
 

              

 
 

 

 

 
  

 

 

         
      

 

 



                                                                                                    

ค ำน ำ 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับน้ีจัดท าขึ้นเพ่ือในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด 

จ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยด าเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวน้ี ผู้จัดท าได้รวบรวมขั้นตอน
ให้เป็นระบบเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการ
ท างานของการจัดซื้อ จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานดี
ยิ่งขึ้น อีกทั้งเพ่ือเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลไม้ฝาด และบุคคลภายนอกที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในขั้นตอนใดขั้นตอนหน่ึง ทั้งน้ีเพ่ือความถูกต้องและโปร่งใสสามารถ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานได้ 
 

 

 

 

                                                                                          ผู้จัดท า 
 

                                                                            งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง 
                                                                            องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

เรื่อง                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

บทท่ี 1 ควำมรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง        
- การจัดซื้อจัดจ้างและประเภทพัสดุ 
- การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ 
- หน่วยงานของรัฐและผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- การมอบอ านาจ 
- คณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 
- การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

- หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
- คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ                                    

การบริหารพัสดุภารรัฐ    พ.ศ.2560 
 

บทท่ี 2 กระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
- Workflow กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
- การจัดท าและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- การจัดท าร่างขอบเขตงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ                  

รูปแบบรายการงานก่อสร้าง 
- การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 
- การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
บทท่ี 3 วิธีกำรซ้ือหรือจ้ำง 

- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
- ขั้นตอนการจัดท าเอกสารวิธี(e-market) และการประกาศเผยแพร่ 
- การพิจารณาผลการเสนอราคา 
- การรายงานผลการพิจารณา 

- การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- Workflow ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
- วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 
- ขั้นตอนการจัดท าเอกสารวิธี(e-bidding) และการประกาศเผยแพร่ 
- หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
- การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- Workflow ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 
 
 



 
 

- วิธีสอบราคา 
- ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

- หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
- Workflow ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ด้วยวิธีสอบราคา 
- วิธีคัดเลือก 
- หน้าที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 
- หน้าที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- Workflow ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
บทท่ี 4 กำรจ้ำงท่ีปรึกษำ 

- การเลือกใช้วิธีการจ้างที่ปรึกษา 
- ขั้นตอนส าหรับการจ้างที่ปรึกษา 

- Workflow ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธี 
- ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- หน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

- Workflow ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
- หน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

- การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษา 
- Workflow ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
- ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- หน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- การจ่ายเงินล่วงหน้า 

- การคืนหลักประกันสัญญา 
- Workflow ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

บทท่ี 5 กำรท ำสัญญำและหลักประกัน 

- การลงนามในสัญญา 
- การก าหนดค่าปรับในสัญญา 
- หลักประกันการเสนอราคา 

- หลักประกันสัญญา 
- การคืนหลักประกัน 



 
 
บทท่ี 6 กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพัสดุ 

- หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 
- หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง 
- หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

- หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- การคิดค่าปรับตามสัญญา 
- การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
- การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 

 
บทท่ี 7 กำรบริหำรพัสดุ 

- การเก็บและการบันทึก 
- การเบิกจ่ายพัสดุ 
- การยืม 
- การบ ารุงรักษา 
- การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- การจ าหน่ายพัสดุ 
- หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
- การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทท่ี 1 
ควำมรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

1. กฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3 กฎกระทรวง และประกาศ ที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กำรจัดซ้ือจ้ำงและประเภทของพัสดุ 

2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืน ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

2.2 พัสดุ แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังน้ี 
(1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่

ในสินค้าน้ันด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน 
(2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ และการรับขน 
(3) งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และ 

การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใด ที่มีลักษณะท านองเดียวกัน ต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างน้ัน รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างน้ันด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างน้ัน 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล  โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้าง
อ่ืนๆซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารน้ันๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา 
ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืนๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิพต์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง
ด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

(4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล เพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษา
หรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐ ในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงินการคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข 
ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน ที่อยู่ในภารกิจของรัฐ หรือของหน่วยงานของรัฐ 

(5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(6) การด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
2.3 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 

และการจ าหน่ายพัสดุ 
3. กำรใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมำณ 

หน่วยงานของรัฐเม่ือได้รับงบประมาณ จะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้แก่ 

(1) เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือ
กฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ 

(2) เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้ไม่ต้องน าส่งคลัง ตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 



(3) เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้ โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
(4) เงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่น 

ตามกฎหมาย หรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
(5) เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

4. หน่วยงำนของรัฐและผู้มีหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
4.1 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 

ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยงานธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา หรือในก ากับของ
รัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง(ทุนหมุนเวียนที่มี
สถานะเป็นนิติบุคคล ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 

4.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุ ตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจ ให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

5. กำรมอบอ ำนำจ 
5.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง จะมอบอ านาจเป็นหนังสือ ให้แก่ผู้ด ารง

ต าแหน่งใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้ค านึงถึงระดับ ต าแหน่งหน้าที่ และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไป
ไม่ได้ 

5.2 การมอบอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดน้ัน ด าเนินการได้ดังต่อไปน้ี 
(1) กรณีมอบอ านาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด ปลัดจังหวัด หรอื

หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด แจ้งให้ผู้มอบอ านาจขั้นต้นทราบด้วย 
(2) กรณีมอบอ านาจให้แก่บุคคลอ่ืน นอกจากท่ีกล่าวใน(1) จะกระท าได้ต่อเม่ือได้รับความเห็นชอบ

จากผู้มีอ านาจชั้นต้นแล้ว 
5.3 เพ่ือความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ มอบอ านาจในการสั่งการ และ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับ และให้ผู้มอบอ านาจ ส่งส าเนา
หลักฐานการมอบอ านาจ ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

5.4 ในกรณีที่มีความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม หน่วยงานของรัฐไดจะมอบอ านาจให้ 
หน่วยงานของรัฐใดจะมอบอ านาจให้หน่วยงานของรัฐอ่ืน ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระท าได้ 
โดยให้ผู้มอบอ านาจ ส่งส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจ ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

6. คณะกรรมกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและองค์ประกอบคณะกรรมกำร 
6.1 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณา ของ
คณะกรรมการแล้วแต่กรณี ดังน้ี 
(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3) คณะกรรมการซื้อหรืจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรืจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 



6.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้รายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาขยาย
เวลาให้ตามความจ าเป็น 

6.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกซ่ืออย่างอ่ืนโดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

6.4 ในกรณีจ าเป็น หรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็
ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนน้ัน จะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหน่ึง. 

6.5 ในกรณีการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

6.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จ้างน้ันๆเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

6.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหน้ีของจ านวน
กรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการ และกรรมการแต่ละคน มีเสียงหน่ึงในการลงมติ โดย
ประธานกรรมการ ต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่ เป็นประธานกรรมการแทน 

6.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ถือมติเอกฉันท์ 

6.9 กรรมการของคณะใด ไม่เห็นเป็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย
ประธานกรรมการ และกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญาในการ
ซื้อหรือจ้างครั้งน้ัน ทั้งน้ี การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจาณาของประธานกรรมการ และ
กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการ
ทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญา ในการซื้อหรือจ้างครั้งน้ัน ให้ประธาน
กรรมการหรือกรรมการผู้น้ัน ลาออกจากการเป็นประธาน หรือกรรมการ ในคณะกรรมการที่ตน
ได้รับการแต่งตั้งน้ัน และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบที่เพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควร
ต่อไป 

7. กำรตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
7.1 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ

ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ 
หากปรากฎว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตัด
รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งน้ัน 

7.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ราย ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสาร
แสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปน้ี 
(1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 

(ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลบัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม(ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

(ข) หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชี
รายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่(ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 



(2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดา หรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้น้ัน ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน(ถ้ามี) ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้ถือหุ้นรายใหญ่(ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

(3) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอ เป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญาของการ
เข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีท่ีผู้เข้าร่วมค่าฝ่ายใด เป็น
บุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติ
บุคคล ให้ยื่นเอกสารตามที่ระบุไว้ใน(1) 

(4) เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอ ตามวิธีการที่
ก าหนดในระเบียบนี้ 

8. หลักกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จะต้อง
สอดคล้องกับหลักการ ดังน้ี 

8.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ราคา
เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

8.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติ
ต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มี
หลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ ใน
ทุกขั้นตอน 

8.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้า เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเน่ือง และมีก าหนดเวลาที่
เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

8.4 ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจะซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ อย่างเป็นระบบ
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

9. คณะกรรมกำรท่ีเกี่ยวข้องตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.
2560 ประกอบด้วย 

9.1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหน้าที่ก าหนด เสนอ
นโยบาย กฎ ระเบียบ ภายใต้พระราชบัญญัติน้ี 

9.2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหน้าที่ปรับปรุง แก้ไข 
ปัญหา ตีความ และวินิจฉัยปัญหา ข้อหารือ เกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี 

9.3 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ มีหน้าที่ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ก าหนดราคากลาง 

9.4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต มีหน้าที่ก าหนดแนวทาง และวิธีด าเนินการความ
ร่วมมือป้องกันการทุจริต ก าหนดแบบข้อตกลงคุณธรรม 

9.5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และร้องเรียน มีหน้าที่พิจารณาข้อร้องเรียน และวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 

 
 
 

 

 



บทท่ี 2 
กระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

การจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้างจนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังน้ี 

กระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจควำม
ต้องกำร 

จัดท ำและประกำศแผนจัดซือ้จัดจ้ำง 

กำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพสัดุหรือรูปแบบรำยกำร 

จัดท ำรำยงำนขอซือ้ขอจ้ำง 

กำรท ำสัญญำ/ข้อตกลง 

กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับ 

กำรบริหำรพัสดุ 

เสร็จสิน้ 



1. กำรจัดท ำและประกำศแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
1.1 เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ในการปฏิบัติงานน้ัน จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 

1.2 แผนงานการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 
(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

1.3 เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ตามข้อ 1.1 แล้ว
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และขอ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงานน้ัน หากหน่วยงานาของรัฐ ไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัด
จ้างโครงการใด ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างในโครงการน้ันได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปน้ีที่ไม่ต้องจัดท าแผน 
(1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
(2) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีความจ าเป็นต้องใช้

พัสดุโดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
(3) กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษา ที่ทีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือที่มีความ

จ าเป็นเร่งด่วน หรือท่ีเกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ 
(4) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือท่ีเกี่ยวกับ

ความม่ังคงของชาติ 
1.4 หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรีบ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและข้ันตอน เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลง
ได้ทันที เม่ือได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 

1.5 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ัน จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการ
ตามข้อ 1.3 

2. กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ หรือแบบรูปรำยกำร
งำนก่อสร้ำง 
2.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึง 

คุณภาพ เทคนิค และวัสดุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหน่ึง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่ง
โดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์น้ัน มียี่ห้อเดียว หรือจะต้องใช้
อะไหล่ของยี่ห้อน้ันได้ 

2.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหน่ึง หรือจะให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 



2.3 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใด มีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรอืรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวก จะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใด ยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตอุตสาหกรรม แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อ หรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

2.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตาม
ความในระเบียบหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

2.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนด ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

3. กำรจัดท ำและเปิดเผยรำคำกลำง 
       หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.3/ว132 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2561 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ประกาศราคากลาง และรายละเอียดการค านวณราคากลาง ในเว็บไซต์
ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง ส าหรับการ
จัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ตามแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
และรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ที่คณะกรรมการ ป.ป.ช.ก าหนด รวม 7 ประเภท
ดังน้ี 
3.1 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
3.2 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการควบคุมงาน 
3.3 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 
3.4 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา 
3.5 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่งานวิจัย หรือ

เงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
3.6 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร์ 
3.7 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้างที่

มิใช่งานก่อสร้าง 
4. กำรจัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 

4.1 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอ
ซื้อหรือขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปน้ี 
(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง

ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งน้ัน 
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุน้ัน หรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ 



(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วน อันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ หรือ
กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย 
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานน้ัน จะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

4.2 ในการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปน้ี 
(1) เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
(2) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ รวมทั้งเน้ือท่ี และท้องที่ที่ต้องการ 
(3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่น้ัน 
(4) ราคาซื้อขายที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อ ครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย 
(5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณ

ว่าจะซื้อในครั้งน้ัน 
(6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีน้ัน 
(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆที่จ าเป็นในการซื้อ 

เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นขอบตามรายการที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างน้ันต่อไปได้ 

 

  



บทท่ี 3 
วิธีกำรซ้ือหรือจ้ำง 

กำรซ้ือหรือจ้ำง กระท ำได้โดยวิธี ดังต่อไปน้ี 
1. วิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี ดังน้ี 
1.1 วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ได้แก่ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ

