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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็น
เครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยได้จัดทำรายละเอียดของงานแต่ละกลุ่มงาน
แยกเป็นแต่ละกิจกรรมอย่างละเอียดและครบถ้วน โดยแสดงถึงขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน การเดินของ
เอกสาร ตลอดจนผังระบบงาน (Flow Chart) เพ่ือให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุ
ตามข้อกำหนดสำคัญๆของแต่ละกระบวนการ ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ และเป็นส่วนหนึ่งในการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 

 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรที่ปฏิบัติงานทุกระดับทั้งผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการ  
กลุ่มงานและหัวหน้างาน จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐาน
เดียวกันและเป็นประโยชน์ต่อผู้บั งคับบัญชาในการติดตาม กำกับ เร่งรัดให้ งานบรรลุผลสัมฤทธิ์   
เกิดความคล่องตัวมากยิ่งข้ึน และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 

 

คณะผู้จัดทำ 

 



สารบัญ 
ที ่ เรื่อง หน้า 
๑ งานการเงินและบัญชี ๑ 
 ๑. วิสัยทัศน ์ ๒ 
 ๒. พันธกิจ ๒ 
 ๓. เป้าประสงค์ ๒ 
 ๔. คำจำกัดความ ๒ 
 ๕. ความรับผิดชอบ  ๓ 
๒ การบริหารงานพัสดุ ๑๗ 
 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ๑๗ 
  ๑. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๑๗ 
  ๒. คำนิยาม ๑๗ 
  ๓. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง ๑๙ 
  ๔. การเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ ๑๙ 
 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒๐ 

  ๑. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ๒๐ 
  ๒. การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
๒๑ 

  ๓. การจัดทำและเปิดเผยราคากลาง ๒๑ 
  ๔. การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ๒๒ 
  ๕. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ ๒๓ 
  ๖. การมีส่วนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ๒๔ 
  ๗. วิธีการซื้อหรือจ้าง  ๒๔ 
  ๘. เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอสำหรับการซื้อหรือจ้าง ๒๖ 
  ๙. การจ้างที่ปรึกษา  ๓๘ 
  ๑๐. สัญญาและหลักประกัน  ๔๕ 
  ๑๑. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ๔๘ 
         ๑๒. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา ๕๐ 
         ๑๓. การบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง ๕๑ 
         ๑๔. การบริหารพัสดุ ๕๒ 
         ๑๕. การตรวจสอบพัสดุประจำปี ๕๔ 
         ๑๖. การจำหน่ายพัสดุ ๕๕ 



สารบัญ (ต่อ) 
ที ่ เรื่อง หน้า 
                     ๑๗. การอุทธรณ์ ๕๗ 
                     ๑๘. การร้องเรียน ๕๘ 
                     ๑๙. อื่น ๆ ๕๙ 
๕ งานแผนงาน ๖๐ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ ๖๒ 
 กระบวนการวางแผนกลยุทธ์โรงเรียน ๖๒ 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการ ๖๒ 
  การปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการ ๖๓ 
๖ ผู้จัดทำ ๖๔ 

 

 

 



๑ 

 
 

  



๒ 

 
 

 

ระเบียบปฏิบัติการ : งานการเงินและบัญชี 
 

๑. วิสัยทัศน์ 
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 

๒. พันธกิจ 
๒.๑ การบริหารการเงิน  

๒.๑.๑ การเบิกเงินจากคลัง  
๒.๑.๒ การรับเงิน  
๒.๑.๓ การเก็บรักษาเงิน  
๒.๑.๔ การจ่ายเงิน  
๒.๑.๕ การนำส่งเงิน  
๒.๑.๖ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

๒.๒ การบริหารบัญชี  
๒.๒.๑ การจัดทำบัญชีการเงิน  
๒.๒.๒ การจัดทำรายงานทางการเงินและงบเงิน  
๒.๒.๓ การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
 

๓. เป้าประสงค์ 
๓.๑ เพ่ือให้การบริหารงาน งบประมาณ การเงิน การบัญชีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เป็นที่

เชื่อมั่นในผลงาน และการให้คำปรึกษา 
๓.๒ มุ่งพัฒนาตน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย คำนึงถึงความพึงพอใจ ของ ผู้รับบริการเป็น

ที่ตั้ง 
 

๔. คำจำกัดความ 
๔.๑ เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียน นอกจากเงิน

งบประมาณ รายจ่ าย ได้แก่  เงินบริจาคโดยมี วัตถุประสงค์  เงินบ ำรุงลู ก เสือ  เงินบำรุงยุ วกาชาด                            
เงินพัฒนาการเรียนการสอน และเงินอ่ืน ๆ ที่ทางราชการกำหนดให้เป็นเงินนอกงบประมาณ 

๔.๒ เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตาม พระราชบัญญัติ 
วิธีการงบประมาณหรือเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร รายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกออกเป็น ๒ ลักษณะ
คือ รายจ่ายงบกลาง และรายจ่ายของส่วน ราชการและรัฐวิสาหกิจ 

๔.๒.๑ รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการหรือ รัฐวิสาหกิจ 
โดยทั่วไปเบิก-จ่าย เช่น 

๑) เบี้ยหวัดบำนาญ 



๓ 

 
 

๒) เงินช่วยข้าราชการและลูกจ้าง เช่น สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล เงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

๓) เงินเลื่อนขั้นอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
๔) เงินสมทบโครงการเงินกู้และความช่วยเหลือจากต่างประเทศ ๔.๒.๒ รายจ่ายของ

ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งกำหนดไว้ สำหรับแต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
โดยเฉพาะ เช่น 

๑) หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  
๒) หมวดค่าจ้างชั่วคราว  
๓) หมวดค่าตอบแทนใช้วัสดุ  
๔) หมวดค่าสาธารณูปโภค  
๕) หมวดค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  
๖) หมวดเงินอุดหนุน 
๗) หมวดรายจ่ายอื่น  

๔.๓ เงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายให้กับผู้ที่มีสิทธิ์เบิก ตามพระราช
กฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน พ.ศ. ๒๕๒๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๙ และ (ฉบับ ที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๑ (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๑ 

๔.๔ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายให้กับ ข้าราชการ
ลูกจ้างประจำ ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๒๓ และ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๔ .๕ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายให้กับ ข้าราชการ
ลูกจ้างประจำ ที่มีสิทธิเบิกค่าเล่าเรียนบุตรตามพระราชกฤษฎีการเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 
๒๕๒๓ 

๔ .๖ เงินสวัสดิการค่าช่วยเหลือบุตร หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายให้กับข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจำ ตามพระราชกฤษฎีการเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการช่วยเหลือบุตร พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
๕. ความรับผิดชอบ  

๕.๑ ผู้อำนวยการโรงเรียน มีหน้าที่ 
- ลงนามอนุมัติการจ่ายเงินในรายงานขอซื้อ-ขอจ้าง -ลงนามในรายงานการเงิน -รับทราบและ

ลงนามในเอกสารทางการเงินและบัญชี 
- พิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและการขอรับเงิน สวัสดิการ 
- ลงนามในใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ แบบ ๔๒๔๔ -ลงนามในสมุดคู่ฝากเพ่ือจ่ายในทาง

ราชการ  
- ลงนามในแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ ๗๑๕๐ -ลงนามในแบบ

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร แบบ ๗๒๐๐ 
- ลงนามในแบบใบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (๗๒ก, ๗๓ ก) ๕.๒ รองผู้อำนวยการฝ่ายธุรการ/

หัวหน้าฝ่ายธุรการ มีหน้าที่ ๑ 



๔ 

 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติจ่ายเงิน -ตรวจสอบรายงาน
การเงิน  

- ลงนามในเอกสารทางการเงินและบัญชี -ตรวจสอบความถูกต้องของแบบใบเบิกเงินเพ่ือจ่าย
ในราชการ 

- นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  
๕.๓ เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่ 

- จัดเตรียมเอกสารทางการเงินและบัญชี รับเงินจากคณะกรรมการรับเงิน  
- ลงทะเบียนคุมการรับเงินนอกงบประมาณ  
- ลงบัญชีในสมุดเงินสด  
- จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
- จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
- จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- จ่ายเงินตามรายงานขอซ้ือ 
- ขอจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้ว  
- จัดทำงบเทียบยอดธนาคาร และรายงานคงเหลือประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน  
- จัดทำรายงานประเภทเงินคงเหลือ  
- จัดทำรายงานการรับ 
- จ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก  
- จัดทำรายงานการรับจ่ายเงิน  
- จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ๓ 
- จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและการขอรับเงินสวัสดิการ  
- จัดทำเอกสารแบบฟอร์มการขอรับเงินสวัสดิการ 
- รับแบบใบเบิกเงินสวัสดิการและรายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้รับอนุมัติและตรวจรับ แล้ว 
- ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการและรายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้รับ อนุมัติและ

ตรวจรับแล้ว 
- จัดทำใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ  
- จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
- จัดทำหลักฐานการจ่ายเงิน  
- จัดทำบัญชีให้เป็นปัจจุบัน 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท  

๕.๔ กรรมการรับเงิน มีหน้าที่ 
- รับเงินและออกหลักฐานการรับเงิน 
- นำส่งเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน  

๕.๕ คณะกรรมการตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบเอกสารทางการเงิน  
- รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารทุกเดือน 

 



๕ 

 
 



๖ 

 
 

ตารางกำหนดวิธีการ/ตัวช้ีวัด/บันทึก ระบบการรับเงิน 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อกำหนด 

 
๑. จัดเตรียมเอกสารทางการเงินและบัญชีให้พร้อมก่อน การรับเงิน
อย่างน้อย ๑ สัปดาห์  
๒. แต่งตั้งกรรมการรับเงินและรับลงทะเบียน 

- เอกสาร 
หลักฐานการ
ขออนุมัติ 
ถูกต้องตาม
ขั้นตอน และ
วิธีการที่ 
กระทรวงการ
คลังกำหนด 

ถูกต้อง
ร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน 
ทางการเงินและบัญชี 
ตามท่ี
กระทรวงการคลัง
กำหนด  

