศษ 

วิธีสอบราคา 

วิธีประกวดราคา 



 

บทที่ 4 

หลักการจัดหาพัสดุและขั้นตอนการจัดหา 

 

ส่วนราชการจะต้องด าเนินการจัดหาพัสดุให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์  

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 23 ดังนี้ 

มาตรา 23 ก าหนดว่า “ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ส่วนราชการด าเนินการโดยเปิดเผยและเที่ยงธรรม โดย

พิจารณาถึงประโยชน์และผลเสียทางสังคม ภาระต่อประชาชน คุณภาพวัตถุประสงค์ที่จะใช้ ราคา และประโยชน์

ระยะยาวของส่วนราชการที่จะได้รับประกอบกัน 

ในกรณีที่ วั ตถุประสงค์ ในการใ ช้ เป็น เหตุ ให้ต้องค านึ งถึ งคุณภาพและการดูแลรักษาเป็น 

ส าคัญ ให้สามารถกระท าได้โดยไม่ต้องถือราคาต่ าสุดในการเสนอซื้อหรือจ้างเสมอไป 

ให้ ส่ วนราชการที่ มี หน้ าที่ ดู แล ระ เบี ยบ เกี่ ย วกั บการพั สดุ ปรั บปรุ ง ร ะ เบี ยบที่ เ กี่ ย วข้ อ ง  

เพื่อให้ส่วนราชการด าเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การจัดหาพัสดุ เพื่อเกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value for Money) ความโปร่งใส 

(Transparency) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness) และความรับผิดชอบต่อ

ผลส า เ ร็ จของ งาน  (Accountability) ผู้ มี หน้ า ที่ รั บผิ ดชอบ ในแต่ ล ะขั้ นตอนของการจั ดห า 

ต้องด า เนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม โดนค านึงถึง  

คุณสมบัติและความสามารถของผู้ เสนอราคาหรือผู้ เสนองาน เว้นแต่กรณีที่มีลักษณะเป็นการเฉพาะอัน  

เป็นการยกเว้นท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ 

การด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการ 

พร้อมท้ังระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในข้ันตอนท่ีส าคัญไว้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

นอกจากนี้ยังจะต้องด าเนินการโดยเปิดเผยข้อมูลในการจัดหาพัสดุแต่ละครั้งที่ได้ด าเนินการ 

ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการจนได้พัสดุนั้นมา เพื่อใช้ประโยชน์ในราชการ และรวมถึงการตรวจสอบ การ 

ติดตามประเมินผล 

การด าเนินการจัดหาพัสดุ เมื่อส่วนราชการได้รับทราบวงเงินที่จะต้องด าเนินการจัดหาพัสดุ  

ส่วนราชการจะต้องด าเนินการให้ เป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างและขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด  

พร้อมท่ีจะท าสัญญาได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน 

การด าเนินการจัดหาพัสดุที่เป็นครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 100,000 บาท และที่ดิน สิ่งก่อสร้างที่มี  

ราคา 2,000,000 บาท ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัด  

จ้าง พ.ศ.2546 ก าหนดให้ต้องมีการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จภายในวันที่  15 ของ 

เดือนตุลาคมของทุกปี และส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่  31 ตุลาคมของทุกปี  

และหากแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างได้มีการแก้ไช เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอนรายละเอียดใน 

  



 

แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 15 วันนับแต่วันที่  

ได้รับอนุมัติให้แก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอนรายละเอียด นอกจากนั้นส่วนราชการยังจะต้อง 

จัดให้มีการตรวจสอบติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง และให้รายงานส านักงาน 

การตรวจเงินแผ่นดินภายใน 30 วันท าการสุดท้ายของไตรมาส 

 

การด าเนินการจัดหาพัสดุมีขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุ ดังนี้ 

1. การเตรียมการจัดหาพัสดุ 

2. การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ 

3. การให้ความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

4. การด าเนินการจัดหาพัสดุ 

5. การขออนุมัติการสั่งซื้อ สั่งจ้าง 

6. การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

7. การจัดท าสัญญา 

8. การด าเนินการตามสัญญา 

9. การตรวจรับพัสดุ 

10. การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 

1. การเตรียมการจัดหาพัสดุ 

การเตรียมการจัดหาพัสดุ เป็นขั้นตอนแรกของการด า เนินการจัดหาพัสดุ  ซึ่ งมีขั้นตอน 

และวิธีการด าเนินการ ดังน้ี 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน 

2.  ต ร วจสอบร ายกา ร ร ายจ่ า ยต ามร ายกา รที่ มี กฎหมาย  ร ะ เบี ยบ  ข้ อบั ง คั บ  มติ  

คณะรั ฐ มนตรี  ห รื อ ก ระทร วง กา รคลั งอนุญ าต ให้ จ่ า ย ไ ด้  ห รื อ เ ป็ นร ายกา รที่ ไ ด้ รั บอนุญ าตจาก 

กระทรวงการคลังอนุญาตให้จ่ายได้ และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้เบิกจ่ายในรายการนั้นๆ แล้ว 

กรณีที่ จะต้องก่อหนี้ ผู กพันงบประมาณรายจ่ ายข้ ามปี งบประมาณจะต้องได้รับอนุมัติ  

จากคณะรัฐมนตรี เสียก่อนตามนัยมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 และ 

ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

3. ป ร ะส านง านและตร วจส อบ ว ง เ งิ น งบประมาณ ที่ ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ ก า ร จั ด ส ร รต า ม 

รายละเอียดประกอบพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติ งบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม 

  



 

4. ตรวจสอบวง เ งิน เพื่ อที่ จะด า เนินการก าหนดวี ธี การจั ดหาพัสดุ ซึ่ ง ได้ ร วมภาษี ไ ว้  

ทุกประเภทแล้ว 

5. ศึกษาราคากลาง ราคามาตรฐานของพัสดุ (ถ้ามี) 

6. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการพัสดุ 

7. การจัดหาพัสดุ แยกประเภทในการจัดหา ดังน้ี 

(1) ก า ร จั ดห าพั ส ดุ ใ ห ม่  เ ป็ นก า ร จั ดห าพั ส ดุ ที่ จ า เ ป็ นต้ อ ง จั ดห า ให้ ส า ห รั บ 

หน่วยงานท่ีจัดตั้งใหม่ หรือหน่วยงานท่ียังไม่เคยได้รับหรือมีพัสดุดังกล่าวไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน 

(2) การจั ดหาพั สดุ ทดแทน เป็ นการจั ดหาพั สดุ เพื่ อการทดแทนพั สดุ เ ดิ มที่  

สิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย 

(3) การจั ดหาพัสดุส า รอง เป็นการจัดหาพัสดุ เพื่ อส า รองไว้ เพื่ อการทดแทน 

พัสดุที่ใช้อยู่ปัจจุบันไม่ให้ขาดความต่อเนื่องของการใช้งาน 

8. ศึ กษาและตร วจสอบร าย ช่ื อผู้ ทิ้ ง ง านจ ากบัญ ชี ร าย ช่ื อผู้ ทิ้ ง ง านที่ ไ ด้ มี ก า ร แจ้ ง 

เวียนให้ส่วนราชการทราบ 

9. ศึกษา ตรวจสอบ วางแผนการจัดหาและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

10. ด า เ นิ นก า ร จั ดห าพั ส ดุ ใ ห้ เ ป็ น ไ ปต ามแผนการจั ดห า  แผนปฏิ บั ติ ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด 

จ้าง โดยให้มีผลผูกพันกับส่วนราชการเมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจากส านักงบประมาณ เว้นแต่  

การจัดซื้อจัดจ้างจากเงินทดรองราชการ 

11. ส า ร วจค ว า มต้ อ งก า ร ใ ช้พั ส ดุ ต ล อด จนร าย ละ เ อี ย ด คุณ ลั กษณะของพั ส ดุ ข อ ง 

หน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุนั้นจากการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ก าหนดตามแผนงาน  งาน 

โครงการ ของหน่วยงานในช่วงระยะเวลาหนึ่งปีงบประมาณ คือตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่  

30 กันยายนปถีัดไป 

12. แ จ้ ง ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ผู้ ต้ อ ง ก า ร ใ ช้ พั ส ดุ เ พื่ อ ก า ห น ด ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร ข อ ง รู ป แ บ บ 

รายการ รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการจัดหา หรือ การจัดท าขอบเขตรายละเอียดการ 

ด าเนินการของโครงการต่างๆ (TOR) 

13. เ มื่ อ ไ ด้ รั บ แ จ้ ง จ า ก ห น่ ว ย ง า น ผู้ ต้ อ ง ก า ร ใ ช้ พั ส ดุ  ด า เ นิ น ก า ร จั ด ท า เ อ ก ส า ร 

เกี่ยวกับรูปแบบรายการ รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการจัดหา หรือ การจัดท าขอบเขตการด าเนินงาน

ของโครงการต่างๆ (TOR) หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินงาน 

14. จั ดท า ร่ า งค าสั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรมการที่ เ กี่ ย วข้ องกับการด า เนิ นการจั ดหาพั สดุ  

ในแต่ละวิธ ี

15. จัดท าร่างรายงานขอรับความเห็นชอบในการด าเนินการจัดหาพัสดุ 

  



 

2. การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ 

การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ เป็นขั้นตอนที่สองของการด า เนินการจัดหา 

พัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ ดังน้ี 

 

1. การจัดท ารายงานเพื่อขอความเห็นชอบ 

1.1 กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยทั่วไป ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดิน 

และหรือสิ่ งก่อสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเพื่อขอความเห็นชอบ เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วน 

ราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ซ้ือหรือจ้าง 

- เหตุผล  ให้ระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มี ใช้ หรือไม่พอใช้  

หรือ ต้องบ ารุงรักษา 

- ความจ าเป็น  ให้ระบุถึงความจ าเป็นท่ีจะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น 

(1) เพื่อให้หน่วยงานมีพัสดุส าหรับไว้ใช้ในราชการ 

(2) เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช้งาน

ตามปกติ พัสดุเดิสูญหาย ถูกท าลาย 

(3) เพื่อส ารองไว้ เพื่อการทดแทนพัสดุที่ ใ ช้อยู่ปัจจุบันไม่ให้ขาดความต่อเนื่อง 

จากการใช้งาน 

 

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 

(2.1) ก า ร จั ด ซื้ อ  ใ ห้ ร ะ บุ ร า ย ก า ร ห รื อ จ า น ว น วั ส ดุ  ค รุ ภั ณ ฑ์  แ ล ะ  

คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ต้องการจะซื้อ 

(2.2) การจัดจ้าง ให้ระบุรายการและจ านวนท่ีต้องการจะจัดจ้าง หรือรายการที่

ต้องการจ้างเหมา เช่น ซ่อมครุภัณฑ์ที่ต้องการจะซื้อ 

(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการหรือราคาที่ เคย ซ้ือ  

หรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

(3.1) การจัดซื้อวัสดุ ให้ระบุ ราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคย 

ซื้อวัสดุครั้งหลังสุด ภายในระยะเวลา 2 ปี 

(3.2) การจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้ระบุ ราคามาตรฐานของทางราชการ หรือ 

ราคาที่เคยซื้อครุภัณฑ์ครั้งหลังสุด ภายในระยะเวลา 2 ปี 

(3.3) การจ้างก่อสร้างอาคาร ให้ระบุราคากลางที่คณะกรรมการราคา 

กลางได้คิดค านวณไว้ 

  



 

(4) ว ง เ งิ นที่ จ ะ ซ้ื อห รือจ้ า ง โดย ให้ ร ะบุ ว ง เ งิ น งบประมาณ วง เ งิ นตาม 

โครงการเงินกู้ห รือเงินช่วยเหลือที่จะ ซ้ือหรือจ้างในคร้ังนั้นทั้ งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ 

วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(5.1) การจัดซื้อวัสดุ  ครุภัณฑ์  ให้ก าหนดวันส่งมอบวัสดุ  ภายใน. . .วัน  

เช่น ภายใน 7 วันท าการนับแต่วันถัดจากวันลงนามในสัญญา เป็นต้น 

(5.2) การจัดจ้าง ให้ก าหนดวันส่งมอบงาน ภายใน...วัน เช่น ภายใน 7  

วันท าการนับแต่วันถัดจากวันลงนามในสัญญา เป็นต้น 

(6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซ้ือหรือจ้างโดยวิธีนั้น 

(6.1) วิธีที่จะซื้อหรือวิธีจ้าง ให้ระบุวิธีซื้อ หรือวิธีจ้างโดยพิจารณาจากวงเงิน 

(6.2) เหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง ให้ระบุเหตุผลในการซื้อหรือการจ้างตามวงเงิน

ในแต่ละวิธี เช่น 

- วิธีตกลงราคา เป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 

- วิธีสอบราคา เป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาทแต่ไม่

เกิน 2,000,000 บาท 

- วิ ธี ป ร ะ ก วดร าค า  เ ป็ น ก า ร ซื้ อ ห รื อ จ้ า ง ค รั้ ง ห นึ่ ง ซึ่ ง มี ร า ค า เ กิ น  

2,000,000 บาท 

- วิธี พิเศษ เป็นการซื้อหรือจ้างครั้ งหนึ่ งซึ่ งมีราคาเกิน 100,000 บาท  

โดยมีความจ าเป็นที่มีเงื่อนไขก าหนด 

- วิธีกรณีพิเศษ  เป็นการซื้อหรือจ้างครั้ งหนึ่ งซึ่ งไม่ ได้ก าหนดวงเงินใน 

การจัดซื้อหรือจัดจ้าง แต่มีเง่ือนไขก าหนด 

- วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  เป็นการซื้อหรือจ้างครั้ งหนึ่ งซึ่ ง 

มีราคาเกิน 2,000,000 บาท 

(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น 

- การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 

- การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 

1.2 กรณีจัดซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ก่อนด าเนินการซื้อที่ดินและหรือวิ่งก่อสร้าง ให้

เจ้าหน้าท่ีพัสดุท ารายงานเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการตามรายการดังต่อไปน้ี 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ 

  



 

(2) รายละเอียดของที่ดิน และหรือสิ่ งก่อสร้างที่ต้องการซื้อรวมทั้งเนื้อที่และ 

ท้องที่ท่ีต้องการ 

(3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่น้ัน 

(4) ราคาซื้ อขายของที่ ดิน และหรือสิ่ งก่อสร้ างใกล้ เคียงบริ เวณที่จะซื้อครั้ ง 

หลังสุดประมาณ 3 ราย 

(5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือ 

เงินช่วยเหลือ ที่จะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงิน ดังกล่าว ให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 

(6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 

(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น 

- การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการซื้อ 

- การออกประกาศศสอบราคาหรือประกาศ ประกวดราคา 

การซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างให้ติดต่อกับเจ้าของโดยตรง เว้นแต่การซื้อที่ดินและหรือ

สิ่งก่อสร้างในต่างประเทศที่จ าเป็นต้องติดต่อผ่านนายหน้าหรือด าเนินการในท านองเดียวกันตามกฎหมาย  

หรือประเพณีนิยมของท้องถิ่น 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาเสนอความเห็น 

 

 

3. การให้ความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุและแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

การให้ความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ เป็นขั้นตอนที่สามของการด าเนินการจัดหาพัสดุ  

ซึ่งเป็นหน้าที่ของหัวหน้าส่วนของราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ มีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ ดังน้ี 

1. พิจารณารายงานที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุน าเสนอ 

2. หากไม่ เห็นชอบตามรายงาน แจ้งหัวหน้ าเจ้ าหน้าที่พัสดุ ให้ด า เนินการมา ใหม่และ 

ส่งเรื่องคืน 

3. หากเห็นชอบตามรายงาน 

3.1 ลงนามให้ความเห็นชอบในการด าเนินงานต่อไปได้ 

3.2 ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

ร ะ เ บี ยบ ส า นั ก น าย กรั ฐ ม นต รี ว่ า ด้ ว ยก า ร พั ส ดุ  พ . ศ .  2 5 35  แ ล ะที่ แ ก้ ไ ข เ พิ่ ม เ ติ ม  

ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการ ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแตะละครั้งพร้อมกับ 

ก าหนดระยะเวลาส าหรับการพิจารณาของคณะกรรมการด้วย โดยแยกเป็นดังนี้ 

  



 

(1) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

(2) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 

(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

(4) คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีการพิเศษ 

(5) คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีการพิเศษ 

(6) คณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( e – auction ) 

(7) คณะกรรมการตรวจรับวัสดุ 

(8) คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

 

การแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ จ าแนกตามวิธีการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ดังนี้ 

1. วิ ธี ตกลงราคา  แต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรื อคณะกรรมการตรวจการ 

จ้าง แล้วแต่กรณี แต่ถ้าการซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ งมีวงเงินไม่ เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งผู้ตรวจรับ  

แทนก็ได้ 

2. วิธีสอบราคา แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาและกรรมการตวรจรับพัสดุหรือ

คณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณี 

3. วิธีประกวดราคาแต่งตั้งกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาและคณะกรรมการตรวจ 

รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณี 

4. วิ ธีพิ เ ศษแต่ งตั้ งคณะกรรมการจั ดซื้ อ โดยวิธีพิ เศษหรื อคณะกรรมการจั ดจ้ า งโดย 

วิธีพิเศษและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณี 

5. วิ ธี กรณีพิ เ ศษ แต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพั สดุหรื อคณะกรรมการตรวจการ 

จ้าง แล้วแต่กรณี 

6. วิธี e – auction แต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินการโดยวิธีการประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

องค์ประกอบของคณะกรรมการ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดให้องค์คณะ

ประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการ อย่างน้อย 2 คน โดยปกติต้องเป็นข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

กรณีจ าเป็นจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการร่วมด้วยก็ได้ เว้นแต่คณะกรรมการด าเนินการโดยวิธี

ป ร ะ มู ล ด้ ว ย ร ะ บ บ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  อ ง ค์ ค ณ ะ ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย  ป ร ะ ธ า น  1  ค น  

  



 

ต้องเป็นข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป กรรมการอื่น อย่างน้อย 2 คน โดยปกติต้องเป็นข้าราชการระดับ 3 หรือ 

เทียบเท่าขึ้นไป 

การซื้อหรือการจ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้ งข้า ราชการซึ่ งไม่จ าเป็นต้อง 

เป็นข้าราชการระดับ 3 ขึ้นไป หรือลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียว แต่จะต้องมิใช่ผู้จัดซื้อหรือจัดจ้าง ท า  

หน้าท่ีตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้นได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ข้อควรพิจารณา  การแต่ งตั้ ง เป็นอ านาจของหัวหน้าส่ วนราชการ และแต่งตั้ ง เป็น ครั้ งๆ  

และไม่มีรูปแบบ 

ข้อห้าม  

1. ห้ามแต่งตั้งกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา เป็นกรรมการพิจารณา ผลการประกวดราคา 

2. ห้ามแต่งตั้งกรรมการเปิดซองสอบราคา หรือกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา เป็น 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ จึง

ด าเนินการตามวิธีการซื้อหรือการจ้างน้ันต่อไปได้ 

 

4. การด าเนินการจัดหาพัสดุ 

การด า เนินการจัดหาพัสดุ  เป็นขั้นตอนที่สี่ ของการด า เนิการจัดหาพัสดุ  ซึ่ งมีขั้นตอนและ 

วิธีการด าเนินการ ดังน้ี 

1. หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามในหนังสือถึงผู้ขายหรือรับจ้าง ( ถ้ามี ) แล้วแต่

กรณี 

2. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เสนอราคาพร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ( ถ้ามี ) 

3. เจ้าหน้าพัสดุที่ ได้ รับมอบหมาย พิจารณาด าเนินงานตามหน้าที่ที่ ได้ รับมอบหมายตาม 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  และท าการคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามเง่ือนไข ประกาศของส่วน 

ราชการ ซึ่งเสนอราคาที่เหมาะสมยอมรับได้ ให้จัดท ารายงานเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการโดย 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

5. การขออนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

การขออนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง เป็นข้ันตอนท่ีห้าของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่เจ้าหน้าที่

พัสดุได้ด าเนินการตามกระบวนการจัดหาพัสดุตามวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอ านาจให้

ความเห็บชอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว มีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการดังนี้ 

  



 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุที่ ได้ รับมอบหมายตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  จัดท ารายการเสนอ 

ความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

2. หัวหน้าเจ้าที่พัสดุพิจารณาเสนอความเห็น 

3. น ารายงานผลการด าเนินการจัดหาพัสดุเสนอต่อผู้ที่มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้าง 

 

6. การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

การอนุมัติสั่ งซื้อสั่ งจ้าง เป็นนขั้นตอนที่หกของการด าเนินการจัดหาพัสดุ  ซึ่ งเป็นขั้นตอนที่  

เจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการตามกระบวนการจัดหาพัสดุตามวิธีกา รที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ ได้รับ 

มอบอ านาจให้ความเห็นชอบ และได้ผลการด าเนินการจัดหาพัสดุจนเป็นที่ยอมรับราคาที่เหมาะสม เสร็จเรียบร้อย

แล้ว มีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ ดังน้ี 

1. ผู้มี อ านาจพิจารณารายงานผลการด า เนินการจัดหาพัสดุ  ที่หั วหน้า เจ้ าหน้าที่พัสดุ ให้  

ความเห็นตามกระบวนการจัดหา หากเห็นชอบตามรายงาน 

1.1 วง เ งินอยู่ ในอ านาจหั วหน้ าส่ วนราชการ  เป็ นดุ ลพินิ จของหั วหน้ าส่ วนราชการ  

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติ 

1.2 ห า ก ว ง เ งิ น เ กิ น อ า น า จ หั ว ห น้ า ส่ ว น ร าชก า ร  ใ ห้ น า เ ส น อป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง เ พื่ อ 

พิจารณาอนุมัติ 

1.3 หากวงเงินเกินอ านาจปลัดกระทรวง ให้น าเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจารราอนุมัติ 

2. เมื่ อ ได้ รับอนุมัติ จากผู้ มี อ านาจให้ด า เนินการจั ดซื้ อหรือจัดจ้ างได้ แล้ ว  จึ งด า เนินการ 

จัดท าสัญญาต่อไป 

  



 

อ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างครั้งหนึ่ง เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

การด าเนินการโดยวิธี หัวหน้าส่วนราชการ ปลัดกระทรวง รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 

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   

E - auction 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 เป็นขั้นตอนที่เจ็ดของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่

พัสดุของส่วนราชการได้ด าเนินการจัดท ารายงานเพื่อเสนอขอจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดย

ไ ด้ รั บ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ จ า ก หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร  แ ล ะ ไ ด้ ด า เ นิ น ก า ร ต า ม ขั้ น ต อ น ก า ร จั ด ห า 

พัสดุจนได้ผู้ที่ ได้รับการคัดเลือกเพื่อให้ท าสัญญากับส่วนราชการแล้ว ซึ่งมีขั้นตอน และวิธีการด าเนินการ  

ดังนี ้

 

1. การตรวจสอบสัญญา 

เมื่ อส่ วนราชการ ได้ ด า เนินการจั ดพัสดุ ต ามขั้ นตอน เรี ยบร้ อย แล้ ว  ก่ อนที่ จ ะล งนาม ใน 

สัญญา เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บผิ ดชอบจะต้ อ งตรวจสอบ เอกสารหลักฐานต่ า งๆ  ที่ ใ ช้ประกอบกันสัญญา  

ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้ 

1. รูปแบบของสัญญา ส่วนราชการต้องท าสัญญา ดังนี้ 

1.1 ตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด หรือ 

1.2 ตามที่ได้ผ่านการพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุด หรือ 

1.3 ตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 

  



 

2. การท าข้อตกลง ในการจัดหาของส่วนราชการ หัวหน้าส่ วนราชการอาจใช้ 

ดุลพินิจ ท าข้อผูกพันกับผู้ซื้อหรือผู้จ้าง โดยท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ คือ 

2.1 การซื้อ การจ้าง หรือการแลกเปลี่ยน โดยงิธีการตกลงราคา 

2.2 การจั ดหาที่คู่ สัญญาสามารถส่ งมอบพัสดุ ได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ 

ของทางราชการ นับตั้งแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 

2.3 การซื้อหรือการจ้างโดยกรณีพิเศษและการจัดหาจากส่วนราชการ 

2.4 การซื้อโดยวิธีพิเศษ ส าหรับ 

(1) ก า ร ซื้ อ พั ส ดุ ที่ ข า ย ทอ ด ต ล า ด  จ า ก ส่ ว น ร า ชก า ร  ห น่ ว ย ง า น ต า ม 

กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่ งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็น 

ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(2) การซื้อพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 

(3) การซื้อพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ 

(4) ก า รซื้ อพั ส ดุ ที่ มี ค ว ามต้ อ งก า ร ใ ช้ เ พิ่ ม ขึ้ น ในสถาน กา รณ์  ที่ จ า เ ป็ น 

หรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ และจ าเป็นต้องซื้อเพิ่ม (Repeat Order) 

2.5 การจ้างโดยวิธีพิเศษ ส าหรับ 

(1) งานท่ีต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 

(2) ง า น จ้ า ง ซ่ อ ม พั ส ดุ ที่ จ า เ ป็ น ต้ อ ง ถ อ ด ต ร ว จ  ใ ห้ ท ร า บ ค ว า ม ช า รุ ด 

เสียหายก่อนจึงจะประเมินค่าซ่อมได้  เ ช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์  เครื่ อง  

ไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

(3) งานท่ีต้องการท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 

(4) งานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 

2.6 การเช่าที่ต้องจ่ายเฉพาะค่าเช่าและผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใด นอกจากค่าเช่า 

3. การจั ดหาซึ่ ง มี ร าคา ไม่ เ กิน  5 , 000  บาท หรื อ ในกรณี การซื้ อหรื อจ้ า ง โดย 

วิธีตกลงราคา ในกรณีจ าเป็นและเร่ งด่วนที่ เกิดขึ้นโดยมิ ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการ 

ตามปกติได้ทัน จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ 

 

2. การลงนามในสัญญา เป็นอ านาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 

2.1 หัวหน้าส่วนราชการ 

2.2 ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 

  



 

สัญ ญ า ห รื อ ข้ อต ก ล ง เ มื่ อ ส่ ว น ร า ชก า ร ไ ด้ มี ก า ร ไ ด้ ล ง นา ม ใน สั ญ ญ า แล้ ว  จ ะ แ ก้ ไ ข 

เปลี่ยนแปลงรายการมิได้ 

 

8. การด าเนินการตามสัญญา 

การด า เนินการตามสัญญา เป็นขั้นตอนที่ แปดของการด า เนินการจัดหาพัสดุ  ซึ่ ง เป็นการ 

บริหารสัญญา และติดตามผลการด าเนินการให้เป็นไปตามสัญญาที่ ได้ลงนามไว้  มีขั้นตอนและวิธีการ 

ด าเนินการ ดังนี้ 

1. สั ญ ญ า ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง เ มื่ อ ส่ ว น ร า ช ก า ร ไ ด้ มี ก า ร ไ ด้ ล ง น า ม ใน สั ญ ญ า แ ล้ ว  จ ะ แ ก้ ไ ข 

เปลี่ยนแปลงรายการมิได้ 

2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้มีการลงนามแล้ว จะกระท าได้แต่เฉพาะ กรณี ดังต่อไปน้ี 

(1.) มีความจ าเป็น โดยไม่ท าให้ทางราชการเสียประโยชน์ 

(2.) เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

(3.) หัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(4.) กรณีต้องเพิ่ งวงเ งิน และท า ให้ วงเ งินสู งเกินอ านาจสั่ งการของหัวหน้าส่ วน 

ร า ชกา ร  จ ะ ต้ อ ง ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ จ า ก ปลั ด ก ร ะ ท ร ว ง  แล ะ ต้ อ งป ฏิ บั ติ ต า มก ฎ ห มา ย ว่ า ด้ ว ย วิ ธี ก า ร 

งบปะมาณหรือขอท าความตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

(5.) การแก้ ไข เปลี่ ยนแปลงสัญญาหรือข้ อตกลงที่ ต้ อง เพิ่ มหรื อลดวงเ งิน หรื อ 

เพิ่ม หรือลดระยะเวลาการส่งมอบของ หรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

(6.) กา รแก้ ไ ข เ ปลี่ ย นแปลงที่ เ กี่ ย ว กั บคว ามมั่ นค งแข็ งแ ร ง  ห รื อ ง าน เทคนิ ค 

เ ฉ พ า ะ อย่ า ง  จ ะ ต้ อ ง ไ ด้ รั บ ก า ร รั บ ร อ ง จ า ก วิ ศ ว ก ร  ส ถ า ป นิ ก  แ ล ะ วิ ศ ว ก ร ผู้ ช า น า ญ ก า ร  ห รื อ 

ผู้ทรงคุณวุฒิซุ่ งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะแบบ และรายการของงานก่อสร้าง  

หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง 

3. การงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา 

สัญญาหรือข้อตกลงเมื่อส่วนราชการได้มีการได้ลงนามในสัญญาแล้ว จะงด หรือลดค่าปรับ 

หรือขยายเวลา ให้พิจารณาตามจ านวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะกรณีดังต่อไปนี้ 

(1.) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของส่วนราชการ 

(2.) เหตุสุดวิสัย 

(3.) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท่ีคู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย 

  



 