ที่ไม่ซับซ้อน หรือเป็นสินค้า หรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูล (e-
catalog) กระท าได้ 2 ลักษณะ ดังน้ี 
(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา ได้แก่การซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 

บาท 
(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 

5,000,000 บาท 
ข้ันตอนกำรจัดท ำเอกสำร วิธี (e-market) และกำรประกำศเผยแพร่ 
(1) ให้เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน

ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
(2) การท าเอกสารซื้อหรือจ้างประกาศเชิญชวน ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการแตกต่างไปจาก

แบบที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา
ในทางเสียเปรียบ หรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวนดังกล่าว 
ไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

(3) การก าหนดวัน เวลา การเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง 
ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 
โดยก าหนดเป็นวันเวลาท าการเท่าน้ัน และเวลาในการเสนอราคา ให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภารรัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

(4) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดย
แนบร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี e-market ไปพร้อมกัน 

(5) เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือจ้างดังกล่าวแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-market ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ ถ้าไม่
ชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพ่ือแก้ไข 

(6) กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-market ไปยังผู้ประกอบการที่ได้
ลงทะเบียนในระบบ e-GP และมีสินค้าหรือบริการในระบบ e-catalog ที่มีความสอดคล้องกับที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด โดยผู้ประกอบการจะได้รับ e-mail จากระบบ e-GP 

     กำรพิจำรณำผลกำรเสนอรำคำ 
(1) กรณีมีผู้เสนอราคาหลายราย ให้เสนอความเห็นให้ซื้อหรือจ้าง จากรายที่เสนอราคาต่ าสุด กรณีมีผู้

เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาราคาต่ าสุด ของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ ในส าดับแรก เป็นผู้ชนะการเสนอราคา 

(2) กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาที่เสนอมีความเหมาะสม และเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อ
พิจารณารับราคาของผู้เสนอราคารายน้ันได้ 



(3) กรณีไม่มีผู้เสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณา
ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งน้ัน และด าเนินการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
ใหม่หรือจะด าเนินการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้ 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อหรือจ้าง สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
(1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคารายน้ันมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่า

วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคา
ที่เหมาะสม ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายน้ัน 

(2) ถ้าด าเนินการตาม(1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาเสนอราคาใหม่
พร้อมกัน โดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หากรายต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งใหม่ 
เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื่อหรือจ้าง 
ถ้าเห็นว่าเป็นราคาเหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายน้ัน 

(3) ถ้าด าเนินการตาม(2)แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อ
พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งน้ัน 
กำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำ   
(1) ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(2) ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายดังกล่าว

ไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้พิจารณายกเลิก หรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าในล าดับ
ถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 

  
กำรประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านายอนุมัติสั่งซื้อ
หรือจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  e-mail ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด                                                            

                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป 
ด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
             ต้องด าเนินการก่อนวันเสนอราคา                                                                                      

เจา้หนา้ท่ีจดัท าใบค าขอเสนอราคารา่งประกาศ และ
รา่งเอกสารการซือ้หรอืการจา้งดว้ยวิธี  e-market                                                                                                                             

   เห็นชอบ ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีด าเนินการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซือ้หรอืจา้ง ดว้ยวิธี  e-market 

ทางเว็บไซต์หน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง และปิด
ประกาศท่ีหน่วยงานไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ                                                                                                                             

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซือ้ขอจ้างพรอ้ม
แนบรา่งประกาศ และรา่งเอกสารเสนอหวัหนา้
หนว่ยงานขอรฐั ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 

สามารถดรูายละเอียดของประกาศและเอกสารฯได้
จากเว็บไซตข์องหนว่ยงาน/กรมบญัชีกลาง 

ผูข้าย/ผูใ้หบ้รกิาร/ผูร้บัจา้ง ท่ีไมไ่ดล้งทะเบียนและยงั
ไม่ไดบ้นัทึกสินคา้/บริการในระบบ e-catalog ท่ีได้
รบัทราบขอ้มลูประกาศจากเว็บไซตห์ากประสงคจ์ะ
เสนอราคาสามารถด าเนินการดงันี ้

  กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไป
ยงัผูข้าย/ผูใ้หบ้ริการ/ผูร้บัจา้ง ท่ีลงทะเบียนใน
ระบบ e-GP และมีสนิคา้หรอืบรกิารในระบบ e-

catalog ที่มีความสอดคล้องกับที่หน่วยงาน
ของรัฐก าหนด จะได้รับ mail  จากระบบe-
GP       

ไมเ่ห็นชอบ 

สง่กลบัเจา้หนา้ท่ีแกไ้ข 

ส

กรณียงัไมล่งทะเบียน กรณีลงทะเบียนแลว้ แต่ยังไม่ไดล้ง
สนิคา้และบรกิารใน e-catalog 

ลงทะเบียนในระบบe-GP และลงสนิคา้/
บรกิาร ในระบบใน e-catalog 

ลงสนิคา้/บรกิาร ในระบบ 

e-catalog 

เสนอหวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 



        ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป 
ด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)(ต่อ) 

 
                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1)การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา วงเงินเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

(2)การเสนอราคา โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี ้
1.เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะ
เสนอราคาให้ Log in เข้าสูร่ะบบการเสนอราคา
เพื่อเสนอราคาผ่านระบบ e-GP ภายในเวลา
ก าหนด 

2.เมื่อเสนอราคาแล้วต้องย่ืนยันการเสนอราคา
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 

ผูเ้สนอราคาด าเนินการดงันี ้

1.เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา
ให้ส่งใบเสนอราคามายังส่วนราชการผ่านทางระบบ e-GP 

ในวัน เวลาท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 

2.เมื่อถึงก าหนดเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคา Log in เพื่อ
ลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลาท่ีส่วนราชการ
ก าหนด(ลงทะเบียน 15 นาที และทดสอบ 15 นาที 

3. เ ริ่ มกระบวนการ เสนอราคา  โดยการประมู ล
อิเล็กทรอนิกส์ในเวลาราชการผ่านทางระบบ e-GP ท้ังนี้
กระบวนการเสนอราคาให้กระท าภายในเวลา 30 นาที 
โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ 

กำรพิจำรณำผลกำรเสนอรำคำ 

กรณีมผีู้เสนอราคาหลายราย กรณีมผีู้เสนอราคารายเดียว กรณไีม่มผีู้เสนอราคา 

ให้เสนอความเห็นซื้อ/จ้าง
จากรายท่ีเสนอราคาต่ าสุด
กรณีมีผู้ เสนอราคาต่ าสด
เ ท่ า กั น ห ล า ย ร า ย ใ ห้
พิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ท่ี
เสนอราคาเข้าสู่ระบบใน
ล าดับแรก 

พิจารณาแล้วเห็น
ว่ามีความเหมาะสม
และเป็นประโยชน์
ต่อราชการให้เสนอ
คว าม เ ห็ น ให้ รั บ
ราคา 

พิจารณาแล้วเห็นว่า
ไม่มีความเหมาะสม
และไม่เป็นประโยชน์
ต่ อ ร า ช ก า ร ใ ห้
เ จ้ า ห น้ า ท่ี เ ส น อ
ความเห็นเพื่อยกเลิก
และจัดซื้ อ/ จัด จ้าง
ใหม่ 

ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็น
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
ยกเลิกและด าเนินการใหม่
หรือใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง(ตามมาตรา 
5 6 ( 1 ) ( ก ) ห รื อ วิ ธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา
56(2)(ก) 

การเสนอราคาโดยวิธี e-market 

ก ำหนดเป็นวันถัดจำกวันสุดท้ำยของระยะเวลำกำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำง
จา้ง



           ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป 
ด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

(1)ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคา
รายนั้นมาต่อรองราคาหากต่อรอง
ราคาแล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูง
กว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูง
กว่าแต่ไม่ เกินร้อยละ 10 ของ
วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างหรือต่อรอง
ราคาแล้วไม่ยอมลดราคาแต่ส่วนท่ี
สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างไม่เกิน
ร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือ
จ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสม 
ให้ เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ เสนอ
ราคารายนั้น 

(2)ถ้าท าตาม(1)แล้วไม่ได้ผลให้เรยีกราย
ท่ีเหน็สมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาเสนอ

ราคาใหม่พร้อมกัน โดยผ่านใบเสนอ
ราคา หากรายต่ าสุดในครั้งนั้นเสนอราคา
ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างหรอืสูง

กว่าไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสม
ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคาราย

นั้น 

(3)ถ้าด าเนินการตาม(2)แล้วไม่
ได้ผลให้เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างใน
ครั้งนั้นท้ังนี้ การด าเนินการซื้อหรือ
จ้างครั้งใหม่ให้น าความในข้อ 38 
วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไมเ่ห็นชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีส่งผลการพิจารณาให้ผู้
เสนอราคาทุกรายทราบและประกาศผลการ
พิจารณาในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
หน่วยงาน 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีช้ีแจง 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ยกเลิก 

ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผดิเง่ือนไขตามท่ีก าหนด ใหถ้ือว่าผู้เสนอราคารายดังกล่าวไมผ่า่นคุณสมบัตติาม
เง่ือนไขท่ีก าหนดให้พิจารณาเพื่อยกเลิก หรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 



workflow e-Market 
                                                 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

                                                                                       -คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผูไ้ด้รับมอบหมาย 

 
 
                                                                      เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

                                                                                        เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

 

 

 

                                                                                               -หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
                                                                                               ประกาศเผยแพรไ่ม่นอ้ยกว่า 3 วันท าการ 
                                                                                         -ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน    
                                                                                                สดุท้ายของการประกาศเผยแพร ่
                                                          
                                                      

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11 +ระเบียบฯข้อ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-market 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ(ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานซื้อขอจ้าง 

จัดท าประกาศเผยแพร่ในระบบe-GP /

เว็บไซต์ของหน่วยงานและปิดประกาศท่ี
หน่วยงาน(ข้อ 35) 

การเสนอ
ราคา

กรณีวงเงินเกิน  
5 ล้านบาท 

e-market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาท่ี
ก าหนดโดยเสนอราคาได้เพยีงครั้งเดียว ข้อ 37(1) 

e-market แบบการประมลูอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ 30 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าท่ีพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุด (ข้อ 38) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาท่ี
ก าหนดโดยเสนอราคาได้เพยีงครั้งเดียว ข้อ 37(1) 

 

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวน้าเจ้าหน้าท่ี(ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณาเห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลพิจารณาทางe-mail และประกาศผลผู้ชนะ(ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลงภายหลังขากพันระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา(มาตรา66 และระเบยีบข้อ161 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ห้าแสนบาท แต่
ไม่เกิน 5 ล้านบาท 



1.2วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ได้แก่การซื้อหรือการจ้างครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการ ที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: 
e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
     ข้ันตอนกำรจัดท ำเอกสำร วิธี e-bidding และกำรประกำศเผยแพร่ 
     1.ให้เจ้าหน้าที่ในการจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญ
ชวนตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 
     2.การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวน ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไป
จากแบบที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้หน่วยงาน
ของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียหาย หรือไม่
รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวนดังกล่าว ไปให้ส านักอัยการสูงสุดตรวจพิจารณา
ก่อน 
    3.การก าหนด วัน เวลา การเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวน ให้ก าหนดเป็นวันถัด
จากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้าง โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการ 
เท่าน้ัน และเวลาในการเสนอราคา โดยให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
เป็นเกณฑ์ 
   4.การจัดหาที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้าง จะต้องก าหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือ
น าเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ น าตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ 
หรือน าเสนองานตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
    5.กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด ที่ก าหนดให้ต้องมีเอกสาร หรือรายละเอียดในส่วนที่เป็น
สาระส าคัญประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ ที่ยื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หาก
หน่วยงานของรัฐเห็นว่า เอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมีปริมาณมาก และเป็นอุสรร๕ของผู้ยื่นข้อเสนอใน
การน าเข้าระบบ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ น าเอกสารหรือรายละเอียดน้ัน พร้อมสรุปจ านวน
เอกสาร หรือรายละเอียดดังกล่าว มาส่ง ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของ
ผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสาร หรือรายละเอียดน้ันด้วย 
   6.การก าหนดวัน ให้ผู้ยื่นข้อเสนอ น าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดง เพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนอ
งาน หรือน าเอกสาร หรือรายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหน่ึง ภายใน 5 วันท าการ
นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การด าเนินการที่ไม่อาจด าเนินการวันใดวันหน่ึงได้ ให้หน่วยงานของรัฐ
พิจารณา ก าหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา 
ทั้งน้ีให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ชัดเจน 
   7.การน าร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคา เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการให้
หน่วยงานของรัฐ ด าเนินการดังน้ี 
  (1)การซื้อหรือการจ้างครั้งหน่ึง ที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ที่จะให้มีการการเผยแพร่ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได้ 
  (2)การซื้อหรือการจ้างครั้งหน่ึง ที่มีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศ และ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
  (3)การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการทาง
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง ให้เผยแพร่เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้
ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง และเปิดเผยตัวตน 



