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พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑. หลักการและเหตุผล 
                 กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรมีภำรกิจเกี่ยวกับกำรเสนอนโยบำยและจัดท ำ
แผนงำนด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร รวมทั้งด ำเนินกำรด้ำนกำรคุ้มครอง กำรส่งเสริมสิทธิ
และสวัสดิกำรของคนพิกำร กำรสร้ำงโอกำสและควำมเสมอภำคแก่คนพิกำร กำรตรวจสอบกำรได้รับสิทธิ
ประโยชน์ของคนพิกำร กำรขจัดกำรเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมต่อคนพิกำร กำรให้ค ำแนะน ำและช่วยเหลือ  
คนพิกำรให้สำมำรถเข้ำถึงและใช้ประโยชน์ได้จำกสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก สวัสดิกำร และควำมช่วยเหลืออ่ืนได้
ตำมควำมต้องกำรจ ำเป็นพิเศษเฉพำะบุคคล ซึ่งกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจดังกล่ำว มีกำรด ำเนินงำนโครงกำร
โดยกำรจัดหำพัสดุส ำหรับใช้ในกำรปฏิบัติงำน    
                 กำรจัดหำพัสดุเป็นปัจจัยหนึ่งที่ส ำคัญยิ่งส ำหรับกำรบริหำรจัดกำรองค์กร โดยที่งบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีของประเทศจ ำนวนมำกได้ใช้จ่ำยไปในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยผ่ำนกระบวนกำรด้ำนพัสดุ  
หำกกำรได้มำซึ่งพัสดุเป็นไปตำมควำมต้องกำรที่แท้จริง มีกำรวำงแผนก ำหนดควำมต้องกำรใช้วัสดุในประเทศ 
จ ำนวน และคุณภำพที่เหมำะสมกับภำรกิจของหน่วยงำนนั้นๆ มีกำรจัดกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งสินทรัพย์  
(Asset Acquisition) มีกำรบริหำรสินทรัพย์ได้อย่ำงถูกต้องตำมวงจรกำรบริหำรพัสดุอย่ำงมีประสิทธิภำพแล้ว 
ก็จะท ำให้กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณเกิดควำมคุ้มค่ำมำกท่ีสุด อันจะเป็นผลให้ช่วยประหยัดงบประมำณรำยจ่ำย
ของประเทศ ซึ่งปัจจุบันพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มีผลบังคับใช้
เมื่อวันที่ ๒๓ สิงหำคม พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมีเจตนำรมณ์ที่ส ำคัญที่จะท ำให้กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐมีกรอบกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยกำรก ำหนดเกณฑ์มำตรฐำนกลำง
เพ่ือให้หน่วยงำนของรัฐทุกแห่งน ำไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นกำรเปิดเผยข้อมูลต่อสำธำรณชนให้มำกที่สุด
เพ่ือให้เกิดควำมโปร่งใสและเปิดโอกำสให้มีกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรมมีกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ค ำนึง  
ถึงวัตถุประสงค์ของกำรใช้งำนเป็นส ำคัญซึ่งจะก่อให้เกิดควำมคุ้มค่ำในกำรใช้จ่ำยเงินมีกำรวำงแผนกำร
ด ำเนินงำนและมีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนซึ่งจะท ำให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล มีกำรส่งเสริมให้ภำคประชำชนมีส่วนร่วมในกำรตรวจสอบกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงภำครัฐซึ่งเป็นมำตรกำรหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทุจริตและประพฤติมิชอบในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
ประกอบกับมำตรกำรอ่ืน ๆ เช่น กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะท ำให้เกิดควำมโปร่งใส  
ในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ มีกำรส่งเสริมให้ภำคประชำชนมีส่วนร่วมในกำรตรวจสอบกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงภำครัฐซึ่งเป็นมำตรกำรหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทุจริตและประพฤติมิชอบในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
อันจะเป็นกำรสร้ำงควำมเชื่อม่ันให้กับสำธำรณชนและก่อให้เกิดผลดีกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐให้เป็นที่ยอมรับ
โดยทั่วไป 
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                 เพ่ือให้ภำรกิจของกรมส่งเสริมพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรสำมำรถขับเคลื่อนไปได้อย่ำง  
มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลอย่ำงต่อเนื่อง  เกิดควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำรเป็นส ำคัญ  และกำรใช้จ่ ำยงบประมำณอย่ำงคุ้มค่ำ ตรวจสอบได้  
เน้นกำรท ำงำนที่โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ กำรด ำเนินงำนโครงกำรต่ำง ๆ ในแต่ละปีงบประมำณ จึง
จ ำเป็นต้องมี แผนปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยเงินที่สอดคล้อง และกำรท ำงำนที่โปร่งใส กำรจัดท ำงบประมำณ
แบบมุ่งเน้นผลงำนเป็นหลัก มีกำรตั้งเป้ำหมำยพร้อมกับระบุจ ำนวนงบประมำณที่ต้องกำรใช้จ่ำย เป็นระบบ
งบประมำณตำมผลงำนที่ระบุไว้ในแผน   
                 ดังนั้น กระบวนกำรด ำเนินกำรให้ได้มำซึ่งสิ่งของด้วยวิธีกำรจัดหำพัสดุเพ่ือสนับสนุนและสนอง
ควำมต้องกำรในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้ด ำเนินไปตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพมีประสิทธิผล  
และประหยัด ตั้งแต่กำรวำงแผน กำรก ำหนดควำมต้องกำร กำรจัดหำ กำรควบคุม กำรบ ำรุงรักษำ  
และกำรจ ำหน่ำย รวมทั้งต้องปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ที่ก ำหนดไว้อย่ำงเคร่งครัด ซึ่งเป็นปัจจัยหนึ่งที่ส ำคัญยิ่ง
ส ำหรับกำรบริหำรจัดกำรองค์กร โดยที่งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีจ ำนวนมำกได้ใช้จ่ำยไปในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
โดยผ่ำนกระบวนกำรด้ำนพัสดุ มีกำรวำงแผนก ำหนดควำมต้องกำรใช้วัสดุในประเทศ จ ำนวน และคุณภำพ  
ที่เหมำะสมกับภำรกิจของหน่วยงำน มีกำรจัดกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งสินทรัพย์ มีกำรบริหำรพัสดุได้อย่ำงถูกต้อง  
ตำมระเบียบที่ก ำหนด อย่ำงมีประสิทธิภำพแล้วก็จะท ำให้กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณเกิดควำมคุ้มค่ำมำกที่สุด  
อันจะเป็นผลให้ช่วยประหยัดงบประมำณรำยจ่ำย และกลุ่มเป้ำหมำยตำมภำรกิจของกรมส่งเสริมและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตคนพิกำรได้รับประโยชน์อย่ำงแท้จริง 
 
๒. วัตถุประสงค ์

    ๒.๑  เพ่ือให้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/ 
กระบวนงำนต่ำงๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กร
อย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และ
บรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  
       ๒.๒ เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงำน ด ำเนินกำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และใช้เป็นแนวทำงใน 
กำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสอดคล้องกับวิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติงำนที่ได้มีกำรก ำหนดไว้ 

 
๓. กระบวนการการบริหารจัดการ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
           มีข้ันตอนดังนี ้
            (๑) กำรวำงแผนหรือกำรก ำหนดควำมต้องกำรพัสดุ  เป็นกำรก ำหนดจ ำนวนพัสดุที่จะน ำมำใช้ 
ในกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรที่ก ำหนดไว้ว่ำจะใช้พัสดุอะไร จ ำนวนเท่ำไร เวลำไหน  
            (๒) กำรจัดหำพัสดุเป็นขั้นตอนกำรปฏิบัติเ พ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุตำมที่หน่วยงำนต้อ งกำรพัสดุ 
แต่ละรำยกำรว่ำ ต้องกำรใช้พัสดุอะไร จ ำนวนเท่ำไร จึงจะเพียงพอและประหยัด  
            (๓) กำรแจกจ่ำยพัสดุ เป็นขั้นตอนต่อจำกกำรจัดหำ กล่ำวคือ เมื่อได้จัดหำพัสดุมำก็จะต้องแจกจ่ำย
พัสดุนั้น ๆ ให้แก่ผู้ต้องกำรน ำไปใช้ในงำนรำชกำรต่อไป กำรควบคุม เป็นขั้นตอนกำรดูแลกำรใช้พัสดุ ได้แก่  
กำรยืมพัสดุ กำรควบคุมพัสดุ โดยกำรลงบัญชีพัสดุ และกำรลงบัญชีสินทรัพย์  



 
 

๓ 
 

            (๔) กำรบ ำรุงรักษำเป็นขั้นตอนปฏิบัติเพ่ือให้อำยุกำรใช้งำนของพัสดุนั้นยำวนำนและสำมำรถใช้งำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
            (๕) กำรจ ำหน่ำยพัสดุเป็นขั้นตอนกำรตัดยอดพัสดุออกจำกบัญชีและควำมรับผิดชอบของเจ้ำหน้ำที่ 
ได้แก่ กำรขำย กำรแลกเปลี่ยน กำรโอน กำรแปรสภำพหรือท ำลำย กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ และกำรลงจ่ำยออก
จำกบัญชีหรือทะเบียน 
 
๔. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
      กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  หมำยถึง กระบวนกำรด ำเนินกำรให้ได้มำซึ่งสิ่งของด้วยวิธีกำร 
จัดหำพัสดุ เพ่ือสนับสนุนและสนองควำมต้องกำรในกำรปฏิบัติงำนของกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต  
คนพิกำร  ให้ด ำเนินไปตำมเป้ำหมำยอย่ำง มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล และคุ้มค่ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงถือเป็น
ส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำรพัสดุ ซึ่งกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นกระบวนกำรที่ให้ได้มำซึ่งพัสดุที่ต้องกำรทั้งใน
เรื่องคุณสมบัติ จ ำนวน รำคำ เวลำ และแหล่งที่มำ เพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำน ให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงำน
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด โดยเริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
จนกระท่ังกำรตรวจรับพัสดุและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  

๕. นิยามศัพท์ 
                  “กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หมำยถึง กำรด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อ จ้ำง เช่ำ 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
                  “พัสดุ” หมำยถึง สินค้ำ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำและงำนจ้ำงออกแบบหรือ
ควบคุมงำนก่อสร้ำง รวมทั้งกำรด ำเนินกำรอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง “สินค้ำ” หมำยควำมว่ำ วัสดุ 
ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงำนบริกำรที่รวมอยู่ในสินค้ ำนั้นด้วย แต่มูลค่ำ 
ของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำของสินค้ำนั้น 
                  “งำนบริกำร” หมำยถึง งำนจ้ำงบริกำร งำนจ้ำงเหมำบริกำร งำนจ้ำงท ำของและกำรรับขน  
ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์จำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมำยควำมรวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำง
ของหน่วยงำนของรัฐ กำรรับขนในกำรเดินทำงไปรำชกำรหรือไปปฏิบัติงำนของหน่วยงำนของรัฐ  งำนจ้ำง 
ที่ปรึกษำ งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
                   “งำนก่อสร้ำง” หมำยถึง งำนก่อสร้ำงอำคำร งำนก่อสร้ำงสำธำรณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้ำง 
อ่ืนใดและกำรซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือกำรกระท ำอ่ืนที่มีลักษณะท ำนองเดียวกันต่ออำคำร
สำธำรณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้ำงดังกล่ำว รวมทั้งงำนบริกำรที่รวมอยู่ในงำนก่อสร้ำงนั้นด้วย แต่มูลค่ำของ  
งำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำของงำนก่อสร้ำงนั้น 
                   “งำนจ้ำงที่ปรึกษำ” หมำยถึง งำนจ้ำงบริกำรจำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น 
ผู้ให้ค ำปรึกษำหรือแนะน ำแก่หน่วยงำนของรัฐในด้ำนวิศวกรรม สถำปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมำยเศรษฐศำสตร์ 
กำรเงิน กำรคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยี สำธำรณสุข ศิลปวัฒนธรรมกำรศึกษำวิจัย หรือด้ำนอ่ืน
ที่อยู่ในภำรกิจของรัฐหรือของหน่วยงำนของรัฐ 
                   “งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง” หมำยถึง งำนจ้ำงบริกำรจำกบุคคลธรรมดำ หรือ
นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
 
 



 
 

๔ 
 

                   “กำรบริหำรพัสดุ” หมำยถึง กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำรตรวจสอบ 
กำรบ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
                   “รำคำกลำง” หมำยถึง รำคำเพ่ือใช้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงได้จริงตำมล ำดับ ดังต่อไปนี้ 
                     (๑) รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
                     (๒) รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ 
                     (๓) รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด 
                     (๔) รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด 
                     (๕) รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ 
                     (๖) รำคำอ่ืนใดตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ ในกรณี
ที่มีรำคำตำม (๑) ให้ใช้รำคำตำม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำม (๑) แต่มีรำคำตำม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้รำคำ
ตำม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้รำคำใดตำม (๒) หรือ (๓) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐ 
เป็นส ำคัญ ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้รำคำตำม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้รำคำใดตำม (๔) 
(๕) หรือ (๖) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคัญ 
                    “เงินงบประมำณ” หมำยถึง เงินงบประมำณตำมกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำยกฎหมำย 
ว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ หรือกฎหมำยเกี่ยวด้วยกำรโอนงบประมำณ เงินซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้รับไว้โดยได้รับ
อนุญำตจำกรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน ำส่งคลังตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณหรือกฎหมำยว่ำด้วยเงินคงคลัง  
เงินซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน ำส่งคลังเป็นรำยได้แผ่นดินตำมกฎหมำย และเงิน ภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียม 
หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรำยได้ของรำชกำรส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยหรือที่รำชกำรส่วนท้องถิ่นมีอ ำนำจ 
เรียกเก็บตำมกฎหมำย และให้หมำยควำมรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
                    “หน่วยงำนของรัฐ” หมำยถึง รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค รำชกำรส่วนท้องถิ่น
รฐัวิสำหกิจตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ องค์กำรมหำชน องค์กรอิสระ องค์กรตำมรัฐธรรมนูญหน่วย
ธุรกำรของศำล มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ หน่วยงำนสังกัดรัฐสภำหรือในก ำกับของรัฐสภำหน่วยงำนอิสระ
ของรัฐ และหน่วยงำนอื่นตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
                    “หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ” หมำยถึง ผู้ด ำรงต ำแหน่งในหน่วยงำนของรัฐ ดังต่อไปนี้ 

           (๑) รำชกำรส่วนกลำง หมำยถึง อธิบดี หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนและมีฐำนะ  
เป็นนิติบุคคล 

           (๒) รำชกำรส่วนภูมิภำค หมำยถึง ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
           (๓) รำชกำรส่วนท้องถิ่น หมำยถึง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด นำยกเทศมนตรี  

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร นำยกเมืองพัทยำ หรือผู้ด ำรงต ำแหน่งที่เรียกชื่อ 
อย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำ 

           (๔) รัฐวิสำหกิจ หมำยถึง ผู้ว่ำกำร ผู้อ ำนวยกำร กรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ หรือผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำ 

           (๕) องค์กำรมหำชน หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำร หรือผู้ด ำรงต ำแหน่งที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะ
เทียบเท่ำ 