(4.) อ านาจการพิจารณา เป็นของหัวหน้าส่วนราชการ แต่ถ้าเกินวงเงินในการสั่งการต้อง

เสนอปลัดกระทรวงพิจารณา 

(5.) ต้องระบุเงื่อนไข ให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุตาม  (1)  (2)  (3)  ไว้ในสัญญาด้วยว่าต้องแจ้ง

ให้ ส่ วนราชการทราบภาย ใน  15 วัน   นับแต่ เหตุนั้ นสิ้ นสุ ดล ง  หากมิ ได้ แจ้ งภาย ในก าหนดเ วลา 

ดังกล่าวจะยกมากล่าวอ้างเพื่อขอลดหรืองดค่าปรับ ในภายหลังมิได้ เว้นแต่เหตุ เกิดจากความผิดหรือ  

ความบกพร่องของส่วนราชการเอง 

4. การบอกเลิกสัญญา 

สัญญาหรือข้อตกลงเมื่อส่วนราชการได้มีการ ได้ลงนามในสัญญาแล้ว การบอกเลิกสัญญา  

หรือข้อตกลงใดทีส่่วนราชการลงนามแล้ว จะบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลงนั้นไม่ได้ เว้นแต่กรณีดังนี้ 

(1) มีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานได้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

(2) เพื่อแก้ ไขข้อเสียเปรียบของทางราชการ ในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ 

ข้อตกลงนั้นต่อไป 

(3) ที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการโดยตรง 

(4) คู่ สัญญาไม่สามารถปฏิบั ติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้และมีการปรับ หาก 

จ านวนค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุ หรือค่าจ้าง เว้นแต่คู่สัญญายินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทาง 

ราชการโดยไม่มีเง่ือนไข หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาผ่อนปรนได้เท่าท่ีจ าเป็น 

(5) อ านาจการพิจารณาเป็นของหัวหน้าส่วนราชการ 

5. ติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 

6. ติดตามผลการด าเนินงานให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัตืตามเง่ือนไขข้อตกลง 

7. ติดตามการควบคุมงานจ้างให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

8. กรณีที่ผู้ ขายหรือผู้ รับจ้าง ไม่สามารถส่งมอบพัสดุ ได้ภายในก าหนดเวลาที่ก าหนด ไว้ ใน 

สัญญาหรือข้อตกลง ให้แจ้ งการ เรี ยกค่ าปรับ เมื่ อผู้ ขายหรือผู้ส่ งมอบพุสดุ  ให้มีการแจ้ งสงวนสิทธิ  

การเรียกค่าปรับด้วย (ข้อ 134) 

9. การคิดค านวณค่าปรับให้ถือปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง ที่ก านดตาม 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ (ข้อ 134) 

10. การพิจารณางดหรือลดค่ าปรับ  หรือขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้  

พิจารณา(ข้อ 139) 

11. กรณีที่มี เหตุอันเ ช่ือได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรือ ท างานให้แล้ว 

เสร็จได้ภายในระยะเวลที่ก าหนดได้ เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อบอก 

เลิกสัญญาหรือข้อตกลงได้ (ข้อ 137 และข้อ 138) 

  



 

12. เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ติดตามการปฏิบัติตามเง่ือนไขของสัญญา

หรือข้อตกลง เช่น การประกันความช ารุดข้อบกพร่อง การบริการหลังการขาย เป็นต้น 

13. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้  

ผู้ตรวจรับหรือคณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่อไป (ข้อ 71 และข้อ 72) 

 

 

9. การตรวจรับพัสดุ 

การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนที่เก้าของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ต่อจากการ

ด าเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วนตามแบบรูปรายการตามเ ง่ือนไขที่ส่วนราชการก าหนด มี  

ขั้นตอนและวิธีการ ดังน้ี 

1. เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  มี 

หน้าท่ีตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง 

ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ

หรื อ ผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ เ กี่ ย ว กั บ พั ส ดุ นั้ น ม า ใ ห้ ค า ป รึ กษ า  ห รื อ ส่ ง พั ส ดุ นั้ น ไ ปทด ล อ งห รื อ ต ร ว จ ส อบ  

ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ า เป็นที่ ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้ งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลัก  

วิชาการสถิติ 

2. ต้องตรวจรับในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้ 

3.1 ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ 

3.2 สถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 

3.3 สถานท่ีอื่นที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 

4. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 

(1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(2) ถูกต้องแต่ ไม่ครบจ านวนหรือส่ งมอบครบจ านวน แต่ ไม่ถูกต้องทั้ งหมด ถ้ า 

สัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่นให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้  

และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมา 

ส่ง แล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(3) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้ าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่ งของ 

ไม่ครบ โดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้ อไม่สามารถใช้สิ่ งของนั้นได้ โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยัง 



 

ไม่ได้ส่งมอบสิ่งของ และกรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3  

วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ 

(4) พัสดุ ที่ ส่ งมอบถู กต้ อ ง ไม่ ค รบ จ า นวนหรื อหรื อ ส่ ง มอบครบจ านวนแต่  ไ ม่ 

ถูกต้องทั้งหมด หรือพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ โดยขาดส่วนใด  

ส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพื่อ  

แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับ

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนรือไม่ถูกต้องนั้น 

5. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ  ให้ท าความเห็นแย้ง และให้รายงานให้ 

หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่ งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงท าใบตรวจรับ  

และส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6. จัดท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ

และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

7. ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

8. รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 

การตรวจการจ้าง และควบคุมการก่อสร้าง 

1. เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ข้อ 72) 

2. ถ้ากรรมการบานไม่ยอมรับงาน ให้ท าความเห็นแย้ง 

3. ผู้ควบคุมงานต้องท าบันทึกการปฏิบัติของผู้รับจ้างเพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

4. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาเป็นเพียงเพื่ อที่ จะออกใบตรวจรับงานจ้ าง 

ให้แก่ผู้รับจ้าง เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการน ามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท่านั้น มิใช่เป็นการตรวจรับ 

งานจ้ า ง ในงวดนั้ น ไว้ ใ ช้ ในราชการ  (หนั งสื อส านั กนายกรั ฐมนตรี  ที่  ส ร .1001/ว  28 ลงวันที่  18  

พฤศจิกายน 2525) 

5. ต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ หรือสั่งการ 

 

ข้อสังเกต 

1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย ผิดนัด และ 

จะต้องถูกปรับตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิ เรียกค่าปรับไว้ เป็นลายลักษณ์  

อักษร ในขณะรับมอบพัสดุ 

  



 

2. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้ง หรือมีเหตุที่  

จะขอต่ออายุสัญญา หรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องก าลังอยู่ ในระหว่างการพิจารณาของเจ้าหน้าที่  

ให้ส่วนราชการผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนทีไม่ปัญหาให้แก่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง  

ไปก่อนได้ เมื่อได้วินิจฉัยชี้ขาดเกี่ยวกับการปรับหรืองดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติมต่อไป 

 

10. การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

การด าเนินการเบิกจ่ายเ งินเป็นขั้นตอนที่สิบของการด าเนินการจัดหาพัสดุ  ซึ่ ง เป็นขั้นตอน 

สุดท้ายในการด า เนินการจั ดหาพัสดุ  ต่อจากการด า เนินการตรวจรับพัสดุ ตามสัญญาครบถูกต้ อง  

ครบถ้วนตามรูปแบบรายการตามเง่ือนไขที่ส่วนราชการก าหนด มีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ ดังน้ี 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องด า เนินการรวบรวมหลักฐานอันเป็นเอกสารแห่ งหนี้ที่ เกี่ ยวกับการ 

ด าเนินการจัดหาพัสดุ 

2. ส่งให้แก่ส านักอ านวยการกลางเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเ งินให้แก่ เจ้าหนี้  หรือผู้มีสิทธิรับ 

เงินต่อไป 

  



 

แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 รายงานขอความเห็นชอบ 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุ หัวหน้าส่วนราชการ 

 ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 - วิธตีกลงราคา - วิธีพิเศษ 

 - วิธีสอบราคา - วิธีกรณีพิเศษ 

 - วิธปีระกวดราคา - วิธปีระมวล e-Auction 

 

 - หัวหน้าสว่นราชการ 

 - ปลดักระทรวง ตามวงเงิน 

 - รัฐมนตร ี

 

 

 - หัวหน้าสว่นราชการ 

 

 

 

 - คณะกรรมกการตรวจรบัพัสด ุ

 - คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 

 - บอกเลิก 

 - งด ลดคา่ปรบั มีเงื่อนไข 

 - ขยายเวลา 

 - เปลี่ยนแปลงสญัญา 

 - ออกหลักฐานการตรวจรบัพัสด ุ

 

 

 

 

  

ก่อนการด าเนินการขอ 

การด าเนินการ 

ผู้อนุมัติ 

การจัดท าสัญญา 

การตรวจรบัพัสด ุ

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 



 

บทที่ 5 

การซื้อการจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

 

ความหมาย 

การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาได้แก่ การซื้อการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 

การซื้อการจ้างโดยวิธีตกลงราคา แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

1. กรณีปกติ 

2. กรณีจ าเป็นเร่งด่วน 

 

ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจา้งวิธีตกลงราคา กรณีปกติ 

 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุ    รายงานขอความเหน็ชอบ 

   หัวหน้าส่วนราชการ     ให้ความ 

 เห็นชอบ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสด ุ

 

 -  เจา้หน้าทีพ่ัสดุติดต่อผู้ขาย / ผู้รับจา้ง 

 -  ผู้ขาย / ผู้รับจา้งเสนอราคา 

 -  เจา้หน้าทีพ่ัสดุพิจารณาคัดเลือกและรายงานผลการพจิารณา 

 

 -  หวัหนา้เจ้าหนา้ที่พัสดุ ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 

 

 

 -  หวัหนา้เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 

 -  คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 -  ผู้ตรวจรับพัสดุ วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 

 -  หลกัฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 

 

 

 

 

 
  

ก่อนการด าเนิน 

การด าเนินการ 

ผู้อนุมัติ 

การจัดท าสัญญา 

การตรวจรับพัสด ุ

การด าเนินการเบิกจ่าย 



 

1. การซ้ือการจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีปกติ 
 

การจัดหาพัสดุ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการจัดหา จะต้องพิจารณาเพื่อความ 

คุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value for Money) ความโปร่งใส (Transparency) ความมีประสิทธิภาพและ 

ประสิทธผล (Efficiency and Effectiveness) และความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน  

(Accountability) และต้องด าเนินงานโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็น 

ธรรม โดยค านึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผู้ เสนอราคาหรือผู้ เสนองาน เว้นแต่กรณีที่มีลักษณะ 

เป็นการเฉพาะอันเป็นการยกเว้นท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ 

การด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการ  

พร้อมท้ังระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในข้ันตอนท่ีส าคัญไว้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

การด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา มีขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบแผนการจัดหาพัสดุ ประเภทพัสดุที่ต้องการจัดหา รหัสรายการ รหัสหมวดหมู่  

ของพัสดุ ให้เป็นไปตามเอกสารประกอบการจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายประจ าปี

เพิ่มเติมและวงเงินในการจัดหา 

2. ประสานหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะรูปแบบรายการ 

ให้สอดคล้องกับการใช้พัสดุที่ผลิตในประเทศและกิจการของคนไทย 

3. จัดท ารายการขอซื้อหรือหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  

พร้อมเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงาน แล้วแต่กรณี 

4. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบในการด าเนินการจัดหาพัสดุ  โดยวิธี  

ตกลงราคาแล้ว  เจ้ าหน้ าที่ พัสดุ ด า เนินการติ ดต่ อกับผู้ ที่ มี อา ชีพขายหรือรั บจ้ า ง โดยตรง  (ข้ อ  39 )  

หมายถึง การติดต่อกับผู้ที่มีอาชีพขายหรือรั บจ้างผ่านกระบวนการและเครื่องมือสื่ อสารต่างๆ เ ช่น  

โทรศัพท์ โทรสาร หรือสอบถามราคาโดยตรงจากผู้ค้าต่างๆ เป็นต้น 

5. ผู้ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างเสนอราคา 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ  พิจารณาในรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง รวมทั้งราคา 

แล้ว หากพิจารณาเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่ เหมาะสมและอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ  

ให้จัดท ารายงานเห็นพร้อมด้วยเหตุผลน าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

7. หัวหน้าส่ วนราชการ พิจารณารายงานผลการด า เนินการจัดหาพัสดุ  ตามที่ เ จ้ าหน้าที่  

พัสดุน าเสนอ 

  



 

7.1 หากอยู่ในวงเงินและได้รับอนุมัติการจัดสรรเงินงบประมาณจากส านักงบประมาณ 

แล้ว ให้ลงนามอนุมัติ 

7.2 หากเกินวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ ให้น าเสนอผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ และประสานหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการด้านงบประมาณ 

8. การจัดท าสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 

8.1 รูปแบบของสัญญา ส่วนราชการต้องท าสัญญา ดังนี้ 

(1.) ตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด หรือ 

(2.) ตามที่ได้ผ่านการพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุด หรือ 

(3.) ตามที่คณะรัฐมตรีก าหนด 

8.2 การท าข้อตกลงเป็นหนังสือ เป็นดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการในกรณี ดังนี้ 

(1.) การซื้ อหรือการจ้ าง  กรณีที่ คู่ สัญญาสามารถส่ งมอบพัสดุ ได้ ครบถ้ วน  

ภายใน 5 วันท าการของราชการ นับตั้งแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 

(2.) การซื้อหรือการจ้างท่ีมีราคาไม่เกิน 5,000 บาท 

(3.) การซื้ อหรื อก าร จ้ า ง  ในกรณี จ า เ ป็ นและ เ ร่ งด่ วน ที่ เ กิ ด ขึ้ น โด ย ไ ม่ ไ ด้ 

คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ 

เมื่อได้ด าเนินการจัดท าสัญญาหรือใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ส าหรับกรณีที่มีวงเงินเกิน 5,000 บาท ให้บันทึก

ข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างตามระบบ GFMIS 

9. การด าเนินการตามสัญญา 

9.1 สัญญาหรือข้อตกลงเมื่ อส่วนราชการได้มีการได้ลงนามในสัญญาแล้ว จะแก้ไข 

เปลี่ยนแปลงรายการมิได้ 

9.2 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้มีการลงนามแล้ว จะกระท าได้แต่เฉพาะ 

กรณีดังต่อไปนี้ 

(1.) มีความจ าเป็น โดยไม่ท าให้ทางราชการเสียผลประโยชน์ 

(2.) เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

(3.) หัวหน้าส่วนาชการ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(4.) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงที่ต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน  หรือ 

เพิ่ม หรือลดระยะเวลาการส่งมอบของ หรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

(5.) การแก้ ไขเปลี่ ยนแปลงที่ เกี่ ยวกับความมั่ นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิค 

เฉพาะอย่าง จะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิซึ่ง 

  



 

รับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายละเอียดของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิค  

เฉพาะอย่าง 

10. ติดตามผลการด าเนินงานให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัติตามเง่ือนไขข้อตกลง 

11. ติดตามการควบคุมงานจ้างให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

12. กรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบพัสดุได้ภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ใน 

สัญญาหรือข้อตกลง ให้แจ้งการเรียกค่าปรับ เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ ให้มีการแจ้งสงวนสิทธิ  

การเรียกค่าปรับด้วย 

13. การคิดค านวณค่าปรับให้ถือปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ ในสัญญาหรือข้อตกลง ที่ก าหนด 

ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 

14. การพิจารณางดหรือลดค่ าปรับ หรือขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ 

ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 

15. กรณีที่มี เหตุอันเช่ือได้ว่าผู้ขายหรือผู้ รับจ้างไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรือท างานให้แล้ว 

เสร็จได้ภายในระยเวลาที่ก าหนดไว้ เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อบอก 

เลิกสัญญาหรือข้อตกลงได้ 

16. เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ เรียบร้อยแล้ว ให้ติดตามการปฏิบัติตามเ ง่ือนไข 

ของสัญญาหรือข้อตกลง เช่น การประกันความช ารุดข้อบกพร่อง การบริการหลังการขาย เป็นต้น 

17. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ผู้ตรวจรับ

หรือคณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่อไป 

18. เมื่อได้รับมอบพัสดุถูกต้องตามสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลใน 

ระบบจัดซ้อจัดจ้าง เพื่อน าข้อมูลเข้าระบบ GFMIS 

19. รวบรวมเอกสารอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ส่งให้ส านักอ านวยการกลาง เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน

ให้แก่คู่สัญญาต่อไป 

20. รวบรวมเอกสารการด าเนินการเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและด าเนินการลงบัญชีหรือ 

ทะเบียนเพื่อการควบคุมต่อไป 

 

2. การซ้ือการจ้างโดยวิธีการตกลงราคา กรณีจ าเป็นเร่งด่วน เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้

ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามแผนปกติได้ทันตามความต้องการใช้พัสดุ 

1.ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังต่อไปนี ้

(1) เป็นกรณีจ าเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 

(2) ไม่อาจด าเนินการตามแผนปกติได้ทันตามความต้องการใช้พัสดุ 

(3) เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันด าเนินการไปก่อน 



 

(4) เจ้ าหน้าที่พัสดุหรือ เจ้ าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบในการปฏิบัติ งานนั้น  จัดท ารายงานขอ 

ความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

(5.) หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

(6.) ถือรายงานที่หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ เป็นหลักฐานการตรวจรับ 
 

2. การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

เมื่อได้ด าเนินการจัดหาพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องด าเนินการรวบรวมหลักฐาน 

อันเป็นเอกสารแห่งหนี้ที่ เกี่ยวกับการด า เนินการจัดหาพัสดุ  เพื่อส่งให้แก่ส านักอ านวยการกลางเพื่อ  

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
 

การซื้อโดยวิธี e – shopping 

ความหมาย 

การซื้อโดยวิธี e – shopping ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท ด้วย 

ระบบการเลือกซื้อสินค้าและบริการด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 

การบังคับใช้ 

1. การซ้ือโดยวิธี e – shopping ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 2 มกราคม พ.ศ. 2548 เป็นต้นไป 

2. การซ้ือโดยวิธี e – shopping ใช้บังคับเฉพาะ ส่วนราชการภายใต้กระทรวง กรม หรือหน่วยงานที่

มีฐานะเทียบเท่ากรม ซึ่งมีสถานที่ตั้งอยู่ในจังหวัดกรุงเทพมหานครฯ และปริมณฑล ได้แก่ สมุทรปราการ นนทบุรี 

พระนครศรีอยุธยา นครปฐม สมุทรสาคร 
 

วิธีการจัดหา 

การซื้อโดยวิธี e – shopping เป็นวิธีการจัดหาพัสดุตามหลักการทั่วไปของการจัดหาโดยวิธี 

ตกลงราคาที่ใช้ระบบการเลือกซื้อสินค้าและบริการด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ประเภทพัสด ุ

ประเภทพัสดุที่ใช้จัดซื้อด้วยระบบ e – shopping มี 5 ชนิด ได้แก ่

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 ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมี 

การบันทึกหลักฐานในการด าเนินการพร้อมทั้งระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในแต่ละขั้นตอนไว้เพื่อประกอบการ

พิจารณาด้วย 

 

1. เ จ้ า ห น้ า ที่ น า เ ส น อ ร า ย ง า น เ พื่ อ ข อ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ ใ น ก า ร จั ด ซื้ อ ด้ ว ย ร ะ บ บ  

e – shopping พร้อมเสนอเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานเพื่อขอความเห็นชอบ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ 

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 

(3) ราคามาตรฐาน  หรื อ ร าคากลางของทางร าชการหรื อ ร าคาที่ เ คยซื้ อครั้ ง 

หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

(4) วงเ งินที่จะซื้อโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน 

ช่วยเหบือท่ีจะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 

(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น 

(6) วิธีที่จะซื้อ และเหตุที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 

(7) ข้อ เสนออื่ นๆ  เ ช่น  การขออนุมั ติ แต่ งตั้ งกรรมการก ารตรวจรับพัสดุ  หรื อ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุน าเสนอ 

3.1 กรณีหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแล้ว ไม่เห็นชอบตามรายงาน ให้ส่งเรื่องคืน 

3.2 กรณีหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแล้ว เห็นชอบตามรายงาน และแต่งตั้งคณะกรรมการ

การตรวจรับพัสดุ ผู้ตรวจรับ กรณีที่การซื้อครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท คณะกรรมการตรวจการจ้าง ผู้

ควบคุมงาน แล้วแต่กรณี 

4. การด าเนินการจัดซ้ือ 

4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการติดต่อกับผู้ที่ มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง หมายถึง การ 

ติดต่อผ่านกระบวนการทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดยเสาะหาผู้ค้าผ่านเว็บไซต์ศูนย์  

ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุภาครัฐ 

อน่ึง หากผู้ค้าที่ปรากฏในระบบ e – shopping ไม่สามารถยื่นข้อเสนอที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน

ได้เต็มที่ หน่วยงานผู้ซื้ออาจพิจารณาจัดซื้อจากผู้ค้าอื่นได้ตามความจ าเป็น 

4.2 ขั้นตอนการติดต่อตกลงกับผู้ขาย โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

  



 

(1) เข้าเว็บไซต์   www.gprocurement.go.th เพื่อเลือกเมนู “ระบบ e– 

Shopping”  และให้ “ผู้แทนหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย”  ท าหน้าที่เข้าสู่ (log in) ระบบ e–shopping ในส่วน

ของผู้ซื้อ (Buyer Portal) โดยต้องพิมพ์ “ช่ือผู้ใช้”  (Username) และ “รหัสผ่าน”  (Password) ซึ่ง 

ได้รับจากกรมบัญชีกลาง (ส าหรับใช้เข้าสู่ระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์) 

(2) เลือกรายการค าสั่ ง (Menu) “ค าขอใหม่” ระบบฯ จะเข้าสู่หน้าจอ “รายการ 

แสดงรายละเอียกสินค้า/บริการอิเล็กทรอนิกส์ ( e-Catalog)” 

(3) ค้นหารายการสินค้า/บริการใน e-Catalog ซึ่งสามารถด าเนินการค้นหาได้ 

จากค าหลัก (Keyword) ค้นหาจากรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ (GPSC) หรือรหัสหมวดหมู่สินค้า/ 

บริการ (UNSPC) 

(4) กรอกข้อมูล ในแบบฟอร์ม  “ค าขอข้อ เสนอ” ให้สมบูรณ์  และเลือกรายการ 

ค าสั่ง “เลือกผู้จัดจ าหน่าย” ซึ่งจะปรากฏรายชื่อผู้ค้าที่อยู่ในระบบฯ 

(5) เลือกผู้ค้าจากรายช่ือผู้ค้าที่อยูในระบบฯ เพื่อส่งค าขอข้อเสนอไปยังผู้ค้าที่เลือก 

(6) เลือกรายการค าสั่ ง  “สถานะค าขอเดิม ” เพื่ อตรวจสอบสถานะของค าขอ 

ข้อเสนอว่า ผู้ค้ารายใดเสนอราคาและข้อเสนออื่นเข้ามาหรือไม่ หลังจากนั้น จึงเปรียบเทียบข้อเสนอที่ดี  

ที่สุด พิจารณารายละเอียดพัสดุที่จะซื้อรวมทั้งราคาแล้ว เห็นว่าคุณลักษณะของพัสดุ ราคาดังกล่าวเป็น 

ราคาที่เหมาะสมและอยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 

(7) คัดเลือกผู้ค้ าที่ ตกลงจะท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้ าง  และส่ งผลผู้ชนะไปยั งผู้ที่ท า 

การเสนอราคาเข้ามาในระบบ 

(8) เมื่อเลือกผู้ชนะแล้วจะปรากฏใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือใบสั่ งซื้อ (PO) ตาม 

ระบบ Government Fiscal Management System (GFMIS) ในรูปแบบ  Excel Loader ซึ่งข้อมูลการสั่งซื้อใน

ค าขอข้อเสนอ จะปรากฏในใบค าสั่ง (PO) โดยอัตโนมัติ 

 

ขั้นตอนต่อไปเป็นการด าเนินการตามสัญญา การตรวจรับพัสดุ และการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

  



 

บทที่ 6 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการสอบราคา 

 

ความหมาย 

“การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา”  ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้ งหนึ่ งซึ่ งมีราคาเกิน  

100,000 บาท แต่ไม่เกิน 200,000 บาท 

“เจ้ าหน้ าที่ ที่ มี การตรวจสอบคุณสมบัติ ”   หมายความว่ า  คณะกรรมการ เปิดซองสอบ 

ราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประปวกราคา คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาด้านทั่วไป  

โดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาด้านออกแบบ และควบคุมงานโดย วิธีคัดเลือกคณะกรรมการ

ด า เ นิ น ก า ร จ้ า ง ที่ ป รึ ก ษ า ด้ า น อ อ ก แ บ บ  แ ล ะ ค ว บ คุ ม ง า น โ ด ย วิ ธี คั ด เ ลื อ ก แ บ บ จ า กั ด 

ข้อก าหนด หรือผู้ว่าจ้างในกรณีการจ้างที่ปรึกษาด้านออกแบบ และควบคุมงานโดยวิธีพิเศษที่ เป็นการ 

ว่าจ้างโดยการประกวดแบบตามข้อ 48 (2) 

“ ผู้ เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ ร่วมกัน ”   หมายความว่ า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ 

เข้าเสนอราคาขายในการซื้อพัสดุของทางราชการ หรือเข้าเสนอราคาเพื่อรับจ้างท าพัสดุ หรือเข้าเสนอ 

งานเพื่อรับจ้างเป็นที่ปรึกษา หรือรับจ้างออกแบบและควบคุมงาน ให้แก่ส่วนราชการใด เป็นผู้มีส่วนได้  

เสีย ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดา  หรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้า 

เสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

การมีส่วนได้ เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของ บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าว 

ข้างต้น ได้แก่ การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ดังกล่าว มีความสัมพันธ์กันในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(1) มีความสัมพันธ์ กัน ในเ ชิงบริหาร โดยผู้ จั ดการ  หุ้ นส่ วนผู้ จั ดการ กรรมการผู้ จั ดการ  

ผู้ บริหาร หรือผู้ มี อ านาจในการด า เนินการในกิ จกรรมของบุคคลธรรมดาและนิติบุ คคลรายหนึ่ งมี  

อ านาจหรือสามารถใช้อ านาจ ในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอีกราย 

หนึ่ง หรือหลายราย ท่ีเสนอราคาหรือท่ีเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้น ในคราวเดียวกัน 

(2) มี ค ว ามสั มพัน ธ์ กั น ใน เ ชิ งทุ น  โดยผู้ เ ป็ นหุ้ น ส่ วน ใน  ห้ า งหุ้ นส่ วนส ามัญ  หรื อผู้ เ ป็ น 

หุ้นส่วนไม่จ ากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชน 

จ ากัด เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือ เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัด  

หรือบริษัทมหาชนจ ากัด อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่ เสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นใน 

คราวเดียวกัน 

ค าว่า  “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” ให้ความหมายว่า ผู้ถือหุ้น ซึ่ งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าใน 

กิจการนั้นหรือในอัตราอื่น ตามที่ กวพ. เห็นสมควรประกาศก าหนดส าหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 

  



 

(3) มี ความสัมพันธ์ กัน ในลั กษณะไขว้กันระหว่ า ง  (1 )  และ  (2 )   โดยผู้ จั ดการ  หุ้ นส่ วน 

ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา 

หรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้น ราย 

ใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่ เข้าเสนอราคาหรือเสนองาน 

ให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกันหรือในนัยกลับกัน 

การด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการเข้าถือหุ้น ดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตร 

ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน  (1)  (2) หรือ (3)  ให้ถือว่าเป็นการด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน 

หรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 

ในกร ณี บุ ค ค ล ใด ใ ช้ ช่ื อ บุ ค คล อื่ น เ ป็ นผู้ จั ด ก า ร  หุ้ น ส่ วน  ผู้ จั ด ก า ร  ก ร รมก า รผู้ จั ด ก า ร  

ผู้บริหาร ผู้ เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นโดยที่  ตนเองเป็นใช้อ านาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วน 

หรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริงของห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจ ากัด   หรือบริษัทมหาชนจ ากัด  แล้วแต่กรณี และห้าง 

หุ้นส่วน หรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด ที่เ กี่ยวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วน 

ราชการนั้นในคราวเดียวกัน ให้ถือว่าผู้ เสนอราคาหรือผู้ เสนองานนั้น มีความสัมพันธ์กันตาม  (1)  (2)  

หรือ (3) แล้วแต่กรณี 

“การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม”  หมายความว่า  การที่ผู้ เสนอราคาหรือผู้ 

เสนองานรายหนึ่งหรือหลายราย กระท าการอย่างใดๆ  อัน เป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่ 

เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมในการเสนอราคา  หรือเสนองานต่อส่วนราชการ ไม่ว่าจะ  

เป็นกระท าโดยการสมยอมกัน หรือโดยการให้ ขอให้ หรือรับว่าจะให้  เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน 

หรื อประ โยชน์ อื่ น ใด  ห รื อ ใ ช้ก า ลั ง ป ระทุ ษร้ า ย  ห รื อข่ ม ขู่ ว่ า จะ ใ ช้ก า ลั งป ร ะทุ ษ ร้ า ย  ห รื อแสด ง 