      กรณีท่ีมีผู้มีควำมคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดย
ให้ด าเนินการ ดังน้ี 
    (1)กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานพร้อมความเห็น และร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือ
ได้รับความเห็นชอบแล้วให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่
ปรับปรุงดังกล่าว เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้ง
หน่ึง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ
เป็นหนังสือ 
    (2)กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็น เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
 
           ระยะเวลำกำรเผยแพร่ประกำศ และเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
วงเงินท่ีจัดหำ 

ระยะเวลำในกำรเผยแพร่เอกสำรซ้ือหรือจ้ำง 
(ให้ค ำนึงถึงระยะเวลำในกำรให้ผู้ประกอบกำร
เตรียมกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย) 

เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
เกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
เกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 
บาท 

ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 

เกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
 

      -หากหน่วยงานของรัฐ ได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศ หรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วน ในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่
บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งน้ัน แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
      -เม่ือถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว เม่ือถึง
ก าหนดวันเสนอราคา ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา หรือรับเอกสารการยื่น
เสนอราคา นอกเหนือจากกรณีท่ีได้ก าหนดไว้ 
 

      หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
1. จัดพิมพ์ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคา ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบการประกวด 

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆและพัสดุตัวอย่าง    
(ถ้ามี)หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค หรือเสนอ
พัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ 



           คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม จากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใด มีคุณสมบัติไม่
ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ให้ตัดรายชื่อของผู้เสนอราคารายน้ันออกจาการประกวดราคา 

          ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใด เสนอเอกสารทางเทคนิค หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่
ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างน้ัน ไม่มีผลท าให้การได้เปรียบ
เสียเปรียบ หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

       3.พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยเรียงล าดับผู้เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนน
รวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับ
หน่วยงานรัฐในเวลาที่ก าหนด ตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้พิจารณาผู้เสนอราคารายต่ าถัดไป
หรือผู้ที่ได้รับคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

       4.จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นชอบพร้อมเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งน้ีรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวให้
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 

         (ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
         (ข)รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

         (ค)รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

         (ง)หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

         (ฉ)ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
         กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรำยเดียว หรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลำยรำย แต่ถูกต้องตรงตำมเง่ือนไขท่ี
ก ำหนดในเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์เพียงรำยเดียว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งน้ัน แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการ
ต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ต่อรองราคากับผู้ยื่น
ข้อเสนอรายน้ัน แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

         กรณีไม่มีผู้เสนอรำคำ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตำมเง่ือนไขท่ีก ำหนด  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกประกาศประกวดราคา และด าเนินการประกวดราคาใหม่ แต่หากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงแล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
โดยการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบฯ 

         กรณีรำคำของผู้ท่ีชนะกำรเสนอรำคำ ยังสูงกว่ำวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้ำง ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำ
ผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ ด ำเนินกำรดังน้ี 

         (1)แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างน้ัน ผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือต่อรางราคาให้ต่ าเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคา และยื่นใบเสนอ



ราคาผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่ซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่า
แต่ราคาที่สูงกว่าน้ันไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่
ส่วนที่สูงกว่าน้ันไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้
เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายน้ัน 

        (2)ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุก
รายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่า ให้ถือ
ว่ารายน้ันยืนราคาตามที่ไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด ในการเสนอราคาครั้งน้ีเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่าน้ันไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่
เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายน้ัน 

         (3)ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ
ประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเน้ืองาน 

         หากการด าเนินการดังกล่าว ท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาอาจเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่า
ก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อจ้างในครั้งน้ัน แต่หากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ อาจไม่ได้ผลดีจะ
สั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

        กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ เลือกใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน หากราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด   
สูงกว่าวงเงินที่ซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างน้ัน
ผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคา และยื่น
ใบเสนอราคาผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ แล้วราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือสูงกว่า  แต่ส่วนที่สูงกว่าน้ันไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด
ราคาลงอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่าน้ันไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่
เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายน้ัน 

        หากด าเนินการดังกล่าวข้างต้นแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ใช้ดุลพินิจว่า
จะขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งน้ัน และด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  อาจไม่ได้
ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงาน
ของรัฐ จะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือ
จ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างตามระเบียบฯ 

         กำรประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
         เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์      
(e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป ด้วยวิธีประกวดรำคำ 
อิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) (กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บำท) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรจัดท ำเอกสำรซ้ือหรือจ้ำงด้วยวิธี e-bidding 

ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ตามตัวอย่างเอกสารประกวด
ร า ค า ซื้ อ ห รื อ จ้ า ง
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ท่ี
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร น โ ย บ า ย
ก าหนด 

 

การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ
เผยแพร่ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
ฯก าหนดโดยมสีาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ใน
แบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ 
ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่
รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรอืจ้างและ

ประกาศเผยแพรดั่งกล่าวไปให้ส านักงาน
อัยการสูงสดุตรวจพิจารณาก่อน 

การก าหนดวัน เวลาการเสนอ
ราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและ
ประกาศเผยแพร่ให้ก าหนดเป็น

วันถัดจากวันสุดท้ายของ
ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ

และเอกสารซื้อหรือจ้างโดย
ก าหนดเป็นวัน เวลาท าการ

เท่านั้น และเวลาในการเสนอ
ราคาให้ถือตามเวลาของระบบวัด

ซ้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส ์

ขั้นตอน วิธี e-bidding 

การจัดหาท่ีมีความจ าเป็นโดย
สภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้อง
ก าหนดเง่ือนไขไว้ในเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิ เล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ ย่ืนข้อน า
ตัวอย่างพัสดุท่ีเสนอมาแสดงเพื่อ
ท ด ล อ ง ห รื อ ท ด ส อ บ  ห รื อ
น าเสนองานให้หน่วยงานของรัฐ
ก า หนด ให้ ผู้ ย่ื น ข้ อ เ สนอน า
ตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพื่อ
ทดสอบหรือน าเสนองานตามวัน 
และเวลา ณ สถานท่ีท่ีหน่วยงาน
ของรัฐก าหนด 

กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด
ท่ีก าหนดให้ต้องมีเอกสารหรือรายละเอียดใน
ส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญประกอบการ ย่ืน
ข้อเสนอของผู้ข้อเสนอท่ีย่ืนผ่านทางระบบ 
หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าว
มีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ ย่ืน
ข้อเสนอในการน าเข้าระบบ ให้หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอน าเอกสารหรอื
รายละเอียดนั้นพร้อมสรุปจ านวนเอกสาร
หรือรายละเอียดดังกล่าวมาส่ง ณ ท่ีท าการ
ของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลง
ล า ย มื อ ซื่ อ ข อ ง ผู้ ย่ื น ข้ อ เ ส น อ พ ร้ อ ม
ประทับตราส าคัญของนิติบุคคล(ถ้ามี)ก ากับ
ในเอกสารหรือรายละเอียดนั้นด้วย 

การก าหนดวันให้ผู้ย่ืนข้อเสนอน า
ตัวอย่างพัสดุทีเสนอมาแสดงเพื่อ
ทดลอง หรือทดสอบหรือน าเสนอ
ง า น  ห รื อ น า เ อ ก ส า ร ห รื อ
รายละเอียดมาส่งให้หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง
ภายใน ๕ วันท าการ นับถัดจาก
วั น เ ส น อ ร า ค า  เ ว้ น แ ต่ ก า ร
ด าเนินการท่ีไม่อาจด าเนินการวัน
ใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาก าหนดมากกว่า ๑ วัน 
ได้แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่
เกิน ๕ วันท าการ นับถัดจากวัน
เสนอราคา ท้ังนี้ ให้ระบุไว้เป็น
เง่ือนไขในเอกสารซื้อหรือจ้าง
ดั ว ย วิ ธี ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
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หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

เห็นชอบร่าง ไม่เห็นชอบร่าง 

-ไขไม่น าร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาฯเผยแพร่
ให้สาธารณชน เสนอแนะวิจารณ์ 

-น าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต์
หน่วยงานและเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ เพื่อให้
สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ์ 

- แ จ้ ง ค ว า ม เ ห็ น ใ ห้ หั ว ห น้ า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้รับผิดชอบ
จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะเพื่อด าเนินการปรับปรุง
แก้ไข 

-การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯเผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 
ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 
         (๑)การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทให้อยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการท่ีจะให้มีการ
เผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 
        (๒)การจัดหาพัสดุมีราคาเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ส่วนราชการน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลักษรอักษร 

-กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีร่วมกับผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
(๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อ
ด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ท่ีแก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความ เห็นชอบแล้ว ให้น าร่าง
ประกาศหรือร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ท่ีปรับปรุงดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้
มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 



ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป ด้วยวิธีประกวดรำคำ 
                  อิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) (กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บำท)(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสาซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกาดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

(๑) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

         ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

(๒) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

         ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 

(๓) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

         ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ 

(๔) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

 

ห า ก ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ไ ด้ ก า ห น ด
รายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อ
ห รื อ จ้ า ง ด้ ว ย วิ ธี ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี
จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนใน
ส่ ว น ท่ี เ ป็ น ส า ร ะ ส า คั ญ ต า ม แ บ บ ท่ี
คณะกรรมการนโยบายฯก าหนด ไม่ว่า
ท้ังหมดหรือแต่บางส่วนให้หน่วยงานของรัฐ
ยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น
แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคา
ด้ ว ย วิ ธี ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ประกวด
ร า ค า อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ใ ห้
ผู้ ประกอบการ เข้ าสู ระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และให้เสนอราคาภายในเวลาท่ี
ก าหนด โดยสามารถเสนอราคา
ได้เพียงครั้งเดียว 

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาห้ามมิ
ให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลง
ก าหนดวันเสนอราคา หรือรับ
เ อ ก ส า ร ก า ร ย่ื น เ ส น อ ร า ค า
นอกเหนือจากกรณีท าได้ก าหนดไว้ 



ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป ด้วยวิธีประกวดรำคำ 
อิเล็กทรอนิกส(์e-bidding) (กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บำท)(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้ำท่ีคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ 

(๑)จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบจ านวน ๑ ชุด ให้กรรมการ
ทุกคนลงลายมือซื่อก ากับไว้ในในเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น 

(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง(ถ้ามี) หรือ
พิจารณาการน าเสนองานของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอียด แล้วคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และย่ืนเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ
ท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ 

คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ย่ืนข้อเสนอเปลี่ยนแปลง
สาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐได้ก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้น 

ในกรณีท่ีผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วนหรือเสนอ
รายละเอียดแตกต่างไปจากเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด ในส่วนท่ีมิใช่สำระส ำคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผล
ท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธ์ิผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้น 

(๓)คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคา โยเรียงล าดับผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ รำย ในกรณีท่ีผู้ย่ืน
ข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ไม่ย่อมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาท่ีก าหนดตามเอกสารประกวดราคา 
ให้พิจารณาผู้ท่ีเสนอราคาต่ ารายถัดไปหรือผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับแล้วแต่กรณี 

(๔)จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาไห้ความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงาน
ผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อย ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(ก) รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

(ข) รายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย 

(ค) รายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป ด้วยวิธีประกวดรำคำ 
อิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) (กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บำท)(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้วปรากฏว่า มีผู้ย่ืนข้อเสนอรายเพียงรำยเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอรำคำหลำยรำยแต่
ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรำยเดียวให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผลสมควรท่ีจะด าเนินการต่อไปโดยไม่
ต้องยกเลิกให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นแล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป 

กรณีไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิกและ
ด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ด าเนินโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้
ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑)(ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา๕๖ (๒)(ก)แล้วแต่
กรณีก็ได้ 
เว้นแต ่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือ
จ้างใหม่ 

กรณีรำคำของผู้ชนะกำรเสนอรำคำท่ีเห็นควรซ้ือ/หรือจ้ำงสูงกว่ำวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้ำง 

(กรณีหน่วยงำนของรัฐใช้เกณฑร์ำคำประกอบเกณฑ์คุณภำพ) 

(๑)แจ้งผู้ท่ีเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบฯ เพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าท่ีจะท าได้ หากผู้ท่ี
เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและย่ืนในเสนอราคาผ่านระบบฯแล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างหรือสูง
กว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นได้ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดแต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงิน
ท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ท่ี
เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าด าเนินการตาม(๑) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ท่ีเสนอราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่านระบบฯเพื่อมา
เสนอราคาใหม่พร้อมพันโดยย่ืนใบเสนอราคาผ่านระบบฯ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร 