 
 



 
 

๕ 
 

           (๖) องค์กรอิสระ หมำยถึง เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรเลือกตั้ง เลขำธิ กำรส ำนักงำน 
ผู้ตรวจกำรแผ่นดิน เลขำธิกำรคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ ผู้ว่ำกำรตรวจ  
เงินแผ่นดิน เลขำธิกำรคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ 

           (๗) องค์กรตำมรัฐธรรมนูญ หมำยถึง อัยกำรสูงสุด 
           (๘) หน่วยธุรกำรของศำล หมำยถึง เลขำธิกำรส ำนักงำนศำลยุติธรรม เลขำธิกำรส ำนักงำน

ศำลปกครอง เลขำธิกำรส ำนักงำนศำลรัฐธรรมนูญ 
           (๙) มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ หมำยถึง อธิกำรบดี 
           (๑๐) หน่วยงำนสังกัดรัฐสภำหรือในก ำกับของรัฐสภำ หมำยถึง เลขำธิกำรวุฒิสภำ เลขำธิกำร

สภำผู้แทนรำษฎร เลขำธิกำรสถำบันพระปกเกล้ำ เลขำธิกำรส ำนักงำนสภำพัฒนำกำรเมือง 
           (๑๑) หน่วยงำนอิสระของรัฐ หมำยถึง เลขำธิกำร หรือผู้ด ำรงต ำแหน่งที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะ

เทียบเท่ำ 
           (๑๒) หน่วยงำนอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง หมำยถึง ผู้บริหำรสูงสุดของหน่วยงำน 

ตำมกฎหมำยจัดตั้งหน่วยงำนนั้น 
                     “หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่” หมำยถึง ผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำสำยงำนซึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุตำมที่กฎหมำยเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
                     “เจ้ำหน้ำที่” หมำยถึง ผู้มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจ 
                     “ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมำยถึง บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลที่เข้ำเสนอรำคำหรือเข้ำยื่น
ข้อเสนอในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงต่อหน่วยงำนของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่ำโดยทำงตรงหรือทำงอ้อมในกิจกำร
ของบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้ำเสนอรำคำหรือเข้ำยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงำนของรัฐนั้นในครำวเดียวกัน 
กำรมีส่วนได้เสียไม่ว่ำโดยทำงตรงหรือทำงอ้อมของบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลดังกล่ำวข้ำงต้น ได้แก่  
กำรที่บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลดังกล่ำวมีควำมสัมพันธ์กันในลักษณะ ดังต่อไปนี้ 

             (๑) มีควำมสัมพันธ์กันในเชิงบริหำร โดยผู้จัดกำร หุ้นส่วนผู้จัดกำร กรรมกำรผู้จัดกำร
ผู้บริหำร หรือผู้มีอ ำนำจในกำรด ำเนินงำนในกิจกำรของบุคคลธรรมดำหรือของนิติบุคคลรำยหนึ่งมีอ ำนำจหรือ
สำมำรถใช้อ ำนำจในกำรบริหำรจัดกำรกิจกำรของบุคคลธรรมดำ หรือของนิติบุคคล 

             (๒) มีควำมสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วน
ไม่จ ำกัดควำมรับผิดในห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด หรือผู้ถือหุ้นรำยใหญ่ในบริษัทจ ำกัด หรือบริษัทมหำชนจ ำกัด  
เป็นหุ้นส่วนในห้ำงหุ้นส่วนสำมัญหรือห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรำยใหญ่ในบริษัทจ ำกัด หรือบริษัท
มหำชนจ ำกัด อีกรำยหนึ่งหรือหลำยรำย ที่เข้ำเสนอรำคำหรือเข้ำยื่นข้อเสนอต่อหน่ วยงำนของรัฐนั้น 
ในครำวเดียวกัน 

                  ค ำว่ำ “ผู้ถือหุ้นรำยใหญ่” ให้หมำยควำมว่ำ ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่ำร้อยละยี่สิบห้ำ 
ในกิจกำรนั้นหรือในอัตรำอ่ืนตำมที่ผู้รักษำกำรตำมระเบียบเห็นสมควรประกำศก ำหนดส ำหรับกิจกำร  
บำงประเภทหรือบำงขนำด 
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             (๓) มีควำมสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่ำง (๑) และ (๒) โดยผู้จัดกำร หุ้นส่วนผู้จัดกำร 
กรรมกำรผู ้จ ัด กำ ร  ผู ้บ ร ิห ำ ร  หร ือผู ้ม ีอ ำ น ำจ ในกำรด ำ เน ิน ง ำน ในก ิจกำ รของบ ุคคลธรรมดำ  
หรือของนิติบุคคลรำยหนึ่ง เป็นหุ้นส่วนในห้ำงหุ้นส่วนสำมัญหรือห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรำยใหญ่ 
ในบริษัทจ ำกัด หรือบริษัทมหำชนจ ำกัดอีกรำยหนึ่งหรือหลำยรำย ที่เข้ำเสนอรำคำหรือเข้ำยื่นข้อเสนอ 
ต่อหน่วยงำนของรัฐนั้นในครำวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน 

                  กำรด ำรงต ำแหน่ง กำรเป็นหุ้นส่วน หรือกำรเข้ำถือหุ้นดังกล่ำวข้ำงต้นของคู่สมรสหรือ
บุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภำวะของบุคคลใน (๑) (๒) หรือ (๓) ให้ถือว่ำเป็นกำรด ำรงต ำแหน่ง กำรเป็นหุ้นส่วนหรือ
กำรถือหุ้นของบุคคลดังกล่ำว  

                  ในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดกำร หุ้นส่วนผู้จัดกำร กรรมกำรผู้จัดกำร 
ผู้บริหำรผู้เป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อ ำนำจในกำรบริหำรที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วน  
หรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริงของห้ำงหุ้นส่วน หรือบริษัทจ ำกัด หรือบริษัทมหำชนจ ำกัด แล้วแต่กรณี และห้ำงหุ้นส่วน  
หรือบริษัทจ ำกัด หรือบริษัทมหำชนจ ำกัดที่เกี่ยวข้องได้เข้ำเสนอรำคำหรือเข้ำยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงำน 
ของรัฐนั้น ในครำวเดียวกัน ให้ถือว่ำผู้ยื่นข้อเสนอนั้นมีควำมสัมพันธ์กันตำม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี 
                      “กำรขัดขวำงกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรม” หมำยถึง กำรที่ผู้ ยื่นข้อเสนอรำยหนึ่ ง 
หรือหลำยรำยกระท ำกำรอย่ำงใด ๆ อันเป็นกำรขัดขวำง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกำสให้มีกำรแข่งขัน
อย่ำงเป็นธรรมในกำรเสนอรำคำหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะกระท ำโดยกำรสมยอมกัน  
หรือโดยกำรให้ ขอให้ หรือรับว่ำจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด  
หรือใช้ก ำลังประทุษร้ำย หรือข่มขู่ว่ำจะใช้ก ำลังประทุษร้ำย หรือแสดงเอกสำรอันเป็นเท็จ หรือส่อว่ำกระท ำ  
กำรทุจริตอ่ืนใดในกำรเสนอรำคำ ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหำประโยชน์ในระหว่ำงผู้ยื่นข้อเสนอ
ด้วยกัน หรือเพ่ือให้ประโยชน์แก่ผู้ยื่นข้อเสนอรำยหนึ่งรำยใดเป็นผู้มีสิทธิท ำสัญญำกับหน่วยงำนของรัฐนั้น  
หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิดควำมได้เปรียบหน่วยงำนของรัฐโดยมิใช่เป็นไปใน
ทำงกำรประกอบธุรกิจปกต ิ
                      “ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ตำมข้อ ๕๕ คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำตำมข้อ ๗๐ คณะกรรมกำรซื้อหรือ
จ้ำงโดยวิธีคัดเลือกตำมข้อ ๗๔ คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป  
ตำมข้อ ๑๑๔ คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือกตำมข้อ ๑๒๐ คณะกรรมกำรด ำเนิน 
งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปตำมข้อ ๑๔๖ คณะกรรมกำรด ำเนิน 
งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีคัดเลือกตำมข้อ ๑๔๙ และคณะกรรมกำรด ำเนิน 
งำนจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกวดแบบตำมข้อ ๑๕๕  
                      “ระบบข้อมูลสินค้ำ” (Electronic Catalog : e - catalog) หมำยถึง ข้อมูลรำยละเอียด 
ของสินค้ำที่ผู้ประกอบกำรได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชี ก ล ำ ง  โ ดยแสด ง ร ำยละ เ อี ย ดข อ ง สิ น ค้ ำ 
ภำพสินค้ำ พร้อมค ำบรรยำยประกอบตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด และให้หมำยควำมรวมถึงงำนบริกำร 
หรืองำนจ้ำงตำมประเภทที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
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๖. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  
      ในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อ หรือจ้ำงขึ้น
เพ่ือปฏิบัติกำรตำมระเบียบนี้ พร้อมกับก ำหนดระยะเวลำในกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร แล้วแต่กรณี ดังนี้  
             (๑) คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  

   (๒) คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ  
   (๓) คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก  
   (๔) คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง  
   (๕) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  

      ให้คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละคณะ รำยงำนผลกำรพิจำรณำต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด ถ้ำมีเหตุที่ท ำให้กำรรำยงำนล่ำช้ำ ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำขยำยเวลำ 
ให้ตำมควำมจ ำเป็น  
      คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละคณะประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร ๑ คน และ กรรมกำร อย่ำงน้อย  
๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร พนักงำน มหำวิทยำลัย พนักงำน ของรัฐ  
หรือพนักงำนของหน่วยงำนของรัฐที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน โดยให้ค ำนึงถึงลักษณะหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส ำคัญ  
      ในกรณีจ ำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมกำรด้วยก็ได้  
แต่จ ำนวนกรรมกำรที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มำกกว่ำจ ำนวนกรรมกำรตำมที่ก ำหนด   

      ในกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งเดียวกัน ห้ำมแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  
กรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ หรือกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมกำร ตรวจรับพัสดุ  
      คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิ  เกี่ยวกับงำนซื้อหรือ 
จ้ำงนั้น ๆ เข้ำร่วมเป็นกรรมกำร  
      กำรประชุมของคณะกรรมกำรแต่ละคณะ ต้องมีกรรมกำรมำประชุมไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งให้ประธำน
กรรมกำรและกรรมกำรแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในกำรลงมติ  โดยประธำนกรรมกำรต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง  
หำกประธำนกรรมกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ แต่งตั้งประธำนกรรมกำรคนใหม่
เป็นประธำนกรรมกำรแทน  
      มติของคณะกรรมกำรให้ถือเสียงข้ำงมำก ถ้ำคะแนนเสียงเท่ำกันให้ประธำนกรรมกำรออกเสียงเพ่ิมขึ้น 
อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขำด เว้นแต่คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  กรรมกำรของคณะใด 
ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมกำร ให้ท ำบันทึกควำมเห็นแย้งไว้ด้วย ประธำนกรรมกำรและกรรมกำรจะต้อง
ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำในกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งนั้น ทั้งนี้ กำรมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่
ประชุมพิจำรณำของประธำนกรรมกำรและกรรมกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีปฏิบัติรำชกำร 

ทำงปกครอง หำกประธำนหรือกรรมกำรทรำบว่ำตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญำในกำรซื้อ
หรือจ้ำงครั้งนั้น ให้ประธำนหรือกรรมกำรผู้นั้นลำออกจำกกำรเป็นประธำนหรือกรรมกำร ในคณะกรรมกำร
ได้รับกำรแต่งตั้งนั้น และให้รำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐทรำบเพ่ือสั่งกำรตำมที่เห็นสมควร ต่อไป  
 
 
 
 
 



 
 

๘ 
 

๗. การจัดท าบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  
      เมื่อสิ้นสุดกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละโครงกำรให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีกำรบันทึกรำยงำนผลกำร
พิจำรณำรำยละเอียดวิธีกำรและข้ันตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพร้อมทั้งเอกสำรหลักฐำนประกอบ โดยอย่ำงน้อยต้อง
มีรำยกำรดังต่อไปนี้  
              (๑) รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  

    (๒) ร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดของพัสดุและร่ำงเอกสำรเชิญชวน รวมทั้งเอกสำรเกี่ยวกับ 
กำรรับฟังควำมคิดเห็นและผลกำรพิจำรณำในเรื่องนั้น (ถ้ำมี)  

    (๓) ประกำศและเอกสำรเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้อง  
    (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย  
    (๕) บันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ  
    (๖) ประกำศผลกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือก  
    (๗) สัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งกำรแก้ไขสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ำมี)  
    (๘) บันทึกรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ 
 

๘. การจัดท าแผนและประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  
      เมื่อกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรได้รับควำมเห็นชอบวงเงินงบประมำณที่ จะใช้ใน 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำงบประมำณแล้ว  ให้ด ำเนินกำร
ดังนี้  
               (๑) หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกเร่งรัดให้กองหรือกลุ่มงำน ส่งแผนโครงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 
ภำยใต้โครงกำรที่ได้รับอนุมัติหลักกำรและค่ำใช้จ่ำยจำกอธิบดีแล้ว  

     (๒) หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงดังกล่ำว  เสนออธิบดีเพ่ือพิจำรณำให้ 
ควำมเห็นชอบ (เฉพำะโครงกำรที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ) ซึ่งในแผนกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงประจ ำปีนั้น ต้องประกอบด้วยรำยกำรอย่ำงน้อย ดังต่อไปนี้ (ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๑)  
                     (๒.๑) ชื่อโครงกำรที่จะจัดซื้อจัดจ้ำง  
                     (๒.๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้ำงโดยประมำณ  
                     (๒.๓) ระยะเวลำที่คำดว่ำจะจัดซื้อจัดจ้ำง  
                     (๒.๔) รำยกำรอื่นตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  

                (๓) หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่น ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีที่ได้รับควำมเห็นชอบแล้ว  ประกำศ
เผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของกรมส่งเสริมและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตคนพิกำรตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด และให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิด
ประกำศของกรม กรณีที่ไม่ได้ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโครงกำรใดในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ
ของกรมบัญชีกลำงจะไม่สำมำรถด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในโครงกำรนั้นได้  
                     กรณีท่ีไม่ต้องประกำศแผนจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๑๑ ได้แก่  

           (๓.๑) กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือพัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับ มำตรำ ๕๖ (๑) (ค) หรือ (ฉ)  
 



 
 

๙ 
 

                     (๓.๒) กรณีที่ มี วงเงินกำรจัดซื้ อจัดจ้ ำงตำมที่ ก ำหนดในกฎกระทรวง  (วงเงินไม่ เกิน  
๕๐๐,๐๐๐ บำท) หรือมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำด มำตรำ ๕๖ (๒) (ข) 
(ง) หรือ (ฉ)  
                     (๓.๓) กรณีท่ีเป็นงำนจ้ำงที่ปรึกษำที่มีวงเงินค่ำจ้ำงตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีควำม
จ ำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับควำมมั่นคงของชำติ ตำมมำตรำ ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ)  
                     (๓.๔) กรณีที่เป็นงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือ 
ที่เก่ียวกบัควำมมั่นคงของชำติ ตำมมำตรำ ๘๒ (๓)  
                     กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนนั้น จัดท ำรำยงำนพร้อมเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
โครงกำรนั้นเสนออธิบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เ พ่ือขอควำมเห็นชอบ และเมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้ว 
ให้ด ำเนินกำรประกำศเผยแพร่แผนต่อไป  
 