เอกสารอันเป็นเท็จ หรือกระท าการใดโดนทุจริต ทั้งนี้  โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ ใน 

ระหว่างผู้เสนอราคา  หรือู้เสนองานด้วยกัน หรือเพื่อประโยชน์แก่ผู้เสนอราคา หรือผู้เสนอรายงานรายหนึ่งรายใด 

เป็นผู้มี สิทธิท าสัญญากันส่วนราชการนั้น หรือเพื่ อหลีกเลี่ ยงการแข่ งขันราคาอย่ างเป็นธรรม หรือ 

เพื่อให้เกิดความได้เปรียบส่วนราชการ โดยมิใช่เป็นในทางการประกอบธุรกิจปกติ 

 

ขั้นตอนการจัดหาโดยวิธีสอบถามราคา 

1. ขั้นตอนการเตรียมการจัดหาพัสดุ 

1.1 ตรวจสอบแผนการด าเนินการจัดหา แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 

1.2 ประสานงานและตรวจสอบวง เ งิน งบประมาณที่ ไ ด้ รั บอนุ มั ติ  ก า รจั ด สรรตาม 

รายละเอียดประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม 

  



 

1.3 ก าหนดรูปแบบรายการ รายละเอียกคุณลักษณะของพัสดุ ที่ ต้ อ งการจัดหา หรื อ 

การจัดท าขอบเขตรายละเอียดการด าเนินงานของโครงการต่างๆ (TOR) 

1.4 ต ร ว จ ส อบ ร า ย ช่ื อ ผู้ ทิ้ ง ง า น จ า ก บั ญ ชี ร า ย ช่ื อ  ผู้ ทิ้ ง ง า น ที่ ไ ด้ มี ก า ร แ จ้ ง เ วี ย น ให้  

ส่วนราชการทราบ 

2. เจ้ าหน้ าที่พัสดุจัดท ารายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้ อหรือจั ดจ้ าง  พร้อมเสนอ  

ประกาศสอบราคา เอกสารสอบราคา (ในกรณีที่มีการคัดเลือกคุณสมบัติเบื้องต้น ให้ก าหนดคุณสมบัติผู้  

เสนอราคาในเอกสารสอบราคาด้วย)  ตามตัวอย่าง กวพ. ก าหนด และการแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซอง  

สอบราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจงานจ้าง ผู้ควบคุมงานต่อหัวหน้าส่วน 

ราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา อนุมัติแล้ว จึงด าเนินการต่อไปได้ 

รายงานเพื่ อขอรับความเห็นในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา อย่ างน้อยจะต้องมี  

รายการ ดังต่อไปนี ้

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานท่ีจะจ้าง 

(3) ราคามาตรฐาน  หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่ เคยซื้อหรือจ้าง 

ครั้งหลุงสุด ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวง เงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้  

หรือเงินช่วยเหลือที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ  

หรือจ้างในครั้งนั้น 

(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีน้ัน 

(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น 

- การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือการจ้าง เช่น

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

- การออกประกาศสอบราคา 

3. การจัดท าเอกสารสอบราคา  

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารสอบราค โดยอย่างน้อยให้แสดงรายการดังกล่าวต่อไปนี้ 

(1) คุณลัษณะ เฉพาะของพั สดุ ที่ ต้ อ งการซื้ อและจ านวนที่ ต้ อ งการ  หรื อแบบ 

รูปรายการละเอียด และปริมาณงานท่ีต้องการจ้าง 

ในกรณีที่ จ า เป็นต้ องดู สถานที่  หรื อ ช้ีแจงรายละ เอียด  เพิ่ ม เติ มประกอบตาม 

วรรคหนึ่ง ให้ก าหนดสถานท่ี วัน เวลาที่นัดหมายไว้ด้วย 

  



 

(2) คุณสมบัติของผู้ เข้ า เสนอราคา ซึ่ งจะต้องมีอา ชีพ ข ายหรือรับจ้ างตาม (1)  

โดยให้ผู้เสนอราคาแสดงหลักฐานดังกล่าวด้วย 

(3) ในกรณีที่ จ า เป็นให้ ระบุผู้ เ ข้ า เสนอราคา ส่ งตั วอย่ างแคตตาล็อก หรือแบบ 

รูป และรายการละเอียดให้พร้อมกับใบเสนอราคา 

(4) ถ้าจ า เป็นต้องมีการตรวจทดลอง ให้ก าหนดจ านวน ตั วอย่ างให้พอแก่การ 

ตรวจทดลอง และเหลือไว้ส าหรับการท าสัญญาด้วย ทั้ งนี้ ให้มี ข้อก าหนดไว้ด้วยว่ า ทางราชการไม่ 

รับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ท่ีเกิดขึ้นจากการทดลองตัวอย่างนั้น 

(5) สถานที่ติ ดต่ อ เกี่ ยวกับแบบรูปรายการละเอียด ในกรณีที่ มี การขายให้ ระบุ 

ราคาขายไว้ด้วย 

(6) ข้อก าหนดให้ผู้ เข้าเสนอราคา เสนอราคารวมทั้งสิ้น และราคาต่อหน่วยหรือ 

ต่อรายการ (ถ้าท าได้) พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่า จะพิจารณาราคารวม หรือราคาต่อหน่วย  

หรือต่อรายการ ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาให้พิจารณาราคารวม 

ข้อก าหนดให้ผู้ เ สนราคาจะต้องเสนอเอกสารหลักฐาน ยื่ นมาพร้อมกับซองใบ 

เสนอราคา โดยแยกไว้นอกซองใบเสนอราคา เป็น 2 ส่วน คือ 

ส่วนท่ี 1 เอกสารแสดงคุณสมบัติ (ข้อ 15 จัตวา) 

ส่วนท่ี 2 เอกสารอื่นๆ (ข้อ 40) 

(7) แบบใบเสนอราคา โดยก าหนดไว้ด้ วยว่ า ในการ เสนอราคา ให้ลงราคารวม 

ทั้งสิ้นเป็นตัวเลข และต้องมีตัวหนังสือก ากับ ถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกัน ให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญ 

ในการสอบราคาจ้ างก่อสร้ าง  ให้ก าหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้ างตามความ 

เหมาะสมของลักษณะและประเภทของงาน เพื่อให้ผู้เข้าเสนอราคากรอกปริมาณวัสดุและราคาด้วย 

(8) ก าหนดระยะเวลายื่นราคาเท่าที่จ า เป็นต่อทางราชการและมี เ ง่ือนไขด้วยว่า  

ซองเสนอราคาที่ยื่นต่อทางราชการ และลงท าเบียนรีบซองแล้ง จะถอนคืนมิได้ 

(9) ก าหนดสถานที่ ส่ งมอบพัสดุ  และวันส่ งมอบโดยประมาณ (ส าหรับการซื้ อ )  

หรือก าหนดวันท่ีจะเริ่มท างาน และวันแล้วเสร็จโดยประมาณ (ส าหรับการจ้าง) 

(10) ก าหนดสถานท่ี วัน เวลา เปิดซองสอบราคา 

(11) ข้ อ ก า ห นด ให้ ผู้ เ ส น อ ร าค า ผ นึ กซ อ ง ร าค า ให้ เ รี ย บ ร้ อ ย ก่ อ น ยื่ น ต่ อ ท า ง 

ราชการ จ่าหน้าถึงประธานกรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อการจ้างครั้ งนั้น และส่งถึงส่วนราชการ 

ก่อนวันเปิดซอง โดยให้ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆ พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสาร  เสนอไปพร้อมกับ 

ซองราคาด้วย 

  



 

ส าหรับกรณีที่ จะให้มีการยื่นซองทางไปรษณีย์ ได้ ให้ก าหนดวิธีการปฏิบัติ ไ ว้ ให้ 

ชัดเจนด้วย 

(12) ก า ห น ด เ ง่ื อ น ไ ข ใ น ก า ร ส ง ว น สิ ท ธิ์ ที่ จ ะ ถื อ ว่ า  ผู้ ที่ ไ ม่ ไ ป ท า สั ญ ญ า ห รื อ 

ข้อตกลงกับทางราชการ เป็นผู้ทิ้งงาน 

(13) ข้อก าหนดว่าผู้ เข้ า เสนอราคาที่ ได้ รับการคัดเลือกให้ ไปท าสัญญา จะต้อง 

วางหลักประกันสัญญาตามชนิดและอัตราในข้อ 141 และข้อ 142 

(14) ร่ า งสัญญา  รวมทั้ งก ารแบ่ ง งวดงาน การจ่ า ย เ งิน  เ ง่ื อน ไข  การจ่ า ย เ งิน 

ล่วงหน้า (ถ้ามี) และอัตราค่าปรับ 

(15) ข้ อสงวนสิทธิ์ ว่ า  ส่ วนราชการจะไม่ พิ จารณาผู้ เ สนอราคาที่ เ ป็นผู้ ทิ้ ง งาน 

ของทางราชการ และส่วนราชการทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะงดซื้อหรือจ้าง หรือเลือกซื้อหรือจ้างโดยไม่จ าเป็นต้อง 

ซื้อหรือจ้างจากผู้ เสนอราคาต่ าสุดเสมอไป รวมทั้งจะพิจารณายกเลิ กการสอบราคา และลงโทษผู้ เสนอ 

ราคาเสมือนเป็นผู้ทิ้งงาน หากมี เหตุที่ เ ช่ือได้ว่าการเสนอราคากระท าไปโดยไม่สุจริตหรือมีการสมยอม 

กันในการเสนอราคา 

 

4. การด าเนินการจัดหาพัสดุ 

(1.) การเผยแพร่ข่าวสาร 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะต้องเผยแพร่ข่าวการสอบราคา อย่างน้อย 2 วิธี คือ 

(1) ส่ งประกาศ เผยแพร่ ก ารสอบราคาและ เอกสารสอบราคา ไปยั งผู้ มี อ า ชีพ 

ขายหรือรับจ้างท างานโดยตรง ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ 

(2) ปิ ดประกาศ เ ผยแพร่ ก าร สอบราคา ไ ว้ โ ด ย เปิ ด เ ผย  ณ  ที่ ท า การของส่ วน 

ราชการ 

ทั้ งนี้  จะต้องด า เนินการก่อนวันเปิดซองสอบราคาไม่น้อยกว่ า  10 วัน ส าหรับ 

การสอบราคาในประเทศ และไม่น้อยกว่า 45 วัน ส าหรับการสอบราคานานาชาติ 

(2.) การยื่นซองสอบราคา 

 ผู้ เสนอราคาจะต้องผนึกซองโดยจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการเปิดซองสอบ 

ราคา และจะต้องส่งถึงส่วนราชการก่อนวันเปิดซองสอบราคา โดยการยื่นเสนอ 

ราคาโดยตรงต่อส่วนราชการ หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน กรณีที่ส่วนราชการ

ก าหนดให้กระท าได้ 

 กรณีที่ผู้เสนอราคามายื่นซองโดยตรง ให้เจ้าหน้าท่ี 

o ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวัน และเวลาที่รับซองไว้ 

  



 

o ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง และส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุทันที 

 กรณีที่ผู้เสนอราคาได้ยื่นซองโดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ให้เจ้าหน้าท่ี 

o ลงรับจากไปรษณีย์ ให้ถือวันอละเวลาที่ส่วนราชการ รับจากไปรษณีย์เป็น เวลาที่

รับซอง โดยไม่เปิดซอง 

o ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุทันที 

ข้อห้าม  ห้ามรับซองใบเสนอราคา เมื่อพ้นก าหนดเวลาแล้ว 

(3.) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซอง และเมื่อถึง

ก าหนดเวลาเปิดซองสอบราคาให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับ  

ซองต่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เพื่อด าเนินการต่อไป 

(4) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา มีหน้าที่ดังน้ี 

(4.1) พิจารณาตรวจสอบผู้ เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน (เอกสารส่วนที่  1) ซึ่งเป็น 

เอกสารในส่วนที่ ใ ช้เพื่อการตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ เสนอราคา หรือเสนองาน เช่น  

หนังสือรับรองการจดทะเบียน บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ เป็นต้น 

(4.2) ประกาศรายช่ือเฉพาะผู้มีสิทธิได้รับการพิจารณาเปิดซองของผู้เสนอราคาที่ไม่มีผลประโยชน์

ร่ ว ม กั น โ ด ย ตั ด ผู้ เ ส น ร า ค า ที่ มี ผ ล ป ร ะ โ ย ช น์ ร่ ว ม กั น อ อ ก  พ ร้ อ ม ทั้ ง แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ เ ส น อ ร า ค า ที่ มี  

ผลประโยชน์ร่วมกันทราบทุกราย 

(4.3) เปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะรายที่รับการประกาศรายชื่อ 

(4.4) อ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเสนอเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้เสนอราคาทุกราย 

โดยเปิดเผย ตามวัน เวลา และสถานท่ีก าหนด 

(4.5) ตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย 

(4.6) ลงลายมือช่ือทุกคนก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

(4.7) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและ 

รายการละเอียด 

(4.8) พิจารณาคัด เลือกผู้ เ สนอราคาที่มี คุณสมบัติถูกต้องตาม เ ง่ือนไขในเอกสารสอบ 

ราคาที่มีคุณภาพ และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 

กรณีที่ ผู้ เ สนอราคาต่ าสุด ไม่ยอมเข้ าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับทางราชการในเวลาที่  

ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 

กรณีที่มีผู้ เสนอราคาเท่ากันหลายรายให้ เรียกผู้ เสนอราคามาเสนอราคา ใหม่พร้อมกัน  

ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 

  



 

(4.9) ถ้ าปรากฏผู้ เสนอราคาที่ คณะกรรมการเห็นสมควรซื้ อหรื อจ้ า ง  มี ร าคา สู งกว่ า 

วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้ด าเนินการดังนี ้

- ต่อรองราคา ให้อยู่ภายในวงเงิน 

- หากต่อรองแล้วยังสูงกว่าวงเงินไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ 

หากต่อรองแล้วยังสูงกว่าวงเงินเกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็น  

ว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

- กรณีที่ด าเนินการเจรจาต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผล ให้ เรียกผู้ เสนอราคาทุกราย 

ที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง มายื่นซองเสนอราคาใหม่พร้อมกันในก าหนดเวลาที่สมควร หากผู้เสนอราคารายใด  

ไม่มายื่นซองให้ถือราคาเดิมที่ผู้ เสนอราคาได้เสนอราคาไว้ หากผู้ เสนอราคาต่ าสุดเสนอราคาไม่สูงกว่ า 

วงเ งินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าไม่ เกินร้อยละสิบของวงเ งินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้า เห็นว่า เป็นราคาที่  

เหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

- กรณีด า เนินการคัดเลือกผู้ เสนอราคาครั้ งใหม่แล้วไม่ ได้ผล ให้ เสนอความเห็น 

ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อใช้ดุลพินิจว่า สมควรจะลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องานหรือขอเงินเพิ่ม  

หรือยกเลิการสอบราคาเพื่อด าเนินการใหม่ 

- กรณีที่มีผู้ เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียด และเ ง่ือนไขที่ก าหนดไว้ 

ในเอกสารสอบราคารายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตาม (4.8) โดยอนุโลม 

(4.10) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ ได้รับไว้ 

ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

การยกเลิกการด าเนินการ  เมื่อส่วนของราชการได้ประกาศเชิญชวนให้ผู้ที่มีอาชีพขายสิ่งของ 

หรือผู้รับจ้าง ให้มาเสนอราคาทรัพย์สิน หรืองานต่อทางราชการแล้ว แต่ปรากฏว่า 

1. ไม่มีผู้เสนอราคา 

2. มีผู้มาเสนอราคา แต่ผิดเงื่อนไขทั้งหมด 

3. มีผู้ เ สนอราคาราย เดี ยวหรื อหลายราย  แต่ ถู ต้ อง เพีย งราย เดี ยว  และมี เหตุ ผล เพีย ง 

พอที่จะไม่ด าเนินการต่อไป 

4. มีผู้ เสนอราคาเกินวงเ งินงบประมาณและส่วนราชการไม่มีงบประมาณที่จะด า เนินการ 

ต่อไปได้ 

5. มีผู้เสนอราคาสูงกว่าราคากลาง หรือราคามาตรฐานท่ีทางราชการก าหนด 

6. มีผู้ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

 

ขั้นตอนต่อไปเป็นการด าเนินการขออนุมัติการสั่ งซื้อสั่ งจ้าง การจั ดท าสัญญา การด าเนินการ 

ตามสัญญา การตรวจรับพัสดุ และการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

  



 

แผนภาพขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

 

           รายงานขอความเห็นชอบ 

  เจ้าหน้าที่พัสด ุ หัวหน้าส่วนราชการ 

  ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 

  - เจ้าหน้าที่พัสดุเผยแพร่ประกาศ 

  - รับซองเสนอราคา 

- คณะกรรมการเปดิซองสอบราคาพิจารณาตรวจสอบคุณสมบตัิผู้    

  เสนอราคา คุณภาพพัสดุ คัดเลือก ต่ าสุด 

  และรายงานผลการพิจารณา 

 

 

 

  - หัวหน้าสว่นราชการ / ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

 

 

 

  - หัวหน้าสว่นราชการ 

 

 

  - คณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ

  - คณะกรรมการตรวจงานจ้างและควบคุมงาน 

  - บอกเลิก 

  - งด ลดคา่ปรบั             มีเงื่อนไข 

  - ขยายเวลา 

  - เปลี่ยนแปลงสญัญา 

  - ออกหลักฐานการตรวจรบั 2 ฉบับ 

 

 

 

  

ก่อนการด าเนินการขอ 

การด าเนินการ 

ผู้อนุมัติ 

การจัดท าสัญญา 

การตรวจรับพัสด ุ

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 



 

บทที่ 7 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา 

 

ความหมาย 

“การซื้อหรือการจ้าง โดยวิธีประกวดราคา”  ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 

บาท 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา แบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 

1. การประกวดราคาแบบท่ัวไป 

2. การประกวดราคา แบบ 2 ซอง 

การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเ งินเกินว่า  2,000,000 บาท ให้ด าเนินการโดยวิธีระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(e – auction) 

 

(1.) การเตรียมการจัดหาพัสดุ 

การเตรียมการจัดหาพัสดุ เป็นขั้นตอนแรกของการด า เนินการจัดหาพัสดุ  ซึ่ งมีขั้นตอน 

และวิธีการด าเนินการ ดังนี ้

1. ปร ะส าน งา นแ ละ ตร วจ สอ บว ง เ งิ น งบ ปร ะม าณ ที่ ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ ก า ร จั ด ส ร รต า ม 

รายละ เอี ยดประกอบราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่ ายประจ าปี  หรื อพระราชบัญญัติ งบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม 

2. ศึ ก ษ า แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ แ ผ น ก า ร ด า เ นิ น ก า ร จั ด ห า โ ด ย วิ ธี ป ร ะ ก ว ด ร า ค า  

แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

3. ส า ร ว จ ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร ใ ช้ พั ส ดุ ต ล อด จ นร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ ลั ก ษณ ะ ของพั ส ดุ ข อ ง 

หน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุนั้นจากการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ก าหนดตามแผนงาน งาน 

โครงการ ของหน่วยงานในช่วงระยะเวลาหนึ่งปีงบประมาณ คือ ตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่  

30 กันยายนของปีถัดไป 

4. แจ้ ง ให้ หน่ วย งานผู้ ต้ อ งกา ร ใ ช้พั สดุ  ก าหนดความต้ อ งการของรู ปแบบรายกา ร  

รายละเอียดคุณลักษณะประกวดราคาของพัสดุที่ต้องการจัดหา หรือ การจัดท าขแบเขตการด าเนินงาน 

ของโครงการต่างๆ (TOR) 

5. เ มื่ อ ไ ด้ รั บ แ จ้ ง จ า ก ห น่ ว ย ง า น ผู้ ต้ อ ง ก า ร ใ ช้ พั ส ดุ  ด า เ นิ น ก า ร จั ด ท า เ อ ก ส า ร  

เกี่ยวกับรูปแบบรายการ รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการจัดหา หรือ การจัดท าขอบเขตการด าเนินงาน

ของโครงการต่างๆ (TOR) หรือ เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน 

  



 

6. เ จ้ าหน้ าที่ น า เสนอรายงานเพื่ อขอความ เห็นชอบในการจั ดซื้ อหรื อจั ดจ้ า งพร้ อม 

เสนอเอกสารการประกวดราคาและการแต่งตั้งคณะกรรมการ เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อให้ความเห็นชอบ

และลงนามในประกาศและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

7. จัดท าเอกสารการประกาศประกวดราคา และเอกสารประกวดราคา ตามตัวอย่าง ที่  

กวพ. ก าหนดหรือตามแบบท่ีผ่านกาตรวจพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุดแล้ว 

การจัดท า เอกสารประกวดราคารายใดจ า เป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไป 

จากที่  กวพ.  ก าหนดหรือแบบที่ผ่านการตรวจพิจารณา ของส านักงานอัยการสูงสุด โดยมีสาระส าคัญ 

ตามที่ก าหนดไว้ในตัวอย่าง หรือแบบดังกล่าว และไม่ท าให้ทางราชการเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้น  

แต่หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารประกวด 

ราคาไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

ประกาศประกวดราคา จะต้องมีสาระส าคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(1) ร าย กา รพั ส ดุ ที่ ต้ อ ง ก า รซื้ อ แล ะจ า นวนที่ ต้ อ ง ก า ร  ห รื อ แ บบ รู ป ร าย กา ร 

ละเอียดและปริมาณงานท่ีต้องการจ้าง 

(2) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคา 

(3) ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการยื่นซองประกวดราคา 

(4) ก าหนดวัน เวลา เปิดซองประกวดราคา 

(5) กหนดวัน เวลา สถานที่ติดต่อขอรับ / ซื้อเอกสารประกวดราคา และราคาขอเอกสาร

ประกวดราคา 

 

4. การด าเนินการจัดหาพัสดุ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุเผยแพร่ข่าวการประกวดราคา โดยด าเนินการ ดังน้ี 

(1.1) ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิด เผย ณ ที่ท าการของส่วนราชการนั้น  การปิด 

ประกาศดังกล่าว ให้ประท าในตู้ปิดประกาศที่มีกุญแจปิดตลอดเวลา 

ผู้ปิ ดประกาศและผู้ ปลดประกาศออกจากตู้ ปิ ดประกาศ จะต้องท าหลักฐานการปิ ด 

ประกาศ และการปลดประกาศออก เป็นหนังสือมีพยานบุคคลรับรอง 

ผู้ปิดประกาศปละผู้ปลดประกาศออก จะต้องมิใช้บุคคลเดียวกัน และจะต้องมิใช่บุคคลที่  

เป็นพยานในแต่ละกรณีด้วย 

(1.2) ส่งไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง และ / หรือ ประกาศในหนังสือพิมพ์ 

(1.3) ส่งให้กรมประชาสัมพันธ์ และองค์การสื่อารมวลชนแห่งประเทศไทย เพื่อเผยแพร่ 

(1.4) ส่ ง ไป เผยแพร่ที่ ศูนย์ ร วมข่ าวประกวดราคาของทางราชการ โดยให้ ส่ ง เอกสาร 

ประกวดราคาไปพร้อมกันด้วย 

  



 

(1.5) ส่ ง ให้ ส านั กงานการตรวจ เ งินแผ่นดิน  หรื อส านั กงานตรวจ เ งินแผ่นดินภูมิ ภาค 

แล้วแต่กรณี โดยให้ส่งเอกสารประกวดราคาไปพร้อมกันด้วย 

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

 

2. จัดส่งประกาศไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรง หรือจะโฆษณาโดยวิธี 

อื่นอีกด้วยก็ได้ 

การจัดส่ งประกาศไปยั งผู้ที่ มี อา ชีพขาย หรือรับจ้ างท า งานนั้ น โดยตรง ให้จัดส่ งทาง 

ไปรษณีย์ โดยใช้บริการไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เว้นแต่ท้องที่ใดไม่มีบริการไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)  

จึงให้จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

การเผยแพร่ข่าวประกวดราคา 

3. การเผยแพร่ข่าวประกวดราคา ให้กระท าก่อนการให้หรือการขายเอกสารประกวดราคา 

ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 

4. การให้หรือขายเอกสารประกวดราคา จะต้องให้  ณ สถานที่ประกาศก าหนดซึ่ งไม่ เป็น 

เขตหวงห้าม และจะต้องเตรียมเอกสารไว้ให้เพียวพอ โดยเริ่มด าเนินการให้หรือขายเอกสารก่อนวันรั บ 

ของประกวดราคาไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ และให้มี ช่วงเวลาส าหรับการค านวณหลังปิดการให้ขาย 

เอกสารไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 

5. หั วหน้ า เจ้ าที่ พั สดุ  ตรวจสอบการปิ ดประกาศประกวดราคาภายในระยะ เวลาที่ ปิ ด 

ประกาศและจัดท าบันทึกไว้เป็นหลักฐาน แล้วรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

6. ผู้ เ สนอราคาที่ มี อ า ชีพ เป็ นผู้ ข ายหรื อผู้ รั บจ้ า งยื่ นหลักฐานการ เสนอราคาพร้ อมทั้ ง 

เอกสารที่ เกี่ยวข้อง ตามวัน เวลา สถานที่  และตามแบบที่ก าหนดต่อคณะกรรมการรับและเปิดซอง 

ประกวดราคา 

7. คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา มีหน้าที ่ดังนี ้

(6.1) รับซองประกวดราคา ลงทะ เบี ยนรับซองไว้ เป็น หลักฐาน ลง ช่ือก ากับซองกับ 

บันทึกไว้ที่หน้าซองว่าเป็นของผู้ใด 

(6.2) ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าที่การเ งินและให้ เจ้าหน้าที่การเ งินออก 

ใบรับให้แก่ผู้ยื่นซองไว้ เป็นหัลกฐาน หากไม่ถูกต้อง ให้หมายเหตุไว้ ในใบรับและบันทึกในรายการด้วย  

กรณีหลักประกันซองเป็นหนังสือค้ าประกัน ให้ส่งส าเนาหนังสือค้ าประกันให้ธนาคาร บริษัท เงินทุนอุตสาหกรรม

แห่ งป ร ะ เทศ ไทย  บริ ษั ท เ งิ น ทุ น หรื อบ ริ ษั ท เ งิ นทุ นห ลั กท รั พ ย์ ผู้ อ อ ก หนั ง สื อค้ า ป ร ะกั น  ทร า บ 

ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับด้วย 

  



 

(6.3) รับ เอกสารหลั กฐานต่ างๆ ตามบัญชีรายการ เอกสารของผู้ เสนอราคาพร้อมทั้ ง 

พัสดุตัวอย่าง แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด (ถ้ามี) หากไม่ถูกต้องให้บันทึกในรายงาน 

ไว้ด้วย 

(6.4) เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองแล้ว ห้ามรับซองประกวดราคา หรือเอกสารหลักฐาน 

ต่างๆ ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอีก เว้นแต่กรณีตามข้อ 16(9) 

(6.5) เปิดซองใบเสนอราคา และอ่ านแจ้ งราคาพร้อมบัญชี รายการเอกสารหลักฐาน 

ต่างๆ ของผู้ เสนอราคาทุกราย โดยเปิด เผยตามเวลาและสถานที่ที่ก าหนด และให้กรรมการทุกคนลง 

ลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

ในกรณีที่มีการยื่นซองข้อเสนอทางเทคนิคและข้อเสนออื่นๆ แยกจากซองข้อเสนอด้าน 

ราคาซึ่งต้องพิจารณาทางเทคนิคและอื่นๆ ก่อน ตามเงื่อนไขที่ได้ก าหนดไว้ตามข้อ 54 และข้อ 56 คณะกรรมการรับ

และเปิดซองประกวดราคาไม่ตอ้งปฏิบัติหน้าท่ีตามวรรคหนึ่งโดยให้เป็นเจ้าหน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาที่จะต้องด าเนินการต่อไป 

(6.6) ส่งมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงาน 

การด าเนินการต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ทันทีในวันเดียวกัน 

 

8. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา มีหน้าที่ด าเนินการ ดังนี ้

(7.1) รั บมอบ ใบ เ สนอราคาทั้ งหมด  และ เอกสา รหลั กฐ านต่ า งๆ  พร้ อมด้ วยบั นทึ ก 

รายงานการด าเนินการต่อจากคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 

(7.2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

(7.3) ประกาศรายช่ือผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกไว้ในท่ีเปิดเผย 

(7.4) ต รวจสอบคุณสมบั ติ ของผู้ เ สนอราคา  ใบราคา  เ อกสารหลั กฐานต่ า งๆ  พั ส ดุ 

ตัวอย่างๆ แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไข 

ในเอกสารประกวดราคา 

ในกรณีที่ ผู้ เ สนอราคารายใด้ เ สนอรายละ เอี ยดแตกต่ า งไป  จากเ ง่ือนไขที่ ก าหนดใน 

เอกสารประกวดราคาในส่วนที่มิ ใ ช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้ เกิดการได้ เปรียบ 

เสียเปรียบต่อผู้ เสนอราคารายอื่นหรือเป็นการผิ ดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนให้ผู้ เข้าประกวด 

ราคาโดยไม่ตัดผู้เข้าประกวดราคารายนั้นออก 

ในการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริ งจากผู้ เสนอราคารายใดก็ ได้แต่  

จะให้ผู้เสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 

  