- หากรายใดไม่ย่ืนใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามท่ีเสนอไว้เดิม หากผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุดในการเสนอ
ราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงหว่านั้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๑๐ ของวงเงินท่ีจะ
ซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้น 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป ด้วยวิธีประกวดรำคำ 
         อิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) (กำรซ้ือหรือจ้ำงครั้งหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บำท)(ต่อ) 
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(๒) ถ้าด าเนินการตาม(๒) แล้วไม่ได้ผล ใหเ้สนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้างหรือขอเงิน
เพิ่มเติม หรือลดรายการจ านวน หรือลดเนื้องาน 

               - หากด าเนินการาดังกลา่วท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวา่ก่อให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
แล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตาม
มาตรา ๕๖ (๑)(ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒)(ก)แล้วแต่กรณีกไ็ด้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุผลอ่ืนให้เริม่กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

               เมื่อราคาของผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการแจ้ งผู้ท่ีเสนอราคารายท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านทางระบบเพื่อต่อรองราคาให้ต่ าท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้  หากยอมลดราคาและยื่นใบ
เสนอราคาผ่านทางระบบฯ แล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วน ท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อย
ละ ๑๐ ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างไม่เกินร้อยละ ๑๐ 
ของเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้น 

                  หากการด าเนินการไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม หรือ
ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ หากแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑)(ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา ๕๖ (๒)(ก)แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุผลอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

                 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งเหตุผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดให้
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของ
รัฐนั้น 



workflow e-bidding 

                                                                                                                           เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผูท้ี่ไดร้ับมอบหมาย 

                                                                                                                                คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสด/ุผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 

 

-หัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสด ุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

-ประกาศเผยแพร่ไมน่้อยกว่า ๓ วันท าการ 
-ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน 

 สุดท้ายของการประกาศเผยแพร ่
 

 

 

 

 

 

 

                                                                                      หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน 

 

 

 

 

 - หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มี 
                                                                                                                                    ความเห็นทุกรายการทราบเป็นหนังสือ(ข้อ ๔๗(๑)) 
 -กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อม 

  ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไขเสนอหัวหน้าหน่วย       
                         ของรัฐ+น าร่างประกาศอีกครั้ง(ข้อ ๔๗(๑) 
  

 

 

 

    

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11 +ระเบียบฯข้อ 11 

จัดท าร่างขอบเขตของงานข้อ ๒๒ 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-bidding (ข้อ ๔๓) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานซื้อหรือจ้าง 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่
ลงเว็บไซต์เพื่อรับฟังความ

คิดเห็น(ข้อ ๔๕) 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น(ข้อ ๔๕) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้น าประกาศเผยแพร่ 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและ 

เอกสารประกวดราคา(ข้อ ๔๘) 

ไม่ปรับปรุง  
ข้อ ๔๗ (๒) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯจัดเตรียมเอกสารฯ 
เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ ๕๑) 

ก าหนดวัน เวลาช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ามี)ก่อนถึง 
วันเสนอราคา ไม่น้อยหว่า ๓ วันท าการ (ข้อ ๕๒) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว(ข้อ ๔๕) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯด าเนินการพิจารณาผล(ข้อ ๕๕) 

น าร่างประกาศ/เอกสาร
ประกวดราคารับฟังคาม
คิดเห็น(ข้อ๔๕+ข้อ ๔๖) 

มีผู้เสนอความ
คิดเห็น 

ปรับปรุง 
ข้อ ๔๗ (๑) 

 

ป ร ะ ก าศ ผู้ ช น ะ ก า ร
เสนอราคา(ข้อ ๕๙) 

ล ง น า ม ใ น สั ญ ญ า ต า ม แ บ บ ที่
คณะกรรมก ารน โยบายก าหนดหรื อ
ข้อตกลง ภายหลั งจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา(มาตร ๖๖) และ
ระเบียบฯข้อ ๑๖๑ 

วงเงินเกนิ ๕ ล้านบาทอยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั 

คณะกรรมการฯจัดท ารายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ ๕๕(๔) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือ 
จ้างเห็นชอบผลการพิจารณา(ข้อ๕๙) 



๑.๓ วิธีสอบรำคำ ได้แก ่การซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท ให้กระท าได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐน้ัน ตั้งอยู่ในพ้ืนที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้
ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งน้ีให้
เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็น ที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย  

ข้ันตอนกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ 

    1.ให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใด
บุคคลหน่ึง เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

    2.ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด การก าหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอในเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวนให้
ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย ของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็น
วัน เวลาท าการเพียงวันเดียว และการก าหนดวัน เวลา การเปิดซองข้อเสนอ ให้ก าหนดเป็นวัน เวลาท าการนับ
ถัดจากวันยื่นข้อเสนอ โดยผู้มีหน้าที่ลงนามในการท าเอกสารสอบราคา คือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

    3.หน่วยงานอาจท าร่างประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ โดยเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงาน
ของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ โดยให้น าความเรื่องการรับฟังความคิดเห็น วิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

    4.เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง และร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้าง ด้วยวิธีสอบราคาแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ
โดยให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสาร เพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย 

    5.การให้หรือการขายเอกสารสอบราคา รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะ หรือรายละเอียดให้
กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารสอบราคา เพื่อให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่น
เสนอ สามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคาได้ตั้งแต่วันเริ่มต้น จนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

     ทั้งน้ีให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาของหน่วยงานของรัฐ ให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

     6.กรณีท่ีจะต้องมีการชี้แจงรายละเอียด หรือการชี้สถานที่ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการชี้แจงรายละเอียด หรือการชี้แจงสถานที่ในเอกสารสอบด้วย 

     ก่อนถึงก าหนดวันยื่นข้อเสนอหากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดรายละเอียด
เพ่ิมเติม หรือมีการชี้สถานที่ อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคัญ ซ่ึงมิได้ก าหนดไว้ในเอกสาร
สอบราคาตั้งแต่ต้น ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าเอกสารสอบราคาเพ่ิมเติม และระบุ วัน เวลา และสถานที่ ในการ



ชี้แจงรายละเอียด หรือการชี้สถานที่ไว้ด้วย  การชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ตามวรรคสอง ให้ผู้ที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน จัดท าบันทึกการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรไว้
เป็นหลักฐานทุกครั้ง  

    7.ถ้ามีการด าเนินการตามข้อ 6. ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลาการยื่นข้อเสนอ และ 

การเปิดซองสอบราคา ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย 

    8.เม่ือถึงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอ ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันยื่นข้อเสนอ 

    9.ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา และส่งถึง
หน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการสอบราคา โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่น
มาพร้อมกับใบเสนอราคา ว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

   10.เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง 
   11.ออกใบรับแก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 

   12.ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

    หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ 

    1.เปิดซองใบเสนอข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย และกรรมการ
ทุกคนลงลายมือชื่อกับก าไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

    2.ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆและพัสดุตัวอย่าง(ถ้ามี)และคัดเลือกผู้ที่
ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 

    3.พิจารณาคัดเลือกพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ที่ถูกต้องตามข้อ 2. พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา และจัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือคะแนน
รวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

    4.จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นชอบพร้อมเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งน้ีรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วย
รายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 

    (ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    (ข)รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

    (ค)รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

    (ง)หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

    (จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
 

 

 

 

  



     กรณีท่ีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรำยเดียว หรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลำยรำย แต่ถูกต้องตรงตำม 

เง่ือนไขท่ีก ำหนดในเอกสำรสอบรำคำเพียงรำยเดียว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือยกเลิกการสอบราคาครั้งน้ัน แต่ถ่าคณะกรรมการพิจารณาเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไป 
โดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา ต่อรองราคากับผู้เสนอรายน้ันแล้วเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

    กรณีไม่มีผู้เสนอรำคำ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตำมเง่ือนไขท่ีก ำหนด ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกประกาศประกวดราคา และด าเนินการประกวดราคาใหม่ แต่หากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
โดยจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบฯ 

    กำรประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
    เม่ือหัวหน้าหน่วยงานรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว  
 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ด้วยวิธีสอบราคา(ช้ือหรือจ้างครั้งหน่ึงเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 วิธีสอบราคา ได้แก่ กำรซื้อหรือกำรข้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 
5,000,000  

1.3 ไม่สำมำรถด ำเนินกำรผ่ำนระบบตลำดอิเล็กทรอนิกส์  หรือระบบประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
ทั้งน้ีให้เจ้ำหน้ำที่ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็น ที่ไม่อำจด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีตลำด
อิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงด้วย 

     

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อจัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน(TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมท้ังก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ  

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารสอบราคา ซื้อหรือจ้างพร้อมประกาศเชิญชวน และให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามในเอกสาสอบราคา
ซื้อหรือจ้าง 

หน่ วย งานาของรั ฐอาจน า ร่ า ง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีสอบราคาเผยแพร่เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อน
ก็ได้ 

-เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ
ของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท า
การ 
-กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
ฯเผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้น าความ
เรื่องการรับฟังความคิดเห็นประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  e-
bidding มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอน
รายงานขอซื้ อขอ จ้ า งและร่ า ง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 

 
-ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา ในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
-การให้หรือขายเอกสารสอบราคา ให้กระท าพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
-ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างฯของหน่วยงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่าน
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการขอรับเอกสารซื้อหรือจ้าง(เริ่มต้นวันประกาศเผยแพร่ถึงวันสุดท้ายของการประกาศ
เผยแพร่) 
-ก าหนดวัน เวลา ในการย่ืนข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวันสุดท้ายของการเผยแพร่การประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดย
ก าหนดเป็นวัน เวลาท าการเพียงวันเดียว) 
 

 



ข้ันตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ด้วยวิธีสอบราคา(ช้ือหรือจ้างครั้งหน่ึงเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรด ำเนินกำรโดยวิธีสอบรำคำ 
-กรณีท่ีจะต้องมีการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการชี้แจง
รายละเอียดหรือการช้ีแจงสถานท่ีในเอกสารสอบราคาด้วย 
-ก่อนวันปิดรับซองสอบราคา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นสาระส าคัญซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบ
ราคาต้ังแต่ต้น ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม 
-การช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีตามวรรคสอง ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าบันทึกการช้ีแจง
รายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
-ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลา การรับซอง และการเปิดซองสอบ
ราคา ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย 

เมื่อถึงก าหนดวันย่ืนซองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนด วันย่ืนซองสอบราคา 

       -ผู้ย่ืนข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ 

                       -ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยย่ืนโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสาร 

                                 -หลักฐานท่ีย่ืนมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง     
                                  ทุกประการ 
 

                                 -เจ้าหน้าท่ีลงรับโดยไม่เปิดซอง 

                                 -พร้อมระบุวันและเวลาท่ีรับซอง 

                                 -ออกใบรับให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ 

                                 -ส่งมอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการพิจารณา     
                                  ผลการสอบราคาครั้งนั้นโดยพลัน 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

1. เปิดซองใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ และกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับ 

2. ตรวจสอบการมผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง(ถ้ามี) 
- คัดเลือกผู้ท่ีย่ืนข้อเสนอไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และย่ืนเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 

      3.   พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอถูกต้องตาม(๒) และ 

            - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา 

            - จัดเรียงล าดับผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

      4.   จัดท ารายงานผลการพิจารณาหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 
 

การยื่นซอง 

การรับซอง 



workflow วิธีสอบราคา 

                                                                                                                           เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผูท้ี่ไดร้ับมอบหมาย 

                                                                                                                                คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสด/ุผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 

 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

                                                                                      หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน 

 

 

 

 

 - หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มี 
                                                                                                                                    ความเห็นทุกรายการทราบเป็นหนังสือ 

 -กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อม 

  ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไขเสนอหัวหน้าหน่วย       
                         ของรัฐ+น าร่างประกาศอีกครั้ง 
  

 

 

 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11 +ระเบียบฯข้อ 11 

จัดท าร่างขอบเขตของงานข้อ ๒๒ 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด (ข้อ ๖๑) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานซื้อหรือจ้าง 

น าร่างประกาศ/เอกสาร
เผยแพร่ลงเว็บไซต์เพื่อรับ
ฟังความคิดเห็น 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น(ข้อ ๖๒) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้น าประกาศเผยแพร่ 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีเผยแพร่ประกาศและ 

เอกสารสอบราคาไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ (ข้อ ๖๓) 

ไม่ปรับปรุง  
ข้อ ๔๗ (๒) 

ก าหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ 
 (ข้อ ๖๑) ก าหนดวัน เวลาช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติมก่อนถึง

วันเสนอราคา(ถ้ามี)(ข้อ ๖๖) 

รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่ก าหนด(ข้อ ๖๘) 