๙. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR)  
      ผู้รับผิดชอบโครงกำร หรือคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
แล้วแต่กรณีจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุนั้น โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
(ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑)  
                 (๑) ควำมเป็นมำของงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้เข้ำใจถึงควำมจ ำเป็น หรือควำมส ำคัญของภำรกิจ 
และควำมเชื่อมโยงของภำรกิจวัตถุประสงค์กำรจะด ำเนินงำนหรือโครงกำรใด ๆ ให้บรรลุเป้ำหมำยของงำนหรือ
โครงกำรรวมทั้งก ำหนดเป้ำหมำยเฉพำะของแต่ละกิจกรรมอย่ำงชัดเจน หลังจำกภำรกิจเสร็จสิ้นลงผลงำน 
ของงำนหรือโครงกำร มีจุดมุ่งหมำยที่สำมำรถชี้วัดควำมต้องกำรทั้งในด้ำนของเวลำ พ้ืนที่ ปริมำณ คุณภำพ 
รวมทั้งค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่ชัดเจน เพ่ือวัดควำมส ำเร็จของงำนหรือโครงกำร  
                 (๒) คุณสมบัติของผู้เสนอรำคำ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๖๔  
                 (๓) คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ (งำนซื้อ)/รำยละเอียดของงำน (งำนจ้ำง)  
                      (๓.๑) ให้อธิบำยรำยละเอียดข้อก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่ต้องกำร ก ำหนด
ประเด็นต่ำงๆ ที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงจะต้องด ำเนินกำรไว้ให้ชัดเจน เมื่อประกำศเชิญชวนแจ้งควำมประสงค์ 
ไปแล้ว ผู้ขำย หรือผู้รับจ้ำงสำมำรถเข้ำใจและรู้ถึงจุดประสงค์ของผู้ซื้อหรือผู้ว่ำจ้ำงได้ว่ำมีควำมต้องกำรสิ่งของ
ซึ่งมีคุณภำพและลักษณะอย่ำงไร แม้ว่ำจะไม่มีแบบรูปรำยกำรหรือของตัวอย่ำง  
                      (๓.๒) ระบุ มอก. หรือมำตรฐำนที่กระทรวงอุตสำหกรรมรับรองแล้ว หรือมีมำตรฐำน ที่ส่วน
รำชกำรอ่ืนก ำหนดไว้ ให้ระบุตำมมำตรฐำนนั้นได้ตำมควำมจ ำเป็น (ถ้ำมี)  
                      (๓.๓) กรณีถ้ำจ ำเป็นต้องใช้สิ่งของที่เห็นว่ำมีคุณภำพดีเป็นที่นิยมใช้ในขณะนั้น  และ
จ ำเป็นต้องระบุชื่อยี่ห้อสิ่งของ ก็ให้ระบุได้แต่ต้องให้มำกยี่ห้อที่สุดเท่ำที่จะสำมำรถระบุได้ และสิ่งของที่มี
คุณภำพเทียบเท่ำกัน ก็ให้ใช้ได้ด้วย  
                       (๓.๔) ต้องมีควำมยืดหยุ่นและเปลี่ยนแปลงไปตำมกำลสมัย ไม่ล้ำสมัย สำมำรถน ำมำพัฒนำ 
ในอนำคตได้  
 
 



 
 

๑๐ 
 

                       (๓.๕) ก ำหนดคุณสมบัติ ประสบกำรณ์บุคคล พนักงำน ผู้เชี่ยวชำญของผู้รับจ้ำงที่ต้องมำ
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของผู้ว่ำจ้ำง  
                       (๓.๖) กรณีกำรจ้ำงให้จัดท ำกิจกรรมหรือจัดงำน (Event) จะต้องระบุลักษณะกำรจัดงำน
หรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค์ของกำรด ำเนินกำร เช่น งำนเวที แสง สี เสียง และกำรแสดง งำนสถำนที่ 
พร้อมกำรตกแต่งสถำนที่ งำนออกแบบ ติดตั้งบูท บอร์ด นิทรรศกำร งำนประชำสัมพันธ์ งำนอภิปรำย เสวนำ 
งำนบันทึกภำพ และเสียง ค่ำเอกสำรประกอบกำรจัดกิจกรรม ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เป็นต้น  
                         (๓.๗) เงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์กับทำงรำชกำร  ทั้งนี้ จะต้องอยู่ภำยในหลักเกณฑ์
ตำมท่ีกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  
                    (๔) ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน กำรก ำหนดระยะเวลำกำรด ำเนินงำน ตั้งแต่เริ่มด ำเนินกำร 
ตำมสัญญำจนถึงสิ้นสุดงำนตำมสัญญำ  
                    (๕) กำรส่งมอบงำนหรือโครงกำร ก ำหนดควำมต้องกำรของผู้ซื้อหรือผู้ว่ำจ้ำง ที่ต้องกำร 
ให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงส่งมอบให้ชัดเจนเหมำะสมและมีเนื้องำนให้สัมพันธ์กับเงื่อนไขกำรช ำระเงิน  
                    (๖) ระยะเวลำกำรรับประกันควำมช ำรุดบกพร่องงำนซื้อหรืองำนจ้ำง แล้วแต่ควำมเหมำะสม 
ซึ่งต้องสัมพันธ์กันกับหลักประกันสัญญำ  

(๗) อัตรำค่ำปรับ (เลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งตำมประเภทของงำน)  
                          (๗.๑) กำรซื้อหรือจ้ำงไม่ต้องกำรผลส ำเร็จพร้อมกัน ก ำหนดค่ำปรับเป็นรำยวัน ในอัตรำ
ตำยตัว ระหว่ำงร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  
                           (๗.๒) กำรจ้ำงซึ่งต้องกำรผลส ำเร็จของงำนทั้งหมดพร้อมกัน ก ำหนดค่ำปรับเป็นรำยวัน
เป็นจ ำนวนเงินตำยตัว ในอัตรำร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของรำคำงำนจ้ำงนั้น (แต่ต้องไม่ต่ ำกว่ำวันละ  
๑๐๐.- บำท)  
                     (๘ ) เงื่อนไขกำรช ำระเงิน (กำรเบิกจ่ำยเงิน)   
                         (๙) วงเงินในกำรจัดหำและรำคำกลำง  
                     (๑๐) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ (เลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง) กรณีด ำเนินกำร
จัดหำโดยวิธีเฉพำะเจำะจงให้ใช้เกณฑ์รำคำ  
                            (๑๐.๑) รำคำต่ ำสุด  
                            (๑๐.๒) ประเมินค่ำประสิทธิภำพต่อรำคำ (Price Performance) มี ๒ ตัวแปร  
                                      ๑) รำคำที่เสนอ (Price) เป็นตัวแปรหลักประเภทบังคับ  
                                      ๒) ผลกำรประเมินผู้ค้ำภำครัฐ (Grading) เป็นตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับ  
                                      ๓) คุณภำพและคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร เป็นตัวแปรหลัก
ประเภทไม่บังคับ ได้แก่ คุณภำพของสินค้ำ มำตรฐำนของสินค้ำ ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอำยุกำรใช้งำน  
                                      ๔) บริกำรหลังกำรขำย และประโยชน์ระยะยำวที่จะเกิดขึ้นแก่ส่วนรำชกำร 
เป็นตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับ  
                                      ๕) กำรเสนอพัสดุที่เป็นกิจกำรที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน เป็นตัวแปร
หลักประเภทไม่บังคับ  
 
 
 



 
 

๑๑ 
 

                                      ๖) ข้อเสนอด้ำนเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีที่ก ำหนดให้มีกำรยื่นข้อเสนอ 
ด้ำนเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อน เป็นตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับ  
                                      หำกใช้หลักเกณฑ์ค่ำประสิทธิภำพต่อรำคำจะต้องประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์ 
ที่ชัดเจน เกณฑ์กำรให้คะแนนที่ชัดเจน พร้อมก ำหนดเกณฑ์คะแนนย่อย เพ่ือกระบวนกำรที่โปร่งใส มีส่วนร่วม 
มีหลักฐำนเชิงประจักษ์ มีเหตุผลสำมำรถอธิบำยชี้แจง ตรวจสอบได้  
                      (๑๑) รำยชือ่ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน  
 
๑๐. ราคากลาง  
      ๑๐.๑ ความหมายของค าว่า “ราคากลาง” คือ รำคำเพ่ือใช้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำ ที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงได้จริง ตำมล ำดับดังต่อไปนี้  
                (๑) รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด เช่น รำคำ
กลำงงำนจ้ำงก่อสร้ำงได้มำจำกกำรค ำนวณของคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงที่ค ำนวณมำจำก
หลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงของกรมบัญชีกลำง  
                 (๒) รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ  
                 (๓) รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด  
                 (๔) รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด  
                 (๕) รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ  

                 (๖) รำคำอ่ืนใดตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ โดยมี
ล ำดับขั้นตอน ดังนี้  
                      (ก) ในกรณีที่มีรำคำตำมข้อ (๑) ให้ใช้รำคำตำมข้อ (๑) ก่อน  
                      (ข) ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำมข้อ (๑) แต่มีรำคำตำมข้อ (๒) หรือข้อ (๓) ให้ใช้รำคำตำมข้อ (๒) 
หรือข้อ (๓) ก่อน โดยจะใช้รำคำใดตำมข้อ (๒) หรือข้อ (๓) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐเป็น
ส ำคัญ  
                      (ค) ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำมข้อ (๑) ข้อ (๒) และข้อ (๓) ให้ใช้รำคำตำมข้อ (๔) ข้อ (๕) หรือ
ข้อ (๖) โดยจะใช้รำคำใดตำมข้อ (๔) ข้อ (๕) หรือข้อ (๖) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคัญ 
(พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๔)  
                 ส ำหรับงำนจ้ำงก่อสร้ำงคณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำร ได้มีประกำศ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงลงวันที่  ๑๙ ตุลำคม พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยก ำหนด 
ให้หน่วยงำนของรัฐถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงซึ่งประกอบด้วย  
แนวทำง และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงหลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำง
งำนก่อสร้ำงอำคำร หลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงทำงสะพำนและท่อเหลี่ยม และหลักเกณฑ์
กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงชลประทำนซึ่งหลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงนี้ให้ใช้  
กับงำนก่อสร้ำง โดยไม่ค ำนึงถึงวงเงิน มูลค่ำ และหรือวงเงินงบประมำณของงำนก่อสร้ำง แหล่งที่มำของรำคำ 
ในกรณีที่ในรำยละเอียดของกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงในทั้ง  ๓ หลักเกณฑ์ 
มิได้มีข้อก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ให้ผู้มีหน้ำที่ค ำนวณรำคำกลำงใช้รำคำและแหล่งวัสดุก่อสร้ำงตำมเงื่อนไขและ
ข้อก ำหนด รำคำวัสดุก่อสร้ำงให้ใช้รำคำปัจจุบันในขณะที่ค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงนั้น  
 



 
 

๑๒ 
 

      ๑๐.๒ การจัดท าราคากลาง  
               วธิีกำรค ำนวณรำคำกลำงตำมแบบที่ส ำนักงำนป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ (ป.ป.ช.) 
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละรำยกำร ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร ที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนด หรือปฏิบัติเพื่อให้ได้มำ
ซึ่งรำคำกลำง โดยข้อมูลและรำยละเอียดที่หน่วยงำนของรัฐ ต้องประกำศแบ่งเป็น ๗ ประเภท ดังนี้  
               (๑) ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำคำกลำงในงำนจ้ำงก่อสร้ำง  
               (๒) ตำรำงแสดวงเงินงบประมำณที่ได้รับและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในกำรจ้ำงควบคุมงำน  
               (๓) ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในกำรจ้ำงออกแบบ  
               (๔) ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในกำรจ้ำงที่ปรึกษำ  
               (๕) ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในกำรจ้ำงงำนวิจัยหรือ
เงินสนับสนุนให้ทุนกำรวิจัย  
               (๖) ตำรำงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในกำรจ้ำงพัฒนำระบบ
คอมพิวเตอร์  
               (๗) ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ในกำรจัดซื้อ  
จัดจ้ำงที่มิใช้งำนก่อสร้ำง  
      ๑๐.๓ เงื่อนไขการประกาศ  
               (๑) พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต  
พ.ศ. ๒๕๖๑ ได้ยกเลิกพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงมีผลเป็นกำรยกเลิกประกำศคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำม 
กำรทุจริต เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดท ำและแสดงบัญชีรำยรับจ่ำยโครงกำรที่บุคคลหรือนิติบุคคล 
เป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำนของรัฐ  พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มีผลท ำให้หน่วยงำนงำนของรัฐ  
ไม่ต้องปฏิบัติตำมประกำศดังกล่ำวอีกต่อไป  
               (๒) พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๖๓  
ก ำหนดว่ำ ประกอบหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๓/ว ๔๕๓ ลงวันที่ ๓ ตุลำคม ๒๕๖๑ 
ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐประกำศรำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำง ส ำหรับกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงที่มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท ไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงำนของรัฐและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงภำครัฐ ของกรมบัญชีกลำง ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  
      ๑๐.๔ วงเงินที่ต้องประกาศ  
               ให้ประกำศรำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำงและค ำนวณรำคำกลำงในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีวงเงิน  
เกินกว่ำ ๕๐๐,๐๐๐ บำท เว้นแต่  
               (๑) กรณีมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมำจำกเกิดเหตุกำรณ์ท่ีไม่อำจคำดหมำยได้ 
ตำมมำตรำ ๕๖ (๑) (ค)  
               (๒) เป็นพัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับ หรือเป็นงำนที่ต้องปกปิดเป็นควำมลับของหน่วยงำนของรัฐ  
หรือที่เก่ียวกับควำมม่ันคงของประเทศ ตำมมำตรำ ๕๖ (๑) (ฉ)  
               (๓) กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตำมมำตรำ ๕๖ (๒) (ง)  
 
 
 



 
 

๑๓ 
 

               (๔) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ  ตำมกฎกระทรวงก ำหนดกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ  โดยวิธี
เฉพำะเจำะจง พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๓๐ มกรำคม ๒๕๖๑ ข้อ ๒ (๒) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุเพื่อช่วยผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉินตำมระเบียบที่ออกตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ หรือตำมระเบียบที่ออกตำม
กฎหมำยอ่ืน ข้อ ๒ (๓) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่เกี่ยวกับควำมมั่นคงของสถำบันพระมหำกษัตริย์ และข้อ ๒ (๕) 
กำรจัดซื้อ จัดจ้ำงพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหำกใช้วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 
อำจก่อให้เกิดควำมล่ำช้ำและอำจท ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐ  

      ๑๐.๕ วิธีการประกาศ  
               ให้จัดท ำและประกำศรำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ในระบบฐำนข้อมูล (เว็บไซต์) ๒ แห่ง ดังนี้  
               (๑) ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง (www.gprocurement.go.th)  
               (๒) เว็บไซต์ของกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร  
 