 

 

-ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับแจ้งการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคาร โดยระบุในใบเสร็จรับเงินว่าจะเป็นเงินประเภทใด 
กรณีที่ได้รับเงินเป็นเช็คหรือคราฟท์ และวิธีการที่ ให้ไปขึ้นเงินกับ
ธนาคารก่อนจึงออกใบเสร็จรับเงิน 
-กรณีใบเสร็จฉบับใดเขียนผิดให้เขียนคำว่า “เลิกใช้หรือ ยกเลิก” 
-สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน ว่ารับเงิน
ตั้งแต่ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี จำนวนกี่ฉบับ เป็นเงิน เท่าใด เมื่อสิ้นเวลา
รับเงิน 
-จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยแยกประเภท เงินว่าเป็น
ประเภทใด จำนานเท่าใด 
-มอบเงินสดให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อมลง ลายมือชื่อใน
สมุดรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

- เอกสาร 
หลักฐานการ
ขออนุมัติ 
ถูกต้องตาม
ขั้นตอน และ
วิธีการที่ 
กระทรวงการ
คลังกำหนด 

ถูกต้อง
ร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน 
ทางการเงินและบัญชี 
ตามท่ี
กระทรวงการคลัง
กำหนด  

 

เตรียมเอกสาร
ทาง การเงิน
และบัญชี 

รับเงิน/ออกหลักฐาน
การรับเงิน 



๗ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อกำหนด 
    - ๒. การรับเงินจากคลังจังหวัด/สำนักงานเขตพ้ืนที่ฯ รับเอกสาร

การรับเงินคู่ฉบับฎีกา หลักฐานการโอนเงิน เข้าบัญชีธนาคาร) 
   -บันทึกการรับเงินในสมุดคู่มือเบิกเงินจากคลังพร้อม วันที่ที่รับเงิน 
  -เสนอคู่มือเบิกเงินจากคลังพร้อมสำเนาฎีกา นำเสนอ ผู้อำนวยการ
โรงเรียนเพ่ือทราบและลงลายมือชื่อรับทราบ ในสมุดคู่มือเบิกเงิน
จากคลัง -บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง -มอบสำเนาคู่ฉบับ
ฎีกาให้กับเจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึก รายการทางบัญชีและทะเบียน
ที่เก่ียวข้องต่อไป 

    

 ๑. การรับเงินงบประมาณ  
  -จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ  
  -บันทึกสมุดรายวันเงินรับ (หลักฐาน ใบสำคัญการ ลงบัญชีด้านรับ 
คู่ฉบับฎีกาเงินงบประมาณ  ใบแจ้งการ เครดิตบัญชี) 
  -บันทึกบัญชีแยกประเภท (แล้วแต่ประเภทของ งบประมาณ) 
๒. การรับรายได้จากการให้บริการหรือขายสินค้า 
  -จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ  
  -บันทึกสมุดรายวันเงินรับ (หลักฐาน ใบสำคัญการลงบัญชี ด้านรับ 
สำเนาใบเสร็จรับเงิน) 
 

- เอกสาร 
หลักฐานการ
ขออนุมัติ 
ถูกต้องตาม
ขั้นตอน และ
วิธีการที่ 
กระทรวงการ
คลังกำหนด 

ถูกต้อง
ร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน 
ทางการเงินและบัญชี 
ตามท่ี
กระทรวงการคลัง
กำหนด  

 

 
 
 

ลงบัญชี/ทำทะเบียน
คุมเงิน 



๘ 

 
 

 

 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อกำหนด 
   -บันทึกบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใน

งบประมาณ  
๓. การรับเงินรายได้ (เงินนอกงบประมาณระบุประเภท) 
รายได้ 
  -จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ  
  -บันทึกสมุดรายวันเงินรับ (หลักฐาน ใบสำคัญการ
ลงบัญชี ด้านรับ คู่ฉบับใบเสร็จรับเงิน)  
  -บันทึกบัญชีแยกประเภท  
  -บันทึกทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณ (ระบุ
ประเภท) 

    

 
 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเงินและบัญชี

จัดทำรายงานการเงิน 

 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร 
  ๑.๑ รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน  
     -ตรวจสอบยอดเงินสิ้นวันทำการโดยยอดเงิน
คงเหลือเท่ากับบัญชีแยกประเภทเงินสด 
     -เสนอคณะกรรมการลงชื่อรับรองในรายงานเงิน
คงเหลือ ประจำวัน 
 
 

- เอกสาร 
หลักฐานการ
ขออนุมัติ 
ถูกต้องตาม
ขั้นตอน และ
วิธีการที่ 
กระทรวงการ
คลังกำหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด  

 



๙ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อกำหนด 
      -ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำ

เงินส่ง คลังของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ 
  ๑.๒ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
     -จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน
เปรียบเทียบ ยอดเงินฝากในบัญชีของธนาคารให้ตรงกับ
ยอดเงินฝากในบัญชี แยกเงินฝากธนาคาร  
๒. การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี  
  ๒.๑ การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยก
ประเภททั่วไป 
     -จัดทำงบทดลอง ผลรวมในช่องเดบิต ต้องเท่ากับ
ผลรวมใน ช่องเครดิต ๒.๒ การตรวจสอบความถูกต้อง
ของบัญชีย่อยและทะเบียน 
     -ตรวจสอบยอดรวมบัญชีย่อย/ทะเบียนเท่ากับบัญชี
แยก ประเภททั่วไป 
     -ตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีเบิกจากคลังกับ
ทะเบียนคุมเงิน ประจำงวด 
     -ตรวจสอบยอดรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดิน
นำส่งคลัง  
     -ตรวจสอบยอดคงเหลือระหว่างบัญชีกับทะเบียน
คุมลูกหนี้ 
 

    



๑๐ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อกำหนด 
      -ตรวจสอบยอดคงเหลือระหว่างบัญชีกับทะเบียน

คุม หลักฐานขอเบิก 
การรายงานการเงิน  
๑. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด 
คตง. และ กรมบัญชีกลางภายในวันที่ ๑๕ ของเดือน
ถัดไปดังนี้ 
  -รายงานรายได้แผ่นดิน เก็บข้อมูลจากบัญชีย่อยรายได้ 
แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  -รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายเก็บข้อมูลจากบัญชีแยก
ประเภท รายได้และค่าใช้จ่าย 
  -รายงานเงินประจำงวดเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุมเงิน
ประจำ งวดส่วนจังหวัด  
๒. รายงานประจำปี 
  -จัดทำงบแสดงฐานะการเงิน โดยเก็บจากบัญชีแยก
ประเภท ทรัพย์สิน หนี้สินและส่วนของทุน 
  -จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน โดยเก็บ
จาก บัญชีทำการประเภทรายได้และค่าใช้จ่าย  
  -งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีทางตรง  
  -จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
  -จัดทำรายงานการรายประจำปี ส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

    



๑๑ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ตั้งตู้นิรภัยไว้ในที่ที่ปลอดภัยในสำนักงาน 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโดยพิจารรา
แต่งตั้งอย่างเหมาะสม อย่างน้อย ๓ คน และมอบหมาย
ให้ถือกุญแจคนละดอก  
๓. คณะกรรมการรับเงินจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
ตรวจสอบจำนวนเงิน ลงชื่อในสมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน นำเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัย 
๔. คณะกรรมการลงลายมือชื่อบนกระดาษประทับตรา
ครั่งไว้ที่บน เชือกท่ีพันตู้นิรภัย  
๕. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งเงินให้กับเจ้าหน้าที่
การเงินเพ่ือ จ่ายหรือนำส่งในวันทำการถัดไปโดยให้
เจ้าหน้าที่การเงินลง ลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
กำหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด  

 

 ๑. สรุปการรับเงินโดยสลักหลงัใบเสร็จรับเงินในแต่ละ
วันว่ารับเงินตั้งแต่ใบเสร็จรับเงินเลขที่ ถึงเลขที่ จำนวนกี่
ฉบับ เป็นเงินเท่าใด เมื่อสิ้นเวลารับเงิน 
๒. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินส่งสำนักงานเขต
พ้ืนที่และบัญชีตามที่ การศึกษา ในสิ้นปีงบประมาณ 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
กำหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด  

 

 รองผู้อำนวยการ รับทราบในรายงานทางการเงินที่
เจ้าหน้าที่ได้จัดทำเรียบร้อยแล้ว นำเสนอผู้อำนวยการ
เพ่ือลงนาม 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
กำหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

รายงานที่กำหนด   

เก็บรักษาเงินตาม 
ระเบียบการเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินส่ง

คลังฯ 

รายงานการใช้ 
ใบเสร็จรับเงิน 

รับทราบ/เสนอ 



๑๒ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อกำหนด 
 ผู้อำนวยการลงนามในรายงานการรับเงิน ลงนามใน

รายงาน ประเภทเงินคงเหลือและเงินเทียบยอดธนาคาร 
และลงนามใน รายงานการเงินอื่น ๆ 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบ/ 
ลงนาม 



๑๓ 

 
 



๑๔ 

 
 

 
ตารางกำหนดวิธีการ/ตัวช้ีวัด/บันทึก ระบบการจ่ายเงิน 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อกำหนด 
 การจ่ายเงินทุกกรณี 

  -จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย เรียก
หลักฐานการจ่าย ทุกครั้งที่มีการจ่ายเงิน ถ้า 
หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินอย่างน้อย
จะต้องมี รายการดังนี้  
     ๑. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน  
     ๒. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
     ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร  
     ๔. จำนวนเงินทั้งตัวเลขตัวอักษร  
     ๕. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

- เอกสาร หลักฐาน
การขออนุมัติ 
ถูกต้องตามขั้นตอน 
และวิธีการที่ 
กระทรวงการคลัง
กำหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด  

 

 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการ
เบิก จ่ายเงินแต่ละกรณี 

- เอกสาร หลักฐาน
การขออนุมัติ 
ถูกต้องตามขั้นตอน 
และวิธีการที่ 
กระทรวงการคลัง
กำหนด 
 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด  