คณะกรรมการฯด าเนินการพิจารณาผล(ข้อ ๗๐) ให้น าความในข้อ 
๕๕(๒)-(๓) มาใช้โดยอนุโลม 

 

น าร่างประกาศ/เอกสาร
ประกวดราคารับฟังคามคิดเห็น

(ข้อ๔๕+ข้อ ๔๖)อนุโลม 

มีผู้เสนอความ
คิดเห็น 

ปรับปรุง 
ข้อ ๔๗ (๑) 

 

ป ร ะ ก าศ ผู้ ช น ะ ก า ร
เสนอราคา(ข้อ ๗๒) 

ล ง น า ม ใ น สั ญ ญ า ต า ม แ บ บ ที่
คณะกรรมก ารน โยบายก าหนดหรื อ
ข้อตกลง ภายหลั งจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา(มาตร ๖๖) และ
ระเบียบฯข้อ ๑๖๑ 

ดุลพินิจของ 
หน่วยงานของรฐั 

คณะกรรมการฯจัดท ารายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ ๗๐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือ 
จ้างเห็นชอบผลการพิจารณา(ข้อ๘๕) 



วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเง่ือนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอราคา เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด น้อยกว่าสามราย 
หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก  
      เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบรายงานซื้อหรือจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก ด าเนินการดังน้ี  
     ๑.จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด ไม่น้อย
กว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด น้อยกว่า ๓ 
ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
     ๒.การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซอง จ่าหน้าถึงประธานคณะ
กรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ครั้งน้ัน และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการคัดเลือก โดยยื่นโดยตรง
ต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองข้อเสนอ ว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้อง
และเป็นความจริงทุกประการ 
 เม่ือถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ เฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้รับหนังสือเชิญชวนเท่าน้ัน พร้อมจ าท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เม่ือพ้นก าหนดเวลารับ
ซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง ตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติม
จากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใด มีรายละเอียดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่
จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอ น าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันที่ยื่นซองข้อเสนอ 
     ๓.เม่ือถึงก าหนดวัน เวลาเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในในเสนอราคา
และเอกสารประกอบการเสนอราคา ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
     ๔.ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆและพัสดุตัวอย่าง(ถ้ามี) และคัดเลือกผู้ที่
ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน รวมทั้งพิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด โดยให้จัด
เรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย 
     ๕.จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งน้ี รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนด
ในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการซื้อหรือจ้างครั้งน้ัน แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้ว
เห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอ
รายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหน้าหน่วยงานของรัฐ ต่อไป 



 กรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสือเชิญชวน ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งน้ัน และด าเนินการคัดเลือกใหม่ 
แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้ว เห็นว่า ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกใหม่ อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้ 
 ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอราคา ที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง ยังสูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามระเบียบข้อ ๕๗ 
หรือ ข้อ ๕๘ แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

กำรประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

          เม่ือหัวหน้าหน่วยงานรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ข้ันตอนการด าเนินงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่
น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานน้ันมี
ผู้ประกอบการที่ มี คุณสมบัติตรง
ตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดย
ด าเนินการดังต่อไปน้ี 

๑.หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

๒.คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกท า
หนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 

๓.ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่น
เสนอราคาตามวันเวลา ที่หนว่ยงานของรัฐ
ก าหนด 

-ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ ไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่ ในงานน้ันมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อย
กว่า ๓ ราย ทั้งน้ีให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกันของผู้ที่ยื่นข้อเสนอด้วย 

กำรด ำเนินกำร 

มาตรา 56 (1) 
-กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ/
หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
-กรณีพัสดุที่ต้องการจัดซ้ือจัดจา้งมีคุณลักษณะพิเศษ หรือ
ซับซ้อนผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัด 
-กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุน้ันอันเน่ืองมาจาก
เกิดเหตุการณ์ที่อาจคาดหมายได้ ซ่ึงหากใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
-กรณีพัสดุที่โดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทาง
เทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
-กรณีพัสดุที่จ าเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากตา่งประเทศหรือ
ด าเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
-กรณีเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิด
เป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ หรือที่เกี่ยวกบัความ
ม่ันคงของประเทศ 

 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปน้ี 

กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่
มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ
คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) ให้เชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจา้งพัสดุ
น้ันโดยตรง และจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอในการ
ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปซ่ึงถูกยกเลิกไป
(ถ้ามี) 

กรณีเป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มี
ฝีมือเฉพาะหรือช านาญเป็นพิเศษและมีจ านวนจ ากัดกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่
ต้องใช้พัสดุอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ซ่ึงหากใช้วิธี
ประกาศเชิญชวนทัว่ไปจะไม่ทันต่อความต้องการ กรณีเป็นงานจ้างซ่อมที่
จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบถึงความช ารุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้
และกรณีอื่นที่ก าหนดให้กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (1) (ข) (ค) (ฉ) (ช) (ซ) ให้
เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างพัสดุน้ันโดยตรง ส าหรับกรณีเป็น
งานซ่อมที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบถึงความช ารุดเสียหายเสียกอ่นจึงจะ
ประมาณค่าซ่อมได้ ตามมาตรา 56 (1) (ซ) หากมีผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต่ง 2 รายขึน้
ไป ให้พิจารณาจากผู้ที่เสนอเทคนิคที่ดีที่สุด และต่อรองราคากับ 

(ก)
)

(ข)
)

กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่
มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ
คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) ให้เชิญ
ชวนผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
พัสดุน้ันโดยตรง และจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอใน
การใช้วิธปีระกาศเชิญชวนทัว่ไปซ่ึงถูก
ยกเลิกไป (ถา้มี) 

(ค)
)

กรณีเป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศตามมาตรา 56 (1) (จ) ให้ติดต่อซ้ือหรือจา้งจาก
ต่างประเทศโดยตรงหรือขอความร่วมมือจากสถานเอกอัครราชทูตหรือ
หน่วยงานรัฐในต่างประเทศช่วยติดต่อสืบราคา คุณภาพ รายละเอียด ส่วนการ
ซ้ือโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศให้ตดิต่อกับส านักงานขององค์การระหว่าง
ประเทศที่มีอยู่ในประเทศโดยตรง เว้นแต่ กรณีที่ไม่มีส านักงานในประเทศให้
ติดต่อกับส ำนักงำนในต่ำงประเทศได้ 

(ง)) 

1.จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดพร้อมจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ประกอบการที่เชิญชวน 
2.รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ พร้อมสรุปรายช่ือผู้มายื่นข้อเสนอ (เม่ือพอ้ก าหนดเวลายื่นซองข้อเสนอหา้มรับเอกสารหลักฐานฯ 
ต่างๆ และพัสดุตัวอยา่งเพิ่มเติม 
3.เปิดซองผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ + กรรมหารทุกคนลงลายมือช่ือก ากับ
เอกสารทุกแผ่น 
4.ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาให้ถูกต้องตามเง่ือนไขที่ก าหนดพิจารณาคัดเลือกพัสดุที่จะซ้ือหรือจา้งของผู้ยืน่ข้อเสนอรายที่
ได้รับคัดเลือกไว้ ซ่ึงเสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ตามเกณฑ์การพจิารณาผลที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวน 
5.จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

หน้าที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 



Workflow วิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ.มาตรา ๑๑ + ระเบียบฯข้อ ๑๑) 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือกจ าท า
หนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ขอ้ ๗๔ (๑)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและด าเนินการ 
พิจารณาผล (ขอ้ (๗๔ (๔)) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ ๒๑) 

เจ้าหน้าที่จ าท ารายงานขอซ้ือหรือจ้าง 
โดยวธิีคัดเลือก (ข้อ ๗๔ ประกอบ ๒๒) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยืน่ข้อเสนอ
ตามวันเวลา ที่ก าหนด (๗๔ (๔)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลพจิารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๗๖) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซ้ือ
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา ข้อ ๗๗ (อนุโลม

ข้อ ๔๒) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดหรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการคัดเลือก (มาตรา ๖๖) 
และระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑ 

ยกเว้น กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม.๕๖ (๑) (ค) 
ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม.๖๖ วรรคสอง) 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอ 
ข้อ ๗๗ (อนุโลมข้อ ๔๒) 

กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 
๕๖ (๑)(ค)(ฉ) ไม่ต้องจัดท า
แผน (พรบ. มาตรา ๑๑) 

-เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

-คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่
มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขไม่
น้อยกว่า ๓ ราย 



วิธีเฉพำะเจำะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง(ไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

      หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
      เม่ือหัวหน้าหน่วยงานาของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปน้ี 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด รายใด 
รายหน่ึง ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง โดยให้ด าเนินการดังต่อไปน้ี 
(ก) กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง 
หรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูก
ยกเลิก(ถ้ามี) ทั้งน้ี หากเห็นว่า ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง เสนอราคาสูงกว่าราคา
ในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง
เท่าท่ีจะท าได้ 

(ข) กรณีพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีความ
จ าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉิน เน่ืองจากอุบัติภัย หรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออันตราย และการ
ด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือคัดเลือก อาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเสียหาย ให้
เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจ้างน้ันโดยตรงมายื่นข้อเสนอ หากเห็นว่าราคาที่เสนอ
น้ันยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้
ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(ค) กรณีจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติม หรือต่อเน่ืองจากพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อ
ขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่า หรือราคาเดิม โดยค านึงถึงราคาตอ่
หน่วยตามสัญญาเดิม(ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

(ง) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง ให้เชิญเจ้าของที่ดิน หรือสิ่ง
ปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นราคาที่เสนอน้ันยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

        2.การจัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
        กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัด
จ้างครั้งหน่ึง ไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 500,000 บาท) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลง
ราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ ภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
       ส าหรับการซื้อหรือจ้างกรณีดังกล่าวข้างต้น ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน
และอาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน ด าเนินการไปก่อนแล้ว
รีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
แล้วให้ถือว่ารายดังกล่าว เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
 
 
 



        กำรประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
        เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุวิธีเฉพำะเจำะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือกเชญิชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงาน
นั้นมีผู้ประกอบการท่ีมีคณุสมบัตติรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 

มาตรา 56(2) 
-กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรือให้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่รับการคัดเลือก 
-กรณีจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึง ไม่เกิน
วงเงินตามที่กฎกระทรวงก าหนด(ไม่เกิน 5 แสน บาท 
-กรณีจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมีผู้ประกอบการเพียงรายเดียวในประเทศ
ไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
-กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วย
โรคติดต่อ และการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าเสียหายอย่าง
ร้ายแรง 
-กรณีเป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
-กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างซ่ึงจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 

ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการดังต่อไปน้ี 

(ก)กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56 (2)(ก)
ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและ
วิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้วไม่มี
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้
รับการคัดเลือกให้ สืบราคาจาก
ผู้ประกอบการที่ มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างน้ันโดยตรง และจากผู้ยื่น
ข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่ ว ไปหรือวิธี คัดเ ลือก ซ่ึงถูก
ยกเลิกไป(ถ้ามี)ทั้งน้ี หากเห็นว่าผู้ยื่น
ข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซ้ือหรือจ้าง
เสนอ 

(ข) กรณีพัสดุ น้ันมีผู้ประกอบการที่
คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดี่ยวและ
กรณีที่เป็นพัสดุที่มีความจ าเป็นต้องใช้
โดยฉุกเฉินเน่ืองจากอุบัติภัยหรือภัย
ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตราย 
และการด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกดิ
ความล่าช้าหรือเสียหาย ตามมาตร 56 
(2)(ค)(ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่ มี
อาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง มา
ยื่นข้อเสนอหากเห็นว่าราคาที่เสนอน้ัน
ยังสูง 

(ค) กรณีจ าเป็นต้องท าการจัดซ้ือจัด
จ้างเพิ่มเติมหรือต่อเน่ืองจากพัสดุที่
ได้จัดซ้ือจัดจ้างไว้ก่อนแล้วตามมาตร 
5 6 ( 2 ) ( จ )  ใ ห้ เ จ ร จ า กั บ
ผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญา
ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง ซ่ึ ง ยั ง ไ ม่ ส้ิ น สุ ด
ระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการ
ซ้ือหรือจ้างตามรายละเอียด และ
ราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดย
ค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญา
เดิม(ถ้ามี)  เพื่อให้ เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุวิธีเฉพำะเจำะจง(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ง) กรณีเป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ
องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
ตามมาตรา56(2)(ฉ)ให้ด าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 

(จ) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างซ่ึงจ าเป็นต้องซ้ือ
เฉพาะแห่งวิธีตามมาตรา56(2)(ข) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือส่ิง

ปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเปน็ว่าราคาที่เสนอน้ันยังสูง
กว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือ
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จ าท าได้ 

กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ตามมาตรา 56(2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรงและให้ซ้ือหรือ