๑๑. กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
      ๑๑.๑ การซื้อหรือจ้าง กระท ำได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
               (๑) วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
               (๒) วิธีคัดเลือก 
               (๓) วิธีเฉพำะเจำะจง 
      ๑๑.๒ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป กระท ำได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
               (๑) วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ 
               (๒) วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 

     (๓) วิธีสอบรำคำ 
               วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) คือ กำรซื้อหรือจ้ำงที่มีรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของ
พัสดุที่ ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้ำหรืองำนบริกำรที่มีมำตรฐำน และได้ก ำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้ำ  
(e - catalog) โดยให้ด ำเนินกำรในระบบตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) ตำมวิธีกำร
ที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด ซึ่งสำมำรถกระท ำได้ ๒ ลักษณะ ดังนี้  
                    (๑) กำรเสนอรำคำโดยใบเสนอรำคำ คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บำท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท 
                    (๒) กำรเสนอรำคำโดยกำรประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท 
               วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน 
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท และเป็นสินค้ำหรืองำนบริกำรที่ไม่ได้ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 
ไว้ในระบบข้อมูลสินค้ำ (e - catalog) โดยให้ด ำเนินกำรในระบบประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e - bidding) ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
 
 
 



 
 

๑๔ 

 

               วิธีสอบราคา  คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้ งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บำท แต่ไม่ เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้กระท ำได้ในกรณีที่หน่วยงำนของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ำกัดในกำรใช้สัญญำณ
อินเตอร์เน็ต ท ำให้ไม่สำมำรถด ำเนินกำรผ่ำนระบบตลำดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์
ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้ำหน้ำที่ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ไม่อำจด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์หรือ 
วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรำยงำนขอซ้ือหรือขอจ้ำงตำมข้อ ๒๒ ด้วย 

      ๑๑.๓ การจัดซื้อจัดจ้างท่ัวไป มี ๓ วิธี ได้แก ่ 
              (๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ กำรซื้อ 
หรือจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท และเป็นสินค้ำหรืองำนบริกำรที่ไม่ได้ก ำหนดรำยละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพำะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้ำ  (e-catalog) โดยให้ด ำเนินกำรในระบบประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด ซึ่งมีรำยละเอียด
ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ (ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๓๑)  
                    (๑.๑) เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ได้รับมอบหมำยจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ภายใน ๑-๓ วันท าการ 
เสนอเพ่ือขอควำมเห็นชอบ (เฉพำะกรณีที่ยังไม่ได้ด ำเนินกำรประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไว้ตั้งแต่ต้น )  
เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่น ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของกรมส่ งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  
                    (๑.๒) เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือจ้ำงพร้อมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผล 
กำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ  
จำกอธิบดีเพื่อขอควำมเห็นชอบ ภายใน ๑-๓ วันท าการ  
                    (๑.๓) กำรรับฟังควำมเห็นจำกผู้ประกอบกำร (วิจำรณ์) ร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงพร้อมกับร่ำงประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๔๕)  
                            (ก) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท 
ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีที่จะให้มีกำรเผยแพร่เพ่ือรับฟังควำมคิดเห็น 
จำกผู้ประกอบกำร หรือไม่ก็ได้  
                            (ข) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ
เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี เพ่ือน ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงพร้อมกับร่ำงประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่เพื่อรับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ประกอบกำร (วิจำรณ์) เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓  วันท าการ  
                     (๑.๔) เจ้ำหน้ำที่ท ำประกำศเชิญชวนพร้อมเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ตำมแบบประกำศเชิญชวนและเอกสำรประกวดรำคำ แล้วแต่กรณี เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ ำนำจจำกอธิบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อขอควำมเห็นชอบ ภายใน ๑-๓ วันท าการ  
 
 
 
 
 



 
 

๑๕ 
 

                     (๑.๕) หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่ประกำศเชิญชวนและเอกสำรซื้อหรือจ้ำง ด้วยวิธีประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพ
ชีวิตคนพิกำร โดยให้ค ำนึงถึงระยะเวลำในกำรให้ผู้ประกอบกำรเตรียมกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ือยื่นข้อเสนอ  
ด้วยระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๑  
                             ๑) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ  
                             ๒) กำรซื้อหรือจ้ ำงครั้ งหนึ่ ง  ซึ่ งมีวงเงินเกิน  ๕ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บำท แต่ ไม่ เกิน 
๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ  
                             ๓) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้ งหนึ่ ง  ซึ่ งมีวงเงินเกิน ๑๐ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บำท แต่ไม่ เกิน 
๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ  
                             ๔) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท ขึ้นไป ให้ก าหนด 
ไม่น้อยกว่า ๒๐ วันท าการ  
                      (๑.๖) ผู้ประกอบกำรยื่นเสนอรำคำด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงภายใน วัน เวลาที่ก าหนด โดยสำมำรถเสนอรำคำได้เพียงครั้งเดียว  
                      (๑.๗) ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ จัดพิมพ์ใบเสนอรำคำ
และเอกสำรกำรเสนอรำคำของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำยจำกระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง จ ำนวน 
๑ ชุด โดยไม่ต้องลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ในใบเสนอรำคำ และเอกสำรกำรเสนอรำคำของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
(หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยบัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๐๔๐๔.๓/ว ๓๙๗ ลงวันที่ ๑๑ กรกฎำคม ๒๕๖๖) 
                      (๑.๘) ให้คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเสนอรำคำต่ำง ๆ  
หรือพิจำรณำกำรน ำเสนองำนของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย พร้อมทั้งตรวจสอบกำรมีผลประโยชน์ร่วมกันแล้ว
คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสำรกำรเสนอรำคำครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ
และข้อเสนอทำงด้ำนเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ที่มีรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะครบถ้วน ถูกต้อง ตำมเงื่อนไข 
ที่กรมก ำหนดไว้ในประกำศ และเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์   
                      (๑.๙) พิจำรณำคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องและพิจำรณำคัดเลือก
ข้อเสนอตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในประกำศและเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  โดยให้จัดเรียงล ำดับ 
ผู้ที่เสนอรำคำต่ ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุดไม่เกิน ๓ รำย   

                      (๑.๑๐) ให้คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
(เจ้ำหน้ำที่เป็นผู้จัดท ำ) พร้อมรวบรวมเอกสำรที่ได้รับไว้จำกผู้เสนอรำคำทั้งหมด เสนอควำมเห็นต่ออธิบดี หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ให้คณะกรรมการฯ พิจารณา
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ทั้งนี้ รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
ดังกล่ำว ให้ประกอบด้วยรำยกำรอย่ำงน้อย (ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๕) ดังต่อไปนี้  
                                ๑) รำยกำรพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง  
                                ๒) รำยชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ รำคำท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย  
                                ๓) รำยชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่ำนกำรคัดเลือกว่ำไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 



 
 

๑๖ 
  

                                ๔) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์กำรให้คะแนน  
                                ๕) ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอและกำรให้คะแนนข้อเสนอ (ถ้ำมี) ของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรำย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในกำรพิจำรณำ  
                      (๑.๑๑) เมื่อได้รับรำยงำนผลกำรพิจำรณำแล้ว อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบผลกำรคัดเลือกและอนุมัติซื้อหรือจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะ  
                      (๑.๑๒) เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันประกำศผลกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือในกรณีที่มีกำรอุทธรณ์  
เมื่อกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร ได้รับแจ้งจำกคณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์ให้ท ำกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงต่อไปได้ ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำน จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ชนะกำรเสนอรำคำ
หรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือก พร้อมก ำหนดระยะเวลำเพ่ือมำลงนำมในสัญญำ โดยก ำหนดเวลำพอสมควร 
อย่างน้อยต้องไม่น้อยกว่า ๗ วัน เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรมีเวลำในกำรจัดท ำเอกสำร และก ำหนดจ ำนวนเงิน
หลักประกันในสัญญำในอัตรำร้อยละห้ำของวงเงินตำมสัญญำ เสนออธิบดี  หรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี 
เพ่ือลงนำมในหนังสือดังกล่ำว  
                      (๑.๑๓) ลงนำมในสัญญำตำมแบบคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐก ำหนดและกรอกข้อมูลในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง  
               (๒) วิธีคัดเลือก เป็นกำรเชิญชวนเฉพำะผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดซึ่งต้อง 
ไม่น้อยกว่ำ ๓ (สำม) รำย ให้เข้ำยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดน้อยกว่ำ  
๓ (สำม) รำย ทั้งนี้สำมำรถใช้วิธีคัดเลือกได้ภำยใต้หลักเกณฑ์เงื่อนไข ดังนี้ (พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๕๖ (๑)  
                      (๒.๑) ใช้วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับกำรคัดเลือก  

                      (๒.๒) พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพำะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้ำง หรือ
ให้บริกำร โดยผู้ประกอบกำรที่มีฝีมือโดยเฉพำะ หรือมีควำมช ำนำญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูงและ
ผู้ประกอบกำรมีจ ำนวนจ ำกัด  
                      (๒.๓) มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมำจำกเกิดเหตุกำรณ์ที่ ไม่อำจคำดหมำยได้  
                      (๒.๔) ลักษณะของกำรใช้งำน หรือมีข้อจ ำกัดทำงเทคนิคที่จ ำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นกำรเฉพำะ  
                      (๒.๕) ต้องซื้อโดยตรงจำกต่ำงประเทศหรือด ำเนินกำรโดยผ่ำนองค์กำรระหว่ำงประเทศ  
                      (๒.๖) ใช้ในรำชกำรลับ หรือเป็นงำนที่ต้องปกปิดเป็นควำมลับของทำงรำชกำร หรือเกี่ยวกับ
ควำมมั่นคงของประเทศ  
                      (๒.๗) งำนจ้ำงซ่อมพัสดุที่จ ำเป็นถอดตรวจให้ทรำบควำมช ำรุดเสียหำยเสียก่อน จึงจะ
ประมำณค่ำซ่อมได ้ 
                      (๒.๘) กรณีอ่ืนที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๗ 
 

           โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
            ๑. เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ได้รับมอบหมำยจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ภายใน ๑-๓ วันท าการ 

เสนออธิบดี (เฉพำะกรณีที่ยังไม่ได้ด ำเนินกำรประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไว้ตั้งแต่ต้น) เพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่น ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีนั้น ประกำศเผยแพร่
แผนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพ
ชีวิตคนพิกำร ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด เว้นแต่กรณีกำรซื้อหรือจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๕๖ (๑) (ค) กรณีจ ำเป็นเร่งด่วนไม่อำจคำดหมำยได้ หรือมำตรำ ๕๖ (๑) (ฉ)  
พัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับ ไม่ต้องจัดท ำแผน  

            ๒. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือจ้ำงพร้อมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง  
โดยวิธีคัดเลือกและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เพ่ือขอควำมเห็นชอบจำกอธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ 
จำกอธิบดี ภายใน ๑-๓ วันท าการ  
                      ๓ .  เมื่ อได้ รับควำมเห็นชอบจำกอธิบดีหรื อผู้ ที่ ได้ รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีแล้ ว  
ให้คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือกจัดท ำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำม
เงื่อนไข ไมน่้อยกว่ำ ๓ (สำม) รำย พร้อมจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้ประกอบกำรที่คณะกรรมกำรฯ มีหนังสือ เชิญชวน 
โดยก ำหนดเวลำพอสมควรอย่ำงน้อยต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรมีเวลำในกำรจัดท ำ
เอกสำรเพื่อยื่นข้อเสนอ  
                      ๔. เมื่อผู้ประกอบกำรที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นข้อเสนอตำมวัน เวลำ ที่ก ำหนดแล้ว  
ให้คณะกรรมกำรฯ เปิดซองข้อเสนอ ใบเสนอรำคำ ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ และตรวจสอบกำรเป็น 
ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพำะรำยที่คณะกรรมกำรได้มีหนังสือเชิญชวนเท่ำนั้น พร้อมจัดท ำ
บัญชีรำยชื่อผู้มำยื่นข้อเสนอ  

                      ๕. พิจำรณำคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตำมข้อ (๔) และพิจำรณำ
คัดเลือกข้อเสนอตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในหนังสือเชิญชวน โดยให้จัดเรียงล ำดับผู้ที่เสนอรำคำต่ ำสุดหรือ 
ได้คะแนนรวมสูงสุดไม่เกิน ๓ (สำม) รำย   
                      ๖. ให้คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ และเจ้ำหน้ำที่ จัดท ำประกำศผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำ พร้อมรวบรวมเอกสำรที่ได้รับไว้จำกผู้เสนอรำคำทั้งหมด เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอ ำนำจจำกอธิบดี เพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  ทั้งนี้ รำยงำนผลกำรพิจำรณำดังกล่ำว  
ให้ประกอบด้วยรำยกำรอย่ำงน้อย ดังต่อไปนี้  

     (๑) รำยกำรพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง  
     (๒) รำยชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ รำคำที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย  
     (๓) รำยชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่ำนกำรคัดเลือกว่ำไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
     (๔) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์กำรให้คะแนน (ถ้ำม)ี  
     (๕) ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอและกำรให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย  

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในกำรพิจำรณำ (ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๔)  
 
 



 
 

๑๘ 
 

                      ๗. เมื่อได้รับรำยงำนผลกำรพิจำรณำ อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีพิจำรณำ  
ให้ควำมเห็นชอบผลกำรคัดเลือกและอนุมัติซื้อหรือจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  
                      ๘. เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันประกำศผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือในกรณีที่มีกำรอุทธรณ์ เมื่อได้รับแจ้ง
จำกคณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์ให้ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงต่อไปได้  ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้มอบหมำย  
ในกำรปฏิบัติงำน จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ชนะกำรเสนอรำคำหรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือก พร้อมก ำหนดระยะเวลำ 
เพ่ือมำลงนำมในสัญญำ โดยก ำหนดเวลำพอสมควรอย่ำงน้อยต้องไม่น้อยกว่า ๗ วัน เพ่ือให้ผู้ประกอบกำร  
มีเวลำในกำรจัดท ำเอกสำร และก ำหนดจ ำนวนเงินหลักประกันในสัญญำในอัตรำร้อยละห้ำของวงเงิน 
ตำมสัญญำ เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพื่อลงนำมในหนังสือดังกล่ำว  
                      ๙. ลงนำมในสัญญำทั้งสองฝ่ำยตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด ตำพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๙๓ หรือท ำเป็นข้อตกลงตำมมำตรำ ๙๖ 
แล้วแต่กรณี  