 

 
 

จัดทำเอกสาร
หลักฐาน เพ่ือ

ขออนุมัติ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน 



๑๕ 

 
 

 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อกำหนด 
 รองผู้อำนวยการ รับทราบในหลักฐาน เอกสารทาง

การเงิน ที่เจ้าหน้าที่การเงินได้จัดทำเรียบร้อยแล้ว 
นำเสนอ ผู้อำนวยการเพ่ือลงนาม 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

หลักฐาน เอกสารการ
จ่ายเงิน 

 

 พิจารณา ตามกรณีการจ่าย ลงนามอนุมัติ  
-จ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง  
-เงินสวัสดิการ/ค่าตอบแทน  
-ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของโรงเรียน  
-การจ่ายเงินให้ยืม 
ฯลฯ 
 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

หลักฐาน เอกสารการ
จ่ายเงิน 

 

 -เรียกหลักฐานการจ่ายเงิน ที่ได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหาร แล้วทุกครั้งที่มีการจ่ายเงิน  
-ประทับตราจ่ายเงินแล้ว ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อ
รับรองการ จ่าย ลงวันที่ เดือน ปี ที่จ่ายพร้อมทั้งมี
ชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัว บรรจงกำกับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายทุกฉบับ  
-ส่งหลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภทให้กับ
เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือทำการบันทึกรายการทางบัญชี 
ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

หลักฐาน เอกสารการ
จ่ายเงิน 

 

 

รับทราบ/เสนอ 

พิจารณา
ลงนาม
อนุมัติ 

จ่ายเงิน 



๑๖ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อกำหนด 
      - บันทึกสมุดรายวันเงินจ่าย(หลักฐาน 

ใบสำคัญ การลงบัญชีด้านจ่าย หลักฐานการ
จ่ายเงินแต่ละกรณี) 
     - บันทึกบัญชีแยกประเภท  
     - บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
     - บันทึกทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายงบกลาง  
     - จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป 
     - บันทึกสมุดรายวันทั่วไป (หลักฐานใบสำคัญ
การลงบัญชีทั่วไป) 
     - บัญชีอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ หลักฐาน เอกสาร 
การจ่ายเงิน 

 

      รองผู้อำนวยการ รับทราบบัญชี ทะเบียน   
ทางการเงินที่ เจ้าหน้าที่การเงินได้จัดทำเรียบร้อย
แล้ว นำเสนอ ผู้อำนวยการเพ่ือลงนาม 

ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ หลักฐาน เอกสาร 
การจ่ายเงิน 

 

      ผู้อำนวยการลงนามในรายงานการรับเงิน              
ลงนามใน รายงานประเภทเงินคงเหลือและเงิน
เทียบยอดธนาคาร และลงนามในรายงานการเงิน
อ่ืน ๆ 

ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ หลักฐาน เอกสาร 
การจ่ายเงิน 

 

 
 

ลงบัญชี/ทำทะเบียน 

คุมเงิน 

รับทราบ/เสนอ 

รับทราบ/
ลงนาม 



๑๗ 

 
 

การบริหารงานพัสดุ 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๑. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (๑๕ หมวด ๑๓๒ 
มาตรา) เริ่มใช้บังคับวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ 
  ๑.๒ กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (๙ 
ฉบับ) 
  ๑.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(๑๐ หมวด ๒๒๓ ข้อ) 
  ๑.๔ ประกาศ  
  ๑.๕ หนังสือเวียน 
 ๒. คำนิยาม 
  ๒.๑ การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  ๒.๒ พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง แบ่งเป็น ๖ ประเภท ดังนี้ 
   (๑) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ
ที่รวมอยู่ ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า “สินค้า” นั้น 
   (๒) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับ
ขนตาม ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้าง ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการ หรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้าง
ที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
   (๓) งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง
อ่ืนใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับอาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่า 
มูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น 
   (๔ )อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่
ทำการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้าง
อ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำหอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 



๑๘ 

 
 

   (๕) สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคม การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่ง
ดำเนินการ ในระดับพื้นดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
   (๖) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้
คำปรึกษา หรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือด้านอ่ืนที่อยู่
ในภารกิจ ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
   (๗) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา
หรือ นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
   (๘) การดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ๒.๓ การบริหารพัสดุ หมายความว่า 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการ บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
  ๒.๔ ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้
ยื่น เสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด (๒) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูล
ราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ (๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางคืนกำหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสอง
ปีงบประมาณ (๖) วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
   ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มี
ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึง
ประโยชน์ของ หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕)หรือ 
(๖) โดยจะใช้ ราคาใดตาม (๔) (๕)หรือ (๖)ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
  ๒.๕ เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมาย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รับ อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงิน
คงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการ ส่วน
ท้องถิ่นมอีำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ กำหนดใน
กฎกระทรวง 
  ๒.๖ หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณองค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของ
รัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 



๑๙ 

 
 

  ๒.๗ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๘ เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 ๓. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๓.๑ คุ้มค่า หมายถึง มีคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์การใช้งานและมีราคาเหมาะสม 
  ๓.๒ โปร่งใส หมายถึง เปิดเผยข้อมูล เปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีระยะเวลาเพียงพอ
ต่อการ ยื่นข้อเสนอ 
  ๓.๓ ตรวจสอบได้ หมายถึง เก็บข้อมูลเป็นระบบเพื่อการตรวจสอบ 
  ๓.๔ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง มีการกำหนดเวลาที่
เหมาะสม และมีการประเมินผล 
 ๔. การเปิดเผยข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
  ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ และเป็น
ข้อมูลทางเทคนิคของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอ ด้วยกันต่อผู้ซึ่ง
มิได้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน เว้นแต่ เป็นการเปิดเผย ข้อมูลต่อผู้มีอำนาจ
หน้าที่ตามกฎหมาย หรือการดำเนินการตามกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มตั้งแต่การจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานขอซื้อ ขอจ้าง 
จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 ๑. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๑.๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
ปฏิบัติงานนั้น จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
  ๑.๒ แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
   ๑.๒.๑ ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
   ๑.๒.๒ วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
   ๑.๒.๓ ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
   ๑.๒.๔ รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
  ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตามข้อ ๑.๑ 
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของ
รัฐตาม วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ
นั้น หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ
กรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้อง จัดทำ
แผน 
   ๑.๓.๑ กรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
   ๑.๓.๒ กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ
จำเป็นต้องใช้ พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
   ๑.๓.๓ กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี
ความจำเป็น เร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ 
   ๑.๓.๔ กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือ
ที่เก่ียวกับ ความมั่นคงของชาติ 
  ๑.๔ หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้หน่วยงานของรัฐรีบ
ดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและข้ันตอน เพ่ือให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับ
อนุมัติ ทางการเงินแล้ว 
  ๑.๕ ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ 
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้า หน่วยงานของ
รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้ดำเนินการตามข้อ ๑.๓ 



๒๑ 

 
 

 ๒. การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานก่อสร้าง 

  ๒.๑ การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ

คำนึงถึง คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะเว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัด

จ้าง ตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

  ๒.๒ เพ่ือให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและ 

เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แล้ว

ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง ตามมาตรฐาน

ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณี พัสดุที่จะซื้อหรือ

จ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน ผลิตภัณฑ์ไว้กับ

กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการ

ก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรก คู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง

อุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 

  ๒.๓ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ

ขึ้นมา คณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  ๒๔ ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ

มอบหมาย ให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามความ

ในหมวด ๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

  ๒.๕ องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและ 

วรรคสอง ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

 ๓. การจัดทำและเปิดเผยราคากลาง 

  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค ๐๔๐๕.๓/ว๑๓๒ ลงวันที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง 

แนวทางการเปิดเผยราคากลางสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ กรมบัญชีกลางกำหนดว่า การจัดซื้อ

จัดจ้างที่มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้หน่วยงานของรัฐประกาศราคากลางและรายละเอียด การคำนวณ

ราคากลางไว้ในเว็บไซด์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซด์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

(www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ข้อมูลและรายละเอียดที่หน่วยงานต้องประกาศ ให้



๒๒ 

 
 

เป็นไปตามแนวทางท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช ๐๐๐๑.๒๖/ว ๐๐๒๕ ลง

วันที่ ๔ กันยายน ๒๕๕๖ โดยมีแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง รวม ๗ ประเภท.” ดังนี้ 

  ๓.๑ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง  

  ๓.๒ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 

  ๓.๓ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ  

  ๓.๔ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา 

  ๓.๕ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัย 

หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 

  ๓.๖ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนา 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

  ๓.๗ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัด

จ้าง ที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 ๔. การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน ขอซื้อหรือ

ขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

  ๔.๑ เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

  ๔.๒ ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้าง ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

  ๔.๓ ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

  ๔.๔ วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

  ๔.๕ กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  

  ๔.๖ วธิีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อ หรือจ้างโดยวิธีนั้น 

  ๔.๗ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  ๔.๘ ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อการซื้อหรือ

จ้าง การออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
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  การซื้อหรือการจ้าง กรณีจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจ

ดำเนินการ ตามปกติได้ทัน ประกอบกับวงเงินซื้อหรือจ้างไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ

ในการ ปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเม่ือ

หัวหน้า หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

 ๕. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 

  ๕.๑ ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ

ซื้อ หรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

   ๕.๑.๑ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

   ๕.๑.๒ คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  

   ๕.๑.๓ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  

   ๕.๑.๔ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

   ๕.๑.๕ คณะกรรม  

  ๕.๒ ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย

เวลา ให้ตามความจำเป็น 

  ๕.๓ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ 

อย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 

หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ 

ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 

  ๕.๔ ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ

ด้วย ก็ได้แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามข้อ ๕.๓ 

  ๕.๕ ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ ตรวจ

รับพัสดุ 

  ๕.๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ 

หรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 
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  ๕.๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ให้

ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หาก

ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่ เป็น

ประธานกรรมการแทน 

  ๕.๘ มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออก

เสียง เพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

  ๕.๙ กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

 ๖. การมีส่วนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา ในการซื้อหรือจ้างครั้ง