 

(7.5) พิ จ า ร ณ า คั ด เ ลื อ ก สิ่ ง ข อ ง  ห รื อ ง า น จ้ า ง  ห รื อ คุ ณ ส ม บั ติ ข อ ง ผู้ เ ส น อ ร า ค า ที่  

ตรวจสอบแล้วตาม (7.4) ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ แล้วเสนอให้ซื้อหรือ 

จ้างจากผู้เสนอราคาที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 

ในกรณีที่ผู้ เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญา หรือข้อตกลงกับส่วนของราชการ 

ในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคา ให้คณะกรรมการพิจา รณาจากผู้ เสนอราคาต่ ารายถัดไป 

ตามล าดับ 

ถ้ ามี ผู้ เ สนอราคา เท่ ากันหลายคน ให้ เ รี ยกผู้ สนอราคา  ดั งกล่ าวมาขอให้ เ สนอราคา 

ใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างสูงกว่า 

วงเ งินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาด า เนินการตามข้อ 43 โดย 

อนุโลม 

(7.6) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และ ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด

ต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ได้พิจารณาตาข้อ 50 (1) แล้วปรากฏว่า 

มีผู้เสนอราคารายเดียวหรือมีผู้เสนราคาหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขที่ก าหนด  

ในเอกสารประกวดราคาเพียงรายเดียว โดนปกติให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการยกเลิกการประกวดราคาครั้ง  

นั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาผล การประกวดราคาเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ 

ต้องยกเลิกการประกวดราคา ก็ให้ด าเนินการตามข้อ 50(2) โดยอนุโลม 

 

ขั้นตอนต่อไปเป็นการอนุมัติการสั่ งซื้อสั่ งจ้าง  การอนุมัติ สั่ งซื้ อสั่ งจ้ าง การท าสัญญา การ 

ด าเนินการตามสัญญา การตรวจรับพัสดุ และการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

  



 

แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา 
 

 

             รายงานขอความเห็นชอบ 

  เจ้าหน้าที่พัสด ุ       หัวหน้าส่วนราชการ 

  ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

  - เผยแพร่เอกสารประกวดราคา 

  - ให้ / ขายเอกสารประกวดราคา 

  - คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา รับซองและเอกสาร 

    ตรวจหลักประกันซอง เปิดซอง ส่งมอบใบเสนอราคา 

  - คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา ตรวจสอบคุณสมบัติ 

    ใบเสนอราคา คัดเลือก ต่ าสุด และรายงานการพจิารณา 

 

  - หวัหน้าสว่นราชการ 

  - ปลัดกระทรวง                   ตามวงเงิน 

  - รัฐมนตรี 

 

 

  - หวัหน้าส่นราชการ 

 

 

  - คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

  - คณะกรรมการตรวจการจา้งและผู้ควบคุมงาน 

  - บอกเลิก 

  - งด ลดค่าปรับ                       มีเง่ือนไข 

  - ขยายเวลา 

  - เปลี่ยนแปลงสัญญา 

  - ออกหลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 

 

 

  

ก่อนการด าเนินการขอ 

การด าเนินการ 

การขออนุมัต ิ

การจัดท าสัญญา 

การตรวจรับพัสด ุ

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 



 

บทที่ 8 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 

 

ความหมาย 

การซื้อหรือการจ้าง โดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท  

แต่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้จะต้องอยู่ในเงื่อนไขที่ก าหนด ดังน้ี 

การซ้ือโดยวิธีพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 

(1) ในกรณี เป็นพัสดุจะขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วน 

ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(2) ในกรณีเป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ 

(3) ในกรณีเป็นพัสดุที่ใช้ราชการลับ 

(4) เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพิ่มขึ้นในสถานการณ์ที่จ า เป็น หรือเร่ งด่วน หรือเพื่อ 

ประโยชน์ของส่วนราชการและจ าเป็นต้องซื้อเพิ่ม 

(5) ในกรณี เป็นพัสดุที่จ า เป็นต้องซื้อโดยตรงจาก ต่างประเทศ หรืด า เนินการโดยผ่าน 

องค์การระหว่างประเทศ 

(6) ใ น ก ร ณี เ ป็ น พั ส ดุ ที่ โ ด ย ลั ก ษ ณ ะ ข อ ง ก า ร ใ ช้ ง า น ห รื อ มี ข้ อ จ า กั ด ท า ง เ ท ค นิ ค ที่  

จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ ซึ่งมีความหมายรวมถึงอะไหล่ รถประจ าทางต าแหน่ง หรือยารักษาโรคที่  

ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญในบัญชียาหลักแห่งชาติ 

(7) ในกรณีพัสดุที่เป็นท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

(8) ในกรณีเป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี 

 

การด าเนินการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 

การด า เนินการจัดซื้ อพัสดุ โดยวิธีพิ เศษ เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการที่ ได้ รับแต่งตั้ งจาก 

หัวหน้าส่วนราชการ ให้ด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีพิ เศษ ตามที่หัวหน้าส่วนราชการได้ให้ความเห็นชอบ 

รายงานการขอซื้อโดยวิธีพิเศษที่เจ้าหน้าท่ีพัสดุได้น าเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ มีหน้าที่ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีเป็นพัสดุจะขายทอดตลาด 

(1.1) เจรจาตกลงราคากับส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 

องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 



 

(1.2) พิจารณารายละเอียดของพัสดุ  รวมทั้ งราคาที่จะซื้อ เห็นว่าราคาดังกล่าว 

เป็นราคาที่เหมาะสม และอยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ ให้จัดท าสรุปความเห็นพร้อมด้วยเหตุผล น าเสนอ

ต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(2) ในกรณีเป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ 

(2.1) ให้เชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา 

(2.2) ห าก เหนว่ า ร า ค าที่ เ ส นอนั้ น ยั ง สู ง ก ว่ า ร า ค า ในท้ อ งตล า ด  หรื อ ร าค า ที่ 

คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(3) ในกรณีที่เป็นพัสดุที่ใช้ราชการลับ 

(3.1) ให้เชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา 

(3.2) ห าก เห็ น ว่ า ร า ค าที่ เ ส นอนั้ น ยั ง สู ง ก ว่ า ร าค า ในท้ อ งตล า ด  หรื อ ร าค า ที่  

คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(4) ใ น ก ร ณี พั ส ดุ ที่ ไ ด้ ซื้ อ ไ ว้ แ ล้ ว  แ ต่ มี ค ว า ม จ า เ ป็ น  ต้ อ ง ใ ช้ เ พิ่ ม ใ น ส ถ า น ก า ร ณ์ 

ที่จ าเป็นหรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ ของส่วนราชการ 

(4.1) ใ ห้ เ จ ร จ า กั บ ผู้ ข า ย ร า ย เ ดิ ม ต า ม สั ญ ญ า ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง  ซึ่ ง ยั ง ไ ม่ สิ้ น สุ ด 

ระยะเวลาการส่งมอบ 

(4.2) เพื่ อขอให้มี การขายพัสดุ ตามรายละเอี ยดและราคาที่ต่ ากว่ า  หรื อราคา 

เดิม ภายใต้ เ ง่ือนไขที่ดีกว่าหรือเ ง่ือนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี ) เพื่อให้  

บังเกิดผลประโยชน์ สูงสุดที่ส่วนราชการจะได้รับ 

(5) ในกรณีเป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ 

(5.1) ให้ เ สนอหั วหน้ าส่ วนราชการ เพื่ อติ ดต่ อสั่ งซื้ อ โดยตรงจาก ต่ า งประ เทศ  

หรือสืบราคาจากต่างประเทศโดยขอความร่วมมือให้สถาน เอกอัครราชทูต หรือส่วนราชการอื่นใน 

ต่ า งประ เทศ ช่วยสืบราคา คุณภาพ ตลอดจนรายละเอียด ส่ วนการซื้ อ โดยผ่ านองค์การระหว่ า ง 

ประเทศให้ติดต่อหับส านักงานขององค์การระหว่างประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศโดยตรง เว้นแต่กรณีที่ไม่มีส านักงานใน

ประเทศ ให้ติดต่อกับส านักงานในต่างประเทศได้ 

(6) ใ น ก ร ณี เ ป็ น พั ส ดุ ที่ โ ด ย ลั ก ษ ณ ะ ข อ ง ก า ร ใ ช้ ง า น ห รื อ มี ข้ อ จ า กั ด ท า ง เ ท ค นิ ค ที่  

จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

(6.1) ให้เชิญผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา 

(6.2) ห า ก เ ห็ น ว่ า ร า ค าที่ เ ส น อนั้ น ยั ง สู ง ก ว่ า ร า ค า ใ น ท้ อ งต ล า ด ห รื อ ร า ค า ที่  

คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จ าท าได้ 

(7) ในกรณีพัสดุที่เป็นท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

(7.1) ให้เชิญเจ้าของที่ดินโดยตรงมาเสนอราคา 

  



 

(7.2) หาก เห็ น ว่ า ร าคาที่ เ สนอนั้ นยั ง สู ง ก ว่ า ร าคา ในท้ อ งตลาด  หรื อ ร าค าที่  

คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

ส าหรับการจัดซื้อที่ ดินและหรือสิ่ งก่อสร้ างในต่ างประเทศในกรณีจ า เป็นจะติดต่อกับ 

นายหน้า หรือด าเนินการในท านองเดียวกันตามกฎหมาย หรือประเพณีนิยมท้องถิ่นแทนเจ้าของที่ดินก็ได้ 

(8) ในกรณีเป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี 

(8.1) ให้ สืบ ราคาจากผู้ มี อ า ชีพขายพัสดุนั้ น โ ดยตร ง  และผู้ เ สนอราคา ในการ 

สอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) 

(8.2) หากเห็ นว่ าผู้ เ สนอราคารายที่ เ ห็ นสมควรซื้ อ เ สนอราคาสู งกว่ า ร าคาใน 

ท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

  



 

แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 

 

             รายงานขอความเห็นชอบ 

  เจ้าหน้าที่พัสด ุ หัวหน้าส่วนราชการ 

  ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 - คณะกรรมการจัดซ้ือ 

๐ เจราจาตกลง กรณีจะขายทอดตลาด 

๐ เชิญผู้มีอาชีพมาเสนอราคาและต่อรอง กรณีเร่งด่วน / ราชการลับ 

๐ เจราจารายเดิม เง่ือนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกว่า กรณีซ้ือเพิ่ม 

๐ ให้หน่วยงานในต่างประเทศสืบราคาให ้กรณีซ้ือจากต่างประเทศ 

๐ เชิญผู้ผลิต / ผู้แทนจ าหนา่ยมาเสนอราคาและต่อรอง กรณีจ าเป็นตอ้ง 

 ระบุยี่ห้อ 

๐ สืบราคาอื่นเปรียบเทียบรายเดิม และตอ่รอง กรณีใช้วิธีอื่นไม่ได้ผล 

๐ เชิญเจ้าของมาเสนอราคาและตอ่รอง กรณีซ้ือที่ดินสิ่งก่อสร้างเฉพาะแห่ง 

 

 - หัวหน้าสว่นราชการ 

 - ปลัดกระทรวง        ตามวงเงิน 

 - รัฐมนตรี 

 

 - หัวหน้าสว่นราชการ 

 

 

 - คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 - บอกเลิก 

 - งด ลดค่าปรับ           มีเง่ือนไข 

 - ขยายเวลา 

 - เปลี่ยนแปลงสัญญา 

 - ออกหลักฐานการตรววจรับ 

 

 

 

  

ก่อนการด าเนินการ 

การด าเนินการ 

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

การขออนุมัต ิ

การจัดท าสัญญา 

การตรวจรับพัสด ุ



 

การจ้างโดยวิธีพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นงานท่ีต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือ ผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 

(2) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อน จึงจะประมาณค่า

ซ่ อ ม ไ ด้  เ ช่ น  ง า น จ้ า ง ซ่ อ ม เ ค รื่ อ ง จั ก ร  เ ค รื่ อ ง มื อ ก ล  เ ค รื่ อ ง ย น ต์  เ ค รื่ อ ง ไ ฟ ฟ้ า ห รื อ เ ค รื่ อ ง 

อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

(3) เป็นงานท่ีต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 

(4) เป็นงานจ้างที่ต้องปกปิดความลับของทางราชการ 

(5) เป็นงานจ้ างที่ จ า เป็นต้ องจ้ า ง เพิ่ ม ในสถานการณ์ที่ จ า เป็น หรือ เร่ งด่ วน  หรือ เพื่ อ 

ประโยชน์ของส่วนราชการ และจ าเป็นต้องจ้างเพ่ิม 

(6) เป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผล 

 

การด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 

การด า เนินการจัดจ้างโดยวิธีพิ เศษ เป็นหน้าที่ ของคณะกรรมการที่ ได้ รับการแต่งตั้ งจาก 

หัวหน้าส่วนราชการ ได้ด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ตามที่หัวหน้าส่วนราชการได้ให้ความเห็นชอบ  

รายงานการขอจ้างโดยวิธีพิเศษที่เจ้าหน้าที่พัสดุได้น าเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ มีหน้าที่ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้เชิญมืออาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา ส าหรับการจ้าง 

(1.1) เป็นงานท่ีต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือ ผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 

(1.2) เป็นงานจ้ างซ่อมพัสดุที่ จ า เป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหาย 

ก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้  เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือ  

เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

(1.3) เป็นงานท่ีต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ 

(1.4) เป็นงานจ้างที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 

(2) ให้ เจรจากับผู้รับจ้างรายเดิมตามสัญญา หรือข้อตกลง ซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาการ 

ส่งมอบเพื่อขอให้มีการจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อ 

หน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้บังเกิดผลประโยชน์สูงสุดที่ส่วนราชการจะได้รับ 

ส าหรั บการจ้ า ง เป็ น งานจ้ า งที่ จ า เป็นต้ อ งก ารจ้ า ง เพิ่ ม ในสถานการณ์ที่ จ า เป็ น หรื อ 

เร่งด่วนหรือเพื่อผลประโยชน์ของส่วนราชการและจ าเป็นต้องจ้างเพ่ิม 

(3) ให้ สืบราคาจากผู้ มี อา ชีพรับจ้ า งท า งานนั้น โดยตรง  และผู้ เ สนอราคาในการสอบ 

ราคาหรือประกวดราคาซึ่ งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี ) ส าหรับการจ้างพัสดุที่ ได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอื่นแล้ว 

ไม่ได้ผลดี 

  



 

กรณีคณะกรรมการเห็นว่าผู้ เสนอราคารายที่ เห็นสมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาใน 

ท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็ฯสมควร ให้ต่อรองราคาลง เท่าท่ีจะท าได้ 

(4) คณะกรรมการด า เนินการคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามเ ง่ือนไข ประกาศ 

ของส่วนราชการ ซึ่งเสนอราคาที่เหมาะสมยอมรับได้ ให้จัดท ารายงานเสนอความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร  

ที่ได้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(5) กรณีที่ เกินวงเ งินงบประมาณที่ ได้รับความเห็นชอบ หรือเกินวงเ งินประมาณที่ ได้รับ 

การจัดสรรจากส านักงานงบประมาณ ให้รายงานเพื่อขอรับความเห็นชอบและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อขอเงินงบประมาณเพิ่มเติม หรือเพื่อยกเลิกการจักซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น 

(6) หั ว หน้ า เ จ้ า หน้ าที่ พิ จ า ร ณา ร า ย ง าย ผล กา รพิ จ า รณ าของคณ ะก ร ร มก า ร  แ ล ะ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง วงเ งินงบประมาณ ราคาประเมินและราคามาตรฐานของทาง 

ราชการ และเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

ขั้นตอนต่อไปเป็นการอนุมัติสั่ งซื้ อสั่ งจ้าง การท าสัญญา การด า เนินการตามสัญญา การ 

ตรวจรับพัสดุ และการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

  



 

แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 

 

            รายงานขอความเห็นชอบ 

  เจ้าหน้าที่พัสด ุ      หัวหนา้ส่วนราชการ 

               ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 

 - คณะกรรมการการจัดจา้ง 

 - เชิญผู้มีอาชีพมาเสนอราคาและต่อรอง 

 ๐ กรณีจ้างช่างฝีมือ ช านาญพิเศษ 

 ๐ กรณีซ่อมพัสดุที่ต้องการถอดตรวจ 

 ๐ กรณีเร่งด่วน ช้าอาจเสียหาย 

 ๐ กรณีความลับของทางราชการ 

 - เจรจารายเดิม เง่ือนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกว่า กรณีจ้างเพิ่ม 

 - สืบราคารายอื่นเปรียบเทียบกบัรายเดิมและต่อรอง 

 

  - หวัหน้าสว่นราชการ 

  - ปลัดกระทรวง              ตามวงเงิน 

  - รัฐมนตรี 

 

  - หัวหน้าสว่นราชการ 

 

 

  - คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

  - บอกเลิก 

  - งด ลดค่าปรับ                มีเง่ือนไข 

  - ขยายเวลา 

  - เปลี่ยนแปลงสัญญา 

  - ออกหลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 

 

 

 

 

  

ก่อนการด าเนินการ 

การด าเนินการ 

การขออนุมัต ิ

การจัดท าสัญญา 

การตรวจรับพัสด ุ

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 



 

บทที่ 9 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพเิศษ 

 

ความหมาย 

การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หน่วยงาน  

ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานอื่นซึงมีกฎหมายบัญญัติ ให้มีฐานะ 

เป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ เฉพาะกรณี ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ผลิตพัสดุ หรือท างานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง 

2. มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซื้อหรือจ้าง และร่วมถึงหน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติ

คณะรัฐมนตรีก าหนดไว้ด้วย 

 

การด าเนินการจัดหาพัสดุ 

การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะกรรมการที่  

ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ  ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ตามที่หัวหน้าส่วนราชการได้

ให้ ความ เห็ นชอบรายงานการขอซื้ อของจ้ า ง โดยวิ ธี ก รณีพิ เ ศษ ที่ เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ ไ ด้ น า เ สนอผ่ าน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

การด า เนิ นการจั ดหาพัสดุ โ ดยวิ ธี กา รกรณีพิ เ ศษ   เป็ นหน้ าที่ ขอ ง เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ  และ 

คณะกรรมการ ดังน้ี 

1. การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท ด าเนินการ ดังน้ี 

(1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการติดต่อกับผู้ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง  

หมายถึง การติดต่อผ่านกระบวนการและเครื่องมือสื่อสารต่ างๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร  หรือสอบถาม 

ราคาโดยตรงจากผู้ค้าต่างๆ 

(2) ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเสนอราคาพร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

(3) เจ้ าหน้าที่พัสดุที่ ได้ รับมอบหมาย  พิจารณารายละเอียดของพัสดุที่ จะซื้ อหรืองาน 

ที่จะจ้าง รวมทั้งราคาแล้ว เห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่ เหมาะสมและอยู่ภา ยในวงเงินที่ได้รับความ 

เห็นชอบ ให้จัดท าสรุปความเห็นพร้อมด้วยเหตุผล น าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(4) หั วหน้ าส่ วนราชการ  หรื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บมอบหมายล งนาม ในหนั งสื อ ถึ งผู้ ข ายหรื อผู้ 

รับจ้าง (ถ้ามี) แล้วแต่กรณี 

  



 

2. การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ด าเนินการ ดังน้ี 

(1) เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ ด า เนินการร่ า งหนั งสื อ  เพื่ อติ ดต่ อกั บผู้ ที่ มี อา ชีพขายหรื อ รั บจ้ า ง 

โดยตรง หมายถึง  การติดต่อผ่านกระบวนการ และเครื่องมือสื่อสารต่างๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร หรือ สอบถาม

ราคาโดยตรงจากผู้ค้าต่างๆ 

(2) เสนอร่างหนังสือต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(3) หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายลงนามในหนังสือถึงผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

(ถ้ามี) แล้วแต่กรณี 

(4) ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเสนอราคาพร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  

(5) เจ้าหน้าที่พัสดุที่ ได้รับมอบหมาย  พิจารณารายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะ 

จ้าง รวมทั้งราคาแล้ว เห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่ เหมาะสม และอยู่ภายในวงเ งินที่ ได้ รับความ 

เห็นชอบ ให้จัดท าสรุปความเห็นชอบพร้อมด้วยเหตุผลน าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่ านหัวหน้า 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

กรณีที่ เกินวงเ งินงบประมาณที่ ได้ รับความเห็นชอบ หรือ เกินวงเ งินงบประมาณที่  

ได้รับการจัดสรรจากส านักงานงบประมาณ  เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเพื่อขอรับความเห็นชอบ และประสานงานกับ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขอเงินงบประมานเพิ่มเติม หรือเพื่อยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น 

  



 

แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 

 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 รายงานขอความเห็นชอบและขอแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 หัวหน้าส่วนราชการ 

 ให้ความเห็นชอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 

  - เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อหนว่ยงานที่ได้รับสิทธิพิเศษ 

  - หนว่ยงานที่ได้รับสิทธิพิเศษสนอราคา 

  - พิจารณาคัดเลือกและรายงานผลการพิจารณา 

  - หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ สั่งซ้ือสั่งจ้างได้ ไม่เกิน 100,000 บาท 

 

 

  - หัวหน้าสว่นราชการ 

 

 

 

  - หัวหน้าสว่นราชการ 

 

 

  - คณะกรรมการการตรวจรับพัสด ุ

  - คณะกรรมการตรวจการจา้งและผู้ควบคุมงาน 

  - บอกเลิก 

  - งด ลดค่าปรับ                    มีเง่ือนไข 

  - ขยายเวลา 

  - เปลี่ยนแปลงสัญญา 

  - หลักฐานการตรวจรับพัสดุ 2 ฉบับ 

 

 

 

 

  

ก่อนการด าเนินการขอ 

การด าเนินการ 

การขออนุมัต ิ

การจัดท าสัญญา 

การตรวจรบัพัสด ุ

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 



 

บทที่ 10 

วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Auction) 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

 

นิยามศัพท์ 

“การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การแข่งขันเสนอราคาด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

“คณะกรรมการด าเนินการประมูล” หมายความว่า  คณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

 

วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็อกทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1. วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกินสอง

ล้านบาท 

กรณีที่ส่วนราชการเห็นสมควรจะใช้การประมูลด้วย ระบบอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับการซื้อ 

หรือการจ้างท่ีมีวงเงินต่ ากว่าสองล้านบาท 

2. การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการได้ 2 วิธี ดังต่อไปนี้ 

(1) ประมูลแบบเปิดราคา (Reverse Auction) เป็นการประมูลแข่งขันเสนอราคาต่ าสุด โดยสดง

ตัวเลขท่ีมีการเสนอราคาแต่ไม่แสดงว่าผู้ใดเป็นผู้เสนอราคา 

การแข่งขันราคาแบบเปิดราคา เป็นการประมูลราคาที่ผู้ค้ าสามารถทราบราคาการ 

ประมูลในเวลานั้น แต่ไม่ทราบว่าราคาการประมูลปัจจุบันของผู้ค้ารายใด 

หลักเกณฑ์ 

- ให้ใช้วงเงินงบประมาณที่ได้รับวงเงินประมูล 

- การเสนอลดราคาขั้นต่ า (Minimum Bid) คณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ 

1. พิจารณาตามความเหมาะสม 

2. โดยค าแนะน าของผู้ให้บริการตลาดกลาง 

- ระยะเวลาประมูล : มี 2 กรณี คณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ จะเลือกใช้วิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 

1. มีการต่อระยะเวลการประมูล 

 ไม่เกิน 60 นาท ี  



 

 ต่อได้ครั้งละ 5 นาที 

2. ไม่มีการต่อระยะเวลา : ไม่เกิน 6 ช่ัวโมง 

(2) ประมูลแบบปิดราคา (Sealed  Bid  Auction) เป็นการประมูลแข่งขันเสนอราคา 

ต่ าสุด โดยแสดงช่ือผู้เสนอราคาต่ าสุดแต่ไม่แสดงตัวเลขท่ีมีการเสนอราคา 

การแข่งขันแบบปิดราคา เป็นการประมูลราคาที่ผู้ค้าไม่สามารถทราบราคาการประมูลใน 

เวลานั้น แต่สามารถทราบว่าราคาการประมูลปัจจุบันเป็นของผู้ค้ารายใด 

หลักเกณฑ์  

- ให้ใช้วงเงินงบประมาณที่ได้รับเป็นวงประมูล 

- ไม่มีการเสนอราคาขั้นต่ า (Minimum Bid) 

- ระยะเวลประมูล : ไม่เกิน 6 ช่ัวโมง : และไม่มีการต่อระยะเวลา 

- การเสนอราคาในช่วงระยะเวลาการประมูล แบ่งออกเป็น 2 วิธี ซึ่งคณะกรรมการด าเนินการ

ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ จะเลือกใช้วิธีใด วิธีหนึ่ง ดังนี้ 

(1) เสนอราคาเพียงครั้งเดียว 

(2) เสนอราคาได้หลายครั้ง 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธี e - Auction ดังนี้ 

1. การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท ารายงาน เพื่อขอความเห็นชอบในการด าเนินการประมูล ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

แ ล ะ ข อ แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ป ร ะ มู ล ด้ ว ย ร ะ บ บ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมงาน  แล้วแต่กรณี และขอคัดเลือกผู้ให้บริการ  

ตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบตามรายงานการขอด าเนินการประมูล 

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ แล้วจึงด าเนินการต่อไป 

 

2. การด าเนินการจัดหาพัสดุ 

2.1 การจัดท าประกาศประกวดราคา ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

- คณะกรรมการ มีหน้าที่ จัดท าประกาศการประมูลซื้อ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 ประกาศการประมู ล ซ้ือ  ด้ ว ยระบบอิ เ ล็ กทรอนิ กส์  เ ป็ น ไปตามที่ ก ร ะทรว งการคลั ง  

ก าหนด ดังนี ้

1. ประกาศ  (ช่ือส่วนราชการ) 

  



 

2. เรื่อง ประมูลซื้อ . (ระบุรายการพัสดุ) .. ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ( ช่ือส่ วนราชการ )  มีความประสงค์  จะประมูลซื้ อ  . .  (ระบุรายการพัสดุที่ ต้ องการ 

จัดซื้อ) .. ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ผู้มีสิทธิเสนอราคาจะต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นผู้มีอาชีพขายพัสดุที่ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 

(2) ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้แจ้งเวียนแล้ว 

(3) ไม่ เป็นผู้ ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกันซึ่ งอาจปฏิ เสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่  

รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีค าสั่งให้สละสิทธ์ิความคุ้มกันนั้น 

(4) เป็นผู้ที่ผ่านการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการซื้อของ.... (ระบุชื่อส่วนราชการ) 

(5) ไม่ เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่ วมกันกับผู้ เสนอราคารายอื่นที่ เข้า เสนอราคาให้แก่ . . . . . 

( ร ะ บุ ร า ย ช่ื อ ส่ ว น ร า ชก า ร )  แ ล ะ ไ ม่ เ ป็ น ผู้ มี ผ ล ป ร ะ โ ย ชน์ ร่ ว ม กั น ร ะ ห ว่ า ง ผู้  

เ ส น อ ร า ค า กั บ ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร ต ล า ด ก ล า ง อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ณ  วั น ป ร ะ ก า ศ 

ป ร ะ มู ล ขึ้ น ด้ ว ย ร ะ บ บ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ห รื อ เ ป็ น ผู้ ก ร ะ ท า ก า ร อั น เ ป็ น ก า ร 

ขั ด ข ว า ง ก า ร แ ข่ ง ขั น ร า ค า อ ย่ า ง เ ป็ น ธ ร ร ม ใ น ก า ร ป ร ะ มู ล ซื้ อ ด้ ว ย ร ะ บ บ 

อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 

( ร ะบุ ร ายละ เอี ยดคุณสมบัติ ของผู้ มี สิ ทธิ เ สนอราคา  ทั้ ง  5  ข้ อ  หากมี ไ ม่ ค รบ 

สามารถปรับเลขหน้าข้อได้ และเรียงข้อให้ถูกต้อง) 

5. คุ ณ ส ม บั ติ อื่ น  ( ก า ห น ด เ ง่ื อ น ไ ข คุ ณ ส ม บั ติ ข อ ง ผู้ เ ส น อ ร า ค า เ พิ่ ม เ ติ ม  ห า ก 

คุ ณ ส ม บั ติ ผู้ เ ส น อ ร า ค า มี ไ ม่ ค ร บ  ส า ม า ร ถ ป รั บ เ ล ข ห น้ า ข้ อ ไ ด้  แ ล ะ เ รี ย ง ข้ อ 

ใหม่ให้ถูกต้อง) 

6. ก าหนดการยื่นเอกสารการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ในวันที่  . . . .  เดือน. . . . . . . . . .  พ.ศ. . . . . . . .  ถึงวันที่  . . . . .  เดือน . . . . . . . . . .  พ.ศ.. . . . . . 