จ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
รับผิดชอบในการปฏบิัติงานน้ันด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเม่ือ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

เกณฑ์การพิจารณาขอ้เสนอส าหรับการจัดซ้ือหรือจัดจ้าง 

วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปหรือวธิีคัดเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานาของรัฐและวัตถุประสงค์ของการใช้
งานเป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

1.การซ้ือหรือจ้างพัสดุที่มี
คุณลักษณะที่เป็นมาตรฐานมี
คุณภาพดี เพียงพอตามความ
ต้องการใช้งาน ให้ใช้เกณฑ์

ราคาโดยคัดเลือกผู้เสนอราคา
ต่ าสุด 

2.การซ้ือหรือจ้างพัสดุที่มี
ความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง
หรือเทคนิคเฉพาะ สามารถ

ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์
คุณภาพ โดยพิจารณาจากยื่น

ข้อเสนอที่มีคุณภาพและ
คุณสมบัติถูกต้องซ่ึงได้

คะแนนรวมสูงสุด 

3.การซ้ือหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ
หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอซ่ึงอาจจะมี
ข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกับเป็นเหตุให้มี
ปัญหาในการพิจารณา ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดเป็นเ ง่ือนไขให้ มีการยื่นข้อ เสนอ
ทางด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยกมา
ต่างหากและให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได้คะแนน
ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นที่ผ่าน
เกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด
แล้วด าเนินการตามข้อ 1หรือ 2 



workflow วิธีเฉพาะเจาะจง  

                                                                                                                            

                                                                                                                                               คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
  
 
 
 

 

      

 

 

  
 

 

 

                                                                                                                                                     -กรณีตาม ม.56(2)(ข) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                                                                                                                                       ด าเนินการ(เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 
 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 

  

 

 

 

 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11 +ระเบียบฯข้อ 11 

จัดท าร่างขอบเขตของงานข้อ ๒๒ 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 (ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56(2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง

ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด(ข้อ 78(1)) 

คณะกรรมการฯจัดท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

กรณีตาม ม.56(2)(ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท)
เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ

หรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ข้อ 79) 

คณะกรรมการฯรายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55(4) ประกอบข้อ 78(2)) 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(ข้อ 81) 

ล ง น า ม ใ น สั ญ ญ า ต า ม แ บ บ ที่
คณะกรรมก ารน โยบายก าหนดหรื อ
ข้อตกลง ภายหลั งจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา(มาตร ๖๖) และ
ระเบียบฯข้อ ๑๖๑ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือ 
จ้างเห็นชอบผลการ๕๖คัดเลือก(ข้อ๘1) 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 
56(2)(ข)(ง)หรือ(ฉ)ไม่ต้องจัดท า
แผน(พรบ.มาตรา 11) 

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่จ าเป็น
รอให้พันระยะเวลาอุทธรณ์
(มาตรา 66) 



บทท่ี 4 
กำรจ้ำงที่ปรึกษำ 

 
งานจ้างที่ปรึกษา ให้หน่วยงานของรัฐ เลือกใช้วิธีใดวิธีหน่ึง ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 

(1) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงาน
ประจ าของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งท างานน้ัน
ได้เป็นการทั่วไป 

โดยหน่วยงานของรัฐประกาศเชิญชวนที่ปรึกษาทั่วไป ที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดให้เข้า
ยื่นข้อเสนอ 

(2) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ให้กระท าได้ในกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่ว ไปแล้วไม่ผลดี 
หรือเป็นกรณีที่เป็นงานซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือที่มีเทคนิคเฉพาะ ไม่เหมาะที่จะด าเนินการโดย
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือเป็นงานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างน้ันจ านวนจ ากัด หรือกรณี
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง                                                                                                             

โดยหน่วยงานของรัฐ เชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด
ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่งในงานน้ัน มีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนด น้อย
กว่า 3 ราย 

(3) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กระท าได้ในกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และ
วิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่ได้ผลดี หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างครั้งหน่ึง ไม่เกินวงเงินตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 500,000 บาท) หรือกรณีจ้าที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่
ได้ท าไว้แล้ว เนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค หรือกรณีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างน้ันจ านวน
จ ากัด และมีวงเงินค่าจ้างครั้งหน่ึง ไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 500,00 
บาท) หรือกรณีมีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างน้ันเพียงรายเดียว หรือกรณีเป็นงานที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วน หรือที่เก่ียวกับความม่ังคงของชาติ หรือกรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

โดยหน่วยงานของรัฐ เชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด รายใดราย
หน่ึงให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อราคา 
 
ข้ันตอนส ำหรับกำรจ้ำงท่ีปรึกษำ ทุกวิธี  จะต้องด าเนินการเหมือนกัน ในขั้นตอนดังต่อไปน้ี คือ 
1. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ 

หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยองค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของ
คณะกรรมการ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนด ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

2. ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายงานดังต่อไปน้ี 
2.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2.2 ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
2.3 คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
2.4 ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
2.5 วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ

ประมาณว่าจะจ้างในครั้งน้ัน 
2.6 ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
2.7 วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีน้ัน 



2.8 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
2.9 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 

3. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบ
พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
3.1 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
3.2 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
3.3 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
3.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

คณะกรรมการแต่ละคณะ ให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 4 คน 
ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการ ลกูจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวทิยาลยั พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

ในกรณีจ าเป็น หรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็
ได้แต่จ านวนกรรมการ ที่เป็นบุคคลอ่ืนน้ัน จะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหน่ึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำงที่ปรึกษำทุกวิธี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจ้างท่ีปรึกษา 

วิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพำะเจำะจง 

ใช้กับงานท่ีไม่ซับซ้อน งานท่ีมี
ลั กษณะ เป็น งานประจ าของ
หน่วยงานของรัฐ หรืองานท่ีมี
มาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมี
ท่ีปรึกษาซึ่งท างานนั้นได้เป็นการ
ท่ั ว ไ ป โ ด ย หน่ ว ย ง า น ขอ ง รั ฐ
ประกาศเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมี
คุณสมบั ติ ต ร งตาม เ ง่ื อน ไข ท่ี
ก าหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอก าหนด 

ใช้กับกรณีท่ีใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนท่ัวไปแล้วไม่ได้ผลดี หรือ 
เป็นกรณีท่ีเป็นงานซับซ้อนหรือ
ซับซ้อนมาก หรือกรณีเป็นงาน
จ้างท่ีมีท่ีปรึกษาจ านวนจ ากัดให้
หน่ ว ย ง านขอ งรั ฐ เ ชิญชว น
เฉพาะท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดซึ่งต้อง
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้ เข้า ย่ืน
ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานท่ีมี ท่ี
ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย 

 

ใช้กับกรณีท่ีใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไปและวิธีคดัเลือก หรือใช้วิธี
คัดเลือกแล้วไม่ได้ผลดี หรือกรณมีี
วงเงินค่าจ้างไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนด
ในกฎกระทรวงหรือกรณีจ้างท่ีปรกึษา
รายเดิมท าต่อจากงานท่ีได้ท าไว้แล้ว
หรือกรณีเป็นงานจ้างท่ีมีท่ีปรึกษาใน
งานท่ีจะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมี
วงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงหรือกรณี
ในงานท่ีจะจ้างนั้นมีท่ีปรึกษาเพียงราย
เดียวหรือกรณเีป็นงานท่ีมีความจ าเป็น
เร่งด่วนหรืท่ีเกีย่วกับความมั่นคงของ
ชาติให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนท่ี
ปรึกษาท่ีมีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ี
ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้าย่ืน
ข้อเสนอ หรือให้เข้าเจรจาต่อรองราคา 
 

ตอนกำรจ้ำงที่ปรึกษำทุกวิธี กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของของงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จ าท าร่างขอบเขตของงาน
จ้าท่ีปรึกษา รวมท้ังก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความเหมาะสม 
 



ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำงท่ีปรึกษำทุกวิธี (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรจ ำท ำรำยงำนขอจ้ำงที่ปรึกษำ 

 

 

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา 

2. ขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา 

3. คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจา้ง 

4. ราคากลางงานจ้างท่ีปรึกษา 

5. วงเงินท่ีจะจ้างท่ีปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณ
ว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

6. ก าหนดเวลาแล้วเสรจ็ของงานจ้างท่ีปรึกษา 

7. วิธีจ้างท่ีปรึกษา และเหตุผลท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน 

8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ (ถ้ามี) 

9. ข้อเสนออ่ืนๆ (เช่น แต่งต้ังคณะกรรมการ) 

 

 

 

กำรจัดท ำรำยงำนขอจ้ำงท่ีปรึกษำ ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

กำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ี
ปรึกษาข้ึน เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนด
ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 1.คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไป 
2.คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 
3.คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
4.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา 

เจ้าหน้าที่ รายงานขอจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ท่ี หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป 
1. ให้เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พร้อมประกาศเชิญชวน ตาม
แบบที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 

การจัดท าเอกสารเชิญชวน ถ้ามีความจ าเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่
คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
เสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุม
พอก็ให้ส่งร่างเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนดังกล่าว ไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด ตรวจ
พิจารณาก่อน 

2. การก าหนดวัน เวลา การยื่นข้อเสนอในเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประการเชิญชวน ให้ก าหนดเป็นวัน
ถัดจากวันสุดท้าย ของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา โดยก าหนดเป็นวัน เวลา
ท าการ เพียงวันเดียว 

3. เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เผยแพร่ประกาศ และเอกสารจ้าที่ปรึกษา ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐน้ัน เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า  5 วันท าการ โดยให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการจ าท าเอกสาร
เพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย 

4. เม่ือถึงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ห้ามมิให้ร่น หรือ
เลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอ 

ในการยื่นซองข้อเสนอ ให้ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการจ้าง 
โดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่า เอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง
ทุกประการ 

5. ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวัน และเวลาที่รับซอง ในกรณีท่ีปรึกษามายื่นซอง ให้ออก
ใบรับให้แก่ที่ปรึกษา และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ ต่อ
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งน้ัน เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป 
(1) เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคน

ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสาร

ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอ เป็นไปตามเง่ือนไขที่ก าหนด 
ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้ แต่จะให้ที่

ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่า ที่ปรึกษาราย
ใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายน้ัน 

ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียด
แตกต่างไปจากเงื่อนไขที่ก าหนด ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างน้ันไม่มีผลท าให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบ ต่อที่ปรึกษารายอ่ืน หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัด
สิทธิ์ที่ปรึกษารายน้ัน และพิจารณาในข้ันตอนต่อไป 

(3) เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม (2) และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคา
ต่ าสุดและจัดล าดับไว้ไม่เกิน 3 ราย 



(4) กรณีท่ีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ
ในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 

(5) กรณีท่ีมีที่ปรึกษาเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ ด้วย
วิธีการยื่นของข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ า 

(6) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลพิจารณา
ดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 
(ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
(ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
(ค) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
 

กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรำยเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลำยรำย แต่ผ่ำนกำรคัดเลือกเพียงรำย
เดียว 

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งน้ัน 
แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้
คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายน้ัน แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
 

กรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก 
 ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณายกเลิก แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่า หากด าเนินการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่ อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดย
วิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือ
วิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้าใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
 

กรณีท่ีปรึกษำรำยท่ีสมควรจ้ำงเสนอรำคำสูงกว่ำวงเงินท่ีจะจ้ำง 
(1) ให้แจ้งที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างน้ัน เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าที่สุดเท่าที่จะท าได้ 

หากยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่าน้ัน 
ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่า
วงเงินที่จะจ้างน้ัน ไม่เกินร้อยล่ะสิบของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่
เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากท่ีปรึกษาท่ีเสนอราคารายน้ัน 

 
(2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกราย เ พ่ือเสนอ

ราคาใหม่โดยให้ยื่นซองข้อเสนอด้านราคา ภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากที่ปรึกษารายใด ไม่ยื่น
ข้อเสนอด้านราคาให้ถือว่าที่ปรึกษาที่เสนอราคารายน้ัน ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากท่ีปรึกษา
ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งน้ัน เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่
ส่วนที่สูงกว่าน้ัน ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม 
ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายน้ัน 

 

 



(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผลให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการจ้างในครั้งน้ัน และ
ด าเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้ว เห็นว่า การ
ด าเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธี
เฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ จะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดรายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
 

กำรประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติ

สั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้ เสนอราคาทราบ ผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำงที่ปรึกษำ โดยวิธปีระกำศเชิญชวนทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ รายงานขอจ้างท่ีปรึกษาท่ี
เสนอแล้ว ให้เจา้หน้าท่ีด าเนินการจ้างตามวิธีน้ันต่อไปได้ 

ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน 

ให้คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำฯ ด ำเนินกำร ดังน้ี 
- เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของท่ีปรึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอรายท่ีถูกต้อง และพิจารณาเลือกรายท่ีเสนอราคาต่ าสดุและจัดล าดับ 
- กรณีท่ีปรึกษาผู้ย่ืนเสนอรายท่ีคดัเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เขา้ท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาท่ี
ก าหนดตามเอกสารจ้างท่ีปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 
- กรณีท่ีมีท่ีปรึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอราคาต่ าสดุเท่ากันหลายราย ให้เรียกท่ีปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ด้วยวิธีการย่ืนซอง
ข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายท่ีเสนอราคาต่ าสุด 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเหน็ชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 
 (1) รายละเอียดงานจ้างท่ีปรึกษา 
 (2) รายชื่อท่ีปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข้อเสนอของท่ีปรึกษาทุกราย 
 (3) รายชื่อท่ีปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไมเ่ป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (5) ผลการพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอและการการให้คะแนนข้อเสนอของท่ีปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนใน
การพิจารณา 

กรณีมผีู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย่ื้นข้อเสนอ
หลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีท่ีไม่มผีู้ย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ
คัดเลือก 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควร
ท่ีจะด าเนินการต่อไปโดยไมต้่องยกเลิก  ให้คณะกรรมการ
ต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
งานของรัฐต่อไป 

-ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
เพื่อพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการจ้างโดยวิธี
ประกาศเชญิชวนท่ัวไปใหม่อาจไมไ่ด้ผลดี จะสั่งให้
ด าเนินการจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 70 (2) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 70 (3) (ก) แล้วกรณีก็ได้  
เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก
หรือเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนใหเ้ริ่มกระบวนการจ้าง
ใหม่โดยการจัดท ารายงานของจ้างตามระเบียบฯ 

 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำงที่ปรึกษำ โดยวิธปีระกำศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.แจ้งท่ีปรึกษารายท่ี
เห็นสมควรจ้างนั้น
เพื่อต่อรองราคา 

2. เรียกท่ีปรึกษาท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ
ทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกนั 

กรณีท่ีปรึกษำรำยท่ีสมควรจ้ำง 
เสนอรำคำสูงกว่ำวงเงินท่ีจะจ้ำง 

3. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อยกเลิก/ด าเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปใหม่/
ด าเนินการจ้างโดยวิธีคดัเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำท่ีปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก 
1. จัดท ารายงานขอจ้าที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

3. เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่
ปรึกษาในสาขาท่ีจะจ้าง จากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก เพ่ือด าเนินการต่อไป 

หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรด ำเนินงำนงำนจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก 
(1) จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด ให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐไม่

น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานน้ันมีที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้า
ยื่นข้อเสนอ โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชี
รายชื่อที่ปรึกษาท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

(2) ในการยื่นซองข้อเสนอ ให้ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการจ้าง 
โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่า เอกสารดังกล่าวถูกต้องและ
เป็นความจริงทุกประการ 

(3) เม่ือถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาเฉพาะรายที่คณะกรรมการ
ได้มีหนังสือเชิญชวนเท่าน้ัน พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาท่ีมายื่นข้อเสนอ 

 
เม่ือพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสือ

เชิญชวนเพิ่มเติมจากที่ปรึกษา 

(4) เม่ือถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่
ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุก
แผ่น 

(5) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษา แล้วคัดเลือกท่ีปรึกษา
ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
 
ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะ

ให้ที่ปรึกษาผู้รายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าที่ปรึกษาราย
ใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานรัฐ ก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัด
รายชื่อของที่ปรึกษาผู้รายน้ัน ออกจากการคัดเลือกในครั้งน้ัน 

ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่
ก าหนดในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างน้ัน ไม่มีผลท าให้เกิดในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และ
ความแตกต่างน้ัน ไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาด
เล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายน้ัน และพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 
(6) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษาราย ตาม (5) และผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพตามที่ก าหนด และ

จัดล าดับ และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ หรือผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่ซับซ้อน ให้คัดเลือก

จากรายได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 



(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 

กรณีท่ีปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญา หรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ ในเวลาที่ก าหนด ให้
คณะกรรมการพิจารณาท่ีปรึกษา ที่ได้คะแนนมากท่ีสุดล าดับถัดไป ตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี 

(7) ในกรณีงานที่มีท่ีปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย ให้ด าเนินการดังน้ี 
- กรณีตาม (6) (ก) ให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากสุด 
- กรณีตาม (6) (ข) ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด 

(8) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลพิจารณา
ดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 

(ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
(ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
(ค) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 

กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรำยเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลำยรำย แต่ผ่ำนกำรคัดเลือกเพียงรำย
เดียว 

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งน้ัน แต่ถ้า
คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการ
เจรจาต่อรองกับท่ีปรึกษารายน้ัน แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

 

กรณีท่ีไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก 

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งน้ัน แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดนวิธี
เฉพาะเจาะจง ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ จะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุผลอ่ืน ให้เริ่ม
กระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
 

กรณีท่ีปรึกษำรำยท่ีเป็นผู้ชนะ หรือได้รับกำรคัดเลือก เสนอรำคำสูงกว่ำวงเงินท่ีจะจ้ำง 
(1) ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการต่อรองราคากับที่ปรึกษา รายที่

คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างน้ัน ให้ต่ าที่สุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ ไม่
สูงกว่า 
วงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่าน้ัน ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคา
แล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม 
ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษาที่เสนอราคารายน้ัน 

(2) หากด าเนินการตามข้อ (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการจ้างในครั้งน้ัน และด าเนินการ
จ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้ เว้นแต่หน่วย 
งานของรัฐ จะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดท า
รายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 

 
 

 



กำรประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานผลพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่ง

จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศขอกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

เกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอในงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการ โดยค านึงถึงความคุ้มค่า และ
วัตถุประสงค์ของงานจ้างที่ปรึกษาเป็นส าคัญ โดยให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ ดังต่อไปนี้ 

1. ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
2. วิธีการบริหารและปฏิบัติงาน 
3. จ านวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
4. ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
5. ข้อเสนอทางดานการเงิน 
6. เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
- กรณีการจ้างที่ปรึกษาเพ่ือด าเนินงานประจ า หรืองานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพอยู่

แล้ว หรืองานไม่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 
- กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่ซับซ้อน ให้คัดเลือก

ผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ และได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากท่ีสุด 
- กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่ง

ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ข้ันตอนเริ่มต้น 

- ท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา โดยเจ้าหน้าท่ีท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
- แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 
- ให้เจ้าหน้าท่ีขอรายชื่อท่ีปรึกษาในสาขาท่ีจะจ้างจากศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษา 
กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 

2. ข้ันตอนกำรเชิญ
ชวน 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี ้
-จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯก าหนด 
-ให้เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบติัตามท่ีก าหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐไม่
น้อยกว่า 3 รายเว้นแต่ มีท่ีปรึกษาดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดยใหค้ านึงถึงการไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ามาย่ืนข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้วหา้มรับ
เอกสารหลักฐานต่างๆ เพิ่มเติม 

3.ข้ันตอนกำรพิจำรณำ 
และตัดสิน 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาฯด าเนินการ ดังน้ี 
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของท่ีปรึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการทุก
คนลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผ่น 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของท่ีปรึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอ แล้วคดัเลือกท่ี
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอท่ีไมม่ีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบติัและข้อเสนอ แล้ว
คัดเลือกท่ีปรึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และย่ืนเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบติัและ
ข้อเสนอด้านคณุภาพท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างท่ีปรึกษา 
- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรกึษาผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แต่จะให้ท่ี
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ 
- ท่ีปรึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดมคีณุสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ ให ้
คณะกรรมการตดัรายชื่อของท่ีปรกึษาผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้น 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำงท่ีปรึกษำ โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี ้
-คัดเลือกข้อเสนอท่ีถูกต้อง จัดล าดับคะแนนและพิจารณาคดัเลือกดังนี้ 
(ก) กรณีงานจ้างท่ีปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรฐัหรืองานท่ีซับซ้อนให้คัดเลือกจากรายได้คะแนนรวม
ด้านคุณภาพและด้านราคามากท่ีสดุ 
(ข) กรณีงานจ้างท่ีปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายท่ีได้  คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 

กรณีรายท่ีคัดเลือกไวไ้มเ่ข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาท่ีปรึกษา
ผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีได้คะแนนมากท่ีสดุตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี รายถัดไป ตามล าดับ 
-จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม) 

กรณีมผีู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย่ื้น
ข้อเสนอหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีท่ีไม่มผีู้ย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ
คัดเลือก 

-ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 

-หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที
จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการ
ต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้นแล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

-ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
เพื่อพิจารณายกเลิก 
-หากหัวหน้าส่วนของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือก
ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่ งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ก) ก็ได้ เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วย
เหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดท า
รายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำงที่ปรึกษำ โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ 

1.ผลงานและประสบการณ ์
ของท่ีปรึกษา 

2.วิธีการบริหารและ 
ปฏิบัติงาน 

3.จ านวนบุคลากรท่ี 
ร่วมงาน 

4.ประเภทของท่ี 
ปรึกษาท่ีรัฐต้องการ 
ส่งเสริมหรสืนับสนุน 

5.ข้อเสนอทาง 
ด้านการเงิน 

6.เกณฑ์อ่ืนตามท่ี 
ก าหนดใน

กฎกระทรวง 

ในกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจำกให้พิจำรณำเกณฑ์ด้ำน 

คุณภำพท้ัง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตำมเกณฑ์ในกำรพิจำรณำและกำรให้น้ ำหนัก ตำมควำมในมำตรำ 76 

ของกฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบรหิำรพสัดุภำครัฐ 

1.กรณีการจ้างท่ีปรึกษา เพ่ือด าเนนิงานประจ าหรืองานท่ีมีมาตรฐานเชิงคุณภาพ ตามหลัก
วิชาวิชาชีพคุณภาพ ตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานไม่ซับซ้อนใหค้ัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอ ท่ี
ผ่านเกณฑ์ด้านคณุภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ าสดุ 

2.กรณีการจ้างท่ีปรึกษา ท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรฐัหรืองานท่ีซับซ้อน ให้
คัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพและได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและดา้น
ราคา มากท่ีสดุ 

3.กรณีการจ้างท่ีปรึกษา ท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้อ่ืน ข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้าน
คุณภาพ ซึ่งได้คะแนนด้านคณุภาพมากท่ีสุด 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
1. จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที ่
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำท่ีปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการ ดังต่อไปน้ี 

(1) จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด รายใดรายหน่ึง ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ หรือเจรจาต่อรองราคา 

(2) พิจารณาข้อเสนอเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายน้ันโดยตรง เพ่ือให้ได้
ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจ้างในครั้งน้ัน 

(3) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด ต่อหัวหน้า
หนว่ยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้น าความในระเบียบ 
ข้อ 114 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

กำรประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติ

สั่งซื้อสั่งจ้างแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-
mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

 
กำรจ่ำยเงินล่วงหน้ำ 

(1) ในกรณีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตาม
สัญญาและที่ปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ
ธนาคารในประเทศ มาค้ าประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้าไปน้ัน 

(2) ส าหรับการจ้างหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ 50 ค่าจ้าตาม
สัญญา และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 

 

กำรคืนหนังสือค้ ำประกัน (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า) 
ให้หน่วยงานของรัฐ คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ท่ีปรึกษา เม่ือได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้าง

ที่จ่ายตามผลงานในแต่ละงวดจนครบถ้วนแล้ว ทั้งน้ีให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในประประกาศ และเอกสารเชิญ
ชวนหรือหนังสือเชิญชวน และในสัญญาด้วย 

 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจ้ำที่ปรึกษำ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     กำรจ่ำยเงินล่วงหนำ้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 1.ขั้นตอนเริ่มต้น 

2.ขั้นตอนการเชิญชวน และการ 
พิจารณาตัดสินข้ันตอนเริ่มต้น 

-ให้เจ้าหน้าท่ีท ารายงานของจ้าท่ีปรึกษา 
-แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
-ให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งคณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 

-ให้คณะกรรมการจ้าท่ีปรึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯก าหนด 
-เชิญชวนท่ีปรึกษารายใดรายหนึ่งท่ีมีคุณสมบัตเิหมาะสมท่ีจะท างานนั้น 
-พิจารณาข้อเสนอของท่ีปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้ข้อเสนอท่ีเหมาะสมถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทางหน่วยงาน
ของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกบัวัตถุประสงค์ 
-จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม) 

1.ในกรณีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสญัญา และท่ีปรึกษา
จะต้องวางหนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเลก็ทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ าประกันเงิน
ท่ีได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