นั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมาย

ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตน เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ

หรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออก จากการเป็นประธานหรือกรรมการใน

คณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควร

ต่อไป 

 ๗. วิธีการซื้อหรือจ้าง วิธีการซื้อหรือจ้าง มี ๓ วิธี ดังต่อไปนี้  

   ๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

    ๑.๑ วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  

    ๑.๒ วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

    ๑.๓ วธิีสอบราคา  

   ๒. วิธีคัดเลือก  

   ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง 

  ๗.๑ วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระทำได้ ๓ วิธี ดังนี้ 

   ๗.๑.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) หมายถึง การจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐานซึ่งกำหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อ 

สินค้าหรืองานจ้างทีก่ำหนดไว้ในระบบ e-catalog กระทำได้ ๒ ลักษณะ ดังนี้ 

   (๑) การเสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 

๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
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   (๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมี

ราคา เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท การจัดทำเอกสารวิธี e- market ดังนี้ 

    (๑) ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อม

ประกาศ เชิญชวนตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด 

    (๒) การทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนเผยแพร่ ถ้าจำเป็นต้องมี

ข้อความหรือ รายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ใน

แบบ และไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา

ในทาง เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนเผยแพร่ดังกล่าวไปให้

สำนักงาน อัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

   (๓) การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน

เผยแพร่ ตามวรรคหนึ่ง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือ

จ้าง โดยกำหนดเป็นวัน เวลา ทำการ เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ ขั้นตอน วิธี e-market 

    (๑) เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม

ประกาศเชิญชวน 

    (๒) จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและร่างเอกสารฯ เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ การเสนอราคาโดยวิธี e-market 

     (๑) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ถ้าเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

ร่างประกาศและร่างเอกสารฯ แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี

ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ e- market ทาง

เว็บไซต์หน่วยงาน / กรมบัญชีกลางและปิดประกาศท่ีหน่วยงานเป็นเวลาติดต่อกัน ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ และ

ให้ปิดประกาศ โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น ถ้าไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพ่ือ

แก้ไข 

     (๒) กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไปยังผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/

ผู้รับจ้าง ที่ลงทะเบียน ในระบบ e - catalog ที่มีความสอดคล้องกับสินค้า/บริการ ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด จะ

ได้รับ mail จากระบบ e - GP 

     (๓) กำหนดวันเสนอราคากำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของ

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
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การพิจารณาผลการเสนอราคา 

 (๑) กรณีมีผู้เสนอราคาหลายรายให้เสนอความเห็นให้ซื้อ/จ้าง จากรายที่เสนอราคาต่ำสุด กรณีมีผู้เสนอ

ราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาในลำดับแรก 

 (๒) กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว ดังนี้ 

  - พิจารณาแล้วเห็นว่า มีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อราชการให้เจ้าหน้าที่ เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณารับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้ 

 (๓) กรณีไม่มีผู้เสนอราคา 

  ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณา ยกเลิกการซื้อ

หรือการจ้างครั้งนั้น และดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกส์

ใหม่ หรือจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) หรือวิธี เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรค

หนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธี คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงาน ของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี

คัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อ หรือจ้างใหม่ โดยจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง

ตามข้อ ๒๒ กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้เจ้าหน้าที่

ดำเนินการดังนี้ 

  (๑) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาผ่านทางระบบ e - GP หากต่อรอง ราคา

แล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินที่จะซื้อ หรือจ้าง 

หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคา แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงิน ที่จะซื้อหรือ

จ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

  (๒) ถ้าดำเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาเสนอ 

ราคาใหม่พร้อมกัน โดยให้ยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบ e-GP หากรายต่ำสุดในครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงิน 

ที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสมให้เสนอ 

ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

  (๓) ถ้าดำเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เพ่ือพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น และดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการซื้อหรือจ้าง โดย

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ หรือจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) (ใช้

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) หรือวิธี เฉพาะเจาะจง 



๒๗ 

 
 

ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธี คัดเลือกแล้วแต่ไม่มี

ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงาน ของรัฐจะดำเนินการซื้อ

หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อ หรือจ้างใหม่ โดยจัดทำรายงาน

ขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด

ต่อหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ของ

หน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

 (๒) ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ำสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่กำหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคา รายดังกล่าวไม่

ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขท่ีกำหนด ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณา

ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น หรือพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำลำดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอ ราคาก็ได้ ทั้งนี้ ให้

คำนึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

 

  ๗.๑.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี

วงเงิน เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e -catalog) โดยให้ดำเนินการ ในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด การจัดทำเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e – Bidding 

   (๑) ให้เจ้าหน้าที่จัดทำร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่างเอกสาร

ประกวดราคา ซื้อหรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ ที่คณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด 

   (๒) การทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือ

รายการ แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบ และไม่

ทำให้ หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง

เสียเปรียบ หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปให้สานักงานอัยการ

สูงสุด ตรวจพิจารณาก่อน 

   (๓) การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ให้

กำหนด เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน 

เวลา ทำการ เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

เป็นเกณฑ์ 



๒๘ 

 
 

   (๔) การจัดหาที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกำหนดเงื่อนไขไว้ใน 

เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดง เพ่ือทดลอง 

หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน้ําตัวอย่างพัสดุนั้น มาแสดงเพ่ือทดลอง 

หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 

   (๕) กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่กำหนดให้ต้องมีเอกสารหรือ

รายละเอียด ในส่วนที่เป็นสาระสำคัญประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบหากหน่วยงาน

ของรัฐ เห็นว่าเอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนำเข้าระบบ 

ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดนั้นพร้อมสรุปจำนวนเอกสาร หรือ 

รายละเอียดดังกล่าวมาส่ง ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐในภายหลังโดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อม 

ประทับตราสำคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสารหรือรายละเอียดนั้นด้วย 

   (๖) การกำหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลองหรือ

ทดสอบ หรือนำเสนองาน หรือนำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง

ภายใน ๕ วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การดำเนินการที่ไม่อาจดำเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้

หน่วยงาน ของรัฐพิจารณากำหนดมากกว่า ๑ วันได้ แตจ่ำนวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน ๕ วันทำการ นับถัดจากวัน

เสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 

 

การรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ พร้อมร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ 

หรือจ้าง มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 (๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้อยู่ใน

ดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 

 (๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐนำร่าง ประกาศและ

ร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

 (๓) การนำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ พร้อมร่างประกาศและร่าง เอกสารซื้อหรือ

จ้าง เผยแพร่ทางเว็บไซต์หน่วยงานและเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ การประกาศเผยแพร่ร่าง

เอกสารฯ ให้สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ์ 

 กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงาน หรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรดำเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือไม่ โดย

ให้ดำเนินการ ดังนี้ 



๒๙ 

 
 

 (๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าควรปรับปรุงฯ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็น และร่าง

ประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างฯ ที่ได้ปรับปรุงแล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อ

ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดังกล่าว

เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกัน

ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

 (๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความ

เห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ เป็นหนังสือ 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

วงเงินที่จัดหา ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสารฯ 
(ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ ผู้ประกอบการเตรียม

จัดทาเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย) 
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 
เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท 

ไม่น้อยกว่า ๑๐ วันทำการ 

เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท 

ไม่น้อยกว่า ๑๒ วันทำการ 

เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า ๒๐ วันทำการ 
 - หากหน่วยงานของรัฐได้กำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่

ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระสำคัญตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ให้

หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วดำเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

 - เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด

ราคา อิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนดโดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว เมื่อถึง

กำหนด วันเสนอราคา ห้ามมิให้รุ่นหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคา หรือรับเอกสารการยื่นเสนอ

ราคา นอกเหนือจากกรณีที่ได้กำหนดไว้ หน้าที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

  (๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบ 

จำนวน ๑ ชุด ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้อ่ืน 

ข้อเสนอทุกแผ่น 
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  (๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุ 

ตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสาร หรือรายละเอียดที่กำหนดให้ 

จัดส่งในภายหลังจากวันเสนอราคา แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอ 

ราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะที่

ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ 

  (๓) คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้อื่น 

ข้อเสนอเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใด มีคุณสมบัติ

ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้กำหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ รายนั้น ในกรณี

ที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียด

แตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและ ความแตกต่างนั้น ไม่มีผลทำให้เกิด

การได้เปรียบเสียเปรียบหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรน การตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

  (๔) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ตาม

หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้ คะแนนรวม

สูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลง กับ หน่วยงานของ

รัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคา ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไป หรือ ผู้ที่ได้คะแนนรวมสูง

รายถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี 

  (๕) จัดทำรายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณา ให้

ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

   (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  

   (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  

   (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  

   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

   (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุก

ราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

  (๖) เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้ว ปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่น 

ข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็น
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ว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อรองราคา กับผู้ยื่น

ข้อเสนอรายนั้น และจัดทำรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 (๗) กรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนด ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ

เพ่ือยกเลิกและดำเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าดำเนินการ โดยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกตาม มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง 

(๑) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ การคัดเลือก) หรือวิธี

เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธี คัดเลือก หรือใช้วิธี

คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐ

จะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐ ใช้เกณฑ์

ราคา) 

  (๑) แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบฯ เพื่อต่อรอง

ราคา ให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ แล้วราคา ที่

เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินที่จะซื้อ หรือ

จ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงิน ที่จะ

ซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

  (๒) ถ้าดำเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ หรือ

จ้างทุกรายผ่านระบบฯ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยืนใบเสนอราคาผ่านระบบฯ ภายในกำหนด ระยะเวลา

อันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอ ราคาต่ำสุดใน

การเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละ ๑๐ 

ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอ ราคารายนั้น 

  (๓) ถ้าดำเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่า จะยกเลิก

การซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจำนวน หรือลดเนื้องานหากการดำเนินการ ดังกล่าว ทำให้

ลำดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ ระหว่างผู้เสนอ

ราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การดำเนินการโดย

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยใช้วิธี คัดเลือกตามมาตรา ๕๖ 

วรรคหนึ่ง (๑) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ นั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) 

หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวน ทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้
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วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) แล้วแต่ กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของ

รัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐ ใช้เกณฑ์

ราคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 

   (๑) เมื่อราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้คณะกรรมการ

แจ้ง ผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านทางระบบเพื่อต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าท่ีจะ

ทำได้ หากยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบฯ แล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 

หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด 

แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคา ที่

เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

   (๒) หากดำเนินการไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่า

จะขอ เงินเพิ่ม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา

แล้ว เห็นว่าการดำเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้าง 

โดยวิธีคัดเลือกมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอ

นั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ทั้งวิธีประกาศ เชิญชวน

ทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) แล้วแต่

กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่ม

กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

 การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอำนาจอนุมัติ 

สั่งซื้อสั่งจ้างแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e -mail) ตามแบบท่ี 

กรมบัญชีกลางกำหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่าย 

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศ 

โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

  ๗.๑.๓ วิธีสอบราคา หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 

๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กระทำได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณ

อินเตอร์เน็ต ทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 



๓๓ 

 
 

 ๗.๒ วธิีคัดเลือก หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 

เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ ที่

มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามรายหน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีคัดเลือก ในกรณีดังต่อไปนี้  

  (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ/หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

  (ข) กรณีพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือซับซ้อน ผู้ประกอบการมีจำนวน

จำกัด 

  (ค) กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมาย

ได้ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

  (ง) กรณีพัสดุที่โดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการ

เฉพาะ  

  (จ) กรณีพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการผ่านองค์การระหว่าง

ประเทศ  

  (ฉ) กรณีเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ

หรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ  

  (ช) กรณีงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความชำรุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณ

ค่าซ่อมได้  

  (ซ) กรณีอ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง 

การดำเนินการ 

 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

ดำเนินการดังนี้ 

 (๑) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ กำหนดไม่น้อย

กว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด น้อยกว่า ๓ ราย 

โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อ ผู้ประกอบการที่

คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

 (๒) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้า ถึงประธาน

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ดำเนินการคัดเลือก โดยยื่นโดยตรง

ต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสาร ดังกล่าวถูกต้อง

และเป็นความจริงทุกประการ 



๓๔ 

 
 

 (๓) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะ รายที่

คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นกำหนดเวลา รับซอง

ข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวน เพ่ิมเติมจากผู้

ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อ หรือจ้างที่จะต้องให้

ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน หรือให้ ผู้ยื่นข้อเสนอนำเอกสาร

หรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 

 (๔) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ และ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ใน ใบเสนอ

ราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้นำความในระเบียบข้อ ๕๕ (๒) - (๔) มา

ใช้บังคับกับการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก ของคณะกรรมการโดย

อนุโลม หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ี

กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการดำเนินการตามระเบียบ ข้อ ๕๖ โดยอนุโลม 

 (๕) ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนดในหนังสือเชิญชวน ให้เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดำเนินการใหม่ โดยวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้ วิธี

คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) ก็ได้ ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้อื่น ข้อเสนอที่

คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้คณะกรรมการเรียกผู้อื่น ข้อเสนอรายนั้น

มาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการตามระเบียบข้อ ๕๗ หรือข้อ ๕๘ แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

 (๖) ในกรณีการจ้างตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ช) (เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอด ตรวจให้

ทราบความชำรุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้) หากไม่สามารถดำเนินการตามปกติได้ ให้คณะกรรมการ

แจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพ่ือพิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการ ก่อนพิจารณาด้านราคา 

แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดแล้วจัดลำดับ หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ยื่น

ข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองราคา ที่เหมาะสม หากเจรจาไม่ได้ผล ให้

เจรจากับผู้ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีที่สุดรายถัดไป หากดำเนินการไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น และจะสั่งให้ดำเนินการใหม่โดยวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวน ทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธี

คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) ก็ได้ 



๓๕ 

 
 

ทั้งนี้ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง 

กำหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 

สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

 ๗.๓ วธิีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 

เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ 

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

หน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีดังต่อไปนี้  

  (ก) กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก  

  (ข) กรณีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  

  (ค) กรณีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมี

ผู้ประกอบการเพียงรายเดียวในประเทศไทย และไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้  

  (ง) กรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือ

โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี 

คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง  

  (จ) กรณีเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจำเป็นต้อง

ทำการ - จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมหรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น (๒) กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงาน

ของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงาน 

ของต่างประเทศ  

  (ช) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

  (ซ) กรณีอ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง การดำเนินการ 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตามเงื่อนไขที่กำหนด ราย

ใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

   (๑) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) (ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือ

ใช้วิธี คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย 



๓๖ 

 
 

หรือรับจ้างนั้นโดยตรง หรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูก

ยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคา สูงกว่า

ราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 

   (๒) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ค) (ง) (การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการที่

คุณสมบัติ โดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีความจำเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัย

ธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออันตราย และการดำเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ

ก่อให้เกิด ความล่าช้าหรือเสียหายอย่างร้ายแรง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่น

ข้อเสนอ หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่นหรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการ 

เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

   (๓) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (จ) (กรณีจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมหรือ

ต่อเนื่อง จากพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่ 

สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิม โดยคำนึงถึง

ราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

   (๔) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ฉ) (เป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 

องค์การ ระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ) ให้ดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 

   (๕) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ช) (เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อ

เฉพาะ แห่ง) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคา 

ในท้องถิ่น หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 

    - กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตก

ลงราคากับผู้ประกอบการ ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน

ที่ได้รับความเห็นชอบ จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

    - สำหรับกรณีข้างต้นที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และ

ดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอ

ความเห็นชอบ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงาน

ดังกล่าว เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลมในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ หรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติ

ในต่างประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

ก่อนก็ได้ 



๓๗ 

 
 

   (๖) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อ

จัดจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน

แล้ว รีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 

๕ วันทำการถัดไป เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าว 

เป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลง

วันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑) 

 

 ๘. เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอสำหรับการซื้อหรือจ้าง 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการ

ใช้งานเป็นสำคัญ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 ๘.๑ การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน มีคุณภาพดี เพียงพอ

ต่อความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้ใช้เกณฑ์ราคาโดยคัดเลือก ผู้เสนอราคา

ต่ำสุดเป็นผู้ชนะ 

 ๘.๒ การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จำเป็นต้องคัดเลือก พัสดุมี

คุณภาพดี ตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ สามารถใช้

เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน โดยพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งได้

คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ชนะ หากไม่อาจเลือกเกณฑ์อ่ืนประกอบ และจำเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวให้ ใช้เกณฑ์ราคา 

 ๘.๓ การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ คุณสมบัติ

ของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา ให้หน่วยงานของ

รัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก และให้พิจารณา

คัดเลือกผู้ที่ได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนที่ผ่านเกณฑ์ข้ันต่ำตามท่ีหน่วยงาน ของรัฐกำหนด แล้ว

ให้พิจารณาตาม (๑) หรือ (๒) 

 เกณฑ์อ่ืนที่ใช้พิจารณาประกอบเกณฑ์ราคา มีดังนี้ 

  (๑) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน  

  (๒) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ  

  (๓) บริการหลังการขาย  

  (๔) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรีสนับสนุน  

  (๕) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  



๓๘ 

 
 

  (๖) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีท่ีกำหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค  

  (๗) เกณฑ์อ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 

อำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
วิธีคัดเลือก ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 

 ๙. การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างท่ีปรึกษา มี ๓ วิธี ดังต่อไปนี้  

 ๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

 ๒. วิธีคัดเลือก 

 ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง การจ้างที่ปรึกษาทุกวิธีให้ดำเนินการ ดังนี้ 

  (๑) การจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา โดยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแต่งตั้ง 

คณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำร่างขอบเขตของงาน จ้าง

ที่ปรึกษา รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ซึ่งมีองค์ประกอบ ระยะเวลาการ พิจารณา และ

การประชุมให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความเหมาะสม 

  (๒) การจัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

  (๓) การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้าง 

ที่ปรึกษาขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา มี ๔ คณะ ได้แก่ 

  (๑) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

  (๒) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  

  (๓) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  (๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา คณะกรรมการแต่ละคณะให้ประกอบด้วย 

ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๔ คน ในกรณี จำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะ

แต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จำนวนกรรมการ ที่เป็นบุคคลอื่นนั้น จะต้องไม่มากกว่าจำนวน
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กรรมการภายในหน่วยงาน ทั้งนี้ คณะกรรมการดำเนินการจ้าง ที่ปรึกษาทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือ

ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

 ๙.๑ การจ้างที่ปรึกษาวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงาน ประจำ

ของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งทำงานนั้นได้เป็นการ ทั่วไป โดย

หน่วยงานของรัฐประกาศเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ รายงานขอ

จ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป มีรายการ ดังนี้ 

  (๑) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา  

  (๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  

  (๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง  

  (๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

  (๕) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงิน ที่

ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

  (๖) กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา  

  (๗) วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น (๘) หลักเกณฑ์การพิจารณา

คัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 

  (๙) ข้อเสนออ่ืนๆ (เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ) เจ้าหน้าที่ทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน ของ

รัฐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการจ้างตามวิธีนั้น ต่อไป

ได้ การดำเนินการ 

   ๑. ขั้นตอนเริ่มต้น 

   ๑.๑ ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พร้อม

ประกาศเผยแพร่ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

   ๑.๒ ทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

   ๑.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

  ๒. ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่ 

   ๒.๑ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้

หัวหน้า เจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ
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ของ หน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลา 

ติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 

   ๒.๒ การให้เอกสารจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง จะให้ไปพร้อมกันกับการ