               (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นกำรเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดรำยใด 
รำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอหรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำกับกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร  
โดยตรง (พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๕๖ (๒))  
ตำมเงื่อนไขดังนี ้ 
                     (ก) ใช้ทั้งวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก 
                     (ข) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่มีกำรผลิต จ ำหน่ำย ก่อสร้ำง หรือให้บริกำรทั่วไป และมีวงเงิน  
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
                     (ค) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่มีผู้ประกอบกำรซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรำยเดียวหรือ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุจำกผู้ประกอบกำรซึ่งเป็นตัวแทนจ ำหน่ำยหรือตัวแทนผู้ให้บริกำรโดยชอบด้วยกฎหมำย
เพียงรำยเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
                     (ง) มีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจำกเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชำติหรือ 
เกิดโรคติดต่ออันตรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรคติดต่อ และกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปหรือ
วิธีคัดเลือกอำจก่อให้เกิดควำมล่ำช้ำและอำจท ำให้เกิดควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง 
                     (จ) พัสดุที่จะท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นพัสดุที่ เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ไว้ก่อนแล้ว และมีควำมจ ำเป็นต้องท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ิมเติมเพ่ือควำมสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในกำรใช้พัสดุนั้น 
โดยมูลค่ำของพัสดุที่ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่ำพัสดุที่ได้ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไว้ก่อนแล้ว                                     
                     (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำดโดยหน่วยงำนของรัฐ องค์กำรระหว่ำงประเทศ  หรือ
หน่วยงำนของต่ำงประเทศ 
                     (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงซึ่งจ ำเป็นต้องซื้อเฉพำะแห่ง 
                     (ซ) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  
 
 
 
 



 
 

๑๙ 
 

          โดยมีรายละเอียดขั้นตอน ดังต่อไปนี้  
          (๑) เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ได้รับมอบหมำยจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ภายใน ๑-๓ วันท าการ 

เสนออธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ือขอควำมเห็นชอบ เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้วให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่น ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีนั้น ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของกรมส่งเสริมและพัฒนำคุ ณภำพชีวิตคนพิกำรตำมวิธีกำร 
ที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด เว้นแต่ กรณีที่มีวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บำท) หรือมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำด มำตรำ ๕๖ (๒) 
(ข) (ง) หรือ (ฉ)  

          (๒) เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอซ้ือหรือจ้ำง พร้อมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ แล้วแต่กรณี เสนอเพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
จำกเสนออธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี ภายใน ๑-๓ วันท าการ  
                    (๓) เสนออธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและ
ลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ แล้วแต่กรณี  
                    (๔) กำรเชิญชวน/เจรจำต่อรอง แยกเป็น ๒ กรณี (ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๘)  
                          (๔.๑) ให้คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๕๖ (๒) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) ด ำเนินกำร 
ตำมข้ันตอน ดังนี้  
                                  (๔.๑.๑) จัดท ำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตำมเงื่อนไขที่
กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรก ำหนด เพ่ือให้ยื่นข้อเสนอ โดยก ำหนดเวลำพอสมควรอย่ำงน้อย
ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรมีเวลำในกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ือยื่นข้อเสนอ  
                                  (๔.๑.๒) ผู้ประกอบกำรที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นข้อเสนอตำมวัน เวลำ ที่ก ำหนด  
                                  (๔.๑.๓) ให้คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ ภายใน ๑-๓ วันท าการ 
และเจ้ำหน้ำที่ จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ พร้อมรวบรวมเอกสำรที่ได้รับไว้จำกผู้เสนอรำคำทั้งหมด 
เสนอควำมเห็นต่อเสนออธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี เพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ ทั้งนี ้รำยงำนผลกำรพิจำรณำดังกล่ำว ให้ประกอบด้วยรำยกำรอย่ำงน้อย ดังตอ่ไปนี้  

   ๑) รำยกำรพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง  
                                             ๒) รำยชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ รำคำที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ  
                                             ๓) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ  
                                             ๔) ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเหตุผลสนับสนุนใน 
กำรพิจำรณำ  
                                  (๔.๑.๔) เมื่อได้รับรำยงำนผลกำรพิจำรณำ ให้เสนออธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ
จำกอธิบดีพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบผลกำรคัดเลือกและอนุมัติซื้ อหรือจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะ 
กำรเสนอรำคำ  
 
 
 



 
 

๒๐ 
 

                        (๔.๑.๕) ให้เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำหนังสือ  
แจ้งผู้ชนะกำรเสนอรำคำหรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกพร้อมก ำหนดระยะเวลำ เพ่ือมำลงนำมในสัญญำ หรือ 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง เสนออธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีลงนำมในหนังสือดังกล่ำว  โดยก ำหนดเวลำ
พอสมควรอย่ำงน้อยต้องไม่น้อยกว่า ๗ วัน เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรมีเวลำในกำรจัดท ำเอกสำร  

                                   (๔.๑.๖) ลงนำมในสัญญำตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยฯ ก ำหนด หรือ 
ท ำเป็นใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำง ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง แล้วแต่กรณี  

                (๔.๒) กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
ในกำรปฏิบัติงำน ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน ดังนี้  
                                   (๔.๒.๑) เจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรที่มีอำชีพขำยหรือรับจ้ำงนั้นโดยตรง 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙  
***ในกรณีพัสดุนั้นมีคุณลักษณะเฉพำะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน ให้อธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี
แต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ด ำเนินกำรเจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรโดยตรง 
(หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ ที่ กค (กวจ) (๔๐๕.๒/ว ๒๑๗ 
ลงวันที่  ๗ พฤษภำคม ๒๕๖๑ เรื่อง ซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง  
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙)  
                                   (๔.๒.๒) ให้คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ ภายใน ๑ -๓ วันท าการ 
และเจ้ำหน้ำที่ จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ พร้อมรวบรวมเอกสำรที่ได้รับไว้จำกผู้เสนอรำคำทั้งหมด 
เสนอควำมเห็นต่อเสนออธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี เพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที ่ทั้งนี ้รำยงำนผลกำรพิจำรณำดังกล่ำว ให้ประกอบด้วยรำยกำรอย่ำงน้อย ดังต่อไปนี้  
                                             ๑) รำยกำรพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง  
                                             ๒) รำยชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ รำคำที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ  
                                             ๓) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ  
                                             ๔ )  ผลกำรพิจำรณำคัด เลื อกข้อ เสนอ  พร้อมเหตุผลสนับสนุน 
ในกำรพิจำรณำ  
                                   (๔.๒.๓) เมื่อได้รับรำยงำนผลกำรพิจำรณำ อธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำก
อธิบดีพิจำรณำ ให้ควำมเห็นชอบผลกำรคัดเลือกและอนุมัติซื้อหรือจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะ  
                                   (๔.๒.๔) ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้มอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำหนังสือแจ้ง 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำหรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือก พร้อมก ำหนดระยะเวลำพอสมควรอย่างน้อยต้องไม่น้อยกว่า  
๗ วัน เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรมีเวลำในกำรจัดท ำเอกสำร เพ่ือมำลงนำมในสัญญำ และก ำหนดจ ำนวนเงิน
หลักประกันในสัญญำในอัตรำร้อยละห้ำของวงเงินตำมสัญญำ เสนออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี 
เพ่ือลงนำมในหนังสือดังกล่ำว  
                                   (๔.๒.๕) ลงนำมในสัญญำทั้งสองฝ่ำยตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  มำตรำ ๙๓ หรือท ำเป็นข้อตกลง 
ตำมมำตรำ ๙๖   
 
 
 



 
 

๒๑ 
 

      ๑๑.๔ การจ้างท่ีปรึกษา มี ๓ วิธี ได้แก่  
              (๑) การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ใช้กับงำนที่ไม่ซับซ้อน งำนที่มีลักษณะ
เป็นงำนประจ ำ หรืองำนที่มีมำตรฐำนตำมหลักวิชำชีพ และมีที่ปรึกษำซึ่งสำมำรถท ำงำนนั้นได้เป็นกำรทั่วไป 
(ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๗๐ (๑))  
ที่ปรึกษำที่จะเข้ำร่วมกำรเสนองำนกับกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรต้องเป็นที่ปรึกษำที่ได้ขึ้น
ทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษำ กระทรวงกำรคลัง เว้นแต่จะมีหนังสือรับรองจำกศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษำ 
กระทรวงกำรคลังว่ำไม่มีที่ปรึกษำเป็นผู้ให้บริกำรในงำนที่จ้ำงนั้น  หรือเป็นงำนจ้ำงที่ปรึกษำของหน่วยงำน 
ของรัฐในต่ำงประเทศ (พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๗๓)  
                   หลักการพิจารณา  
                   ๑) เกณฑ์ด้านคุณภาพ ในกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอให้หน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำร  
โดยค ำนึงถึงควำมคุ้มค่ำและวัตถุประสงค์ของงำนจ้ำงที่ปรึกษำเป็นส ำคัญ โดยให้พิจำรณำเกณฑ์ด้ำนคุณภำพ 
(พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๗๓) ดังต่อไปนี้  

    ๑.๑) ผลงำนและประสบกำรณ์ของที่ปรึกษำ  
                         ๑.๒) วิธกีำรบริหำรและวิธีกำรปฏิบัติงำน  
                         ๑.๓) จ ำนวนบุคลำกรที่ร่วมงำน  
                         ๑.๔) ประเภทของที่ปรึกษำที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน  
                         ๑.๕) ข้อเสนอทำงด้ำนกำรเงิน  
                         ๑.๖) เกณฑ์อ่ืนตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง  
ทั้งนี้ ประเภทของที่ปรึกษำที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุนตำม (๔) ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  
                   ๒) เกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนัก ในกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอกำรจ้ำง 
ที่ปรึกษำ โดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป นอกจำกให้พิจำรณำเกณฑ์ด้ำนคุณภำพแล้ว ให้เป็นไปตำมเกณฑ์ 
ในกำรพิจำรณำและกำรให้น้ ำหนัก (ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๗๖) ดังต่อไปนี้ด้วย  
                        ๒.๑) กรณีงำนจ้ำงที่ปรึกษำเพ่ือด ำเนินงำนประจ ำ งำนที่มีมำตรฐำนเชิงคุณภำพตำมหลัก
วิชำชีพอยู่แล้ว หรืองำนที่ไม่ซับซ้อน ให้หน่วยงำนของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่ำนเกณฑ์ด้ำนคุณภำพแล้ว 
และให้คัดเลือกจำกรำยที่เสนอรำคำต่ ำสุด 
                        ๒.๒) กรณีงำนจ้ำงที่ปรึกษำที่เป็นไปตำมมำตรฐำนของหน่วยงำนของรัฐหรืองำนที่ซับซ้อน 
ให้หน่วยงำนของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่ำนเกณฑ์ด้ำนคุณภำพแล้วและให้คัดเลือกจำกรำยที่ได้คะแนนรวม 
ด้ำนคุณภำพและด้ำนรำคำมำกท่ีสุด  
                        ๒.๓) กรณีงำนจ้ำงที่ปรึกษำที่มีควำมซับซ้อนมำก ให้หน่วยงำนของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ 
ที่ผ่ำนเกณฑ์ด้ำนคุณภำพแล้วและให้คัดเลือกจำกรำยที่ได้คะแนนด้ำนคุณภำพมำกที่สุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๒๒ 
 

โดยมีรายละเอียดขั้นตอน ดังต่อไปนี้  
                     ๑) เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ได้รับมอบหมำยจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ภายใน ๑-๓ วันท าการ เสนอ
อธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี เพ่ือขอควำมเห็นชอบ เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้วให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่น ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีนั้น ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรตำมวิธีกำร  
ที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  เว้นแต่ กรณีท่ีเป็นงำนจ้ำงที่ปรึกษำที่มีวงเงินค่ำจ้ำงตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงหรือ
ที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน หรือที่เก่ียวกับควำมม่ันคงของชำติ ตำมมำตรำ ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดท ำแผน  
                      ๒) เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอจ้ำงที่ปรึกษำ  พร้อมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ้ำง 
ที่ปรึกษำโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ เสนออธิบดี หรือ 
ผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี เพ่ือขอควำมเห็นชอบ ภายใน ๑-๓ วันท าการ  
                     ๓) เจ้ำหน้ำที่จัดท ำประกำศเชิญชวนพร้อมเอกสำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
เสนออธิบดี หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี  ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อขอควำมเห็นชอบ  
                     ๔) ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เผยแพร่ประกำศเชิญชวนและเอกสำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธี  ประกำศ
เชิญชวนทั่วไปในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต 
คนพิกำร เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ โดยให้ค ำนึงถึงระยะเวลำในกำรให้ผู้ประกอบกำร
เตรียมกำรจัดท ำเอกสำรเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย  
                      ๕) เมื่อที่ปรึกษำยื่นข้อเสนอตำมวัน เวลำ ที่ก ำหนดแล้ว ให้คณะกรรมกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดย
วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ของที่ปรึกษำทุกรำย  
พร้อมท ำกำรตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันแล้วคัดเลือกท่ีปรึกษำที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสำร
ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ และข้อเสนอเป็นไปตำมเงื่อนไขที่กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร
ก ำหนดไว้ในเอกสำรจ้ำงที่ปรึกษำ  
                     ๖) คณะกรรมกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป เปิดซองข้อเสนอด้ำนรำคำ  
ของที่ปรึกษำรำยที่ถูกต้องตำมข้อ (๕) และพิจำรณำเลือกรำยที่เสนอรำคำต่ ำสุด และจัดล ำดับไว้ไม่เกิน ๓ รำย  
                     ๗) ให้คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ และเจ้ำหน้ำที่จัดท ำประกำศ 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ พร้อมรวบรวมเอกสำรที่ได้รับไว้จำกผู้เสนอรำคำทั้งหมด เสนอควำมเห็นต่อ อธิบดีหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี เพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ให้คณะกรรมการฯพิจารณา 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ทั้งนี้ กำรจัดท ำรำยงำนผล 
กำรพิจำรณำดังกล่ำว อย่ำงน้อยต้องมีรำยกำรดังต่อไปนี้  
                          ๗.๑) รำยละเอียดงำนจ้ำงที่ปรึกษำ  
                          ๗.๒) รำยชื่อที่ปรึกษำ วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษำทุกรำย  
                          ๗.๓) รำยชื่อที่ปรึกษำท่ีผ่ำนกำรคัดเลือกว่ำไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
                          ๗.๔) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์กำรให้คะแนน  
                          ๗.๕) ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอและกำรให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษำ 
ทุกรำย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในกำรพิจำรณำ (ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๐๙-๑๑๔)  
                     ๘) เมื่อได้รับรำยงำนผลกำรพิจำรณำ ตำมข้อ (๗) ให้อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ 
จำกอธิบดีพิจำรณำ ให้ควำมเห็นชอบผลกำรคัดเลือกและอนุมัติซื้อหรือจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะ 



 
 