2.ในกรณีจ้างส าหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหนา้ได้ไม่เกินร้อยละ 50 ค่าจ้างตามสัญญาและไมต้่อง
มีหลักประกันเงินล่วงหน้าท่ีรับไปได้ 

การคืนหนังสือค้ าประกัน 
หลักประกันการรบัเงินค่าจ้างล่วงหน้า 

ให้คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ท่ีปรกึษา เมื่อได้หักเงินท่ีได้จ่ายล่วงหนา้
จากเงินท่ีจ่ายตามผลงานในแต่ละงวดจนครบถ้วนแล้ว ท้ังนี้ให้ก าหนด
เป็นเง่ือนไขไว้ในสญัญาด้วย 



บทท่ี 5 

กำรท ำสัญญำและหลักประกัน 

กำรลงนำมในสัญญำ 

(1) การลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้  เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
(2) การลงนามในสัญญา จะกระท าได้เม่ือพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ (ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ยื่นอุทธรณ์ต่อ

หน่วยงานของรัฐ ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง) 

กำรก ำหนดค่ำปรับในสัญญำ 

(1)การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน 
ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
เว้นแต่ 

          (ก)การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจ านวนเงิน
ตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคาจ้างน้ัน แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 

           (ข)ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบต่อการจราจรให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างน้ัน แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุด ของการปรับก็ได้ ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(2)ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญา จะเกิดความ
เสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้ผู้จัดท าสัญญา ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวัน ในอัตราหรือจ านวนเงิน
ตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างน้ัน 

          ทั้งน้ี ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

           ให้หน่วยงานของรัฐ ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หน่ึงล้านบาทข้ึนไป   
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา หรือข้อตกลง หรือ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

          การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง  ต้องไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ และต้องเป็นการแก้ไขเพ่ือ
ประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ และต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุ
หรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลง กับพัสดุที่จะท าการแก้ไขน้ันก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

 

            ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เก่ียวกับความม่ันคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้อง
ได้รับการรับรองจากวิศวกร  สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบ หรือสามารถ
รับรอง คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างน้ัน แล้วแต่กรณีด้วย 

           เม่ือผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี  ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว        
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขน้ัน 



          แบบสัญญำเกี่ยวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐก ำหนด 

(1) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง 
(2) แบบสัญญาซื้อขาย 

(3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายราคาคงท่ีไม่จ ากัดปริมาณ 

(4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
(5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
(6) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(7) แบบสัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(8) แบบสัญญาเช่ารถยนต์ 
(9) แบบสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 

(10) แบบสัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 

(11) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 

(12) แบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

(13) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14) แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 

(15) แบบสัญญาจ้างท าของ 

หลักประกันกำรเสนอรำคำ 

         หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดหลักประกันการเสนอราคา เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนจาก
กรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคา หรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันการเสนอราคา  ส าหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มี
วงเงินซื้อหรือจ้าง หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท ดังน้ี 

         1.การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้
หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปน้ี 

            (1)  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์น้ัน 
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้าน้ันไม่เกิน 3 วันท าการ 

            (2)  หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย 
ก าหนด 
            (3)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
            (4)  หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ 
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตาม
รายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 



       2.ส าหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้มีการวาง
หลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปน้ี 

        (1)  เงินสด 

        (2)  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์น้ัน 

ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้าน้ันไม่เกิน 3 วันท าการ 
        (3)  หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
        (4)  หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ 
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตาม
รายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
        (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
        หลักประกันสัญญำ 

        1.หน่วยงานของรัฐ ก าหนดหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปน้ี 

           (1)  เงินสด 
           (2)  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์น้ัน 
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้าน้ันไม่เกิน 3 วันท าการ 
           (3)  หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
           (4)  หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ 
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตาม
รายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
           (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
      2.มูลค่าหลักประกันสัญญาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดดังน้ี 

           (1)หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 

ห้า ของวงเงินงบประมาณ หรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งน้ัน 
            (2)กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตรา
สูงกว่าร้อยละห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
            (3)การท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้อง 
มีการประกัน เพื่อความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของ
ราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันน้ีเป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญา และ
หากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน ให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่
เปลี่ยนแปลงไปน้ันก่อนครบรอบปี ในกรณีท่ีหลักประกันต้องปรับปรุงในทางท่ีเพ่ิมขึ้น และคู่สัญญาไม่น า 
หลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน 15 วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีน้ัน ให้หน่วยงานของ
รัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีน้ันที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 
             การก าหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่น 
ข้อเสนอ หรือในสัญญาด้วย 
             (4)ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา วางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 



             (5)ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 
          กำรคืนหลักประกัน 

1. ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน ตาม 
หลักเกณฑ์ ดังน้ี  
               (1)หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วันนับถัด
จากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อย
แล้ว  
              (2)กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเม่ือได้ 
ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
             (3)หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 

15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 6 
กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพัสดุ 

   ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือรับผิดชอบ
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย ตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
   หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซ้ือหรืองำนจ้ำง 
   (1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  การตรวจ
รับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

   (2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุน้ันมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิน้ันๆ ก็ได้ 
ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
   (3)  ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
ที่สุด 
   (4)  เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุน้ันมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ  
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  ตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
        ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือทราบและสั่งการ 
    (5)  ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือส่งมอบ 
ครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อ
แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งน้ี ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของ
รัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องน้ัน 
     (6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหน่ึง 
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้
รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่
ตรวจพบ 

     (7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) 
แล้วแต่กรณี 
 

   หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในจ้ำงก่อสร้ำง 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม 

อาคาร 

(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ 
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา หรือข้อตกลง 
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน  แล้วรายงานหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
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     (3)  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างน้ันๆ ตามเวลาที่เหมาะสม และ
เห็นสมควรและจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานน้ันไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 
     (4)  นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูป 
รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตาม
หลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตาม
หลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
     (5)  โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ 
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
     (6)  เม่ือตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน 
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างน้ัน และให้ท าใบ 
รับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย  2 ฉบับ  
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
          ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป 
ตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า 
เจ้าหน้าที่เพ่ือทราบและสั่งการ แล้วแต่กรณี 
     (7)  ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างน้ันไว้จึง 
ด าเนินการตาม (6)  
 

 หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 
     (1)  ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
     (2)  ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา หรือ 
ข้อตกลง 
     (3)  โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการ 
ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
     (4)  เม่ือตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้าง 
ที่ปรึกษาไว้ และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่ 
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และ 
เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 
          ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา 
หรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
     (5)  ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้  
แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้  
จึงด าเนินการตาม (4)  
 
 
 
 



    หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
     (1)  ตรวจให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
     (2)  ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
     (3)  โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไป 
โดยเร็วที่สุด 
     (4)  ในกรณีที่ผลงานบกพร่อง หรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ อันเน่ือง 
มาจากไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้
บริการด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 
     (5)  เม่ือตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้ และ 
ถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่ 
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 
          ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตาม มี
อ านาจสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้หรือรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือ
สั่งการ แล้วแต่กรณี 
     (6)  ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้  
แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้ จึง
ด าเนินการตาม (5) 
 

    กำรคิดค่ำปรับตำมสัญญำ 
    1.กรณีท่ีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้วและมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงานของรัฐแจ้ง 
การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ 
และเม่ือคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้น
ด้วย 
    2.การคิดค่าปรับให้คิดเป็นรายวัน ในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับ
มอบ 
    3.งานจ้างที่ต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้คิดค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจ านวนเงินตายตัวใน
อัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างน้ัน แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 
    4.ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่องานจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อย
ละ 0.25 ของราคางานจ้างน้ัน 
     5.กรณีเง่ือนไขสัญญาซื้อสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ให้คิดค่าปรับเป็นราคาท้ังชุด 
     6.กรณีพัสดุคิดราคารวมค่าติดตั้ง หรือทดลองด้วย ให้คิดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราที่ก าหนดของราคา
ทั้งหมด 
     7.หากมีความจ าเป็นต้องปรับ นอกเหนือจากที่กล่าวไว้ข้างต้น (ข้อ 1-6 )เช่น งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่อง จากการซื้อขายคอมพิวเตอร์ ให้ก าหนด
อัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงานที่ก าหนด และความเสียหายที่อาจ
เกิดข้ึนของรัฐเป็นส าคัญ 
 
 
 



    กำรงดหรือลดค่ำปรับ หรือขยำยเวลำท ำกำรตำมสัญญำ 

    การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของผู้มีอ านาจ ที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปน้ี 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
(2) เหตุสุดวิสัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(4) เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน 15 วัน 
นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่า
คู่สัญญาได้สละสิทธิเรียกร้องในการที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาท างานออกไป  โดยไม่มีข้อแม้
ใดๆท้ังสิ้น  เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ   ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง 
หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
         ทั้งน้ี หลักเกณฑ์หรือวิธีการงด หรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้
เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 

กำรบอกเลิกสัญญำ หรือข้อตกลง 
         1.การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง
ได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงน้ัน หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่า
พัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้
ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาผ่อน
ปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น 

        2.ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงดังต่อไปน้ี ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจ ที่จะบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
          (1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 

          (2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

          (3) เหตุอ่ืนตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติน้ี หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
          (4) เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

        3.การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีท่ีเป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน
ของรัฐโดยตรง หรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเปรียบเทียบของหน่วยงานของรัฐ ในการที่จะ
ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงน้ันต่อไป 

        4. กรณีที่หน่วยงานของรัฐ มิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงน้ัน เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐ 
ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาต้องยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐ ให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ ในการ
น้ีหน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐาน และพิจารณาค าขอน้ันโดยไม่ชักช้า เม่ือหน่วยงาน
ของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณา ก็ให้มีสิทธิฟ้อง
คดีต่อศาล เพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ทั้งน้ีหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาในการ
พิจารณาค าขอของหน่วยงานรัฐ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ซึ่งอย่างน้อยต้องให้ก าหนดใน



หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น เพื่อพิจารณาค่าเสียหายและการก าหนดวงเงินค่าเสียหาย ที่ต้อง
รายงานต่อกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  บทท่ี 7 
กำรบริหำรพัสดุ 

     การบริหารพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุ ที่อยู่ในการครอบครอง ให้มีการใช้
และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การ
บันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีก าหนด ดังน้ี 
    1.กำรเก็บและกำรบันทึก เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการดังน้ี 
       (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย  ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
       (2)  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือ 
ทะเบียน 
      2. กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 
     (1) การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุน้ันเป็นผู้เบิก 
          (2) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สัง่จ่ายพัสดุ 
         (3) ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือ
ทะเบียน ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
         หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ัน โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ
ด้วย 
    3.กำรยืม 
       (1)การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
       (2)การยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ 
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
            (ก) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
            (ข) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
    (3)ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
       (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
       (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
       (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด 
    (4) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเม่ือหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 



เป็นลายลักษณ์อักษร และเม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

     4.กำรบ ำรุงรักษำ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่
พร้อม ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุง
ด้วย   
ในกรณีที่พัสดุเกิดความช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว 
 

      5.กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
      (1)ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า 
หน่วยพัสดุ  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการ
รับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน 
      (2)ในการตรวจสอบตาม (1) ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วนัท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 
     (3)เม่ือแต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 
     (4)เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตาม และปรากฏว่ามีพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหน่ึง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้     
ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ  ตามกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงานของรัฐน้ันต่อไป 
 

  6.กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
    หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง 
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ
อย่างหน่ึง อย่างใด ดังต่อไปน้ี 
   (1) ขาย  ให้ด าเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธี 
ที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปน้ี 

           (ก)  การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
           (ข)  การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7)  แห่ง 
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

           (ค)  การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เม่ือบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/hmwd-9-kar-brihar-phasdu/goog_290126794
http://www.rd.go.th/publish/29157.0.html


     หลักเกณฑ์กำรขำยทอดตลำด 
     การขายโดยวิธีทอดตลาด  ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  โดยให้ผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น
การทั่วไป  ให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุ
น้ัน ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการ
จ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งน้ี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว 
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
    หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
       (2) แลกเปลี่ยน  ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
     (3) โอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7)  แห่ง 
ประมวลรัษฎากร ทั้งน้ี ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

    (4) แปรสภาพหรือท าลาย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

    การด าเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐสั่งการ 

    เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เก่ียวข้องทางการเงิน 

ของหน่วยงานของรัฐน้ัน หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้  หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
 

      7.กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
      ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่ 
แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุน้ันเป็นสูญ  ตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
     (1)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
     (2)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังน้ี 
           -  ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
           -  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
           -  หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด 
 

      8.กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 
        (1)เม่ือได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุน้ันออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 
        (2)ส าหรับพัสดุที่ต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย  ให้แจ้งนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด
ด้วย 
        ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ
ต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
ให้ด าเนินการตามข้อ 215ข้อ 216 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
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