ระหว่ า ง เ วลา  . . . . . . . . .น .  ถึ ง  . . . . . . . . . น .  ณ  . . . . . . . . . . . ( ร ะบุ วั นที่  เ ดื อน  ปี  เ วล าที่ 

เ ริ่ มต้นและสิ้ นสุดการยื่ น เอกสารประมู ลด้ วยระบบอิ เล็กทรอนิกส์  และสถานที่ ที่  

รับเอกสารการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

7. และประกาศราย ช่ือผู้ มีสิทธิ ได้ รับการคัด เลือกให้ เข้ า เสนอราคาในวันที่  . . .  เดือน 

. . . . . . . . . . พ ศ .  . . . .  ( ร ะ บุ วั น ที่  เ ดื อ น  ปี  ใ น ก า ร ป ร ะ ก า ศ ร า ย ช่ื อ ผู้ มี สิ ท ธิ ไ ด้ รั บ 

การคัดเลือกให้เข้าเสนอราคา) 

  



 

8. ผู้ ส น ใ จ ติ ด ต่ อ ข อ รั บ  /  ซื้ อ เ อ ก ส า ร ป ร ะ มู ล ด้ ว ย ร ะ บ บ อิ เ ล็ ก ท ร อนิ ก ส์ ใ น ร า ค า 

ชุ ด ล ะ  . . . . . . . . .  บ า ท  ( ร ะ บุ ร า ค า ก า ร ซื้ อ เ อ ก ส า ร ก า ร ป ร ะ มู ล ด้ ว ย ร ะ บ บ 

อิเล็กทรอนิกส์) 

9. ได้ที่  . . . . . . . . . . . . . . . . .  (ระบุสถานที่  ที่ ติ ดต่อขอรับ /  ซื้ อ เอกสารการประมูลซื้ อด้ วย 

ระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

10. ระหว่ า งวันที่  . . .  เ ดื อน  . . . . . . . พ .ศ .  . . . .  ถึ ง วั นที่  . . . .  เ ดื อน . . . . .  พ .ศ .  . . . . ( ร ะบุ  

วั น ที่  เ ดื อ น  ปี  ใ น ก า ร ติ ด ต่ อ ข อ รั บ  /  ซื้ อ เ อ ก ส า ร ก า ร ป ร ะ มู ล ซื้ อ ด้ ว ย ร ะ บ บ 

อิเล็กทรอนิกส์) 

11. ดู รายละเอี ยดได้ที่ เ ว็บ ไซต์  . . . . . . . . .  ( ระบุ ช่ือ เว็บ ไซต์ที่ สามารถดู รายละเอียดการ 

ประมูลซื้อด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

12. หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข .. . . . . . . . . . . . . . ในวันเวลาราชการ (ระบุหมายเลข 

โ ท ร ศั พ ท์ ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร ที่ ส า ม า ร ถ ติ ด ต่ อ ไ ด้ ใ น ก า ร ป ร ะ มู ล ซื้ อ ด้ ว ย ร ะ บ บ 

อิเล็กทรอนิกส์) 

13. ประกาศ ณ วั นที่  . . . .  เ ดื อน . . . . . .  พ .ศ .  . . . . .  ( ระบุ วั นที่  เ ดื อน ปี  ที่ ล งประกาศ 

ประมูลซื้อด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

14. ลงช่ือ..................... (ระบุช่ือ นามสกุล ของผู้ลงนามในประกาศ) 

15. ต าแหน่ง .......................(ระบุต าแหน่งของผู้ลงนามในประกาศ) 

16. ส าเนาถูกต้อง (ระบุช่ือ นามสกุล และต าแหน่งของเจ้าหน้าท่ีผู้กรอกข้อมูล) 

 

เอกสารข้ อ เ สนอของ ผู้ค้ า  ร า ยกา ร ใน เอกสารข้ อ เ สนอของผู้ ค้ า  อย่ า งน้ อยต้ อ งมี 

สาระส าคัญ ดังนี้ 

(1) คุณสมบัติของผู้ค้า 

(2) ข้อเสนอด้านเทคนิค 

(3) หนังสือตกลงเข้าร่วมประมูล 

(4) หลักประกันซอง 

(5) เอกสารที่ใช้ตรวจคุณสมบัติการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

(6) เอกสารอื่นๆ 

 

 

2.2 การเผยแพร่ประกาศการประมูล 

-  การเผยแพร่ประกาศการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้กระท า ดังนี้ 

  



 

1. ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีท าการของส่วนราชการ 

2. ประกาศผ่านทางเว็บไซต์ของส่วนราชการ 

3. ประกาศผ่านทางเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th  ของกรมบัญชีกลาง 

-  วิ ธี ก า ร จั ด ท า ป ร ะ ก า ศ  เ พื่ อ เ ผ ย แ พ ร่ ผ่ า น ท า ง เ ว็ บ ไ ซ ต์  

www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง 

(1) ส่วนราชการก าหนดบุคคลผู้ รับผิดชอบในด้านการพัสดุ  ซึ่ ง เปฌนผู้ด ารง 

ต า แ ห น่ ง ไ ม่ ต่ า ก ว่ า ร ะ ดั บ  7  ห รื อ เ ที ย บ เ ท่ า  พ ร้ อ ม ทั้ ง ข อ ใ ห้ 

ก รมบัญ ชี กล า งก า หนดรหั ส ผ่ า น  (Password) เ พื่ อ เ ข้ า สู่ ร ะบ บ 

www.gprocurement.go.th  

(2) เข้าสู่ระบบ www.gprocurement.go.th  ของกรมบัญชีกลาง 

(3) เลือกเมนูรายการ ”การจัดท าประกาศ” 

(4) บั น ทึ ก ช่ื อ ผู้ ใ ช้  แ ล ะ  ร หั ส ผ่ า น  ต า ม ที่ ก า บั ญ ชี ก ล า ง ก า ห น ด  ก ร ณี 

ถูกต้อง ผู้ ใ ช้สามารถเข้ าระบบได้  หากไม่ถู กต้ อง หน้ าจอจะแสดงการ 

ไ ม่ ส า ม า ร ถ ด า เ นิ น ก า ร ต่ อ ไ ป ไ ด้  พ ร้ อ ม ทั้ ง แ ส ด ง บ ล็ อ ก  “  ก ลั บ ไ ป 

ตรวจสอบ “  ผู้ ใ ช้ งานจะต้ องกดบล็อกดั งกล่ าว  เพื่ อ เข้ าสู่ หน้ าจอการ 

จัดท าประกาศ อีกครั้ง 

(5) บันทึกข้อมูลตามแบบเพื่อสร้างประกาศ 

-  การเผยแพร่ข่าวการประมูลด้วยระบบอิ เล็กทรอนิกส์  ให้กระท าก่อนการให้หรือการ 

ขายเอกสารการประมูลด้ วยระบบอิ เล็กทรอนิกส์  ไม่น้อยกว่ า เจ็ดวันท าการนับแต่  

วันประกาศ 

-  การให้หรือขายเอกสารการประมูลด้วยระบบอิ เล็กทรอนิกส์ให้กระท าได้ตั้ งแต่วันที่  

เริ่มประกาศเชิญชวน ไม่น้อยกว่าเจ็ดวันท าการนับตั้งแต่วันประกาศ 

 

 

2.3 การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 

ในการด าเนินการคัดเลือก ผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ หัวหน้าส่วนราชการ จะต้องด าเนินการ 

ดังนี ้

(1) ท าการคัด เลือกผู้ ให้บริการตลาดกลางอิ เล็กทรอนิกส์ จากทะเบียนราย ช่ือผู้ ให้บริการ 

ตลาดกลางอิ เล็กทรอนิกส์ที่คณะกรรมการคัดเลือกผู้ ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ได้พิจารณา 

  



 

คัดเลือกและจัดท าทะเบียนไว้ 

การพิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ อาจพิจารณาจาก 

๐ ทุนด าเนินการ 

๐ ประสบการณ์ 

๐ ผลการด าเนินงาน 

๐ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๐ ค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

๐ การด าเนินงานท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับลูกค้า 

วิธีการคัดเลือก ส่วนราชการประสานงาน กับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ โดยทางโทรศัพท์  

โทรสาร e – mail  หรือหนังสือราชการ เพื่อผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ได้ทราบรายละเอียดในการ

ด า เ นิ น ก า ร ป ร ะ มู ล ด้ ว ย ร ะ บ บ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  แ ล ะ ใ ห้ ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร ต ล า ด ก ล า ง 

อิเล็กทรอนิกส์ ตอบรับเป็นลายลักษณ์อักษรภายในเวลาอันสมควร 

(2) ประกาศผู้ ได้รับการคัดเลือก ผู้ ให้บริการตลาดกลางอิ เล็กทรอนิกส์  ซึ่ งจะเป็นผู้จัดการ 

ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(3) แต่งตั้งผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้จัดการประมูล 

 

หน้าท่ีผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 

เมื่อส่วนราชการได้ท าการคัด เลือกและแต่งตั้ งผู้ ให้บริการตลาดกลางอิ เล็กทรอนิกส์ เป็น 

ผู้จัดการประมูลแล้ว ผู้ ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่ งเป็นผู้จัดการประมูล มีหน้าที่จัดเตรียม 

อุปกรณ์และด าเนินการ ดังนี้ 

(1) ระบบคอมพิวเตอร์ 

(2) เครื่องคอมพิวเตอร์ 

(3) อุปกรณ์ที่จ าเป็นส าหรับการประมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

(4) สถานท่ีตามประกาศท่ีคณะกรรมการด าเนินการประมูลก าหนด 

(5) ด าเนินการอื่นๆ ตามประกาศ หรือท่ีคณะกรรมการประมูลก าหนด 

(6) แจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ารับการอบรมการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(7) มอบหมายเลขประจ าตัว (User ID) และรหัส (Password) ให้แก่ผู้ค้าที่ผ่านการคัดเลือก 

(8) จัดให้คณะกรรมการด าเนินการประมูล และผู้ค้ าที่ผ่านการคัดเลือกทดสอบการประมูล 

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

  



 

ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์  มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่า ยในการด าเนินงาน ที่คิดจากผู้ค้า 

ที่ชนะการประมูล ดังนี้ 

(1) ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานจัดประมูล ตามอัตรา ดังนี้ 

1.1 ครั้งละไม่เกิน 6,000 บาท ต่อวงเงินกระประมูลเสร็จต่ ากว่า 2,000,000 บาท 

1.2 อัตราครั้ งละไม่ เกินร้ อยละ 0 .4 แต่ ไม่ เกิน  10,000 บาทต่อวงเ งินการประมูล 

เสร็จตั้งแต่ 2,000,000 บาท ถึง 10,000,000 บาท 

1.3 อัตราครั้ งละไม่ เกินร้อยละ 0.15 แต่ไม่ เกิน 20,000 บาท ต่อวงเ งินการประมูล 

เสร็จตั้งแต่ 10,000,000 บาท ถึง 25,000,000 บาท 

1.4 อัตราครั้ งละไม่ เกินร้อยละ 0.10 แต่ไม่ เกิน 30,000 บาท ต่อวงเ งินการประมูล 

เสร็จตั้งแต่ 25,000,001 บาท ขึ้นไป 

(2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.1 ครั้ งละไม่ เกิน 2 ,500 บาท ส าหรับจั งหวัดที่มี ระยะห่างจากกรุ งเทพมหานคร 

ตั้งแต่ 151 กิโลเมตร ถึง 250 กิโลเมตร ได้แก่ ชัยนาท นครสวรรค์ สระแก้ว อุทัยธานี จันทบุรี และนครราชสีมา 

2.2 ครั้ งละไม่ เกิน 5 ,000 บาท ส าหรับจั งหวัดที่มี ระยะห่างจากกรุ งเทพมหานคร 

ตั้งแต่ 251 กิโลเมตร ถึง 500 กิโลเมตร ได้แก่ ประจวบคีรีขันธ์ ตราด เพชรบูรณ์ พิจิตร พิษณุโลก สุโขทัย  

ตาก อุตรดิตถ์ ชุมพร ก าแพงเพชร บุรีรัมย์ ชัยภูมิ ขอนแก่น มหาสารคาม ร้อยเอ็ด และสุรินทร์ 

2.3 ครั้ งละไม่ เกิน 10,000 บาท ส าหรับจังหวัดที่มี ระยะห่าง จากกรุงเทพมหานคร 

ตั้งแต่ 501 กิโลเมตรขึ้นไป ได้แก่ อุดรธานี ยโสธร แพร่ ระนอง อ านาจเจริญ กาฬสินธุ์ เลย หนองบัวล าภู  

ศรีสะเกษ เชียงใหม่  เ ชียงราย มุกดาหาร นครพนม หนองคาย น่าน พะเยา  กระบี่  นครศรีธรรมราช  

นราธิวาส ปัตตานี พังงา พัทลุง ภูเก็ต ล าพูน แม่ฮ่องสอน สตูล สงขลา สุราษฎร์ธานี ตรัง ยะลา สกลนคร 

อุบลราชธานี และล าปาง 

2.4 จั งหวัดนอกจากข้อ 2 .1 – 2 .3 ไม่มีสิทธิ ได้รับค่ าใ ช้จ่ายในการเดินทาง ได้แก่ 

กรุงเทพมหานคร อ่างทอง อยุธยา ฉะเชิงเทรา ชลบุรี กาญจนบุรี ลพบุรี นครนายก นครปฐม นนทบุรี ปทุมธานี 

เพชรบุรี ปราจีนบุรี ราชบุรี สมุทรปราการ สมุทรสาคร สมุทรสงคราม สระบุรี สุพรรณบุรี และสิงห์บุรี 

  



 

2.5 การคัดเลือกเพ่ือเป็นผู้เสนอราคา 

- การยื่น เอกสารของผู้ค้า  ให้ผู้ค้ าที่มาขอรับเอกสารหรือซื้อ เอกสารจากทางราชการ 

มายื่นข้อเสนอเพื่อเข้ารับการคัดเลือกให้เป็นผู้ เสนอราคาในการประมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามวัน  

เวลาที่ส่วนราชการประกาศก าหนด 

- การด าเนินการคัดเลือกผู้ค้า  ด า เนินการโดยคณะกรรมการด า เนินการประมูลด้วย 

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังน้ี 

(1) พิจารณาผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

(2) ตรวจสอบมาตรฐานทางเทคนิค ดังนี้ 

(2.1) คุณสมบัติของผู้ค้า 

(2.2) เอกสารหลักฐานต่างๆ 

(2.3) พัสดุตัวอย่าง แคตตาล็อกหรือแบบรูปและรายละเอียด 

(3) คัดเลือกผู้ค้าที่มีมาตรฐานทางเทคนิคครบถ้วนตามเอกสารการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(4) คัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

(5) ประกาศราย ช่ือผู้ ค้ าที่ ผ่ านการคัด เลื อกตามวัน และเวลาที่ ก าหนดไว้ ในประกาศ 

ประมู ล  โดยปิ ดประกาศ ณ  สถานที่ ท า การของส่ วนราชการนั้ น  และประกาศผ่ านทาง เ ว็ บ ไซต์ 

www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง 

วิ ธี ก า ร จั ด ท า ป ร ะ ก า ศ ผู้ มี สิ ท ธิ เ ส น อ ร า ค า  ผ่ า น ท า ง เ ว็ บ ไ ซ ต์  

www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง 

(1) เข้าสู่ระบบ www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง 

(2) เลือกเมนูรายการ “การจัดท าประกาศผู้มีสิทธิเสนอราคา” 

(3) บั น ทึ ก ช่ื อ ผู้ ใ ช้  แ ล ะ  ร หั ส ผ่ า น  ต า ม ที่ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง ก า ห น ด  ก ร ณี 

ถูกต้อง ผู้ ใ ช้สามารเข้าสู่ ระบบได้  หากไม่ถูกต้อง หน้าจอจะแสดงการไม่สามารถด าเนินการต่อไปได้  

พร้อมทั้งแสดงบล็อก “กลับไปตรวจสอบ”  ผู้ใช้งานจะต้องกดบล็อกดังกล่าว เพื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดท าประกาศ 

อีกครั้ง 

(4) บันทึกข้อมูลตามแบบเพื่อสร้างประกาศผล 

(6) ป ร ะ ก าศ ร า ย ช่ื อ ผู้ ที่ ไ ม่ ผ่ า นก า ร คั ด เ ลื อ ก  เ นื่ อ ง จ า กมี ม า ต ร ฐ า น ทา ง เ ทค นิ ค ไ ม่  

ครบถ้วน หรือมีผลประโยชน์ร่วมกัน ทราบข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณา 

(7) ร า ย ง า น ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า แ ล ะ ค ว า ม เ ห็ น  พ ร้ อ ม ด้ ว ย เ อ ก ส า ร ที่ ไ ด้ รั บ ไ ว้ ทั้ ง ต่ อ 

หัวหน้า ส่วนราชการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  



 

การจัดประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1. ก่อนจัดให้มีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ผู้ ให้บริการตลาดกลางอิ เล็กทรอนิกส์ 

ต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) แจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ารับการอบรมการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) มอบหมายเลขประจ าตัว (User ID) และรหัส (Password) ให้แก่ผู้ค้าที่ผ่าน 

การคัดเลือก 

(3) จัดให้คณะกรรมการด า เนินการประมูล และผู้ ค้ าที่ ผ่ านการคัดเลือกทดสอบ 

การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2. คณะกรรมการด าเนินการประมูลประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่  พร้อมทั้งเ ง่ือนไข 

การประมูล ซึ่งต้องมีสาระส าคัญอย่างน้อยเกี่ยวกับวงเงินการจัดหา ระยะเวลาการประมูล ช่วงราคาประมูล  

ขั้นต่ า และช่วงเวลาประมูลสุดท้ายก่อนปิดการประมูล ให้ผู้ค้าที่ผ่านการคัดเลือกทราบ 

วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไป ดังนี ้

(1) ในกรณีที่ ผู้ ค้ าผ่ านการคั ด เลื อก เกินกว่ าสามราย  ให้ คณะกรรมการด า เนินการ 

ประมูลหารือกับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อก าหนดวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

ที่เหมาะสมกับการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น 

(2) ในกรณี ที่ ผู้ ค้ า ผ่ านการคั ด เ ลื อก ไ ม่ ถึ ง ส องร าย  ใ ห้ ใ ช้ วิ ธี ก า รประมู ลด้ ว ยร ะบบ 

อิเล็กทรอนิกส์แบบปิดราคา หรือถ้าคณะกรรมการด าเนินการประมูลเห็นว่าไม่สมควรใช้วิธีการประมูล  

ด้วยระบบอิ เล็ทรอนิกส์  จะก าหนดให้ผู้ค้ ายื่นซองข้อเสนอราคาภายในวงเ งินงบประมาณ หรือราคา 

เริ่มต้นการประมูล หรือราคากลางของทางราชการก็ได้ แล้วแต่กรณี 

ราคาเริ่ มต้นการประมูล ให้ ใ ช้วง เ งินงบประมาณส าหรับการจัดหาพัสดุ หรือการจ้ าง 

นั้นๆ แต่ส าหรับงานก่อสร้างให้ใช้วงเงินของราคากลางเป็นวงเงินในการประมูล 

ในกรณีที่มี ผู้ ค้ าผ่ านการคัด เลือกหนึ่ งราย หรือมีผู้ เสนอราคาในการประมูลหนึ่ งราย  

ให้คณะกรรมการการด าเนินการประมูลเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อยกเลิกการประมูล แต่ถ้าคณะกรรมการ

ด า เ นิ น ก า ร ป ร ะ มู ล เ ห็ น ว่ า  มี ค ว า ม จ า เ ป็ น ที่ จ ะ ต้ อ ง ด า เ นิ น ก า ร ซื้ อ  ห รื อ จ้ า ง ต่ อ ไ ป  ใ ห้ 

คณะกรรมการด าเนินการประมูลต่อรองราคากับผู้ค้ารายนั้นแล้วเสนอหัวหน้าส่วนราชการต่อไป 

(3) การด าเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีกรรมการด าเนินกา รประมูล 

อย่างน้อยหนึ่งคนเข้าร่วมสังเกตการณ์ตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นการประมูล 

  



 

(4) ส่วนราชการใดที่ประสงค์ จะจัดการประมูลด้ วยระบบอิ เล็กทรอนิกส์  ให้แจ้ ง ไป 

ยังคณะกรรมการคัดเลือกผู้ ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อตรวจสอบความพร้อมในการจัด  

ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

เมื่ อคณะกรรมการคัด เลือกผู้ ให้บริการตลาดกลางอิ เล็กทรอนิกส์ ได้ตรวจสอบตาม 

วรรคหนึ่งแล้วเห็นว่า ส่วนราชการนั้นมีความพร้อมในการจัดประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ จะอนุญาตให้ส่วน

ราชการนั้นด าเนินการจัดให้มีการประมูลทางอิเล็กทรอนิกส์เองก็ได้ 

(5) เมื่ อ ได้ผู้ ชนะการประมู ลแล้ว   ให้ คณะกรรมการด า เนินการประมูลสรุปผลการ 

ประมูลเสนอหัวหน้าส่วนราชการ และปิดประกาศรายช่ือผู้ชนะการประมูล ณ สถานที่ท าการขอส่วน 

ราชการนั้น และประกาศผ่านทางเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th  ของกรมบัญชีกลาง 

วิ ธี ก า ร จั ด ท า ป ร ะ ก า ศ ผ ล ก า ร จั ด ซ้ื อ จั ด จ้ า ง  ผ่ า น ท า ง เ ว็ บ ไ ซ ต์  

www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง 

(1) เข้าสู่ระบบ  www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง 

(2) เลือกเมนูรายการ “ประกาศผลผู้ชนะ” 

(3) บันทึก ช่ือผู้ ใ ช้  และ  รหัสผ่ าน  ตามที่ กรมบัญ ชีกลางก าหนด กรณีถู กต้อง ผู้ ใ ช้ 

สามารถเข้าสู่ระบบได้ หากไม่ถูกต้อง หน้าจอจะแสดงผลการไม่สามารถด าเนินการต่อไปได้ พร้อมทั้งแสดงบล็อก 

“กลับไปตรวจสอบ” ผู้ใช้งานจะต้องกดบล็อกดังกล่าว เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการจัดท าประกาศ อีกครั้ง 

(4) บันทึกข้อมูลตามแบบเพื่อสร้างประกาศผล 

(6) คณะกรรมการด า เนินการประมู ล  ต้ องร ายงานผลการประมู ล ให้ ส านั กพัฒนา 

มาตรฐานระบบพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ทราบโดยเร็ว โดยจัดเป็นจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

รายงานดังกล่าวข้างต้นอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญเกี่ยวกับราคาพัสดุที่จัดหาได้ โดย 

วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนลด หรือส่วนเพ่ิม เพื่อเปรียบเทียบกับวงเงินงบประมาณ งบประมาณที่

ป ร ะหยั ด ไ ด้ คิ ด เ ป็ น ร้ อ ย ละของ ว ง เ งิ น งบประม าณ  ร า ย ช่ื อผู้ ช นะกา รป ระมู ล  และผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร 

ตลาดกลางอเิล็กทรอนิกส์ เพื่อร่วมประสานงานในการรายงานเสนอต่อคณะรัฐมนตรีต่อไป 

 

การขออนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

การขออนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง เป็นขั้นตอนที่ห้าของการด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอน 

ที่เจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการตามกระบวนการจัดหาพัสดุตามวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับ  

มอบอ านาจให้ความเห็นชอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว มีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ ดังน้ี 

1. คณะกรรมการด า เนิ นการประมู ลสรุปผลการประมู ล เสนอหั วหน้ าส่ วนราชการ  

โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาเสนอความเห็น 

  



 

3. น ารายงานผลการด าเนินการจัดหาพัสดุเสนอต่อผู้ที่มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

ขั้นตอนต่อไป เป็นการด าเนินการอนุมัติการสั่ งซื้อสั่ งจ้าง  การจัดท าสัญญา การด าเนินการ 

ตามสัญญา การตรวจรับพัสดุ และการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ 

ส าหรับกรณีที่ท าการคัดเลือกแล้ว ผู้ค้าที่มีมาตรฐานเหมาะสมเพียง 2 รายจะใช้วิธียื่นซอง 

ราคา ดังนี ้

(1.) ในการยื่นซองสอบราคา ผู้เสนอราคาจะต้องผนึกซอง โดยจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ

ด าเนินการฯ และจะต้องส่งถึงส่วนราชการก่อนวันเปิดซองสอบราคา โดยการยื่นเสนอราคาโดยตรงต่อส่วนราชการ  

หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน กรณีที่ส่วนราชการก าหนดให้กระท าได้ 

(2.) กรณีที่ผู้เสนอราคามายื่นซองโดยตรง  ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวัน และ

เวลาที่รับซองไว้ด้วย แล้วให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง และส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุทันที 

กรณีที่ผู้เสนอราคาได้ยื่นซองโดยส่งทางไปรษณียล์งทะเบยีนให้ถือวัน และเวลาที่ส่วนราชการนั้น

ลงรับจากไปรษณีย์เป็นเวลาที่รับซองโดยไม่เปิดซอง และส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุทันที 

ข้อห้าม     ห้ามรับซองใบเสนอราคา เมื่อพ้นก าหนดเวลาแล้ว 

(3.) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซอง 

(4.) เมื่อถึงก าหนดเวลเปิดซองสอบราคา ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบซองเสนอราคาพร้อม

ทั้งรายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการด าเนินการฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 

(5.) คณะกรรมการด าเนินการฯ 

(5.1) เปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะรายที่รับการประกาศรายชื่อ 

(5.2) อ่ า นแจ้ ง ร าค าพร้ อ มบัญ ชี ร ายกา ร เ อกสา รหลั ก ฐ านต่ า งๆ  ขอ งผู้ เ ส นอ 

ราคาทุกรายโดยเปิดเผย ตามวันเวลาและสถานท่ีก าหนด 

(5.3) ตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย 

(5.4) ลงลายมือ ช่ือก ากับไว้ ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคา 

ทุกแผ่นและลงช่ือทุกคน 

(5.5) ตรวจสอบคุณสมบั ติ ของผู้ เ สนอราคา  ใ บ เสนอราคา  แคตตาล็อก  หรื อ 

แบบรูปและรายกานละเอียด 

(5.6) พิ จ า ร ณ า คั ด เ ลื อ ก ผู้ เ ส น อ ร า ค า ที่ มี คุ ณ ส ม บั ติ ถู ก ต้ อ ง ต า ม เ ง่ื อ น ไ ข ใ น 

เอกสารสอบราคาที่คุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ซึ่งเสนอราคต่ าสุด 

กรณีที่ ผู้ เ สนอราคาต่ าสุด ไม่ยอมเข้ าท าสัญญาหรือข้ อตกลงกับทางราชการใน 

เวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 

  



 

กรณีที่ มี ผู้ เ สนอราคา เท่ ากันหลายราย ให้ เ รี ยกผู้ เ สนอราคามา เสนอราค ใหม่ 

พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 

ถ้าปรากฏว่าผู้ เสนอราคาที่ คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง  มีราคาสูงกว่า 

วงเงนิท่ีจะซื้อหรือจ้าง ให้ด าเนินการดังนี ้

(1) ต่อรองราคา ให้อยู่ภายในวงเงิน 

(2) หากต่อรองแล้วยังสูงกว่าวงเงินไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

(3) หากต่อรองแล้วยั งสู งกว่ าวงเ งินเกินร้ อยละสิบของวง เ งินที่ จะซื้ อหรือจ้ า ง  

ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอ 

ราคารายนั้น 

 

ขั้นตอนด าเนินการเกี่ยวกับการอนุมัติสั่ งซื้อสั่ งจ้าง  การจัดท าสัญญา การด า เนินการตาม 

สัญญา การตรวจรับพัสดุ  การ เบิกจ่ าย เ งิน  ถือปฏิบัติ เ ช่นเดียวกันกับวิธีปฏิบัติ ในการจัดซื้ อจัดจ้ าง 

โดยทั่วไป 

เมื่อส่วนราชการได้ด า เนินการจัดท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว  ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้ขาย  

(Vendor Code) และด าเนินการบันทึกใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ในระบบการจัดซื้อจัด 

จ้างเพื่อน าข้อมูลเข้าระบบ GFMIS และเมื่อได้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง ให้บันทึกข้อมูลการตรวจรับเพื่อ 

การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

  



 

ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธี e - Auction 

 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุ รายงานขอความเห็นชอบ 

   หัวหน้าส่วนราชการ ให้ความเห็นชอบ 

- แต่งต้ังคณะกรรมการราคากลาง คณะกรรมการ e – Auction คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจการจา้ง  ผู้ควบคุมงาน (ถา้มี) 

- คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ จากทะเบยีนรายชือ่ของกระทรวงการคลัง 

และประกาศแต่งต้ังให้เป็นผู้จัดการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ก่อนการด าเนินการ 

การด าเนินการ 

ผู้ให้บริการ 
ตลาดกลาง 

การสั่งซื่อสั่งจ้าง 
- หวัหน้าสว่นราชการ 
- ปลัดกระทรวง 
- รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

การจัดท าสัญญา 
- หัวหน้าสว่นราชการ 

การตรวจรบัพัสดุ - 
คณะกรรมการ 

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

-  1. หนา้ที่ของคณะกรรมการ 
- จัดท าประกาศเชิญชวนผู้ค้า และเอกสารการประมูล 
- ประเชิญชวนผู้ค้า ณ สถานที่สว่นราชการ website ของส่วนราชการ และ 

www.gprocurement.go.th  
- รับเอกสารการประมูล 
- คัดเลอืกผู้ค้า รายงานผลการคัดเลือกต่อหัวหนา้ส่วนราชการ และประกาศผู้ที่ผ่านการ