เผยแพร่ ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา เพื่อให้ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้าง

ที่ ปรึกษาตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารการจ้างที่ปรึกษา 

   ๒.๓ ให้กำหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอเป็นวันทำการเพียงวันเดียว นับถัดจากวัน

สุดท้ายของ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา  

  ๓. ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ดำเนินการดังนี้ 

   ๓.๑ เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ

ทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแผ่น 

   ๓.๒ ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่น

ข้อเสนอ แล้วคัดเลือกท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี

คุณสมบัติ และข้อเสนอด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในเอกสารจ้างที่

ปรึกษา 

   ๓.๓ ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากท่ีปรึกษาผู้ยื่น

ข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 

   ๓.๔ ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ

ไดก้ำหนดไว้ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

   ๓.๕ เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง และพิจารณา

เลือกราย ที่เสนอราคาต่ำสุด และจัดลำดับ 

   ๓.๖ กรณีท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำสุด ไม่เข้าทำสัญญา

หรือข้อตกลง กับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอ

ราคาต่ำสุดราย ถัดไป 

   ๓.๗ กรณีท่ีมีที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษา

ดังกล่าวมา เสนอราคาใหม่ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ำสุด 

   ๓.๘ จัดทำรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด

ต่อหัวหน้า หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณา

ดังกล่าว อย่างน้อยให้ประกอบด้วย 
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   - รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 

   - รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย  

   - รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  

   - หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

   - ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 

พร้อมเหตุผล สนับสนุนในการพิจารณา 

  กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงราย

เดียว 

   - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการ

ประกาศเชิญชวน 

   - หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่

ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  กรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

   - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการ

ประกาศเชิญชวน 

   - หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้

ผลดี จะสั่งให้ ดำเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๗๐ (๒) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ๗๐ (๓) (ก) (ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไป และวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) แล้วแต่

กรณี ก็ได้ เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม

กระบวนการ จ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามระเบียบฯ กรณีท่ีปรึกษารายที่สมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่า

วงเงินที่จะจ้าง 

   - แจ้งที่ปรึกษารายที่เห็นสมควรจ้างนั้นเพื่อต่อรองราคา - เรียกที่ปรึกษาท่ีผ่านเกณฑ์

ด้านคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน 

   - เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อยกเลิก/ดำเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไป ใหม่/ดำเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ 
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 ๙.๒ การจ้างที่ปรึกษาวิธีคัดเลือก ใช้กับกรณีท่ีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ผลดี หรือเป็นกรณีท่ี 

เป็นงานซับซ้อนหรือซับซ้อนมากหรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาจำนวนจำกัด ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวน 

เฉพาะที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า ๓ รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ใน งานที่

มีที่ปรึกษาน้อยกว่า ๓ ราย การดำเนินการ  

  ๑. ขั้นตอนเริ่มต้น 

   ๑.๑ ทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผ่านหัวหน้า เจ้าหน้าที่ 

   ๑.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

   ๑.๓ ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา 

กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพื่อดำเนินการต่อไป  

  ๒. ขั้นตอนการเชิญชวน 

   ๒.๑ จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

   ๒.๒ ให้เชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของ

รัฐ ไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่ มีที่ปรึกษาดังกล่าวน้อยกว่า ๓ ราย โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของ

ผู้เข้ายื่น ข้อเสนอด้วย 

   ๒.๓ เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาพร้อม

จัดทำบัญชี รายชื่อที่ปรึกษาผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวแล้วห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

เพ่ิมเติม 

  ๓. ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ดำเนินการ ดังนี้ 

   ๓.๑ เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ

ทุกราย แล้วให้ กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแผ่น 

   ๓.๒ ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่น

ข้อเสนอแล้ว คัดเลือกท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี

คุณสมบัติ และข้อเสนอด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในเอกสารจ้างที่

ปรึกษา 

   ๓.๓ ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากท่ีปรึกษาผู้ยื่น

ข้อเสนอรายใดก็ได้แต่ จะให้ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 
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   ๓.๔ ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ

ไดก้ำหนดไว้ให้ คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

   ๓.๕ กรณีการจ้างที่ปรึกษา เพ่ือดำเนินงานประจำหรืองานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพ 

ตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานไม่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ำสุด 

   ๓.๖ คัดเลือกข้อเสนอที่ถูกต้อง จัดลำดับคะแนนและพิจารณาคัดเลือก ดังนี้ 

    (ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐ หรืองาน

ที่ซับซ้อนให้ คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากท่ีสุด 

    (ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้าน

คุณภาพมากที่สุด 

    - กรณีรายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐใน

เวลาที่กำหนดให้คณะกรรมการ พิจารณาที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากท่ีสุดตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่

กรณี รายถัดไป ตามลำดับ 

   ๓.๗ จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยนำวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม 

กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

    - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก 

    - หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไป

โดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ต่อไป กรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

    - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก 

    - หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี 

จะสั่งใหด้ำเนินการจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐ (๓) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก 

หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วย

เหตุอื่น ให้เริ่ม กระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามระเบียบฯ เกณฑ์ด้านคุณภาพที่ใช้ในการ

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก มีดังนี้ 

    ๑. ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา  

    ๒. วิธีการบริหารและปฏิบัติงาน  

    ๓. จำนวนบุคลากรที่ร่วมงาน  

    ๔. ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  
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    ๕. ข้อเสนอทางด้านการเงิน 

    ๖. เกณฑ์อ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

     ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี

คัดเลือก นอกจากให้ พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพท้ัง ๖ เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้

น้ำหนัก ตามความ ในมาตรา ๗๖ ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 ๙.๒ การจ้างทีป่รึกษาวิธีเฉพาะเจาะจง ใช้กับกรณีท่ีใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือ

ใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่ได้ผลดี หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือกรณีจ้างท่ีปรึกษารายเดิม ทำต่อ

จากงานที่ได้ทำไว้แล้ว หรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงิน ค่าจ้างครั้ง

หนึ่งไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท หรือกรณีในงานนั้นมีที่ปรึกษาเพียงรายเดียวหรือกรณีเป็นงานที่มีความ จำเป็น

เร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ หรือกรณีอ่ืน ๆ ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ให้หน่วยงาน ของรัฐเชิญ

ชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนที่กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้าเจรจา ต่อรองราคา 

การดำเนินการ  

  ๑. ขั้นตอนเริ่มต้น 

   ๑.๑ ให้เจ้าหน้าทีท่ำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา  

   ๑.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

   ๑.๓ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพื่อดำเนินการต่อไป  

  ๒. ขั้นตอนการเชิญชวน และการพิจารณาตัดสิน  

   ๒.๑ ให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา ตามแบบที่

คณะกรรมการนโยบายกำหนด  

   ๒.๒ เชิญชวนที่ปรึกษารายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะทำงานนั้น  

   ๒.๓ พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม 

ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทางหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

   ๒.๔ จัดทำรายงานผลการพิจารณา (นำวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม)  

อำนาจในการสั่งจ้างท่ีปรึกษา (ทุกวิธี) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น 
ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 การจ่ายเงินล่วงหน้า 
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  (๑) ในกรณีมีความจำเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของค่าจ้างตาม

สัญญา และท่ีปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้ําประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร 

ในประเทศมาค้ําประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

  (๒) กรณีจ้างสำหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ ๕๐ ค่าจ้าง 

ตามสัญญา และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 

 การคืนหนังสือค้าประกัน (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า) 

  ให้คืนหนังสือค้ำประกันให้แก่ที่ปรึกษา เมื่อได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่จ่าย ตาม

ผลงานในแต่ละงวดจนครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ให้กำหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย  

 

 ๑๐. สัญญาและหลักประกัน  

 แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

  (๑) สัญญาจ้างก่อสร้าง  

  (๒) สัญญาซื้อขาย  

  (๓) สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงท่ีไม่จำกัดปริมาณ  

  (๔) สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  

  (๕) สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์  

  (๖) สัญญาจ้างบริการบำรุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์  

  (๗) สัญญาจ้างทำความสะอาดอาคาร  

  (๘) สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย  

  (๙) สัญญาแลกเปลี่ยน  

  (๑๐) สัญญาเช่ารถยนต์  

  (๑๑) สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  

  (๑๒) สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์  

  (๑๓) สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง  

  (๑๔) สัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 

  (๑๕) สัญญาจ้างทำของ  
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 ให้หน่วยงานของรัฐทำสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนดหากจำเป็นต้องมีข้อความหรือ 

รายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามท่ีกำหนดไว้ในแบบ และไม่ทำให้ 

หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้  

 ๑๐.๑ การทำสัญญา และการแก้ไขสัญญา 

  ๑๐.๑.๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอำนาจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ การลงนามในสัญญาจะกระทำได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ ภายใน ๗ วันทำการ นับถัด จาก

วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

  ๑๐.๑.๒ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา 

หรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน 

รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะทำการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือ ข้อตกลง

ด้วยในกรณีท่ีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เก่ียวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้อง ได้รับการ

รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือ สามารถรับรองคุณ

ลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่ กรณีด้วย เมื่อผู้มีอำนาจ

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลง

นามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 

 ๑๐.๒ การกำหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 

 กรณีท่ีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกำหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงานของรัฐ แจ้งการ

เรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันทำการนับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบ และเมื่อ

คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้น ดังนี้ 

  ๑๐.๒.๑ การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับ เป็น

รายวัน ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 

  ๑๐.๒.๒ การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็น

จำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคางานจ้าง ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาท 

  ๑๐.๒.๓ งานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน 

ในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ตามหลักเกณฑ์ที่ 

คณะกรรมการนโยบายกำหนด ทั้งนี้ ให้กำหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

  ๑๐.๒.๔ กรณีเง่ือนไขสัญญาซื้อเป็นชุด ให้ปรับทั้งชุด 
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  ๑๐.๒.๕ กรณีพัสดุคิดราคารวมค่าติดตั้ง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีกำหนดของ ราคา