๒๓ 
  

                     ๙) เมื่อพ้นระยะเวลำอุทธรณ์  ภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันประกำศผลกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและไม่มีผู้ใดอุทธรณ์  หรือในกรณีที่มีกำรอุทธรณ์  
เมื่อกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร ได้รับแจ้งจำกคณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์ให้ท ำกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงต่อไปได้ ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุหรือผู้ที่ได้มอบหมำยในกำรปฏิบัติงำน จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ชนะกำรเสนอรำคำ
หรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือก พร้อมก ำหนดระยะเวลำพอสมควรอย่างน้อยต้องไม่น้อยกว่า ๗ วัน เพ่ือให้
ผู้ประกอบกำรมีเวลำในกำรจัดท ำเอกสำร เพ่ือมำลงนำมในสัญญำ และก ำหนดจ ำนวนเงินหลักประกันสัญญำ 
ในอัตรำร้อยละห้ำของวงเงินตำมสัญญำ เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี เพ่ือลงนำมในหนังสือ
ดังกล่ำว  
                     ๑๐) ลงนำมในสัญญำตำมแบบคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐก ำหนด และกรอกข้อมูลในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง  
              (๒) การจ้างท่ีปรึกษาวิธีคัดเลือก คือ กำรที่หน่วยงำนเชิญชวนเฉพำะที่ปรึกษำท่ีมีคุณสมบัติ ตรง
ตำมเงื่อนไขที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่ำสำมรำย ให้กระท ำได้ในกรณ ีดังต่อไปนี้  
                    (๒.๑) ใช้วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ 
กำรคัดเลือก  
                    (๒.๒) เป็นงำนที่ซับซ้อน ซับซ้อนมำกหรือที่มีเทคนิคเฉพำะไม่เหมำะที่จะด ำเนินกำรโดยวิธี
ประกำศเชิญชวนทั่วไป  
                    (๒.๓) เป็นงำนจ้ำงที่มีที่ปรึกษำในงำนที่จะจ้ำงนั้นจ ำนวนจ ำกัด  
                    (๒.๔) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  
(ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๗๐ (๒)) 
                    หลักการพิจารณา  
                          ๑) เกณฑ์ด้านคุณภาพ ในกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอให้หน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำร 
โดยค ำนึงถึงควำมคุ้มค่ำและวัตถุประสงค์ของงำนจ้ำงที่ปรึกษำเป็นส ำคัญ โดยให้พิจำรณำเกณฑ์ด้ำนคุณภำพ 
(พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๗๕) ดังต่อไปนี้  
                               ๒.๑) ผลงำนและประสบกำรณ์ของที่ปรึกษำ  

                               ๒.๒) วิธีกำรบริหำรและวิธีกำรปฏิบัติงำน  
                               ๒.๓) จ ำนวนบุคลำกรที่ร่วมงำน  
                               ๒.๔) ประเภทของที่ปรึกษำที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน  
                               ๒.๕) ข้อเสนอทำงด้ำนกำรเงิน  
                               ๒.๖) เกณฑ์อ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  
ทั้งนี ้ประเภทของที่ปรึกษำที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุนตำม (๔) ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  
                          ๒) เกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนัก ในกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอกำรจ้ำง
ที่ปรึกษำ โดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป นอกจำก ให้พิจำรณำเกณฑ์ด้ำนคุณภำพแล้ว ให้เป็นไปตำมเกณฑ์ 
ในกำรพิจำรณำและกำรให้น้ ำหนัก (พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มำตรำ ๗๖) ดังต่อไปนี้ด้วย  
                                ๒.๑) กรณีงำนจ้ำงที่ปรึกษำเพ่ือด ำเนินงำนประจ ำ งำนที่มีมำตรฐำนเชิงคุณภำพ 
ตำมหลักวิชำชีพอยู่แล้ว หรืองำนที่ไม่ซับซ้อน ให้หน่วยงำนของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่ำนเกณฑ์ 
ด้ำนคุณภำพแล้ว และให้คัดเลือกจำกรำยที่เสนอรำคำต่ ำสุด  



 
 

๒๔ 
 

                                ๒.๒) กรณีงำนจ้ำงที่ปรึกษำที่เป็นไปตำมมำตรฐำนของหน่วยงำนของรัฐหรือ 
งำนที่ซับซ้อน ให้หน่วยงำนของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่ำนเกณฑ์ด้ำนคุณภำพแล้วและให้คัดเลือกจำก  
รำยที่ได้คะแนนรวม ด้ำนคุณภำพและด้ำนรำคำมำกท่ีสุด  
                                ๒.๓) กรณีงำนจ้ำงที่ปรึกษำที่มีควำมซับซ้อนมำก ให้หน่วยงำนของรัฐคัดเลือก 
ผู้ยื่นข้อเสนอ ที่ผ่ำนเกณฑ์ด้ำนคุณภำพแล้วและให้คัดเลือกจำกรำยที่ได้คะแนนด้ำนคุณภำพมำกที่สุด  
                    โดยมีรายละเอียดขั้นตอน ดังต่อไปนี้  
                          ๑) เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ได้รับมอบหมำยจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ภายใน ๑-๓ วันท าการ 
เสนออธิบดีเพ่ือขอควำมเห็นชอบ เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่น ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ประจ ำปีนั้น ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของ
กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  
                          ๒) เจ้ำหน้ำที่ จัดท ำรำยงำนขอจ้ำงที่ปรึกษำ พร้อมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ้ำง 
ที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ ำนำจ จำกอธิบดีเพื่อขอควำมเห็นชอบ ภายใน ๑-๓ วันท าการ  
                          ๓) เมื่อได้รับควำมเห็นชอบจำกอธิบดีหรือผู้ที่ ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีแล้ว  
ให้คณะกรรมกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก จัดท ำหนังสือเชิญชวนไปยังที่ปรึกษำที่มีคุณสมบัติตรง 
ตำมเงื่อนไขที่กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรก ำหนด ไม่น้อยกว่ำ ๓ รำย พร้อมจัดท ำบัญชีรำยชื่อ 
ที่ปรึกษำที่คณะกรรมกำรฯ มีหนังสือเชิญชวนไปด้วย โดยก ำหนดเวลำพอสมควรอย่ำงน้อยต้องไม่น้อยกว่า  
๕ วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรมีเวลำในกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ือยื่นข้อเสนอ  

                          ๔) เมื่อที่ปรึกษำที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นข้อเสนอตำมวัน เวลำ ที่ก ำหนดแล้ว  
ให้คณะกรรมกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก เปิดซองข้อเสนอ ใบเสนอรำคำ ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ 
และตรวจสอบกำรเป็น ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันของที่ปรึกษำเฉพำะรำยที่คณะกรรมกำรฯ ได้มีหนังสือเชิญชวน
เท่ำนั้น พร้อมจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้มำยื่นข้อเสนอ  
                          ๕) พิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษำที่ถูกต้องตำมจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก 
และผ่ำนเกณฑ์ด้ำนคุณภำพตำมที่กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรก ำหนดและจัดล ำดับ  
                          ๖) ให้คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ และเจ้ำหน้ำที่ จัดท ำประกำศ 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ พร้อมรวบรวมเอกสำรที่ได้รับไว้จำกผู้เสนอรำคำทั้งหมด เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี เพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ให้คณะกรรมการฯพิจารณา 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ทั้งนี้ กำรจัดท ำรำยงำนผล 
กำรพิจำรณำดังกล่ำว อย่ำงน้อยต้องมีรำยกำรดังต่อไปนี้  
                               ๖.๑) รำยละเอียดงำนจ้ำงที่ปรึกษำ  
                               ๖.๒) รำยชื่อที่ปรึกษำ วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษำทุกรำย  
                               ๖.๓) รำยชื่อที่ปรึกษำท่ีผ่ำนกำรคัดเลือกว่ำไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
                               ๖.๔) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์กำรให้คะแนน (ถ้ำม)ี  
                               ๖.๕) ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอและกำรให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษำ 
ทุกรำย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในกำรพิจำรณำ (ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๒๐)  
 



 
 

๒๕ 
 

                               ๖.๖) เมื่อได้รับรำยงำนผลกำรพิจำรณำ ตำมข้อ (๖) อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ
จำกอธิบดีพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบผลกำรคัดเลือกและอนุมัติซื้อหรือจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะ  
                               ๖.๗) เมื่อพ้นระยะเวลำอุทธรณ์ ภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันประกำศผลกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและไม่มีผู้ใดอุทธรณ์  หรือในกรณีที่มีกำรอุทธรณ์  
เมื่อกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรได้รับแจ้งจำกคณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์ให้ท ำกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงต่อไปได้ ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้มอบหมำยในกำรปฏิบัติงำน จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
หรือผู้ที่ ได้รับกำรคัดเลือก พร้อมก ำหนดระยะเวลำพอสมควร  อย่างน้อยต้องไม่น้อยกว่า  ๗ วัน  
เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรมีเวลำในกำรจัดท ำเอกสำร เพ่ือมำลงนำมในสัญญำ และก ำหนดจ ำนวนเงินหลักประกันใน
สัญญำในอัตรำร้อยละห้ำของวงเงินตำมสัญญำ เสนออธิบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ือลงนำม 
ในหนังสือดังกล่ำว  
                               ๖.๘) ลงนำมในสัญญำตำมแบบคณะกรรมกำรนโยบำยฯ ก ำหนด และกรอกข้อมูล 
ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง 
              (๓) การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ กำรที่หน่วยงำนของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษำซึ่งมี
คุณสมบัติตรงตำมเงื่อนไขที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดรำยใดรำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอหรือให้เข้ำมำเจรจำ
ต่อรอง ให้กระท ำได้ในกรณี ดังต่อไปนี้  
                    (๓.๑) ใช้ทั้งวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก  
                    (๓.๒) งำนจ้ำงที่มีวงเงินค่ำจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง  
                    (๓.๓) เป็นงำนที่จ ำเป็นต้องให้ที่ปรึกษำรำยเดิมท ำต่อจำกงำนที่ได้ท ำไว้แล้วเนื่องจำกเหตุผล 
ทำงเทคนิค  
                    (๓.๔) เป็นงำนจ้ำงที่มีที่ปรึกษำในงำนที่จะจ้ำงนั้นจ ำนวนจ ำกัดและมีวงเงินค่ำจ้ำงครั้งหนึ่ง  
ไม่เกินวงเงินตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง  
                    (๓.๕) เป็นงำนจ้ำงที่มีที่ปรึกษำในงำนที่จะจ้ำงนั้นเพียงรำยเดียว  
                    (๓.๖) เป็นงำนที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับควำมม่ันคงของชำติ หำกล่ำช้ำจะเสียหำย
แก่หน่วยงำนของรัฐหรือควำมมั่นคงของชำติ  
                    (๓.๗) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  
(พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๗๐ (๓))  

โดยมีรายละเอียดขั้นตอน ดังต่อไปนี้  
                           ๑) เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ได้รับมอบหมำยจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ภายใน ๑-๓ วันท าการ 
เสนออธิบดีพิจำรณำเพ่ือขอควำมเห็นชอบ เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่น ำแผนกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงประจ ำปีนั้น ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง 
และของ กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด เว้นแต่ กรณีที่เป็น
งำนจ้ำงที่ปรึกษำที่มีวงเงินค่ำจ้ำงตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน  หรือที่เกี่ยวกับ 
ควำมมั่นคงของชำติ ตำมมำตรำ ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ)  
                           ๒) เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอจ้ำงที่ปรึกษำ พร้อมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ้ำง 
ที่ปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพื่อขอควำมเห็นชอบ ภายใน ๑-๓ วันท าการ  



 
 

๒๖ 
 

                           ๓) เมื่อได้รับควำมเห็นชอบจำกอธิบดีหรือผู้ ที่ ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีแล้ว  
ให้คณะกรรมกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจงจัดท ำหนังสือเชิญชวนไปยังที่ปรึกษำที่มีคุณสมบัติตรง  
ตำมเงื่อนไขของกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณให้เข้ำยื่นข้อเสนอหรือเจรจำต่อรอง โดยก ำหนดเวลำพอสมควร 
อย่ำงน้อยต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรมีเวลำในกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ือยื่นข้อเสนอ  
                           ๔) พิจำรณำข้อเสนอของที่ปรึกษำและเจรจำต่อรองกับที่ปรึกษำรำยนั้นโดยตรง  
                           ๕) ให้คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ ภายใน ๑-๓ วันท าการ  
และเจ้ำหน้ำที่จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ พร้อมรวบรวมเอกสำรที่ได้รับไว้จำกผู้เสนอรำคำทั้งหมด 
เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี  เพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  
ทั้งนี ้กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำดังกล่ำว อย่ำงน้อยต้องมีรำยกำรดังต่อไปนี้  
                               ๕.๑) รำยละเอียดงำนจ้ำงที่ปรึกษำ  
                               ๕.๒) รำยชื่อที่ปรึกษำ วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษำทุกรำย  
                               ๕.๓) รำยชื่อที่ปรึกษำท่ีผ่ำนกำรคัดเลือกว่ำไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
                               ๕.๔) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์กำรให้คะแนน  
                               ๕.๕) ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอและกำรให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษำ 
ทุกรำย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในกำรพิจำรณำ  
                               ๕.๖) เมื่อได้รับรำยงำนผลกำรพิจำรณำตำมข้อ (๕) ให้อธิหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ
จำกอธิบดีพิจำรณำ ให้ควำมเห็นชอบผลกำรคัดเลือกและอนุมัติซื้อหรือจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะ  
                               ๕.๗) ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้มอบหมำยในกำรปฏิบัติงำน จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ชนะ 
กำรเสนอรำคำหรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือก พร้อมก ำหนดระยะเวลำพอสมควรอย่างน้อยต้องไม่น้อยกว่า  
๕ วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรมีเวลำในกำรจัดท ำเอกสำร เพ่ือมำลงนำมในสัญญำ และก ำหนดจ ำนวนเงิน
หลักประกันสัญญำ ในอัตรำร้อยละห้ำของวงเงินตำมสัญญำ เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี  
เพ่ือลงนำม ในหนังสือดังกล่ำว  
                               ๕.๘) ลงนำมในสัญญำทั้งสองฝ่ำยตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐก ำหนด และกรอกข้อมูล ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง  
หรือท ำเป็นข้อตกลงตำม มำตรำ ๙๖  
 
๑๒. การท าสัญญาและการอุทธรณ์  
        หน่วยงำนของรัฐต้องท ำสัญญำตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐก ำหนด โดยควำมเห็นชอบของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดหำกมีควำมจ ำเป็นต้องท ำแตกต่ำงจำกที่ก ำหนด 
โดยไม่ท ำให้หน่วยงำนของรัฐเสียเปรียบ สำมำรถกระท ำได้ หำกเห็นว่ำมีปัญหำในทำงเสียเปรียบให้ส่งร่ำงให้
ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดพิจำรณำก่อนสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนำมแล้วจะแก้ไขไม่ได้  เว้นแต่ใน
กรณีดังต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ ำนำจที่จะพิจำรณำอนุมัติให้แก้ไขได้  
        ๓.๑๐.๑ เป็นกำรแก้ไขตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มำตรำ ๙๓ วรรคห้ำ กรณีไม่ได้ท ำสัญญำตำมแบบที่ก ำหนดหรือไม่ได้ ส่งร่ำงสัญญำให้ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด
พิจำรณำก่อนให้ส่งสัญญำให้ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดพิจำรณำภำยหลังได้ เมื่อส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดพิจำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบแล้ว หรือเมื่อส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดพิจำรณำเห็นชอบ แต่ให้แก้ไขสัญญำ ถ้ำแก้ไขให้เป็นไป
ตำมควำมเห็นของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด ให้ถือว่ำสัญญำนั้นมีผลสมบูรณ์  



 
 