คัดเลือก ณ สถานที่ราชการ website ของส่วนราชการ และ www.gprocurement.go.th และ
แจ้งผู้ที่ไม่ผ่านการคัดเลือก 

- ประกาศก าหนด วันเวลาและเง่ือนไขกระประมูล ณ สถานที่สว่นราชการ website 
ของส่วนราชการ และ www.gprocurement.go.th  
- 2. การประมูล ผู้ให้บริการตลาดกลาง มีหน้าที ่

- ก่อนการประมูลด าเนินการอบรมผู้ค้าที่ผ่านการคัดเลือก และคณะกรรมการ 
- ด าเนินการจัดการประมูลตามวันเวลาที่ก าหนด 
- คณะกรรมการ เขา้ร่วมสังเกตการณ์ในวันประมูล 

- 3. เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการประมูล คณะกรรมการ 
- สรุปผลเสนอหัวหนา้ส่วนราชการ 
- ประกาศรายชือ่ผู้ชนะการประมูล ณ สถานที่ส่วนราชการ website ของส่วนราชการ 

และ www.gprocurement.go.th  
- รายงานผลใหก้รมบัญชีกลางโดยจดหมายอิเล็กทรอนกิส์ 



 

บทที่ 11  

การจ้างที่ปรึกษา 

 

1. ค านิยาม 

การจ้างที่ปรึกษา  หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษา แต่ไม่รวมถึงการจ้าง 

ออกแบบ และควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 

ที่ป รึกษา  หมายความว่ า  บุ คคลธรรมดา  หรื อนิติ บุ คคลที่ ประกอบธุ รกิ จ  หรื อสามารถ 

ให้บริการเป็นที่ปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอื่น  รวมทั้งให้บริการด้าน 

ศึกษา ส ารวจ ออกแบบและควบคุม และการวิจัย แต่ ไม่รวมถึงการให้บริการออกแบบและควบคุม 

งานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 

ที่ป รึกษาไทย  หมายความว่ า  ที่ ป รึ กษาที่ มี สัญชาติ ไ ทย  และ ได้ จดทะ เบี ยน ไ ว้ กับศู นย์ 

ข้อมูลที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 

 

2. ประเภทที่ปรึกษา 

ที่ปรึกษาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

1. ที่ปรึกษาไทย ซึ่ง สศส. ขอรายชื่อที่ปรึกษาจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง 

2. ที่ ปรึ กษาต่ า งประ เทศซึ่ ง  สศส .  ขอราย ช่ือจากสถาบันการ เ งินหรื อองค์ การระหว่ า ง 

ประเทศ หรือลงประกาศในหนังสือพิมพ์ แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพ หรือสถานทูต ที่เกี่ยวข้อง  

หรือขอความร่วมมือจากส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจต่างๆ ซึ่ ง เคยด า เนินการจ้าง ที่ปรึกษาในงาน 

ประเภทเดียวกัน 

 

3. การจ้างที่ปรึกษาให้ใช้ที่ปรึกษาไทย 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดหลักเกณฑ์การจ้างที่ปรึกษา ให้ส่วนราชการที่ใช้เงินงบประมาณจ้างที่

ปรึกษาไทยจดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลังเป็นหลัก เว้นแต่ได้รับการยืนยันจากศูนย์ข้อมูลที่

ปรึกษากระทรวงการคลัง ว่าไม่มีที่ปรึกษาไทย หรือมีท่ีปรึกษาไทยแต่มีความจ าเป็นที่จะไม่จ้าง ส่วนราชการจะต้อง

ขออนุญาตต่อคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

 

4. วิธีการจ้างที่ปรึกษา 

การจ้างที่ปรึกษาในแต่ละครั้งจะต้องมีการแต่งตั้ งคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาขึ้ น 

เพื่อพิจารณา ซึ่งคณะกรรมการประกอบด้วย ประธานกรรมการฯ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 4 คน โดยปกติให้

แต่ งตั้ งจากข้าราชการในสังกัดตั้ งแต่ระดับ 6 หรือเทียบเท่าขึ้นไป อย่างน้อย 2 คน ในกรณีจ า เป็น 

  



 

หรือเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้แต่งตั้งผู้แทนจากส่วนราชการซึ่งเป็นผู้ช านาญการ หรือผูท้รงคุณวุฒิในงานท่ีจะ

จ้างที่ปรึกษาเป็นกรรมการด้วย และในกรณีการจ้างที่ปรึกษาที่ด าเนินการด้วยเงินกู้ ให้มีผู้แทนจากส านัก งาน

เศรษฐกิจการคลังด้วย 1 คน 

การจ้างท่ีปรึกษากระท าได้ 2 วิธี คือ 

1. วิธีตกลงราคา 

2. วิธีคัดเลือก 

 

1. การจ้างที่ปรึกษาวิธีตกลงราคา 

การจ้างที่ป รึกษาวิธีตกลงราคา  ได้แก่  การจ้ างที่ปรึกษาที่ผู้ ว่ าจ้ างตกลงจ้ างรายใดราย 

หนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถ และผลงานแล้ว และเป็นผู้ให้บริการที่เช่ือถือได้ 

การจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลงราคา กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(1.) เป็นการจ้างท่ีมีค่างานไม่เกิน 100,000 บาท 

(2.) เป็นการจ้างเพื่อท างานต่อเนื่องจากงานท่ีได้ท าอยู่แล้ว 

(3.) เ ป็ นกา ร จ้ า ง ในกรณี ที่ ท ร าบแน่ ชั ด ว่ า  ผู้ เ ช่ี ย วชาญ ในง านที่ จ ะ ให้ บ ริ ก า รต ามที่ 

ต้องการมีจ านวนจ ากัด ไม่เหมาะสมที่จะด าเนินการด้วยวิธีคัดเลือก และมีค่างานไม่เกิน 2,000,000 บาท 

(4.) เป็นการจ้ า งส่ วนราชการ  รั ฐ วิ ส าหกิ จ  หน่ วยงานตามกฏหมายว่ าด้ วยระ เบี ยบ 

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมรกฏหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่น

ใดท่ีมีกฏหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีให้การสนับสนุน ให้ด าเนินการจ้างโดยตรง 

(5.) เป็นการจ้างท่ีต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ 

 

ขั้นตอนการจัดหา 

การจัดหาพัสดุ  ผู้มีหน้าที่ รั บผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการจัดหาต้องด า เนอนการโดย 

เปิ ด เผย  โปร่ ง ใส่  และ เปิด โอกาสให้มี ก ารแข่ งขันกันอย่ า ง เป็นธรรม โดยค านึ งถึ งคุณสมบัติ และ 

ความสามารถของผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน เว้นแต่กรณีที่มีลักษณะเป็นการเฉพาะอันเป็นการยกเว้น  

ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

การด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการ  

พร้อมท้ังระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในข้ันตอนท่ีส าคัญไว้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

 

ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษาวิธีตกลงราคา มีกระบวนการ ดังนี ้

1. การจัดท าเอกสารขอบเขตรายละเอียดของงานจ้างที่ปรึกษา 

เอกสารขอบเขตรายละเอียดของงานจ้างที่ปรึกษา (TOR) อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 

  



 

(1) หลักการและเหตุผลการด าเนินการ 

(2) วัตถุประสงค์ของการด าเนินการ 

(3) ขอบเขตการด าเนินงาน 

(4) ระยะเวลา ข้ันตอนการด าเนินงาน 

(5) งบประมาณในการด าเนินงาน 

- เงื่อนไขการจ่ายเงิน 

- การจ่ายเงินล่วงหน้า 

- การหักเงินประกันผลงาน 

- การก ากับดูแล 

(6) ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 

2. การขอรับความเห็นชอบ 

ก่อนด าเนินการจ้างที่ปรึกษา เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานการจ้างที่ปรึกษาเพื่อขอรับความ 

เห็นชอบ พร้อมทั้งขอแต่งตั้ งคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างที่  

ปรึกษาเสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการหึความเห็นชอบ 

แล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจึงด าเนินการตามวิธีการนั้น 

รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา จะต้องมีรายการ ดังต่อไปนี ้

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจ้องจ้างท่ีปรึกษา 

(2) ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) 

(3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 

(4) วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยประมาณ 

(5) ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พร้อมท้ังงวดการจ่ายเงิน 

(6) วิธีจ้างท่ีปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลงราคา 

(7) ข้อเสนออื่นๆ (ถ้ามี) เช่น 

(7.1) การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลงราคา 

(7.2) การจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า 

(7.3) การจ่ายค่าจ้างเป็นงวด 

(7.4) การหักเ งินประกันผลงานแต่ละครั้ ง เมื่อจ่ายเ งินไม่ต่ ากว่ าร้อยละห้า แต่ไม่ 

เกินร้อยละสิบ 

คณะกรรมการ ประกอบด้วย ..................................... 

 

4. การด าเนินการคัดเลือกที่ปรึกษา  



 

การด า เนินการคัด เลือกที่ปรึกษา เป็นขั้นตอนกระบวนการต่อจากการที่หั วหน้าส่ วน 

ราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบในการด าเนินการจัดหาพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้รับผิดชอบ

ในก า ร ด า เ นิ นก า ร เ กี่ ย ว กั บ ก า รพั ส ดุ  จึ ง ด า เ นิ นก า ร ต า มวิ ธี ก า ร จ้ า ง นั้ น ต่ อ ไ ป ต า มขั้ น ต อน แล ะ 

วิธีการด าเนินการ ดังน้ี 

(1) ด าเนินการคัดเลือกรายชื่อที่ปรึกษา 

(2) เจ้าหน้าที่พัสดุ เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีได้รับการคัดเลือกให้ยื่นข้อเสนอเพื่อรับงาน 

(3) ที่ปรึกษายื่นข้อเสนอเพื่อรับงาน 

(4) คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลง มีหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(4.1) พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษา 

(4.2) พิจารณาอัตราค่าจ้างและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับบริการที่จะจ้าง 

(4.3) เจรจาต่อรอง 

(4.4) พิจารณารายละเอียดที่จะก าหนดในสัญญา 

(4.5) รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ ได้รับไว้ทั้ งหมด 

ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อเสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้าง 

 

เมื่อได้ด า เนินการจัดจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลงแล้ว ให้หัวหน้าส่วนราชการจัดท ารายงาน 

ช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นให้ กวพ. ทราบโดยมิชักช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้จ้าง ในกรณีที่ กวพ. พิจารณา

เห็ น ว่ า  ก า ร จ้ า ง ดั ง ก ล่ า ว ไ ม่ เ ป็ น ก รณี เ ร่ ง ด่ ว น  ก วพ .  มี อ า น าจ ที่ จ ะ แ ก้ ไ ข สัญ ญ าจ้ า ง ใ ห้ เ ป็ น ไ ป 

ตามหลักเกณฑ์การจ้างที่ปรึกษาได้ ในการท าสัญญาจ้างด้วยเหตุผลเร่งด่วน จะต้องก าหนดเป็นเง่ือนไขไว้  

ในสัญญาจ้างจะสมบูรณ์เมื่อ กวพ. ให้ความเห็นชอบ 

 

2. การจ้างที่ปรึกษาวิธีคัดเลือก 

การจ้างที่ปรึกษาวิธีคัด เลือก ได้แก่  การจ้างที่ปรึกษาโยการคัดเลือกที่ ปรึกษา ที่มี คุณสมบัติ 

เหมาะสมที่จะท างานนั้นให้ เหลือน้อยราย และเชิญชวนที่ปรึกษาที่ได้รับการคัดเลือกให้เหลือน้อยราย 

ดังกล่าวยื่นข้อเสนอเข้ารับงานนั้นๆ เพื่อพิจารณาคัดเลือกรายที่ดีที่สุด ในกรณีที่มี เหตุผลอันสมควรและ 

หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ ให้เชิญที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติเหมาะสมยื่นข้อเสนอเข้ารับงาน โดยไม่ต้อง 

ท าการคัดเลือกให้เหลือน้อยรายก่อนก็ได้ 

 

การด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก มีขั้นตอนกระบวนการ ดังนี้ 

การจัดเอกสารขอบเขตรายละเอียดของงานจ้างที่ปรึกษา 

เอกสารขอบเขตรายละเอียดของงานจ้างที่ปรึกษา (TOR) อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 

  



 

(1) หลักการและเหตุผลการด าเนินงาน 

(2) วัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 

(3) ขอบเขตการด าเนินงาน 

(4) ระยะเวลา ข้ันตอนการด าเนินงาน 

(5) งบประมาณในการด าเนินงาน 

(6) ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

2. การขอรับความเห็นชอบ 

ก่อนด าเนินการจ้างที่ปรึกษา เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานการจ้างที่ปรึกษา เพื่อขอรับความ 

เห็นชอบพร้อมทั้งขอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างที่  

ปรึกษาเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ 

แล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจึงไปด าเนินการตามวิธีการนั้น 

รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา จะต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา 

(2) ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) 

(3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 

(4) วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษา โดยประมาณ 

(5) ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พร้อมท้ังงวดการจ่ายเงิน 

(6) วิธีกจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

(7) ข้อเสนออื่นๆ (ถ้ามี) เช่น 

(7.1) การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

(7.2) การจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า 

(7.3) การจ่ายค่าจ้างเป็นงวด 

(7.4) กา รหั ก เ งิ นประกั นผลง านแต่ ล ะครั้ ง  เ มื่ อ จ่ า ย เ งิน ไ ม่ ต่ า กว่ า ร้ อ ยละห้ า  

แต่ไม่เกินร้อยละสิบ 

 

4. การด าเนินการคัดเลือกที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

การด า เนินการคัดเลือกที่ปรึกษา เป็นขั้นตอนต่อจากการที่หัวหน้าส่นราชการพิจารณาให้  

ความเห็นชอบในการด าเนินกการจัดจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก เจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้รับผิดชอบใน

ก า ร ด า เ นิ น ก า ร เ กี่ ย ว กั บ ก า ร พั ส ดุ  จึ ง ด า เ นิ น ก า ร ต า ม วิ ธี ก า ร จ้ า ง นั้ น ต่ อ ไ ป ต า ม ขั้ น ต อ น แ ล ะ 

วิธีการด าเนินการ ดังน้ี 

การคัดเลือกที่ปรึกษาโดยท่ัวไป 

  



 

(1) รวบรวมรายชื่อที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมให้มากรายที่สุดโดยด าเนินการ ดังน้ี 

(1.1) ที่ปรึกษาต่างประเทศ ให้ขอรายช่ือจากสถาบันการเงิน หรือองค์การระหว่าง 

ประเทศ หรือลงประกาศในหนังสือพิมพ์ แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพ หรือสถานทูตที่ เกี่ยวข้อง 

หรือขอความร่วมมือจากส่วนราชการ หรือรั ฐวิสาหกิจต่ างๆ ซึ่ ง เคยด า เนินการจ้างที่ปรึกษาในงาน 

ประเภทเดียวกัน 

(1.2) ที่ปรึกษาไทย ให้ขอรายชื่อจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง 

(2) การคัดเลือกที่ปรึกษา 

(2.1) เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

(2.2) พิจารณาคัดเลือกรายชื่อที่ปรึกษาให้เหลืออย่างมาก 6 ราย 

กรณีที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ พิจารณาหลักเกณฑ์ของแหล่งเงินด้วย 

(2.3) คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก จัดท ารายงานเสนอหัวหน้า 

ส่วนราชการเพื่อพิจารณา 

(3) การเชิญชวนท่ีปรึกษาให้ยื่นข้อเสนอ 

ส่วนราชการออกหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่ ได้คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอ เพื่อรับงานตาม 

วิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(3.1) ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาพร้อมกันโดยแยกเป็น 2 ซอง 

(3.2) ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว 

(4) ที่ปรึกษายื่นข้อเสนอเพื่อรับงาน 

(5) การพิจารณาคัด เลื อก  คณะกรรมการด า เนินการจ้ างที่ ปรึกษาโดยวิ ธีคั ด เลือก มี 

หน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

(5.1) ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 

(5.2) พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษาทุกรายและจัดล าดับ 

(5.3) ในกรณีที่ ใ ช้ วิ ธี ยื่ นข้ อ เสนอด้ าน เทค นิคและข้อ เ สนอด้ านราคาพร้ อมกั น  

โดยแยกซอง 2 ซอง ให้เปิดซองเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดและเจรจา 

ต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม ส าหรับกรณีที่ใช้วิธียื่นข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว ให้เชิญที่ปรึกษา 

ที่มีข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม 

หากเจรจาไม่ได้ผล ให้ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณายกเลิกการเจรจา 

กับที่ ปรึ กษารายนั้ น  แล้ วซองข้อ เสนอด้ านราคาของที่ ป รึ กาที่ มี ข้ อ เสนอด้ าน เทคนิคที่ ดี ที่ สุ ด ราย 

ถัดไป หรือเชิญที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไปให้ยื่นข้อเสนอด้านราคา แล้วแต่กรณี  

และเจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม 

  



 

(5.4) เมื่อเจรจาได้ราคาที่ เหมาะสมแล้ว ให้พิจารณาเ ง่ือนไขต่างๆ ที่จะก าหนด 

ในสัญญา 

(5.5) ร า ย ง า น ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า แ ล ะ ค ว า ม เ ห็ น พ ร้ อ ม ด้ ว ย เ อ ก ส า ร ที่ ไ ด้ รั บ ไ ว้ 

ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ในกรณีที่ ใ ช้วิ ธีการยื่ นข้อ เสนอยื่นข้ อ เสนอด้ าน เทคนิคและข้อ เสนอด้ านราคา 

พร้อมกันโดยแยกเป็น 2 ซองหลังจากตัดสิน ให้ท าสัญญากับที่ปรึกษาซึ่งได้รับการคัดเลือกแล้ว ให้ส่งคืน 

ซองข้อเสนอ ด้านราคาให้แก่ท่ีปรึกษารายอื่นท่ีได้ยื่นไว้โดยไม่เปิดซอง 

 

ส าหรับการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัด เลือก ที่ด า เนินการด้วยเ งินช่วยเหลือโดยกรมวิ เทศ 

สหการ ให้ปฏิบัติตามเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกตาม (5)  โดยอนุโลม 

 

การคัดเลือกที่ปรึกษาที่เป็นงานไม่ยุ่งยากซับซ้อน 

(1) รวบรวมรายชื่อที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมให้มากรายที่สุดโดยด าเนินการ ดังน้ี 

(1.1) ที่ ป รึ กษาต่ า งประ เทศ  ให้ ขอ ราย ช่ือจ ากสถาบั นก าร เ งิน  หรื อองค์ ก า ร 

ระหว่างประเทศ หรือลงประกาศในหนังสือพิมพ์ แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพ หรือสถานทูตที่  

เกี่ยวข้อง หรือขอความร่วมมือจากส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจต่างๆ ซึ่งเคยด าเนินการจ้างที่ปรึกษาใน 

งานประเภทเดียวกัน 

(1.2) ที่ปรึกษาไทย ให้ขอรายชื่อจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง 

(2) การคัดเลือกที่ปรึกษา 

(2.1) เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

(2.2) พิจารณาคัดเลือกรายชื่อที่ปรึกษาให้เหลืออย่างมาก 6 ราย 

กรณีที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ พิจารณาหลักเกณฑ์ของแหล่งเงินด้วย 

(2 .3 )  คณะกรรมการด า เนินการจ้ า งที่ ปรึ กษาโดยวิธี คั ด เลื อก  จั ดท ารายงาน 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณา 

(3) การเชิญชวนท่ีปรึกษาให้ยื่นข้อเสนอ 

หัวหน้าส่ วนราชการออกหนั งสือ เ ชิญชวนให้ที่ปรึ กษาที่ ได้คัด เลือกไว้  ให้ยื่ นข้อ เสนอ 

เพื่อรับงาน 

(4) ที่ปรึกษายื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาพร้อมกันโดยแยกเป็น 2 ซอง 

(5) การพิจารณาคัดเลือก 

(5.1) เป็ นหน้ าที่ ขอ งคณะกรรมการด า เ นิ นการ จ้ า งที่ ป รึ กษา โดยวิ ธี คั ด เ ลื อ ก  

พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษาทุกราย และจัดล าดับ 

  



 

(5.2) เ ปิ ด ซ อ ง ร า ค า ข อ ง ผู้ ไ ด้ รั บ ก า ร จั ด ล า ดั บ ไ ว้  อั น ดั บ ห นึ่ ง ถึ ง อั น ดั บ ส า ม 

ตาม (5.1) พร้อมกัน แล้วเลือกรายการที่เสนอราคาต่ าสุดมาเจรจาต่อรองราคาเป็นล าดับแรก 

(5.3) หากเจรจาตาม (5 .2 )  แล้ ว ไม่ ได้ ผล ให้ยก เลิ กแล้ ว เจรจากับรายที่ เ สนอ 

ราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 

(5.4) เมื่อเจรจาได้ราคาที่ เหมาะสมแล้ว ให้พิจารณาเ ง่ือนไขต่างๆ ที่จะก าหนด 

ในสัญญา 

(5.5) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความ เห็นชอบพร้ อมด้ วย 

เอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยเสนผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

การคัดเลือกที่ปรึกษาเป็นรายบุคคล 

การคัดเลือกที่ปรึกษาเป็นรายบุคคลที่ไม่ต้องยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค 

(1) รวบรวมรายชื่อที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมให้มากรายที่สุดโดยด าเนินการ ดังน้ี 

(1.1) ที่ ป รึ กษาต่ า งประ เทศ  ให้ ขอ ราย ช่ือจ ากสถาบั นก าร เ งิน  หรื อองค์ ก า ร 

ระหว่างประเทศ หรือลงประกาศในหนังสือพิมพ์  แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพ หรือสถานทูตที่ 

เกี่ยวข้อง หรือขอความร่วมมือจากส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจต่างๆ ซึ่งเคยด าเนินการจ้างที่ปรึกษาใน 

งานประเภทเดียวกัน 

(1.2) ที่ปรึกษาไทย ให้ขอรายชื่อจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง 

(2) การคัดเลือกที่ปรึกษา 

(2.1) เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

(2.2) พิ จารณาคัด เลื อกราย ช่ือที่ ปรึ กษาที่ มี คุณสมบัติ เ หมาะสมให้ เหลื ออย่ า ง 

มาก 6 รายและพิจารณาจัดล าดับ 

(2.3) คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก เชิญรายที่เหมาะสมที่สุดมา

เสนอราคาค่าจ้างเพื่อเจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสมที่สุดก่อน หากการเจรจาไม่ได้ผลให้เสนอหัวหน้าส่วน

ราชการยกเลิกการ เจรจากับที่ปรึกษารายนั้ น  แล้ว เ ชิญรายที่ เหมาะสมในล าดับถัดไปให้มา เสนอ 

ราคาแล้วเจรจาต่อรองตามล าดับ 

(2.4) เมื่อเจรจาได้ราคาที่เหมาะสมแล้วให้พิจารณาเงื่อนไขต่างๆ ที่จะก าหนดในสัญญา 

(2.5) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้

ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่นราชการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อเสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้าง  



 

บทที่ 12 

การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

 

การจ้างออกแบบและควบคุมงาน หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคล 

ธรรมดาที่ประกอบธุรกิจบริการด้านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร ด้วยเงินงบประมาณ 
 

วิธีจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

การจ้างออกแบบและควบคุมงาน กระท าได้ 4 วิธี คือ 

(1) วิธีตกลงราคา 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด 

(4) วิธีพิเศษ 
 

รายงานขอจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

ก่อนด าเนินการจ้างออกแบบและควบคุมงานทุกวิธี   ให้ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอ 

หัวหน้าส่วนราชการ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) ขอบเขตวงงานรวมทั้งรายละเอียดเท่าที่จ าเป็น 

(2) วงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง 

(3) ประมาณการค่าจ้าง 

(4) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 

(5) วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่จ้องจ้างโดยวิธีนั้น 

(6) ข้อเสนออื่นๆ (ถ้ามี) 

เมื่ อหั วหน้ าส่ วนราชการ ให้ ความ เห็นชอบตามรายงานที่ เ สนอแล้ ว  ให้ เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ 

ด าเนินการจ้าง ตามวิธีจ้างน้ันต่อไปได้ 
 

การจ้างโดยวิธีตกลง 

การจ้างโดยวิธีตกลง ได้แก่ การจ้างออกแบบและควบคุมงานที่ผู้ว่าจ้างเลือกจ้างผู้ ให้บริการ 

รายหนึ่งรายใด ซึ่งเคยทราบ หรือเคยเห็นความสามารถแล้ว และเป็นผู้ให้บริการที่มีหลักฐานดีตามที่คณะกรรมการ

ด าเนินการจ้างโดยวิธีตกลงได้พิจารณาเสนอแนะ ทั้งนี้ ให้ใช้กับการก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างตาม

โครงการหนึ่งๆ ไม่เกิน 2,000,000 บาท 

ในการด า เนินการจ้ างออกแบบและควบคุมงานโดยวิ ธี ตกลงแต่ ละครั้ ง  ให้หั วหน้ าส่ วน 

ราชการแต่งตั้งกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีตกลงขึ้นคณะหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วยประธาน 1 คน และ 

  



 

กรรมการอื่นอีกอย่างน้อย 2 คน ปกติให้เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 4 หรือเทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย 1 คน  

และควรมีผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้ช านาญในกิจการนี้เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  คณะกรรมการดังกล่าวต้องมีจ านวนไม่

ต่ ากว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนทั้งหมด  จึงจะด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ได้ 

คณะกรรมการด า เนินการจ้ างโดยวิธีตกลง  มีหน้ าที่พิจารณาข้อก าหนดของผู้ ให้ บริการ  

ตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้  และให้รายงานผล การพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ ได้รับไว้ 

ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

การจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

การจ้างโดยวิธีคัดเลือก ได้แก่ การจ้างออกแบบและควบคุมงาน โดยผู้ว่าจ้างประกาศเชิญ 

ชวนการว่ าจ้ า ง  และคณะกรรมการด า เนินการจ้ า งจะพิจารณาคัด เลือกผู้ ให้บริ การที่ มี ข้อก าหนด 

เหมาะสมที่สุด เพื่อด าเนินการว่าจ้างต่อไป ทั้งนี้  ให้ใช้กับการก่อสร้างอาคารที่มีวงเงินงบประมาณค่า 

ก่อสร้างตามโครงการหนึ่งๆ เกิน 2,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

ในการด า เนินการจ้างออกแบบและควบคุมงาน โดยการจ้างโดยวิธีคัด เลือกแต่ละครั้ ง  ให้ 

หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งกรรมการรับซองเสนองาน และกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

คณะกรรมการรับซองเสนองาน  ประกอบด้วยประธาน 1 คน และกรรมการอื่นอีกอย่าง 

น้อย 2 คน ปกให้เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

คณะกรรมการรับซองเสนองานการจ้าง โดยวิธีคัดเลือกมีหน้าที่ดังน้ี 

(1) รับซองเสนองานจากผู้ ให้บริการ และบันทึกไว้ที่หน้าซองว่า เป็นผู้ ให้บริการรายใด 

แล้วลงบัญชีไว้เป็นหลักฐาน 

(2) มอบซองเสนองานในสภาพเดิ มต่อคณะกรรม การด า เนินการจ้ า งโดยวิธี คัด เลือก 

และเมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองเสนองานแล้วห้ามรับซองเสนองานจากผู้ ให้บริการรายหนึ่งรายใดอีกเป็น 

อันขาด 

 

คณะก รรมก ารด า เ นิ น ก า รจ้ า ง โ ดยวิ ธี คั ด เ ลื อ ก  ป ร ะก อบด้ ว ย ปร ะ ธ า น  1  คน  แ ล ะ 

กรรมการอื่นอีกอย่างน้อย 2 คน ปกติให้เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 4 หรือ เทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย 2  

คน และควรมีผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้ช านาญในกิจการนี้เข้าร่วมด้วย 

คณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก มีหน้าที่ดังน้ี 

(1) เมื่อคณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกมาครบองค์ประชุมแล้ว  จึงเปิดซองเสนองาน

ตามที่คณะกรรมการรับซองเสนองานการจ้างโดยวิธีคัดเลือกมอบให้ 

  



 

(2) พิจารณาข้อก าหนดของผู้ ให้ บริการตามที่ ก าหนดไว้ ในส่ วนนี้  คุณวุฒิและประวัติ 

การท างาน จ านวนสถาปนิกและหรือวิศวกรั้ ประจ าและไม่ประจ า  หลักฐานแสดงผลงานที่ ได้ เคย 

ปฏิบัติมาแล้วของผู้ให้บริการ และลงลายมือช่ือก ากับไว้ในในเสนองานเพื่อเป็นหลักฐาน 

(3) เมื่ อ ได้พิ จารณาเสร็ จแล้ ว เห็ นสมควรด า เนินการต่ อ ไปประการ ใดให้ ร ายงานต่ อ 

หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมด้วยหลักฐาน ตามปกติคณะกรรมการควรเสนอ 

จ้างผู้ที่มีข้อก าหนดเหมาะสมที่สุด เว้นแต่ผู้ให้บริการดังกล่าวไม่สามารถรับงานในกรณีใดก็ตามให้คณะกรรมการ

เสนอผู้ให้บริการที่มีข้อก าหนดเหมาะสมรายถัดไป 

การประชุมคณะกรรมการดังกล่าวต้องมีจ านวนไม่ต่ ากว่ากึ่ งหนึ่ งของจ านวนทั้งหมด จึงจะ 