ทั้งหมด 

  ๑๐.๒.๖ หากมีความจำเป็นต้องปรับนอกเหนือจากที่กำหนดข้างต้น เช่น งานที่เกี่ยวกับ 

เทคโนโลยีสารสนเทศหรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความชำรุดบกพร่องจากการซื้อขายคอมพิวเตอร์ให้

กำหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยคำนึงถึงความสำคัญและลักษณะของงานและความเสียหายที่อาจ 

เกิดข้ึน 

 ๑๐.๓ หลักประกันการเสนอราคา 

 หน่วยงานของรัฐต้องกำหนดหลักประกันการเสนอราคา เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจ เกิดข้ึนจากกรณี

ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้าง ออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้างให้หน่วยงานของรัฐกำหนดหลักประกันการเสนอราคา สำหรับการซื้อหรือ จ้างด้วยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง

หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกินกว่า ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ดังนี้ 

 การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้

หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

  (๑) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์ นั้น

ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันทำการ 

  (๒) หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการ 

นโยบายกำหนด 

  (๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

  (๔) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ ประกอบ

กิจการเงินทุน 

 ๑๐.๔ หลักประกันสัญญา 

 หน่วยงานของรัฐกำหนด หลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

  (๑) เงินสด 

  (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์ นั้น

ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันทำการ 

  (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบาย กำหนด

โดยอาจเป็นหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
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  (๔) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ ประกอบ

กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ

บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำประกันของ

ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 ๑๐.๕ มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี้ 

  (๑) หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็ม ในอัตรา

ร้อยละ ๕ ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 

  (๒) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษจะกำหนด 

อัตราสูงกว่าร้อยละ ๕ แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ก็ได้ 

  (๓) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน  

 ๑๐.๖ การคืนหลักประกัน ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ํา

ประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  (๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ําประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัด

จาก วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 

  (๒) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ ทำ

สัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

  (๓) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ําประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ 

วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  

 ๑๐.๗ หลักประกันผลงาน 

ในการจ้างที่ปรึกษาให้ผู้ว่าจ้างหักเงินประกันผลงานจากที่ปรึกษา ในอัตราไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๕ แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ 

ของเงินค่าจ้างแต่ละครั้ง เพื่อเป็นการประกันผลงาน ทั้งนี้ ให้กำหนดเป็นเงื่อนไขไว้ใน สัญญาด้วย 

 

 ๑๑. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 การดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือรับผิดชอบ

การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อยตามท่ี กำหนดใน

กฎกระทรวงจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) คณะกรรมการ

ประกอบด้วย ดังนี้  
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 ๑๑.๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

  (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ของ

รัฐก่อน 

  (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้

คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ ใน

กรณจีำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

  (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น โดยเร็ว

ที่สุด 

  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดย

ลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อ ดำเนินการ

เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

  (๕) ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือ ข้อตกลง

ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

  (๖) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน แต่

ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง และให้

รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการ 

นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวน ที่ส่งมอบไม่

ครบถว้นหรือไม่ถูกต้องนั้น 

  (๗) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง ไป

แล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ 

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

  (๘) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 ๑๑.๒ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

  (๑) กำกับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 



๕๐ 

 
 

  (๒) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ทำการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ 

ข้อตกลง 

  (๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานำผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการ ให้

เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ 

ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษานำผลงานมาส่งแล้วมอบแก่ 

เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา ๑ ฉบับ และ

เจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

  (๕) กรณีท่ีเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญา หรือ

ข้อตกลง มีอำนาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

  (๖) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำความเห็น แย้ง

ไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

 

 ๑๒. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา 

 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาได้ตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

 ๑๒.๑ เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  

 ๑๒.๒ เหตุสุดวิสัย  

 ๑๒.๓ เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

 ๑๒.๔ เหตุอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าว

ภายใน ๑๕ วันนับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่กำหนด

คู่สัญญาจะยกข้ึนมากล่าวอ้างในภายหลังไม่ได้ เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิดเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงาน

ของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือหน่วยงาน ของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้นทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการงด หรือลด

ค่าปรับหรือการขยายเวลาทำการตาม สัญญา/ข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

 

  



๕๑ 

 
 

 ๑๓. การบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง 

 ๑๓.๑ การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือ ข้อตกลง

ได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นหากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบ ของวงเงินค่าพัสดุ

หรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงเว้นแต่ คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสีย

ค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้นให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาผ่อนปรนการบอก

เลิกสัญญาได้เท่าท่ีจำเป็น 

 ๑๓.๒ เหตุบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะบอกเลิกกับคู่สัญญา ดังนี้ 

  (๑) เหตุตามที่กฎหมายกำหนด 

  (๒) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทำงานให้แล้วเสร็จได้ภายใน 

ระยะเวลาที่กำหนด 

  (๓) เหตุอื่นตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 

  (๔) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจ

พิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 

   (๑) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 

   (๒) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ

ข้อตกลงนั้น ต่อไป กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ 

ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงาน ของรัฐต้องรับ

ผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ หลักเกณฑ์ดังนี้ 

    (๑) ให้คู่สัญญายื่นคำขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน ๑๕ วัน นับถัด

จากวันที่ได้ มีการบอกเลิกสัญญา 

    (๒) คำขอต้องทำเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล

อันเป็นเหตุ แห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

    (๓) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคำขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคำขอ

นั้นให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วนั นับถัดจากวันที่ได้รับคำขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในกำหนดนั้น ให้ขอขยาย

ระยะเวลา ออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน ๑๕ วันนับถัดจากวันครบกำหนดเวลา 

    (๔) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 

    (๕) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อ

พิจารณาคำร้อง แล้วเสร็จภายใน ๗ วันทำการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 



๕๒ 

 
 

    (๖) ผลการพิจารณาเม่ือหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็น

เช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตาม

สัญญา ต่อไปให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 

ประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๑ คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัย จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่

เกิน ๒ คนร่วมเป็นกรรมการด้วย 

 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 

 (๑) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามคำร้องของคู่สัญญา 

 (๒) ในกรณีจำเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เก่ียวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือให้ ข้อเท็จจริงในส่วน

ที่เก่ียวข้องได้ 

 (๓) พิจารณาค่าเสียหายและกำหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 

 (๔) จัดทำรายงานผลการพิจารณาตาม (๑) ถึง (๓) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ การ

พิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการวินิจฉัยกำหนด และ

ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหายและมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละ เกิน 

๕๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำรายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ทั้งนี้หลักเกณฑ์ วิธีการรายงานให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  

 

 ๑๔. การบริหารพัสดุ 

 ให้หน่วยงานของรัฐมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการ บริหารพัสดุที่

เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บการบันทึก การเบิกจ่ายการยืม 

การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี กำหนด ดังนี้ (การบริหาร

พัสดุ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ระเบียบฯ ข้อ ๒๐๒)  

 ๑๔.๑ การเก็บและการบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้ 



๕๓ 

 
 

  (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

  (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือ

ทะเบียน 

 ๑๔.๒ การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ นั้น

เป็นผู้เบิก 

  (๑) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ 

ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่าย ไว้

เป็นหลักฐานด้วย 

  (๒) หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ใน 

ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงิน แผ่นดิน

ทราบด้วย 

 ๑๔.๓ การให้ยมื หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ กำหนดวันส่งคืน 

โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  (๓) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก 

เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย ค่าใช้จ่าย

ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น เงินตาม

ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

   - ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 



๕๔ 

 
 

   - ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร

หรือ เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

   - หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด การยืม

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมมีความ

จำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้นๆ 

พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 

โดยหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องคืนพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานผู้ให้ยืม 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วันนับแต่วัน

ครบกำหนด 

 ๑๔.๔ การบำรุงรักษา ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน 

สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ ซ่อม

บำรุงด้วย ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ พร้อมใช้งาน

โดยเร็ว 

 

 ๑๕. การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วยพัสดุ

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา 

และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดและให้ดำเนินการดังนี้ 

 ๑๕.๑ ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย

ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุดเสื่อม คุณภาพ หรือสูญไป

เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล การตรวจสอบต่อผู้

แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับ รายงานจาก

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งสำเนา 

รายงานไปยงัสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ 

ชุด ด้วย 

 ๑๕.๒ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุ ชำรุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ หาข้อเท็จจริง

ขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน ตามปกติหรือสูญไป



๕๕ 

 
 

ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏ

ว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทาง

ราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 

 ๑๖. การจำหน่ายพัสดุ 

 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จะสิ้นเปลือง

ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการ ตามวิธีการ

อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

 ๑๖.๑ ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้นำวิธี ที่

กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 

  (๑) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธี 

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

  (๒) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  (๓) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่

หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา การ

ใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 

  (๑) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยให้ผู้ที่ ได้รับ

มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 

  (๒) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติ ใน

ท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบ 

ราคาตามความเหมาะสม 

  (๓) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของ

พัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

  (๔) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดยคำนึงถึง 

ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

  (๕) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้ 



๕๖ 

 
 

 ๑๖.๒ แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 ๑๖.๓ โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๒) แห่ง ประมวล

รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย ๑๖.๔ แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

หน่วยงานของรัฐกำหนด การดำเนินการตามดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐสั่งการ เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือ

กฎหมาย ที่เก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่

กรณี การจำหน่ายเป็นสูญ 

  - ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัว

พัสดุอยู่ แต่ไม่สมควรดำเนินการ จำหน่ายตามข้อ ๒๑๕ ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

   (๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  

   (๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

    - ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอำนาจของ 

กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 

    - ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 

    - หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงาน

ของรัฐนั้นกำหนด 

    รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรค

หนึ่ง แตกต่าง ไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อ

ได้รับความ เห็นชอบแล้ว ให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 

 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

  (๑) เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี 

หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

  (๒) สำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่

กฎหมาย กำหนดด้วย 



๕๗ 

 
 