๒๗ 
 

        ๓.๑๐.๒ ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องแก้ไขสัญญำหรือข้อตกลง หำกกำรแก้ไขนั้นไม่ท ำให้หน่วยงำน 
ของรัฐเสียประโยชน์  
        ๓.๑๐.๓ เป็นกำรแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงำนของรัฐหรือประโยชน์สำธำรณะ  
        ๓.๑๐.๔ กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  
        การอุทธรณ์โดยมีรายละเอียดขั้นตอน ดังต่อไปนี้  
                   เมื่อได้รับบันทึกอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง และประกำศผลผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือผู้ที่ได้รับ 
กำรคัดเลือกแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำน พิจำรณำตรวจสอบระยะเวลำอุทธรณ์  
ก่อนกำรลงนำมสัญญำ โดยมีหลักเกณฑ ์ดังต่อไปนี้  
                   (๑) กรณีที่ต้องให้พ้นระยะเวลำอุทธรณ์ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๖๖ วรรคสอง ได้แก่ วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก  
                   (๒) กรณีมีผู้ยื่นเสนอรำคำหลำยรำย แม้ว่ำจะผ่ำนกำรพิจำรณำเพียงรำยเดียว กำรลงนำมใน
สัญญำจะกระท ำได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลำอุทธรณ์ ภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันประกำศผลกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์  
                   (๓) ในกรณีที่มีกำรอุทธรณ์ เมื่อกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร ได้รับแจ้ง 
จำกคณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงต่อไปได ้ 
                   (๔) กรณีที่ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลำอุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๖๖ วรรคสอง ได้แก่  
                        (๔.๑) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๕๖ (๑) (ค)  
                        (๔.๒) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง  
                        (๔.๓) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีวงเงินเล็กน้อยตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตำมมำตรำ 
๙๖ วรรคสอง กล่ำวคือ วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท ทั้งนี้ ตำมกฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
พัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐  
                        (๔.๔) กรณีใช้วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว  ปรำกฏว่ำมีผู้ยื่นข้อเสนอ
และผ่ำนกำรพิจำรณำเพียงรำยเดียว และกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรเห็นควรให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
รำคำรำยนั้นเข้ำเป็นคู่สัญญำกับกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร ทั้งนี้ ตำมหนังสือคณะกรรมกำร
วินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๒/ว ๔๕๓ ลงวันที่ ๒๘ 
พฤศจิกำยน ๒๕๖๐ เรื่อง กำรด ำเนินกำรกรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรำยเดียว  

                   (๕) กรณีท่ีไม่มีสิทธิอุทธรณ์ ตำมกฎกระทรวงก ำหนดเรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกับหน่วยงำนของรัฐ
ที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้แก่  
                       (๕.๑) ผู้ที่ได้ยื่นข้อเสนออุทธรณ์คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอรำยอ่ืนที่เข้ำร่วมกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงพัสดุในครั้งนั้น โดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์  
 
 
 



 
 

๒๘ 
 

                       (๕.๒) กรณีที่หน่วยงำนของรัฐเปิดโอกำสให้มีกำรรับฟังควำมคิดเห็นร่ำงขอบเขตงำนหรือ 
ร่ำงรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ (วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๔๕ – ๔๗ และวิธีสอบรำคำ ข้อ ๖๒)  
หำกปรำกฏว่ำ ผู้ที่ได้ยื่นข้อเสนอมิได้วิจำรณ์หรือเสนอแนะร่ำงขอบเขตงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุดังกล่ำว  
                   (๖) เมื่อพ้นระยะเวลำอุทธรณ์แล้วให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำน จัดท ำ
หนังสือแจ้งผู้ชนะกำรเสนอรำคำหรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือก พร้อมก ำหนดระยะเวลำ เพ่ือมำลงนำมในสัญญำ 
และก ำหนดจ ำนวนเงินหลักประกันในสัญญำในอัตรำร้อยละห้ำของวงเงินตำมสัญญำเสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอ ำนำจจำกอธิบดีลงนำมในหนังสือดังกล่ำว  
                   (๗) เมื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำหรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกมำลงนำมในสัญญำภำยในเวลำที่ก ำหนด 
พร้อมน ำหลักประกันสัญญำในอัตรำร้อยละห้ำของวงเงินตำมสัญญำมำมอบให้กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพ
ชีวิตคนพิกำรเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำน รวบรวมประกอบเอกสำรต่ำง ๆ  
ในกำรจัดท ำสัญญำตำมแบบสัญญำหรือข้อตกลงแล้วแต่กรณี เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี 
ลงนำมในหนังสือดังกล่ำว  
                   (๘) ลงนำมในสัญญำทั้งสองฝ่ำยตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยฯ ก ำหนด ตำพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ มำตรำ ๙๓ หรือท ำเป็นข้อตกลงตำม มำตรำ ๙๖ ภายใน  
๗ วันท าการ  
                   (๙) กรณีจดัท ำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ต้องท ำตำมแบบสัญญำ ดังนี้  
                       (๙.๑) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือกตำมตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๕๖ (๑) (ค) หรือกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจงตำมมำตรำ 
๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ ๗๐ (๓) (ข)  
                       (๙.๒) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงจำกหน่วยงำนของรัฐ  
                       (๙.๓) กรณีที่คู่สัญญำสำมำรถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน ภำยใน ๕ วันท ำกำรนับตั้งแต่วันถัด
จำกวันท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ  

                       (๙.๔) กำรเช่ำที่ผู้เช่ำไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจำกค่ำเช่ำ  
                       (๙.๕) กรณีอ่ืนตำมที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดในรำชกิจจำนุเบกษำ  
*** ในกรณีที่กำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีวงเงินเล็กน้อยตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท  
จะไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐำนในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้น 
  
 ๑๓. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
       ๑๓.๑ องค์ประกอบและองค์ประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
                  (๑) องค์ประกอบงานซื้องานจ้างทั่วไป  
                        (๑.๑) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วยประธำนกรรมกำร ๑ คน และกรรมกำร 
อย่ำงน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำน
ของรัฐ หรือพนักงำนของหน่วยงำนของรัฐที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน โดยให้ค ำนึงถึงลักษณะหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
ของผู้ได้รับผิดชอบเป็นส ำคัญ  
 



 
 

๒๙ 
 

                        (๑.๒) กรณีจ ำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมกำรที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มำกกว่ำจ ำนวนกรรมกำรตำมข้อ (๑)  
                        (๑.๓) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งเดียวกัน ห้ำมแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์  กรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ หรือกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก  
เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
                        (๑.๔) คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับงำนซื้อหรือจ้ำงนั้น ๆ เข้ำร่วมเป็นกรรมกำรด้วย  
                                ในกรณีที่กำรจัดซื้อจัดจ้ำงวงเงินเล็กน้อยตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บำท) จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ โดยให้ปฏิบัติหน้ำที่เช่นเดียวกับ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุนั้น  
                                กรณีกำรซื้อกำรจ้ำงพัสดุที่มีกำรผลิต จ ำหน่ำย ก่อสร้ำง หรือให้บริกำรทั่วไป  
และมีวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คำดหมำยไว้ก่อนและไม่อำจด ำเนินกำรตำมปกติได้ทัน ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนนั้น 
ด ำเนินกำรไปก่อนแล้วรีบรำยงำนขอควำมเห็นชอบต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี  และเมื่อได้รับ
ควำมเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ำรำยงำนดังกล่ำวเป็นหลักฐำนกำรตรวจรับโดยอนุโลม  

 

                  (๒) องค์ประกอบงานจ้างที่ปรึกษา  
                         (๒.๑) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ ประกอบด้วยประธำนกรรมกำร  
๑ คน และกรรมกำรอย่ำงน้อย ๔ คน ซึ่งแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร พนักงำน
มหำวิทยำลัย พนักงำนของรัฐ หรือพนักงำนของหน่วยงำนของรัฐที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน โดยให้ค ำนึงถึงลักษณะ
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้ได้รับผิดชอบเป็นส ำคัญ และในกรณีกำรจ้ำงที่ปรึกษำที่ด ำเนินกำรด้วยเงินกู้ 
ที่กระทรวงกำรคลังได้กู้ เงินจำกต่ำงประเทศ ให้มีผู้แทนจำกส ำงำนบริหำรหนี้สำธำรณะเข้ำร่วมเป็น 
กรรมกำรด้วย  
                         (๒.๒) กรณีจ ำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมกำรที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มำกกว่ำจ ำนวนกรรมกำรตำมข้อ (๑)  
                         (๒.๓) ในกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมกำรพิจำรณำผลกำร
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ กรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ หรือกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก  
เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
                         (๒.๔) คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับงำนซื้อหรือจ้ำงนั้น ๆ เข้ำร่วมเป็นกรรมกำรด้วย  
                  (๓) องค์ประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
จ้างท่ีปรึกษา  
                         กำรประชุมปรึกษำของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
ในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ ต้องมีกรรมกำรมำประชุมไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ ำนวนกรรมกำรทั้งหมด ให้ประธำน
กรรมกำร และกรรมกำรแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในกำรลงมติ  โดยประธำนกรรมกำรต้องอยู่ด้วยทุกครั้ ง 
ในกำรประชุม หำกประธำนกรรมกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งประธำน
กรรมกำรคนใหม่ มติคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  กรรมกำรท่ำนใดไม่เห็นด้วยกับมติ   
ของคณะกรรมกำรให้ท ำบันทึกควำมเห็นแย้งไว้  



 
 

๓๐ 
       ๑๓.๒ หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
                    (๑) ใหค้ณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างด าเนินการ ดังนี้  
                          (๑.๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท ำกำรของผู้ ใช้พัสดุ  หรือสถำนที่ที่ก ำหนดไว้ในสัญญำ 
หรือข้อตกลง กรณีตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่ อ่ืน จะต้องได้รับอนุมัติจำกอธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ 
จำกอธิบดีก่อน  
                          (๑.๒) ตรวจรับพัสดุให้ครบถ้วนถูกต้องตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้  โดยพิจำรณำ 
จำกเงื่อนไข ที่ก ำหนดในสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหลักหรือเป็นล ำดับแรก  ประกอบกับพิจำรณำ 
จำกเอกสำรแนบท้ำยสัญญำหรือข้อตกลง ซึ่งประกอบด้วยขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
ใบเสนอรำคำหรือข้อเสนอ ของคู่สัญญำ เป็นต้น  
                          (๑.๓) กรณีที่มีกำรทดลองหรือตรวจสอบในทำงเทคนิคหรือทำงวิทยำศำสตร์จะเชิญ
ผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมำให้ค ำปรึกษำ หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  
ณ สถำนที่ของผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้  
                          (๑.๔) กรณีจ ำเป็นไม่สำมำรถตรวจนับเป็นจ ำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจนับตำมหลัก
วิชำกำรสถิติ 
                          (๑.๕) ให้ท ำกำรตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุมำส่งและด ำเนินกำร 
ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว แต่อย่ำงช้ำไม่เกิน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่คู่สัญญำน ำพัสดุมำส่งมอบ และรำยงำนให้
อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีทรำบ  
                          (ก) กรณีตรวจรับพัสดุถูกต้องครบถ้วน  
                               ๑) เมื่อตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และให้ถือว่ำคู่สัญญำได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่คู่สัญญำน ำพัสดุนั้นมำส่ง  
                               ๒) ท ำใบตรวจรับพัสดุ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย ๒ ฉบับ เพ่ือมอบแก่
คู่สัญญำ ๑ ฉบับ และมอบให้แก่เจ้ำหน้ำที ่๑ ฉบับ เพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน  
                                ๓) ท ำบันทึกรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุพร้อมควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำ 
เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  
                           (ข) กรณีตรวจรับพัสดุพบว่าไม่ถูกต้อง (งานจ้าง)  
                                ๑) เมื่อเห็นว่ำพัสดุที่ส่งมอบมีรำยละเอียดไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน หรือไม่เป็นไป 
ตำมข้อก ำหนดในสัญญำหรือข้อตกลง ให้ถือว่ำคู่สัญญำยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ต้องรีบท ำบันทึกรำยงำนควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำ เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อทรำบหรือสั่งกำร  
                                ๒) ให้คณะกรรมกำรฯ เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี 
ภำยใน ๓ วันท ำกำรนับแต่วันที่ตรวจพบ เพ่ือแจ้งให้คู่สัญญำด ำเนินกำรแก้ไขและส่งมอบใหม่ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ภำยในก ำหนดแล้วเสร็จหรือก ำหนดส่งมอบพัสดุตำมสัญญำหรือข้อตกลงนั้น ทั้งนี ้ไม่ตัดสิทธิ์ที่จะปรับ
คู่สัญญำในจ ำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
 
 
 
 
 



 
 

๓๑ 
  

                          (ค) กรณีส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด (งานซื้อ)  
                                 ๑) ถ้ำสัญญำหรือข้อตกลงมิได้ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ให้รับตรวจรับพัสดุไว้เฉพำะ
จ ำนวนที่ถูกต้อง  
                                 ๒)  เมื่ อตรวจรับพัสดุ  (ตำมจ ำนวนที่ ส่ งมอบจริ ง )  ครบถ้วนถูกต้องแล้ ว  
ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ท ำบันทึกรำยงำนควำมเห็นรับมอบพัสดุไว้ พร้อมกับท ำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่คู่สัญญำ ๑ ฉบับ และให้เจ้ำหน้ำที่ ๑ ฉบับ  
                                 ๓) ให้คณะกรรมกำรฯ เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี 
ภำยใน ๓ วันท ำกำรนับแต่วันที่ตรวจพบ เพ่ือแจ้งให้คู่สัญญำด ำเนินกำรแก้ไขและส่งมอบใหม่ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ภำยในก ำหนดแล้วเสร็จหรือก ำหนดส่งมอบพัสดุตำมสัญญำหรือข้อตกลงนั้น ทั้งนี ้ไม่ตัดสิทธิ์ที่จะปรับ
คู่สัญญำในจ ำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  
                           (ง) กรณีตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย (งานซื้อ)  
                                 ๑) ถ้ำขำดส่วนประกอบอย่ำงหนึ่งอย่ำงใดไปแล้วจะไม่สำมำรถใช้กำรได้สมบูรณ์   
ให้ถอืว่ำคู่สัญญำยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  
                                 ๒) ให้คณะกรรมกำรฯ เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี 
ภำยใน ๓ วันท ำกำรนับแต่วันที่ตรวจพบ เพ่ือแจ้งให้คู่สัญญำด ำเนินกำรแก้ไขและส่งมอบใหม่ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ภำยในก ำหนดแล้วเสร็จหรือก ำหนดส่งมอบพัสดุตำมสัญญำหรือข้อตกลงนั้น ทั้งนี ้ไม่ตัดสิทธิ์ที่จะปรับ
คู่สัญญำในจ ำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  
                    (๒) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษาด าเนินการ ดังนี้  
                         (๒.๑) ก ำกับและติดตำมงำนจ้ำงที่ปรึกษำให้เป็นไปตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดไว้ในสัญญำ  
หรือข้อตกลง  
                         (๒.๒) ตรวจรับงำนจ้ำงที่ปรึกษำ ณ ที่ท ำกำรของผู้ว่ำจ้ำง หรือสถำนที่ซึ่งก ำหนดไว้ใน
สัญญำ หรือข้อตกลง  
                         (๒.๓) โดยปกติให้ตรวจรับงำนจ้ำงที่ปรึกษำในวันที่ที่ปรึกษำน ำผลงำนมำส่ง  และ 
ให้ด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  
                         (๒.๔) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตำมที่ก ำหนดไว้ในสัญญำหรือข้อตกลงแล้ว  
ให้รับงำนไว้และถือว่ำที่ปรึกษำได้ส่งมอบงำนถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษำน ำผลงำนมำส่ง แล้วมอบแก่
เจ้ำหน้ำที่พร้อมกับท ำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษำ ๑ ฉบับ  
และเจ้ำหน้ำที่ ๑ ฉบับ เพ่ือท ำกำรเบิกจ่ำยเงินตำมระเบียบว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงิน ของหน่วยงำนของรัฐและ
รำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐทรำบ  
                        (๒.๕) ในกรณีที่เห็นว่ำผลงำนที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตำมไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด  
ในสัญญำ หรือข้อตกลง มีอ ำนำจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงำนตำมสัญญำแล้วให้รำยงำน
อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพ่ือทรำบหรือสั่งกำร แล้วแต่กรณี  
 