ด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ได้ 

 

การจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด 

การจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด ได้แก่  การว่าจ้างออกแบบและควบคุมงานที่ผู้ 

ว่ าจ้ างประกาศเ ชิญชวนการว่ าจ้ าง  และคณะกรรมการด า เนินการจ้ าง โดยวิ ธีคั ด เลื อกแบบจ ากั ด  

ข้อก าหนด พิจารณาคัดเลือกผู้ ให้บริการั้ เป็นนิติบุคคล โดยค านึงถึงฐานะทางนิติบุคคล  คุณวุฒิและ 

ประวัติการท างาน จ านวนสถาปนิกและหรือวิศวกรที่ประจ าและไม่ประจ า หลักฐานแสดงผลงาน 

ที่ได้ เคยปฏิบัติมาแล้ว ตลอดจนแนวความคิดในการออกแบบ เพื่อด าเนินการจ้างต่อไป ทั้งนี้  ให้ใช้กับ 

การก่อสร้างอาคารที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างตามโครงการหนึ่งๆ เกิน 5,000,000 บาท 

 

ในการด า เนินการจ้างออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีการจ้างแบบจ ากัดข้อก าหนดแต่ละ 

ครั้ ง  ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ งคณะกรรมการรับซอง  และคณะกรรมการด า เนินการจ้างโดยวิธี 

คัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด องค์ประกอบของคณะกรรมการแต่ละคณะ คุณวุฒิ หรือผู้ช านาญในคณะกรรมการ

ด า เ นิ น ก า ร จ้ า ง โ ด ย วิ ธี คั ด เ ลื อ ก แ บ บ จ า กั ด ข้ อ ก า ห น ด  ห น้ า ที่ ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร รั บ ซ อ ง 

เสนองานจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด ให้น าความในข้อ 101 ข้อ 102 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

คณะกรรมการด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด มีหน้าที่ดังน้ี 

(1) เมื่อคณะกรรมการด า เนินการจ้าง โดยวิธีคัด เลือกแบบจ ากัดข้อก าหนดมาครบองค์ 

ประชุมแล้ว จึงเปิดซองเสนองานตามที่ คณะกรรมการรับซองเสนองานมอบให้ 

(2) พิจารณาข้อก าหนดต่างๆ ดังนี้ 

ก. ข้อก าหนดของผู้ให้บริการตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

  



 

ข. คุณวุฒิและประวัติการท างาน  จ านวนสถาปนิก และหรือวิศวกรที่ประจ าและไม่ประจ า 

ค. หลักฐานแสดงผลงานท่ีได้เคยปฏิบัติมาแล้ว 

ง. แนวความคิดในการออกแบบ 

(3) พิจารณาคัด เลือกผู้ ให้บริการที่มี ข้อก าหนดเหมาะสมไว้ เป็นจ านวนไม่น้อยกว่ า  2  

ราย และแจ้งวิธีด าเนินการเสนองานตามความประสงค์ของผู้ว่าจ้างแก่ผู้ เสนองาน และอาจพิจารณา 

ก าหนดให้ผู้ ให้บริการดังกล่าวยื่นเสนอแบบร่างของงานก็ได้อนึ่ งการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนองานให้  

ค านึ ง  ถึ งแผนปฏิบั ติ ง าน  ความ เหมาะสมทางด้ านประโยชน์ ใ ช้สอย ตลอดจนสายงานและความ 

เหมาะสมทางด้านสถาปัตยกรรม และลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนองานเพื่อเป็นหลักฐาน 

(4) เมื่อได้พิจารณาเสร็จแล้วเห็นสมควรด าเนินการต่อไป ประการใดและสมควรเลือกผู้ให้บริการ

รายหนึ่งรายใด ให้รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ พร้อมด้วยหลักฐาน 

 

การจ้างโดยวิธีพิเศษ 

 

การจ้างโดยวิธีพิเศษมี 2 ลักษณะ ดังนี้ 

(1) วิ ธี เ ลื อ กจ้ า ง  ไ ด้ แ ก่  ก า รจ้ า งออกแบบและควบคุ ม งาน ในกรณี ที่ มี ค ว ามจ า เป็ น 

เร่งด่วนและความมั่นคงของชาติ หากจะด าเนินการว่าจ้างตามวิธีอื่นดังกล่าวมาแล้ว จะท าให้เกิดการ 

ล่าช้า เกิดความเสียหายแก่ทางราชการและความมั่นคงของประเทศชาติ  ให้ปลัดกระทรวงมีอ านาจตก 

ลงจ้างผู้ให้บริการรายหนึ่งรายใด ตามที่พิจารณาเห็นสมควร 

(2) การว่าจ้างโดยการประกวดแบบ ได้แก่ การว่าจ้างออกแบบอาคารที่มีลักษณะพิเศษ  

เป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศิลปกรรมกรือสถาปัตยกรรมของชาติ เช่น อนุสาวรีย์ รัฐสภา พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

โรงละครแห่งชาติ หรืองานออกแบบอาคารที่มีโครงสร้างขนาดใหญ่ เช่น สนามกีฬาแห่งชาติ สนามบิน ให้ผู้ว่าจ้าง

เสนอรายละเอียดเรื่องการจ้างออกแบบโดยวิธีประกวดแบบต่อ กวพ. 

 

ผู้ว่าจ้างมีสิทธ์ิบอกเลิกการคัดเลือกผู้ให้บริการได้ ในกรณีต่อไปนี้ 

(1) มีผู้ยื่นเสนองานน้อยกว่า 2 ราย 

(2) ผู้ให้บริการยื่นเสนองานไม่ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของผู้ว่าจ้าง 

 

ให้ผู้ ว่ าจ้ างส่ งหนั งสือ  แจ้ งผลการตั ดสินคั ด เ ลือก และนัดหมายการท าสัญญาไปยั งผู้ 

ให้บริการรายที่ได้รับคัดเลือกโดยเร็ว 

  



 

การประกาศเชิญชวน 

การประกาศเชิญชวนการว่าจ้างประท าได้ 3 วิธี คือ 

(1) ปิดประกาศไว้ในท่ีเปิดเผย 

(2) ป ร ะ ก า ศ ทา ง สื่ อ ม ว ล ชน  เ ช่ น  ล งป ร ะ ก า ศ ใน ห นั ง สื อ พิ ม พ์  ห รื อ ป ร ะ ก า ศ ทา ง 

วิทยุกระจายเสียง 

(3) ส่ งประกาศ ไปยั งสมาค มวิชา ชีพสถาปั ตยกรรมและวิศ วกรรม  หรื อส านั ก งานที่ 

ประกอบธุรกิจดังกล่าว 

การจะประกาศด้วยวิธีใด ให้พิจารณาตามความจ าเป็นของกิจการ และความเหมาะสมแห่ง 

ท้องถิ่นเป็นเรื่องๆ ไป 

 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าประกาศเชิญชวน โดยอย่างน้อยให้แสดงรายการดังกล่าวต่อไปนี้ 

(1) ความต้องการด้านประโยชน์ใช้สอยของอาคาร และขอบเขตของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

(2) ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีเปิดซองและปิดรับซองเสนองาน 

(3) เงื่อนไข และระยะเวลาการออกแบบ 

(4) ก าหนดให้ผู้ เสนองานวางหลักประกันซอง ตามชนิดและจ านวนในข้อ 141 และข้อ  

142 และให้มีเ ง่ือนไขว่า ถ้าผู้ เข้าประกวดราคาถอนการเสนองาน หรือไม่ไปท าสัญญากับทางราชการ 

ภายในก าหนด ทางราชการจะริบหลักประกันซองหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ค้ าประกัน และสงวนสิทธิ์ที่  

จะถือว่าผู้ที่ไม่ไปท าสัญญากับทางราชการเป็นผู้ทิ้งงานด้วย 

(5) การวินิจฉัยของคณะกรรมการให้ถือเป็นเด็ดขาด 

 

การเสนองาน 

ผู้ให้บริการที่ เสนองานจ้างโดยวิธีคัดเลือก และการจ้างโดยวิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด  

นอกจากจะต้องส่งข้อเสนองานให้กับผู้ว่าจ้างแล้ว ยังต้องยื่นหลักฐานประกอบการเสนองาน ดังนี้ 

(1) ข้อก าหนดของผู้ให้บริการตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

(2) คุณวุฒิและประวัติการท างาน จ านวนสถาปนิกและหรือวิศวกรที่ประจ าและที่ไม่ประจ า 

(3) หลักฐานแสดงผลงานท่ีเคยปฏิบัติมาแล้ว 

(4) หลักประกันการเสนองาน 

เมื่อการคัดเลือกการว่าจ้างเสร็จสิ้นแล้ว ให้ส่งข้อเสนอและหลักฐานต่างๆ  ดังกล่าวคืนแก่ 

ผู้ให้บริการที่ไม่ได้รับการคัดเลือก 

คุณสมบัติของผู้ให้บริการ 

1. ผู้ให้บริการที่เป็นบุคคลธรรมดา 

1.1 จะต้องมีสัญชาติไทย 



 

1.2 เป็นผู้ที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัยตกรรมและหรือวิศวกรรม ส าหรับงานว่าจ้าง

ตามที่ก าหนด โดยกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมและหรือวิศวกรรมแล้วแต่กรณี 

1.3 ไม่เป็นข้าราชการประจ าหรือลูกจ้างของส่นราชการ หรือพนักงงานเทศบาล รัฐวิสาหกิจ หรือ

พนักงานขององค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 

2. ผู้ให้บริการที่เป็นนิติบุคคล 

2.1 กรรมการผู้จัดการ หรือหุ้นส่วนผู้จัดการของนิติบุคคลนั้นจะต้องเป็นคนไทย 

2.2 เป็นนิติบุคคลที่มีผู้ถือหุ้นเป็นคนไทยเกินร้อยละห้าสิบของทุนการจัดตั้งนิติบุคคลนั้น 

 

อ านาจในการสั่งจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

การสั่ งจ้ า งออกแบบและควบคุมงานครั้ งหนึ่ ง  ให้ เป็นอ านาจของผู้ ด า ร งต าแหน่ ง  และ 

ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้าส่วนราชการไม่เกิน 10,000,000 บาท 

(2) ปลัดกระทรวงเกิน 10,000,000 บาท 

การริบหลักประกัน 

ผู้ ว่ าจ้ า งอาจริบหลักประกัน  หรือ ใ ช้สิทธิ์ เ รี ยกร้อง เอาจากผู้ ค้ าประกันการ เสนองานที่ ผู้  

รับจ้างน ามามอบไว้กับผู้ว่าจ้างได้ในกรณีดังนี ้

(1) ผู้รับจ้างหลีกเลี่ยงการท าสัญญาในระยะเวลาที่ก าหนด 

(2) ผู้ว่าจ้างไม่สามารถส่งใบแจ้งให้มาท าสัญญาได้เนื่องจาก 

ก. ผู้รับจ้างเลิก หรือหยุดกิจการ 

ข. ในกรณีที่เป็นบุคคลธรรมดา บุคคลนั้นถูกระงับใบอนุญาติประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม

และหรือวิศวกรรม 

(3) ผู้รับจ้างผิดสัญญาและผู้ว่าจ้างได้บอกเลิกสัญญากับผู้รับจ้างแล้ว 

 

การตรวจและรับมอบงาน 

ในการจ้างออกแบบและควบคุมงานแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับมอบงาน 

คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน ประกอบด้วยประธาน 1 คน และกรรมการอื่นอีก 

อย่างน้อย 2 คน ปกติให้เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 4 หรือเทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย 2 คน และควรให้มี

ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้ช านาญในกิจการนั้นเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

การประชุมคณะกรรมการดังกล่าวต้ องมีจ านวนไม่ต่ ากว่ากึ่ งหนึ่ งของจ านวนทั้งหมด จึงจะ 

ด าเนนิการตามที่ก าหนดไว้ได้ 

  



 

คณะกรรมการตรวจรับมอบงาน มีหน้าที่ 

1. ตรวจและควบคุมงานออกแบบและก่อสร้างอาคารว่าถูกต้องตามเกณฑ์ที่ระบุไว้ในสัญญา 

2. ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงาน เมื่อตรวจเห็นเป็นการถูต้องครบถ้วน 

3. ลงช่ือในใบรับรองไว้ เป็นหลักฐานอย่ างน้อย 2 ฉบับ  มอบให้แก่ผู้ รับจ้าง 1 ฉบับ และ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

4. รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 

การควบคุมงาน 

ผู้ รับจ้ างจะต้องจัดผู้ควบคุมงานที่มีความรู้  และมีความช านาญงานก่อสร้างให้ เหมาะสม 

กับสภาพงานการก่อสร้างนั้นๆ 

ผู้รับจ้างจะต้องส่งรายช่ือผู้ควบคุมงาน ผู้ตรวจการหรือผู้แทนให้ผู้ว่ าจ้างให้ความเห็นชอบ  

และกรณีที่ผู้ควบคุมงานซึ่ งส่ งรายช่ือให้ผู้ว่ าจ้างให้ความเห็นชอบแล้วไม่สามารถปฏิบัติ งานได้  ผู้ รับ 

จ้างจะต้องเสนอช่ือผู้ควบคุมงานปฏิบัติงานแทน ผู้ที่ปฏิบัติงานแทนในกรณีดั งกล่าวจะต้องได้รับความ 

ยินยอมจากผู้ว่าจ้าง 

 

ค่าออกแบบและควบคุมงาน 

การจ่ายเงินค่าออกแบบและควบคุมงาน ให้เป็นไปตามอัตราดังนี ้

(1) อาคารที่มี งบประมาณค่าก่อสร้าง ไม่ เกิน 10,000,000 บาท ให้จ่ ายค่าออกแบบหรือ 

ค่าคุมงาน อย่างใดอย่างหนึ่งอัตราร้อยละ 2 ของวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง 

(2) อาค า ร ที่ มี ง บ ปร ะม าณ ค่ า ก่ อ ส ร้ า ง เ กิ น  1 0 , 00 0 , 00 0  บ าท  ส า ห รั บ ใน ส่ ว นที่ เ กิ น  

10,000,000 บาท ให้จ่ายค่าออกแบบหรือ ค่าคุมงาน อย่างใดอย่างหนึ่ งในอัตราร้อยละ 1.75 ของ 

วงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง 

การจ่ายเงินค่าออกแบบและควบคุมงานดังกล่าวข้างต้นไม่รวมถึงค่าส ารวจและวิเคราะห์ดิน 

ฐานราก 

 

การใช้แบบแปลนรายละเอียดงานจ้าง 

ในกรณีที่ผู้ ว่ าจ้างหรือหน่วยงานอื่นใด จะน าแบบแปลนรายละเอียดงานจ้างไปด าเนินการ 

ก่อสร้างนอกเหนือจาก ที่ก าหนดไว้ในสัญญา ให้ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานนั้นๆ จ่ายเงินค่าจ้างแก่ผู้รับจ้าง 

ตามที่ กวพ. พิจารณาก าหนดเป็นรายๆ ไป 

  



 

ห้ามผู้ รับจ้างน าแบบแปลนรายละเอียดงานออกแบบและควบคุมงานที่ ได้ท าสัญญากับผู้  

ว่าจ้างแล้วไปท าให้ผู้อื่นด าเนินการก่อสร้างอีก 

 

การแก้ไขแบบแปลน 

ในระหว่างด า เนินการตามสัญญาจ้าง ผู้ ว่ าจ้างอาจขอให้ผู้ รับจ้างเปลี่ยนแปลงแก้ ไขเล็กๆ  

น้อยๆ ในส่วนที่ ไม่กระทบกระเทือนโครงสร้างที่ ส าคัญของอาคาร ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ  

น้ าประปา ของงานท่ีผู้รับจ้างได้ส่งมอบตามงวดงานในสัญญาแล้วโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มอีก 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงสร้างที่ส าคัญ ให้ผู้ว่าจ้างเสนอขออนุมัติ  

กวพ. ก่อน 

  



 

บทที่ 13  
การแลกเปลี่ยน 

 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยน

ครุ ภัณฑ์หรื อวั ส ดุ  ปร ะ เภทชนิ ด เดี ย วกั นที่ ไ ม่ ต้ อ งจ่ า ย เ งิ น เพิ่ ม  ถ้ า เป็ นกรณีที่ จ ะ แลก เปลี่ ยนกั บ 

เอกชนให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตามความเหมาะสมและไม่ท าให้ทางราชการเสียประโยชน์ ซึ่ง  

วิธีการแลกเปลี่ยนให้ใช้วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่ง 

มีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท จะใช้วิธีตกลงราคาก็ได้ 

การแลกเปลี่ ยน   หมายความว่า  การโอนพัสดุทุกชนิดของส่วนราชการกับส่วนราชการ  

หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้ 

มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน 

หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนพัสดุ 

การแลกเปลี่ยนพัสดุ  กระท าได้ เฉพาะกรณีที่หั วหน้าส่วนราชการเห็นว่ ามีความจ า เป็นที่  

จะต้องแลกเปลี่ยน โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1. การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ 

(1) ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้ 

(2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ที่ต้องตกลงกับส านักงบประมาณก่อน 

- ครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณก าหนด 

- การแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม 

- ครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน 

2. การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ 

(1) ประเภทและชนิดเดียวกัน ที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได้ 

(2) กรณีนอกเหนือจาก (1)  ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

 

วิธีการแลกเปลี่ยน 

ให้ เจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่ งการ โดยให้รายงานตาม 

รายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องแลกเปลี่ยน 

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 

(3) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 

  



 

(4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ ยน และให้ ระบุว่ าจะแลกเปลี่ ยนกับส่วนราชการ  หน่วยงาน 

ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานนะ 

เป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสหากิจ หรือเอกชน 

(5) ข้อเสนออื่นๆ (ถ้ามี) 

ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีการที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้ งเหตุผล โดย 

เสนอให้น าวิธีการซื้อมาใช้โดนอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่ จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่ งมีราคาซื้อ  

หรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีตกลงราคาก็ได้ 

 

การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน 

1. ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจ าเป็น 

2. องค์คณะประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติต้องเป็นข้าราชการ ระดับ 

3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป กรณีจ าเป็นจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการร่วมด้วยก็ได้ 

3. องค์ประชุมและมติคณะกรรมการ 

ในหลักการทั่วไปองค์ประชุมของกรรมการ จะต้องมาประชุม ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ

ทั้ ง ห ม ด  แ ล ะ จ ะ ต้ อ ง มี ป ร ะ ธ า น ก ร ร ม ก า ร อยู่ ด้ ว ย ทุ ก ค รั้ ง  ถ้ า ป ร ะ ธ า น ก ร ร ม ก า ร ไ ม่ อ ยู่ ห รื อ ไ ม่ 

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ หัวหน้าส่วนราชการจะต้องแต่งตั้งประธานกรรมการขึ้นใหม ่

โดยหลักการมติของกรรมการต้องถือเสียงข้างมากของกรรมการที่มาประชุม ถ้าเสียงเท่ากัน  

ให้ประธานกรรมการออกเสี ยง เพิ่ มอีก  1 เสี ยง และถ้าหากกรรมการคนใดไม่ เห็นด้ วยกับมติของ 

คณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

4. คณะกรรมการมีหน้าท่ี ดังนี้ 

(4.1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุ ที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 

(4.2) ตรวจสอบรายละ เอี ยดพัสดุ  ที่ จะ ได้ รับการแลกเปลี่ ยนว่ า เป็นของให ม่ที่ ยั ง ไม่ เ คย 

ใช้งานมาก่อน เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้ทางราชการ 

ต้องเสียผลประโยชน์ หรือเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

(4.3) เปรี ยบ เทียบราคาพัสดุที่ จะแลกเปลี่ ยนกัน  โดยพิจารณาจากราคาที่ ประเมินตาม  

(4.1) และราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาใน 

ท้องตลาดโดยทั่วไป 

(4.4) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 

(4.5) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ 

  



 

(4.6) ตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

1. วิธีการตรวจรับพัสดุ 

1.1 ตร วจ รั บ ให้ เ ป็ น ไ ปต ามร ายละ เ อี ย ดคุณลั กษณะที่ ก า หนด ไ ว้ ใ นสัญญาหรื อ 

ข้อตกลง 

1.2 กรณีที่ มี การทดลอง หรื อตรวจสอบในทาง เทคนิคหรื อทางวิทยาศาสตร์  จะ 

เ ชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ ยวกับพัสดุนั้ นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้ นไปทดลอง หรือ 

ตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 

1.3 ในกรณีจ า เป็นที่ ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้ งหมดได้  ให้ตรวจรับ 

ตามหลักวิชาการสถิติ 

2. สถานท่ีตรวจรับพัสดุ การตรวจรับพัสดุจะต้องด าเนินการตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้ 

2.1 ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ 

2.2 สถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 

2.3 สถานท่ีอื่นที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 

3. คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับ ต้องพิจารณาพัสดุที่ส่งมอบมานั้นให้ถูกต้องตรงตามรายละเอียด

คุณลักษณะที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง และตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

4. ในกรณีที่ตวรจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 

(1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(2) ถู กต้ อ งแต่ ไ ม่ ค รบจ านวนหรื อส่ ง มอบครบจ านวน  แต่ ไ ม่ ถู กต้ อ งทั้ งหมด  ถ้ า 

สัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่นให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ าน วนที่ถูกต้อง และให้รับพัสดุไ ว้  

และถือว่าคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้ งแต่วันที่น าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับ 

ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

(3) พัสดุที่ประกอบกันเป็น ชุดหรื อ เป็นหน่ วย  ถ้ าปรากฏว่าส่ งมอบสิ่ งของไม่ ครบ 

โดยขาดส่ วน ใดส่ วนหนึ่ ง ไป  ท า ให้ ส ามารถ ใ ช้สิ่ ง ของนั้ น ไ ด้ โ ดยสมบู รณ์  ถื อ ว่ า สัญญายั ง ไ ม่ ไ ด้ ส่ ง 

มอบสิ่งของ และกรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้คู่สัญญาทราบ 

ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ 

(4) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  

หรือพัสดุที่ประกอบกับเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งคู่สัญญาส่งมอบสิ่งของไม่ครบ โดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป  

ท าให้ส่วนราชการไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่ วนราชการเพื่อแจ้ง 

ให้คู่สัญญาทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้ งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะป รับ 

คู่สัญญาในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

  



 

5. ในกรณีที่ กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ ยอมรับพัสดุ  ให้ท าความเห็นแย้ ง  และ 

ให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนร าชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึง 

ท าใบตรวจรับ 

6. คณะกรรมการตรวจรั บพัสดุ  หรื อผู้ ต ร วจรั บ  จั ดท า ใบตรวจรั บ โดยลง ช่ือ ไว้ เ ป็ น 

หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่คู่สัญญา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ 

7. รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

8. ส่งมอบพัสดุให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อการควบคุมทางบัญชีหรือทางทะเบียนต่อไป 

9. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารตามระเบียบของทางราชการต่อไป 

 

การแลกเปลี่ยนพัสดุของส่วนราชการกับส่วนราชการ 

การแลกเปลี่ยนพัสดุของส่วนราชการกับส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐ านะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 

หรือรัฐวิสาหกิจ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานนั้นๆ ที่จะตกลงกัน 

 

การควบคุม 

ครุภัณฑ์ที่ ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบี ยนครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้นแล้วให้แจ้ง 

ส านั ก งบประมาณ และส านักงานการตรวจ เ งินแผ่ นดิน หรื อส านั กงานตรวจ เ งินแผ่นดินภูมิ ภาค 

แล้วแต่กรณีทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้ครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ 

ส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่ งมีกฎหมายบัญญัติ ให้มีฐานะเป็นราชกา รบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 

หรือเอกชน ให้ส่งส าเนาหลักฐานการด าเนินการในการแลกเปลี่ยนพัสดุ ไปด้วย 

  



 

บทที่ 14  

การเช่า 

 

ระ เบียบว่ าด้ วยการพัสดุ  ก าหนดหลัก เกณฑ์และวิธีการ เ ช่า  โดยให้กระท า ได้ทั้ งกา ร เ ช่า 

สังหาริมทรัพย์ โดยให้ใช้วิธีซื้อมาใช้โดยอนุโลม และกรณีเช่าอสังหาริมทัพย์ ซึ่งเป็นการเช่าที่ดินเพื่อใช้ประโยชน์

ในทางราชการ การ เ ช่าสถานที่ เพื่ อใ ช้ เป็นที่ท าการ การเ ช่าสถานที่ เพื่อ ใ ช้ เป็นที่พักส าหรับผู้มี สิทธิ  

เบิกค่าเช่าท่ีพัก และการเช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นที่เก็บพัสดุของทางราชการให้ใช้วิธีตกลงราคา 
 

ความหมายของการเช่าทรัพย์สิน 

มาตรา 537 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  บัญญัติว่า “อันว่าเช่าทรัพย์สินนั้น คือ  

สัญญาซึ่ งบุ คคลหนึ่ ง เ รี ยก  ผู้ ให้ เ ช่า  ตกลงให้บุคคลหนึ่ ง เรี ยกว่ า  ผู้ เ ช่ า ได้ ใ ช้หรื อได้ รับประโยชน์ ใน 

ทรัพย์สินอย่างใดอย่างหนึ่งช่ัวระยะเวลาอันมีจ ากัด และผู้เช่าตกลงจะให้ค่าเช่าเพื่อการนั้น” 
 

ประเภทการเช่าพัสดุ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

1. การเช่าสังหาริมทรัพย์ 

2. การเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
 

หลักเกณฑ์การเช่าพัสด ุการเช่าพัสดุ มีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังต่อไปนี้ 

1. การเช่าสังหาริมทรัพย์ กระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1.1 หัวหน้าส่วนราชการด าเนินการได้ตามความเหมาะสม และจ าเป็น 

1.2 ให้น าข้อก าหนดเกี่ยวกับวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

1.3 กรณีที่จ าเป็นต้องจ่ายค่าเช่าล่วงหน้า กระท าได้เฉพาะการเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี ใน

อัตราร้อยละของค่าเช่าท้ังสัญญา ดังนี้ 

1.3.1 เช่าจากหน่วยงานท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ไม่เกินร้อยละห้าสิบ 

1.3.2 เช่าจากเอกชน ไม่เกินร้อยละยี่สิบ 

1.3.3 ก า ร เ ช่ า น อ ก เ ห นื อ จ า ก ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ดั ง ก ล่ า ว ข้ า ง ต้ น   ต้ อ ง ต ก ล ง กั บ 

กระทรวงการคลังก่อน 
 

2. การเช่าอสังหาริมทรัพย์  กระท าได้โดยกรณีดังต่อไปนี้ 

2.1 เช่าท่ีดินเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการ 

2.2 เช่าสถานท่ี 

2.2.1 เ พื่ อ ใ ห้ เ ป็ น ที่ ท า ก า ร  ก ร ณี ที่ ไ ม่ มี ส ถ า น ที่ ข อ ง ร า ช ก า ร  ห รื อ มี แ ต่ ไ ม่ 

เพียงพอ และสถานท่ีนั้นกว้างขวางพอจะใช้เป็นที่พักของผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  



 

2.2.2 เพื่ อ ใ ช้ เป็ นที่ พั กส าหรับผู้ มี สิ ทธิ เ บิ กค่ า เ ช่ าที่ พั ก  กรณีต้ อ งการประหยั ด 

เงินงบประมาณ 

2.2.3 เพื่อใช้เป็นที่เก็บพัสดุของทางราชการ กรณีที่ไม่มีสถานท่ีเก็บเพียงพอ 

2.3 ให้ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา 

2.4 ค่า เ ช่า รวมทั้ งค่าบริการไม่ เกินเดือนละ 20,000 บาท  หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ  

ถ้าเกินต้องตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

2.5 กรณีที่จ าเป็นต้องจ่ายค่าเช่าล่วงหน้า กระท าได้เฉพาะการเช่าซึ่ งมีระยะเวลาไม่เกิน  

3 ปี ในอัตราร้อยละของค่าเช่าท้ังสัญญา ดังนี้ 

2.5.1 การเช่าจากหน่วยงานท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ไม่เกินร้อยละห้าสิบ 

2.5.2 การเช่าจากเอกชน ไม่เกินร้อยละยี่สิบ 

2.5.3 ก า ร เ ช่ า น อ ก เ ห นื อ จ า ก ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ดั ง ก ล่ า ว ข้ า ง ต้ น ต้ อ ง ต ก ล ง กั บ 

กระทรวงการคลังก่อน 

 

ขั้ นตอนการจั ดหา   เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ จะต้ อ งพิจ ารณา เพื่ อความคุ้ มค่ า ในการ ใ ช้จ่ า ย เ งิน  

(Value for Money)  ความโปร่งใส (Transparency) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and 

Effectivenss) และความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน (Accountability) 

การจัดหาพัสดุ  ผู้ มี หน้ าที่ รับผิ ดชอบในแต่ ละขั้ นตอนของการจั ดหาต้ องด า เนินการโดย 

เปิ ด เผย  โปร่ ง ใส  และ เปิด โอกาส ให้มี ก ารแข่ งขันกันกย่ า ง เป็นธรรม  โดยค านึ งถึ งคุณสมบัติ และ 

ความสามารถของผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน เว้นแต่กรณีที่มีลักษณะเป็นการเฉพาะอันเป็นการยกเว้น  

ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

ก า รด า เ นิ นก า รแต่ ล ะขั้ น ตอน  ผู้ มี หน้ า ที่ รั บ ผิ ด ชอบต้ อ ง มี ก า รบั น ทึ กหลั ก ฐ าน ในกา ร 

ด าเนินการพร้อมท้ังระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในข้ันตอนท่ีส าคัญไว้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

 

 การเตรียมการ 

1. หลังจากท่ีได้รับทราบยอดวงเงินท่ีจะน ามาใช้ในการจัดหาพัสดุแล้ว ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดให้ส่วนราชการรีบด าเนินการตามขั้นตอนเกี่ยวกับการเช่า

ทรัพย์สินเพื่อพร้อมท่ีจะท าสัญญาได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน 

2. ตรวจสอบแผนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจสอบวงเงินในการจัดหาพัสดุที่ ได้ 

รวมภาษีไว้ทุกชนิดแล้ว 

  



 

3. ป ร ะ ส า น ง า น แ ล ะ ต ร ว จ ส อบ ว ง เ งิ น งบ ป ร ะ ม า ณ ที่ ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ ก า ร จั ด ส ร ร ต า ม 

รายละเอียดประกอบพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ งบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม 

4. ต ร ว จ ส อบ ร าย ก า ร ร า ย จ่ า ย ต า ม ร า ย ก า ร ที่ มี ก ฎ ห ม าย  ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ  ม ติ 

คณะรัฐมนตรี  หรือกระทรวงการคลังอนุญาตให้จ่ายได้ หรือเป็นรายการที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวง 

การคลังอนุญาตให้จ่ายได้ และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้เบิกจ่ายในรายการนั้นๆ แล้ว 

 

 การขอความเห็นชอบ 

1. เจ้าหน้าท่ีน าเสนอรายงานเพื่อขอความเห็นชอบ 

ก่อนด าเนินการเช่าทรัพย์สิน เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเพื่อขอความเห็นชอบ เสนอ 

รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องเช่า 

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะต้องเช่า 

(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการหรือราคาที่ เคยเช่าทรัพย์สิน 

ครั้งสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

(4) วงเ งินที่ จะเ ช่าทรัพย์สินโดยให้ระบุวงเ งินงบประมาณ วงเ งินตามโครงการ 

เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่จะเช่าทรัพย์สินในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่า 

จะเช่าทรัพย์สินในครั้งนั้น 

(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ทรัพย์สินที่เช่านั้น 

(6) วิธีจะเช่าทรัพย์สิน และเหตุผลที่ต้องเช่าทรัพย์สินโดยวิธีน้ัน 

(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการ 

เช่าทรัพย์สิน การออกประกาศสอบราคา หรือประกาศประกวดราคา เป็นต้น 

 

2. หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบตามรายงานที่ เจ้ าหน้าที่พัสดุ เสนอ 

แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตามวิธีการต่อไปนี้ 

3. การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ใ น ก า ร ด า เ นิ น ก า ร เ ช่ า ท รั พ ย์ สิ น แ ต่ ล ะ ค รั้ ง  หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร จ ะ ต้ อ ง แ ต่ ง ตั้ ง 

คณะกรรมการ เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดพร้อมกับก าหนดระยะเวลาส าหรับการ 

พิจารณาของคณะกรรมการด้วย ซึ่งคณะกรรมการ แยกเป็น ดังนี ้

(1) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

  



 

(2) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 

(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

(4) คณะกรรมการด าเนินการโดยวิธีพิเศษ 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

การแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ จ าแนกตามวิธีการ ดังน้ี 

1. วิธีตกลงราคา แต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  แต่ถ้ าการ เ ช่าทรัพย์สิน 

ครั้งหนึ่งมีวงเงนิไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งผู้ตรวจรับแทนก็ได้ 

2. วิธีสอบราคา  แต่ งตั้ งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

3. วิธีประกวดราคา แต่งตั้งคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา คณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

4. วิธี พิ เศษ แต่ งตั้ งคณะกรรมการด า เนินการโดยวิธีพิ เศษและคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

5. วิธีกรณีพิเศษ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

6. วิธกีารประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e – auction) 

 

องค์ประกอบของคณะกรรมการ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ 

ที่แก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดให้องค์คณะประกอบด้วย 

- ประธาน 1 คน 

- กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติต้องเป็นข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป  

กรณีจ าเป็นจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการเป็นกรรมการร่วมด้วยก็ได้ 

ในกรณีที่ ประธานกรรมการ ไม่ สามารถปฏิบั ติ หน้ าที่ ไ ด้  หั วหน้ าส่ วนราชการแต่ งตั้ ง 

ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 ข้ึนไป ท าหน้าที่ประธานกรรมการแทน 

ใ น ก ร ณี ที่ เ ปิ ด ซ อ ง ส อบ ร า ค า  ห รื อ รั บ ซ อ งป ร ะ ก ว ด ร า ค า  ถ้ า ป ร ะ ธ า น ไ ม่ อ า จ ป ฏิ บั ติ 

หน้าท่ีได้ ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่เป็นประธานแทน 

การเช่าทรัพย์สินในวงเงินไม่เกิน  10,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการซึ่งไม่จ าเป็นต้องเป็นข้า 

ราชการระดับ 3 ขึ้นไป หรือลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียว แต่จะต้องมิใช้ผู้ที่ด าเนินการเช่าทรัพย์สิน ท า  

หน้าท่ีตรวจรับพัสดุนั้นได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ ก็ได้ 

  



 

องค์ประชุมและมติคณะกรรมการ 

ในหลักการทั่วไปองค์ประชุมของกรรมการ จะต้องมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ

ทั้ ง หมด   และจะต้ อ งมี ป ร ะ ธ านกร รมกา รอยู่ ด้ ว ยทุ กค รั้ ง   ถ้ าป ร ะ ธ านกร รมกา ร ไ ม่ อ ยู่ ห รื อ ไ ม่  

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ หัวหน้าส่วนราชการจะต้องแต่งตั้งประธานกรรมการใหม่ขึ้น 

โดยหลักการมติของคณะกรรมการต้องถือเสียงข้างมากของกรรมการที่มาประชุม ถ้าเสียงเท่ากัน ให้

ประธานกรรมการออกเสี ย ง เพิ่ ม อี ก  1  เสี ย ง  และถ้ าหากกรรมการคนใด  ไม่ เ หนด้ วยกั บมติ ของ 

คณะกรรมการ ให้บันทึกความเห็นแย้งไว้ 

แต่ถ้าการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจการจ้าง คณะกรรมการที่มาประชุมจแต้องมีมติเป็นเอกฉันท์เท่านั้น 

 

ข้อควรพิจารณา 1. การแต่งตั้ง 

 - เป็นครั้งๆ 

 - ไม่ต้องมีรูปแบบ 

 - เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 

ข้อห้าม 

1. ห้ามแต่งตั้งกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

2. ห้ามแต่งตั้ งกรรมการเปิดซองสอบราคา หรือกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  เป็น 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

การเช่าทรัพย์สิน 

ก่อนการด าเนินการเช่าพัสดุ 

1. ตรวจสอบแผนการด าเนินการเช่าและตรวจสอบวงเงินในการเช่าพัสดุที่ ได้รวมภาษีไว้ทุก 

ชนิดแล้ว 

2. ประสานงานและตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ ได้รับอนุมัติการจัดสรรตามรายละเอี ยด 

ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

เพิ่มเติม 

3. ตรวจสอบหลักเกณฑ์การเ ช่าอสังหาริมทรัพย์ตามที่ก าหนด ในระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  

หากมี ค ว ามจ า เ ป็ นต้ อ งก า ร เ ช่ านอก เหนื อ จ ากหลั ก เณฑ์ ที่ ก า หนด ไ ว้ ใ น ร ะ เบี ยบ  ต้ อ งตกล งกั บ 

กระทรวงการคลังก่อน 

4. ส า ร ว จ คว า ม ต้ อ งก า ร เ ช่ า อ สั ง ห า ริ ม ท รั พ ย์ ต ล อด จ น ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ ลั กษณ ะ ขอ ง 

อสังหาริมทรัพย์ที่ต้องการใช้งานนั้น และเมื่อได้รับรายละเอียดคุณลักษณะของอสังหสริมทรัพย์จาก 



 

หน่วยงานที่ต้องการใช้อสังหาริมทรัพย์แล้ว รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการจัดท า รายงานเพื่อ 

ขอความเห็นชอบต่อไป 

5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานการขอเช่าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะต้องเช่า 

(2) ราคาค่าเช่าท่ีผู้ให้เช่าเสนอ 

(3) รายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ที่จะเช่า เช่น สภาพของสถานที่บริ เวณที่ต้องการ 

ใช้พร้อมท้ังภาพถ่าย (ถ้ามี) และราคาค่าเช่าครั้งหลังสุด เป็นต้น 

(4) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์ ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับท่ีจะเช่า (ถ้ามี)  

ในกรณี หน่ วย งาน ในส่ วนกลางต้ อ งกา ร เ ช่ า อสั งห าริ มทรั พย์ ในส่ วนภู มิ ภ าค  ให้ ข อ 

ความเห็นเกี่ ยวกับความเหมาะสมของสถานที่ และอัตราค่ า เ ช่าจาอจั งหวัดนั้นๆ เพื่ อประกอบการ 

พิจารณาด้วย 

(5) การเช่าทรัพย์สิน 

 

กรณีเช่าสังหาริมทรัพย์ ให้ด าเนินการโดยวิธี 

- ตกลงราคา 

- สอบราคา 

- ประกวดราคา 

- พิเศษ 

- กรณีพิเศษ 

- อิเล็กทรอนิกส์ 

กรณีเช่าอสังหาริมทรัพย์ ให้ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา 

(6) กรณีจ าเป็นต้องจ่ายค่าเช่าล่วงหน้าให้น าเสนอเฉพาะการเช่าซึ่งระยะเวลา ไม่เกิน 3  

ปี ในอัตราร้อยละของค่าเช่าท้ังสัญญา ดังนี้ 

6.1 การเช่าจากหน่วยงานท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ไม่เกินร้อยละห้าสิบ 

6.2 การเช่าจากเอกชน ไม่เกินร้อยละยี่สิบ 

การเช่านอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ต้องตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

6. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอแล้ว ให้

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตามวิธีการต่อไปได้ 

การด าเนินการ 

(1.7) การด าเนินการเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามวิธีตกลงราคา สอบราคา ประกวด 

ราคา พิเศษ กรณีพิเศษ อิเล็กทรอนิกส์ แล้วแต่กรณีที่หัวหน้าส่วนราชการได้ให้ความเห็นชอบ 

  



 

(1.8) เ มื่ อ ผู้ ใ ห้ เ ช่ าทรั พย์ สิ น เ สนอร าค า และ เ จ้ าหน้ าที่ พั ส ดุ พิ จ า รณาแล้ ว เ ห็ น ว่ า 

รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ ต้องการเ ช่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เ ง่ือนไขตามประกาศของทาง 

ราชการ ราคาทรัพย์สินที่ต้องการเช่าเป็นราคาที่เหมาะสมและอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ ให้ 

จัดท าสรุปความเห็นพร้อมด้วยเหตุผลน าเสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

กรณีที่ เกินวงเ งินงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบหรือเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ 

การจัดสรรจากส านักงบประมาณ เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเพื่อขอรับความเห็นชอบและประสานงานกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพื่อขอเงินงบประมาณเพิ่มเติม หรือเพื่อยกเลิกการเช่าทรัพย์สินในครั้งนั้น 

 

การอนุมัติ 

เมื่อหัวหน้าส่ วนราชการได้รับเรื่ องจากหัวหน้า เจ้ าหน้าที่พัสดุ  ที่ ได้พิจารณาเสนอ 

ความเห็นเกี่ยวการเช่าทรัพย์สิน ที่ ได้ด าเนินการตามกระบวนการจนเสร็ จสิ้นแล้ว ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ 

สั่งซื้อสั่งจ้าง พิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้างตามที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอความเห็น 

การเช่าทรัพย์สินครั้งหนึ่ง เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
 

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 - auction ไม่จ ากัดวงเงิน   

 

 

 

 

- แจ้งให้ผู้ให้เช่ามาจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงต่อไป 

7. การจัดท าสัญญา กรณีการเ ช่าทรัพย์สินโดยวิธีตกลงราคา ไม่จ า เป็นต้องท าสัญญาเป็น 

หนังสือ เพียงต่ าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

  



 

ส่วนราชการจัดท าสัญญา การจัดท าสัญญา หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้มีอ านาจลงนาม 

จัดท าตามแบบท่ีก าหนด 

เอกสารประกอบการจัดท าสัญญา ได้แก่ 

1. ส า เนาหนั งสือรับรองการจดทะเบียบหุ้ นส่ วนบริษัท  (กรณีนิติ บุคคล )  หรื อส า เนา 

ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

3. ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี)  

4. หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) เงินสด 

(2) เ ช็ ค ที่ ธ น า ค า ร เ ซ็ น สั่ ง จ่ า ย ซึ่ ง เ ป็ น เ ช็ ค ล ง วั น ที่ นั้ น ช า ร ะ ต่ อ เ จ้ า ห น้ า ที่ 

หรือก่อนวันน้ันไม่เกิน 3 วันท าการ 

(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด 

(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเ งินทุนอุตสาหกรรมแห่ งประเทศไทย บริษัท 

เ งินทุนหรือบริษัทเ งินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาตให้ประ กอบกิจการ เ งินทุนเพื่ อการพาณิชย์ และ 

ประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคาร 

แห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ ใ ช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า  

ประกันของธนาคารที่ กวพ. ก าหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 

สัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือเมื่อลงนามแล้วจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้  เว้นแต่เพื่อประโยชน์ 

แก่ทางราชการ อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

สัญญาเมื่อได้ท าแล้ว ต้องส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 15 วัน 

 

การด าเนินการตามสัญญา (การบริหารสัญญา) 

- ติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 

- ติ ดตามผลการด า เนิน งาน ให้ ผู้ ใ ห้ เ ช่ าปฏิบั ติ ต าม เ ง่ือนไขข้ อตกลง และ เป็ น ไปตาม 

ระเบียบของทางราชการ 

- กรณีที่ ผู้ ให้ เ ช่า ไม่ สามารถส่ งมอบพัสดุ ได้ ภายในก าหนดเวลาที่ ก าหนดไว้ ในสัญญา 

หรือข้อตกลง ให้แจ้งเรียกค่าปรับ เมื่อผู้ ให้ เ ช่าทรัพย์สินส่งมอบพัสดุที่ ให้ เ ช่า ให้มีการแจ้งสงวนสิทธิ 

การเรียกค่าปรับด้วย (ข้อ 134) 

  



 

- การคิดค านวนค่าปรับให้ ถือปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ ในสัญญาหรือข้อตกลง ที่ก าหนด 

ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ (ข้อ 134) 

- การพิจารณางดหรือลดค่ าปรับหรือขยายเวลาท าการตา มสัญญาหรื อข้ อตกลง ให้ 

พิจารณา (ข้อ 139) 

- กรณีที่มีเหตุอันเช่ือได้ว่าผู้ให้เช่าทรัพย์สินไม่สามารถส่งมอบทรัพย์สินที่ให้เช่าภายในระยะเวลาที่

ก าหนดได้ เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงได้ (ข้อ 137 

และข้อ 138)  

- เมื่ อผู้ ให้ เ ช่าทรัพย์สินได้ส่ งมอบทรัพย์สินให้ เ ช่า เรี ยบร้อยแล้ว ให้ติดตามการปฏิบัติ  

ตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 

8. ผู้ให้เช่าทรัพย์สินส่งมอบทรัพย์สินที่ให้เช่าต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ผู้ตรวจรับ หรือ

คณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่อไป (ข้อ 71 และข้อ 72) 

 

การตรวจรับ 

9. คณะกรรมการหรือผู้รับตรวจ ด าเนินการตรวจรับทรัพย์สินที่ให้เช่า เมื่อพิจารณาแล้ว หากเห็น 

ว่า การส่งมอบทรัพย์สินที่ให้เช่าได้ส่งมอบมานั้นถูกต้องตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะที่ก าหนดไว้ใน 

สัญญาหรือข้อตกลง ให้ท าการตรวจรับพัสดุนั้นไว้ใช้ในราชการต่อไป 

กรณีที่พบว่ามีรายการไม่ถูกต้องตามรายการละเอียดในสัญญาจะต้องมีการโต้แย้งหรือไม่ตรวจ 

รับ หรือท าการส่งพัสดุนั้นคืนให้แก่ผู้ให้เช่าทรัพย์สินแก้ไขให้ถูกต้องก่อนจึงรับได้ 

10. คณะกรรมการหรื อผู้ ต รวจรับท า ใบตรวจรับ  2  ฉบับ  มอง ให้ ผู้ ให้ เ ช่ าทรั พย์ สิ น  1  ฉบับ  

และเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บไว้ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการยื่นหลักฐานการขอเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 

จากคลัง 

11. รายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบและเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการควบคุมทางบัญชีหรือ 

ทางทะเบียนต่อไป 

12. รวบรวมเอกสารและเก็บรักษาเอกสารตามระเบียบทางราชการต่อไป 

 

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

เมื่อได้ด าเนินการจัดหาพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องด าเนินการรวบรวมหลักฐาน 

อันเป็น เอกสารแห่ งหนี้ เกี่ยวกับการด า เนินการจัดหาพัสดุ  เพื่ อส่ งให้แก่ส านักอ านวยการกลางเพื่ อ 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

  



 

บทที่ 15 
การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ ไว้ในหมวด 3 ซึ่ง

การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี ้

1. การยืม 

2. การควบคุม 

3. การจ าหน่าย 

“พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตามการจ าแนกประเภท 

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงานงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามเงินกู้ 

 

1. การยืม 

มาตรา 640 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บัญญัติว่า “อันว่ายืมใช้คงรูปนั้น คือ สัญญาซึ่ง 

บุคคลหนึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคลอีกคนหนึ่ง เรียกว่าผู้ยืม ใช้สอยทรัพย์สินสิ่งใดสิ่งหนึ่งได้เปล่า และผู้ยืมตกลงว่า 

จะคืนทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้สอยเสร็จแล้ว” 

มาตรา 650 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บัญญัติว่า “อันว่ายืมใช้สิ้นเปลืองนั้น คือสัญญา 

ซึ่งผู้ยืมโอนกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินชนิดสิ้นไปนั้น เป็นปริมาณมีก าหนดให้ไปแก่ผู้ยืม และผู้ยืมตกลงว่าจะคืน 

ทรัพย์สินเป็นประเภท ชนิดและปริมาณเช่นเดียวกันให้แทนทรัพย์สินซึ่งให้ยืมนั้น 

สัญญานี้ย่อมบริบูรณ์ต่อเมื่อส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม” 

 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ในส่วนเกี่ยวกับการยืม ก าหนดให้ส่วนราชการผู้ยืมท าหลักฐานการยืม 

เป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและความจ า เป็นที่ ต้องการยืมพัสดุ เพื่ อใ ช้ในประโยชน์ของทาง 

ราชการและส่งคืนตามก าหนดเวลา โดยต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมพัสดุ 

การยืม การยืมพัสดุมี 2 ประเภท 

1. การยืมใช้คงรูป 

2. การยืมใช้ส้นเปลือง 

1. การยืมใช้คงรูป มีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(ก) การยืมระหว่างส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืม 

(ข) การให้บุคคลยืม 

 ใช้ภายในสถานท่ีราชการเดียวกัน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุ 

  



 

 ใช้นอกสถานท่ีราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 

(ค) การส่งคืนพัสดุประเภทการยืมใช้คงรูป มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. เมื่อครบก าหนดยืม ผู้ ให้ยืมหรือผู้ รับหน้าที่แทน มีหน้ าที่ติ ดตามทวงพัสดุที่ ให้ยืมไป 

คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

2. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุที่ยืมนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

3. กรณีพัสดุที่ยืมเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง 

สภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 

4. กรณีพัสดุที่ยื ม เกิดสูญหายไป ให้ผู้ ยื มชดใช้ เป็นพัสดุประเภท ชนิด  ขนาด ลักษณะ 

และคุณภาพอย่ า ง เ ดี ย วกั น  ห รื อชด ใ ช้ เ ป็ น เ งินตามราคาที่ เ ป็ นอยู่ ใ นขณะยื ม  ต ามหลั ก เ กณฑ์ ที่ 

กระทรวงการคลังก าหนด 

 

2.การยืมใช้สิ้นเปลือง มีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

2.1 กระท าได้เฉพาะเพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่าน้ัน 

2.2 กระท าได้ เฉพาะเมื่อส่วนราชการผู้ยืมมีความจ า เป็นต้องใช้พัสดุ เป็นการรีบด่วนซึ่ ง 

ด าเนินการจัดหาได้ไม่ทัน 

2.3 ส่วนราชการผู้ให้ยืม ต้องมีพัสดุเพียงพอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่ราชการของตน 

2.4 ส่วนราชการผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 

2.5 ส่ วนราชการผู้ ยื ม  ต้องจั ดหาพัสดุ เป็นประ เภท ชนิด  และปริ มาณ เ ช่น เดี ยวกัน 

ส่งคืนให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 

2.6 เมื่ อครบก าหนดยืม  ผู้ ให้ยืมหรือผู้ รับหน้าที่ แทน มีหน้าที่ ติ ดตามทวงพัสดุที่ ให้ยืม 

ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 

2. ควบคุม 

การควบคุม ระเบียบว่าด้วยการพัสดุก าหนดให้มีการควบคุมพัสดุเมื่อได้รับมอบโดยให้ลงบัญชีหรือ 

ทะเบียนเพื่อควบคุม ในการเบิกจ่ายพัสดุต้องมีหลักฐานการขอเบิก และเมื่อสิ้นปีงบประมาณให้มีการตรวจสอบ 

พัสดุเป็นประจ าปี 

การควบคุม จ าแนกประเภทออกเป็น 

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

  



 

1. การเก็บรักษาพัสดุ มีหลักเกณฑ์การควบคุม ดังต่อไปนี้ 

- ส่วนราชการเมื่อได้รับพัสดุมา ไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด จะต้องจัดให้มีการควบคุมทาง 

บัญชหีรือทะเบียน เว้นแต่จะมีกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

- เมื่ อ เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้รับมอบพัสดุ  ตามรายการที่ปรากฏในหลักฐานการรับเข้าบัญชี หรือ 

ทะเบียน ซึ่งจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 

- ลงบัญชี เพื่ อควบคุมพัสดุที่ เ ป็นประเภทวัสดุ  โดยแยกเป็นชนิด  และแสดงรายการ 

ตามที่ กวพ. ก าหนด โดยมีหลักฐานการรับ และให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามบัญชี 

- ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

- ลงทะเบียนเพื่ อควบคุมพัสดุ  ที่ เ ป็นประ เภทครุภัณฑ์  โดยแยกเป็นชนิด  และแสดง 

รายการตามที่ กวพ. ก าหนด โดยมีหลักฐานการรับ และให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามทะเบียน 

- เก็บรักษาพัสดุ ให้ เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ 

ทะเบียน 

 

2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 

 

การเบิก มีหลักเกณฑ์การควบคุม ดังต่อไปนี้ 

- การเบิกพัสดุส าหรับหน่วยงานระดับกอง หน่วยงานซึ่งแยกต่างหากจากส่ วนราชการระดับกรม 

หรือหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ที่ประสงค์จะเบิกพัสดุ จากหน่วยงานพัสดุระดับกรม ให้หัวหน้าหน่วยงาน 

เป็นผู้เบิก 

- การ เบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานในส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานซึ่ งแยกต่ างหาก 

จากส่วนราชการระดับกรม ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 

- ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ  ซึ่ งเป็นหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก หรือต่ ากว่าระดับแผนกที่มีหน้าที่  

เกี่ยวกับกาควบคุมพัสดุ  หรือข้าราชการอื่นซึ่ งได้รับการแต่งตั้ งจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้า 

หน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ แล้วแต่กรณี 

- หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นก็ได้ และให้แจ้งส านักงานการ 

ตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบด้วย 

 

การจ่าย  

การจ่ายพัสดุ มีหลักเกณฑ์การควบคุม ดังต่อไปนี้ 

- ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย 

- ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 

  



 

- ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย 

- เก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 

3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  ก าหนดเรื่องการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส่วนราชการ ให้กระท า 

เป็นประจ าทุกปี โดยมีหลักเกณฑ์การควบคุม ดังต่อไปนี้ 

1. การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- ให้หั วหน้าส่ วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานซึ่ งมีพัสดุ ไว้จ่ าย แต่ งตั้ ง เจ้ าหน้าที่ ใน 

ส่ วนราชการหรื อหน่ วยงานนั้ น  ที่ มิ ใ ช่ เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ  ก่ อนสิ้ น เดื อนกันยายนทุ กปี  เพื่ อท าหน้ าที่  

ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปีงวดตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน  

2. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  เจ้าหน้าที่ที่ ได้ รับการแต่ งตั้ งในการตรวจสอบพัสดุ  ให้ 

ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน 

- ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

- การตรวจสอบให้ เ ริ่ มด า เนินการตรวจสอบพัสดุ  ในวัน เปิดท าการวันแรกของเดือน 

ตุลาคมเป็นต้นไป โดยท าการตรวจสอบว่า 

-การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 

- พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 

- มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 

- พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

- ให้ เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับแต่งตั้ งตรวจสอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการนับแต่วัน 

เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

3. การรายงานผลการตรวจสอบ ให้ เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับแต่งตั้ งตรวจสอบพัสดุ เสนอรายงาน 

ตามล าดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 

4. การส่ งส า เนา ให้ ส านั กงานการตรวจ เ งินแผ่นดิน  หรื อส านักงานกาตรวจ เ งินแผ่นดิน 

ภูมิภาคแล้วแต่กรณี 1 ชุด ส าหรับหน่วยงานในราชการ บริหารส่วนภูมิภาค ให้ส่งส าเนารายงานไปยัง  

ส่วนราชการเจ้าสังกัดอีก 1 ชุด 

5. เมื่ อหั วหน้ าส่ วนราชการ ได้ รั บรายงาน และหากปรากฏว่ ามีพั สดุ ช า รุ ด  เ สื่ อมสภาพ 

หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และหาก 



 

ปรากฏข้อเท็จจริงว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิด ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนหาตัว 

ผู้รับผิดด าเนินการตามกฎหมาย และระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องต่อไป 

6. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงาน และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ  หรือสูญ 

ไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เนื่องจากเป็นการเสื่ อมสภาพเนื่องมากจากการใช้งานปกติ 

หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

 

การจ าหน่าย 

การจ าหน่ายก าหนดวิธีการจ าหน่ายพัสดุได้เมื่อหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ราชการ ต่อไปจะ 

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก โดยให้ด าเนินการโดยวิธีการขาย การแลกเปลี่ยน การโอน การแปรสภาพ หรือท าลาย 

และกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่ 

สมควรจ าหน่าย ให้จ าหน่ายเป็นสูญได้โดยรับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และให้ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

การจ าหน่าย  ให้ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ต้องเป็นพัสดุที่หมดความจ าเป็น หรือพัสดุที่หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานขอจ าหน่ายพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

3. วิธีการจ าหน่าย กระท าได้โดยวิธีการ 

3.1 ขาย  ให้ ด า เนินการขาย โดยวิ ธี ทอดตลาด ถ้ า ไม่ ได้ ผล ดี  ให้ อนุ โ ลม ใ ช้ วิ ธี กา รซื้ อ 

ยกเว้นกรณีต่อไปนี้ ให้ขายโดยวิธีการตกลงราคา 

(ก) เป็นพัสดุที่มีราคาซื้อ หรือได้มา รวมกันไม่เกิน 100,000 บาท 

(ข) ขายให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การสาธารณกุศล 

3.2 แลกเปลี่ยน 

3.3 โอน ให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การสาธารณกุศล 

3.4 แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด 

4. กรณีพั สดุ สูญหายโดยไม่มีผู้ รั บผิ ด  หรือมี แต่ ไม่ ส ามารถชดใ ช้ได้  หรื อมี ตั วพัสดุ แต่ ไม่  

สามารถขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลายได้ ให้ “จ าหน่ายเป็นสูญ” 

5. ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติการจ าหน่ายเป็นสูญ ได้แก่ 

5.1 หัวหน้าส่วนราชการ กรณีพัสดุที่ซื้อมาหรือได้มารวมกันมีราคาไม่เกิน 500,000 บาท 

5.2 กระทรวงการคลั ง  หรื อส่ วนราชการที่ ก ระทรวงการคลั งมอบหมายที่ จะ เป็ นผู้  

พิจารณาอนุมัติ ถ้าวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท 

6. ต้ อ งแจ้ งน ายทะ เบี ยนภาย ในระยะ เ วล าที่ ก ฎหมายก า หนด  ส า ห รั บพั ส ดุ ที่ ต้ อ ง จด 

ทะเบียนตามกฎหมาย 

  



 

7.  เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี หรือทะเบียน  ทันที ต้องแจ้งส านักงานตรวจเงิน 

แผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค และกระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลัง

มอบหมาย ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีและทะเบียน 

8. เ งินที่ ได้จากการจ าหน่ายพัสดุให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือ 

ข้อตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

 

 

 