  (๓) ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่

จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับ

ผิด ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว 

 

 ๑๗. การอุทธรณ์ 

 ๑๗.๑ ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือทำการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับ การ

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีท่ีเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ใน

พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุให้ตน ไม่ได้รับ

การประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ  

 ๑๗.๒ ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 

  ๑๗.๒.๑ การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม

พระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ 

  ๑๗.๒.๒ การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง 

  ๑๗.๒.๓ การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตาม 

พระราชบัญญัตินี้ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของ 

หน่วยงานของรัฐ 

  ๑๗.๒.๔ กรณีอ่ืนตามทีก่ำหนดในกฎกระทรวง  

 ๑๗.๓ การอุทธรณ์ต้องทำเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ในหนังสืออุทธรณ์ ต้องใช้ถ้อยคำสุภาพ และ

ระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย ใน

กรณีท่ีเห็นสมควรรัฐมนตรีอาจออกระเบียบกำหนดวิธีการอุทธรณ์เป็นอย่างอ่ืนหรือรายละเอียดเกี่ยวกับการ 

อุทธรณ์อ่ืนด้วยก็ได้ 

 ๑๗.๔ ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันประกาศผล การ

จัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 ๑๗.๕ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ ได้รับ

อุทธรณ์ ในกรณีท่ีเห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ดำเนินการตามความเห็นนั้นภายในกำหนดเวลา ในกรณีที่ หน่วยงานของ

รัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยัง คณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณ์ ภายในสามวันทำการนับแต่วันที่ครบกำหนด 



๕๘ 

 
 

 ๑๗.๖ เมื่อได้รับรายงานจากหน่วยงานของรัฐ ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาอุทธรณ์ ให้แล้ว

เสร็จภายใน สามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับรายงานดังกล่าวหากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้ทันในกำหนดนั้น ให้

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลาออกไปได้ ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันที่ ครบ

กำหนดเวลาดังกล่าว และแจ้งให้ผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบในกรณี ที่

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยสำคัญ ให้

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์สั่งให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการให้มีการจัดซื้อจัดจ้างใหม่หรือเริ่มจาก ขั้นตอนใด

ตามท่ีเห็นสมควร ในกรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังไม่ข้ึนหรือไม่มีผลต่อการ จัดซื้อจัดจ้า

งอย่างมีนัยสำคัญ ให้แจ้งหน่วยงานของรัฐเพื่อทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปการวินิจฉัยของ คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณ์ให้เป็นที่สุดในกรณีท่ีพ้นกำหนดระยะเวลาพิจารณาอุทธรณ์ตามวรรคหนึ่งแล้ว คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณ์ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ ให้ยุติเรื่อง และให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แจ้ง ผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการ

จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ พร้อมกับแจ้งให้หน่วยงานของรัฐทำการ จัดซื้อจัดจ้างต่อไปผู้อุทธรณ์

ผู้ใดไม่พอใจคำวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ หรือการยุติเรื่องและ 

เห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย ผู้นั้นมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ 

ค่าเสียหายได้ แต่การฟ้องคดีดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญา 

จัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้ว 

 

 ๑๘. การร้องเรียน 

 ๑๘.๑ ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎหมาย ว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความ ในกฎหมาย

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีสิทธิร้องเรียนไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรือ คณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณ์ แล้วแต่กรณีก็ได้ไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ แล้วแต่กรณีก็ได้ 

 ๑๘.๒ การยื่นข้อร้องเรียน ต้องดำเนินการภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ว่าหน่วยงานของรัฐนั้น 

มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ

ภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหาร

พัสดุภาครัฐกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 ๑๘.๓ การร้องเรียนต้องทำเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน ในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติบุคคลต้อง ลง

ลายมือชื่อของกรรมการซึ่งเป็นผู้มีอำนาจกระทำการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล (ถ้ามี) หนังสือ



๕๙ 

 
 

ร้องเรียน ต้องใช้ถ้อยคำสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการร้องเรียนให้ชัดเจน พร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

 ๑๘.๔ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับเรื่องร้องเรียน ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้ว 

เสร็จโดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้รอ้งเรียนทราบโดยไม่ชักช้า พร้อมทั้งแจ้งให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

 ๑๘.๕ ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้รับเรื่องร้องเรียนให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 

พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้รอ้งเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

 ๑๘.๖ คำวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นที่สุด 

 ๑๘.๗ คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจกำหนดรายละเอียดอื่นเพ่ิมเติมได้ตามความจำเป็นเพื่อ 

ประโยชน์ในการดำเนินการ 

 ๑๙. อื่น ๆ 

 ๑๙.๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๙๐ ๑๙๑  

 ๑๙.๒ การลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๙๒ – ๑๙๗  

 ๑๙.๓ การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๙๘ – ๒๐๑  

 ๑๙.๔ บทกำหนดโทษ ตาม พรบ. มาตรา ๑๒๐ 

 

 

 
  



๖๐ 

 
 



๖๑ 

 
 

 



๖๒ 

 
 

งานแผนงาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
๒. วิเคราะห์และประสานงานการจัดทำแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา ดังนี้ 
๒.๑  แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ๓ ปี 

    ๒.๒  แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของโรงเรียน 
๓. นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ เสนอขอ               

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. ช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
๕. สรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรียน 
๖. จัดทำปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของโรงเรียน 
๗. ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๘. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 
๙. ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
๑๐. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
กระบวนการวางแผนกลยุทธ์โรงเรียน 
กระบวนการวางแผนกลยุทธ์โรงเรียน เน้นให้ทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพ

ของสถานศึกษา ได้แก่ ผู้บริหาร ครู บุคลากร ชุมชน และองค์กรภายนอก โดยจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ระยะ ๓ ปีที่สอดคล้องกับนโยบายความต้องการ และปัญหาของสถานศึกษาและท้องถิ่น ตามขั้นตอน ดังนี้  

๑. วิเคราะห์ผลการประเมินภายในและภายนอก  
๒. นำผลการวิเคราะห์มากำหนดเป็นวิสัยทัศน์พันธกิจ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๓. จัดทำโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
๔. ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
การจัดทำแผนปฏิบัติการ 
๑. แต่ งตั้ งคณ ะท ำงาน เพ่ื อจั ดท ำแผน งานและโครงการป ระจำปี  โดยน ำผลการประเมิ น                     

การดำเนินงานของแผนงาน/โครงการในปีที่แล้วมาใช้ในการจัดสรรงบประมาณให้กับกลุ่มงานและกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ต่างๆ  



๖๓ 

 
 

๒. ประชุมเชิงปฏิบัติการ สร้างความเข้าใจให้บุคลากรในการทำแผนกลยุทธ์สู่แผนปฏิบัติการ  
๓. นำเข้าสู่การพิจารณาจัดสรร โดยคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๔. กลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ได้จัดทำโครงการเพ่ือตอบสนองต่อกลยุทธ์ของโรงเรียน  

๕. จัดทำเล่มแผนปฏิบัติการ  
๖. นำไปปฏิบัติ ติดตาม ตรวจสอบโครงการเป็นระยะๆ รายงานผลการดำเนินงาน ข้อเสนอแนะ 

ปัญหา อุปสรรคต่างๆ ที่เกิดขึ้น ทบทวนและวางแผนดำเนินการในปีต่อไป  
  
 การปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการ 

   หากนโยบายเร่งด่วน หรือเหตุจำเป็นต่างๆ โรงเรียนจะมีวิธีการในการปรับเปลี่ยนและนำแผนปฏิบัติ
การไปปฏิบัติอย่างรวดเร็ว โดยมีขั้นตอน คือ ผู้รับผิดชอบรายงานหรือชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการดำเนินงาน
ดังกล่าว เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบตามความเหมาะสม โดยใช้งบกลางหรืองบสำรองจ่าย 
นอกจากนี้โรงเรียนยังได้กำหนดช่วงเวลาในการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ๒ ระยะ คือ การ
ติดตามระหว่างดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม ถ้าพบว่าการดำเนินงานไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ หากอยู่ใน
สภาวะที่จำเป็นสามารถเปลี่ยนแผนและปฏิบัติตามแผนใหม่ได้ทันที โดยผู้รับผิดชอบจะปรับเปลี่ยนการดำเนินงาน 
และวางแผนการปฏิบัติการใหม่ แล้วปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการที่ปรับปรุง ภายใต้การติดตาม กำกับของหัวหน้า
ฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/หัวหน้างาน และติดตามหลังการดำเนินการตามแผน เพ่ือหาข้อเสนอแนะ นำไปวางแผน
ในการปรับปรุงแผนปฏิบัติการปีต่อไป 
 
 

  



๖๔ 

 
 

ผู้จัดทำ 

๑. นายปิยะชัย   ภู่จันทร์ดิฐกุล  ผู้อำนวยการโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

๒. นายกิตติคุณ   อินทนนท์  รองผู้อำนวยการโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

๓. นายชลธี   แสวงทอง  ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

        และสินทรัพย ์และหัวหน้างานพัสดุ 

๔. นางศรัญญา   การะเกตุ  หัวหน้างานแผนงาน  

๕. นายศุภชัย   จันทพันธ์  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 

๖. นายอิสรานุวัธน์   เมธาธีรชนกุล  หัวหน้างานการเงิน  

๗. นางสาวสุณีวัลย์  อุดมวงศ์  เจ้าหน้าที่งานจ่ายเงิน 

๘. นางสุธาสิน ี   ผัดผล   เจ้าหน้าที่งานรับเงิน 

๙. นางสาวศศิธร  อ่ิมวิทยา  เจ้าหน้าที่บัญชี 

๑๐. นางสาวเกศกนก  บุญอาจ   เจ้าหน้าที่พัสดุ  

๑๑. นางสาวพัทธวรรณ  ตาลพันธุ์  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๑๒. นางสาวอิสริยาภรณ์  พึ่งจิตร   เจ้าหน้าที่พัสดุ e-GP 

๑๓. นางสาวมาริษา  เพ็ญโพธิ์  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
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