 
 
 



 
 

๓๒ 
 

                    (๓) หากครบก าหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง แต่คู่สัญญายังไม่ได้ส่งมอบพัสดุ
หรือส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้องครบถ้วนและมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้คณะกรรมกำรฯ เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือแจ้งเรียกค่ำปรับคู่สัญญำ ภำยใน ๗ วัน ท ำกำรนับถัด
จำกวันครบก ำหนดส่งมอบตำมสัญญำหรือข้อตกลง และเมื่อคู่สัญญำได้ส่งมอบพัสดุ ให้คณะกรรมกำรฯ  
เสนอควำมเห็นเพื่อแจ้งสงวนสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๑  
                    (๔) ในกรณีที่ปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมี
ค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลง หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  
ให้คณะกรรมกำรฯ เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่   
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำด ำเนินกำรบอกเลิกสัญญำหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญำยินยอมเสียค่ำปรับโดยไม่มี
เงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น จึงจะพิจำรณำผ่อนปรนกำรบอกเลิกสัญญำได้เท่ำที่จ ำเป็น  
                    (๕) กรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง  
ที่ปรึกษา ไม่สามารถด าเนินการตรวจรับพัสดุ ให้แล้วเสร็จภายในก าหนด ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
หรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำแล้วแต่กรณี รีบรำยงำนเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ด ำเนินกำร 
ตรวจรับพัสดุล่ำช้ำ เสนอต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่โดยเร็ว  พร้อมทั้ง
แจ้งเป็นหนังสือให้คู่สัญญำทรำบด้วย  
        ๑๓.๓ การขยายระยะเวลาท าการตามสัญญา และการงดหรือลดค่าปรับ  
                    (๑) กรณีมีเหตุงดหรือลดค่ำปรับให้แก่คู่สัญญำหรือกำรขยำยระยะเวลำท ำกำรตำมสัญญำหรือ
ข้อตกลง ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ แล้วแต่กรณี 
พิจำรณำและด ำเนินกำรตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๒ โดยให้พิจำรณำว่ำเหตุงดหรือลดค่ำปรับหรือขยำยระยะเวลำดังกล่ำว  มีผลกระทบ
โดยตรงที่ท ำให้คู่สัญญำไม่สำมำรถส่งมอบสิ่งของหรืองำนจ้ำง  ตำมสัญญำได้หรือไม่  โดยพิจำรณำ 
ตำมจ ำนวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพำะกรณีดังต่อไปนี้  
                         (๑.๑) กรณีเหตุเกิดจำกควำมผิดหรือควำมบกพร่องของหน่วยงำนรัฐ  
                         (๑.๒) กรณีเหตุสุดวิสัย  
                         (๑.๓) กรณีเกิดจำกพฤติกำรณ์อันใดอันหนึ่งที่คู่สัญญำไม่ต้องรับผิด  
                                 (ก) กรณีเหตุเกิดจำกควำมผิดหรือควำมบกพร่องของหน่วยงำนรัฐ กล่ำวคือไม่ว่ำ 
จะเป็นเหตุใด ๆ ก็ตำม อันเกิดจำกกำรพิจำรณำหรือกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนของรัฐเอง เช่น กำรส่งมอบ
พ้ืนที่ให้กับผู้รับจ้ำงล่ำช้ำ กำรสั่งหยุดงำน หรือกรณีที่คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุใช้ระยะเวลำตรวจรับพัสดุ
หรืองำนจ้ำงล่ำช้ำ หรือหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเรื่องต่ำงๆ ล่ำช้ำ เป็นต้น  
                                 (ข) กรณีเหตุสุดวิสัย หมำยถึง เหตุกำรณ์ใด ๆ ที่เกิดขึ้นโดยฉับพลันโดยไม่มีบุคคล
ใดคำดหมำยหรือคำดคิดว่ำจะเกิดขึ้นและไม่อำจป้องกันหรือหลีกเลี่ยงให้พ้นไปได้แม้ว่ำตนเองจะได้ใช้ควำม
ระมัดระวังแล้วก็ตำม ซึ่งตำมพจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. ๒๕๔๒ ให้ควำมหมำยของค ำว่ำ  
“เหตุสุดวิสัย” คือ ภำวะที่พ้นควำมสำมำรถที่ใครจะป้องกันได้ ในขณะที่ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
มำตรำ ๘ บัญญัติค ำว่ำ “เหตุสุดวิสัย” หมำยควำมว่ำ เหตุใด ๆ อันจะเกิดขึ้นก็ดีจะให้ผลพิบัติก็ดีเป็นเหตุ 
ที่ไม่อำจป้องกันได้แม้ทั้งบุคคลผู้ต้องประสบ หรือใกล้จะต้องประสบเหตุนั้นจะได้จัดกำรระมัดระวังตำมสมควร 
อันพึงคำดหมำยได้จำกบุคคลในฐำนะและภำวะเช่นนั้น มีองค์ประกอบที่ส ำคัญ ๒ ประกำร คือ  



 
 

๓๓ 
 

                                     ๑) เหตุเกิดขึ้นโดยมิใช่ควำมผิดของบุคคลผู้นั้น หรือมิใช่ควำมผิดที่บุคคลผู้นั้น
ต้องรับผิดชอบ อำท ิเหตุเกิดจำกธรรมดำโลก เช่น เพลิงไหม้ฟ้ำผ่ำ น้ ำท่วม หรือเหตุเกิดแต่บุคคลที่ ๓ เช่น โจร
สลัด โจรปล้น เป็นต้น  
                                     ๒) ต้องเป็นเหตุที่ไม่อำจป้องกันได้ ถ้ำสำมำรถป้องกันได้แต่ไม่ป้องกันจะอ้ำงว่ำ 
เป็นเหตุสุดวิสัยไม่ได้ นอกจำกเหตุสุดวิสัยตำมมำตรำ ๘ แห่งประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์แล้ว ยังมีเหตุ
สุดวิสัย ที่ปรำกฏอยู่ในเงื่อนไขทั่วไปของงำนก่อสร้ำงในสัญญำ ซึ่งสำเหตุของเหตุสุดวิสัยซึ่งมีผลต่อคู่สัญญำ 
ตำมเอกสำร สัญญำนี้ ได้แก่ สำเหตุดังที่แสดงรำยกำรตำมข้ำงล่ำงนี้  ทั้งนี้ โดยมีเงื่อนไขว่ำสำเหตุดังกล่ำว 
มีผลกระทบกระเทือนจริง ต่อเอกสำรสัญญำนี้ ซึ่งสำเหตุเหล่ำนี้มิได้เนื่องมำแต่คู่สัญญำที่เกี่ยวข้องฝ่ำยใดและซึ่ง
ทั้งสองฝ่ำยต่ำงได้พยำยำม ใช้มำตรกำรทั้งมวลเพ่ือหลีกเลี่ยงสำเหตุนั้น  และ/หรือลดควำมเสียหำย 
อันเนื่องมำจำกสำเหตุนั้น ๆ ตลอดจนได้พยำยำมใช้กฎหมำยและระเบียบปฏิบัติในประเทศตำมที่บังคับไว้แล้ว  
                                         ก. สงครำม เหตุกำรณ์ระหว่ำงสงครำม กำรรุกรำน สงครำมกลำงเมือง  
กำรปฏิวัติกำรก่อกำรจลำจลกำรก่อควำมวุ่นวำยในบ้ำนเมือง กำรก่อกำรก ำเริบ หรือกำรแย่งชิงอ ำนำจ  
                                         ข. กำรนัดหยุดงำนซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับผู้รับจ้ำงโดยตรง เหตุกำรณ์และ 
กำรกระท ำของผู้นัดหยุดงำน  
                                         ค. ค ำสั่งของรัฐบำลพลเรือนหรือทหำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดให้ถือเอำกำรริบ 
หรือกำรท ำลำย กำรเวนคืนทรัพย์สิน  
                                         ง. ภัยพิบัติตำมธรรมชำติเช่น แผ่นดินไหวซึ่งมีควำมรุนแรงระดับ ๕ หรือกว่ำ
นั้น กำรถล่มทะลำยเพรำะกำรระเบิดของภูเขำไฟ อุทกภัยร้ำยแรง  เป็นต้น  
                                         จ. สำเหตุของเหตุสุดวิสัย อ่ืนทั้ งหมดซึ่ งผู้ควบคุมงำนให้กำรรับรอง 
ตำมเงื่อนไข ในสัญญำ  

 

                         (๑.๔) กรณีเกิดจำกพฤติกำรณ์อันใดอันหนึ่งที่คู่สัญญำไม่ต้องรับผิด กรณีนี้เป็นกำรเปิด
กว้ำงให้ส ำหรับบำงกรณีที่ไม่เข้ำข่ำยสองกรณีแรก เมื่อมีเหตุสมควรให้ขยำยเวลำท ำกำรได้ คณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ หรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ จะต้องพิจำรณำถึงจ ำนวนวันที่เห็นควรให้ขยำย
เวลำท ำกำรได้ ทั้งนี้ ให้พิจำรณำจำกสภำพเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นจริงมีข้อมูลอ้ำงอิงได้ โดยพฤติกำรณ์ที่คู่สัญญำ 
ไม่ต้องรับผิดชอบนั้น จะต้องเป็นสิ่งที่อยู่นอกเหนือกำรควบคุมของผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง และต้องเกิดขึ้นก่อน 
ผิดนัดช ำระหนี้ด้วย ทั้งนี้ เหตุที่เกิดจำกพฤติกำรณ์อันใดอันหนึ่งที่คู่สัญญำไม่ต้องรับผิดชอบตำมกฎหมำยนี้
หมำยถึงเหตุตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  มำตรำ ๒๐๕ ซึ่งบัญญัติว่ำ “ตรำบใดกำรช ำระหนี้นั้น 
ยังไม่ได้กระท ำลงเพรำะพฤติกำรณ์อันใดอันหนึ่ง ซึ่งลูกหนี้ไม่ต้องรับผิดชอบตรำบนั้นลูกหนี้ยังหำได้ชื่อว่ำผิดนัด
ไม”่ ซึ่งพฤติกำรณ์อันใดอันหนึ่งนี้จะต้องเกิดขึ้นก่อนผิดนัดมิใช่เกิดข้ึนหลังผิดนัดแล้ว (หลังสัญญำสิ้นสุดแล้ว)  
                    (๒) เหตุตำม (๑.๑) – (๑.๔) ต้องเป็นเหตุอุปสรรคที่ท ำให้คู่สัญญำไม่สำมำรถท ำงำนจ้ำงนั้น 
หรือไม่สำมำรถส่งมอบสิ่งของได้ และไม่ว่ำเหตุนั้นจะเป็นผลมำจำกกรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต 
คนพิกำรโดยตรง หรือมำจำกหน่วยงำนอ่ืน ที่เก่ียวข้องหรือเอกชนก็ตำม ซึ่งคู่สัญญำต้องแจ้งเหตุดังกล่ำวเฉพำะ
กรณีตำม (๒.๒) – (๒.๔) ให้กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรทรำบภำยใน ๑๕ วัน นับแต่เหตุนั้นได้
สิ้นสุดลง หำกไม่แจ้งตำมที่ก ำหนด คู่สัญญำจะยกเหตุดังกล่ำวมำกล่ำวอ้ำงเพ่ือขอลด หรืองดค่ำปรับ หรือขยำย 
 
 
 



 
 

๓๔ 
 

เวลำตำมสัญญำมิได้  เมื่อได้รับแจ้งเหตุตำม (๒.๒) – (๒.๔) แล้วให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  หรือ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ แล้วแต่กรณี เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ
จำกอธิบดี ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำภายใน ๑-๓ วันท าการนับแต่วันที่ทราบเหตุ
ดังกล่าว  
                    (๓) กำรพิจำรณำงดหรือลดค่ำปรับ จะเป็นกำรพิจำรณำอนุมัติให้ในเวลำที่ล่วงเลยก ำหนด
ระยะเวลำของสัญญำหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่ำปรับเกิดข้ึนแล้ว  
                    (๔) กำรพิจำรณำขยำยเวลำท ำกำรตำมสัญญำหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นกำรพิจำรณำอนุมัติ 
ให้ก่อนที่จะครบก ำหนดสัญญำ และค่ำปรับยังไม่เกิด  
        ๑๓.๔ ค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  
                    กรณีคู่สัญญำไม่สำมำรถปฏิบัติตำมสัญญำได้ และจะต้องมีกำรปรับตำมสัญญำหรือข้อตกลง 
หำกค่ำปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๓ มีแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้  
                    (๑) ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ 
แล้วแต่กรณี เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดี ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ภายใน ๓ วัน
ท าการนับถัดจำกวันที่คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ  คู่สัญญำจะไม่สำมำรถปฏิบัติ 
ตำมสัญญำได้ (โดยประเมินควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินกำรตำมสัญญำ) เพ่ือมอบหมำยให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  
ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือแจ้งบอกกล่ำวกับคู่สัญญำว่ำจ ำนวนค่ำปรับที่เกิดขึ้นตำมสัญญำจะเกินกว่ำร้อยละสิบ
แล้ว และจะด ำเนินกำรบอกเลิกสัญญำต่อไป เว้นแต่คู่สัญญำจะได้มีหนังสือแจ้งภำยใน ๗ วัน นับแต่วัน 
ที่ได้รับหนังสือโดยคู่สัญญำจะยินยอมเสียค่ำปรับให้แก่กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร  
โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  
                    (๒) กรณีที่คู่สัญญำได้มีหนังสือแจ้งควำมยินยอมเสียค่ำปรับให้แก่กรมส่งเสริมและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตคนพิกำร โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ภำยในเวลำที่ก ำหนดให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ   
หรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ แล้วแต่กรณี เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ ำนำจจำกอธิบดี ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือพิจำรณำผ่อนปรนกำรบอกเลิกสัญญำได้เท่ำที่จ ำเป็น โดยส่วน
รำชกำรต้องประเมินควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินกำรตำมสัญญำของคู่สัญญำว่ำ กำรผ่อนปรนดังกล่ำวจะท ำให้
คู่สัญญำด ำเนินกำรแล้วเสร็จหรือไม่ หรือจะต้องใช้ดุลพินิจว่ำจะบอกเลิกสัญญำหรือไม่ ซึ่งมีแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้  
                         (๒.๑) ในกรณีที่เห็นว่ำ ควรผ่อนปรนกำรบอกเลิกสัญญำให้แจ้งคู่สัญญำให้รับทรำบ และ
ด ำเนินกำรตำมสัญญำโดยเร็ว โดยคู่สัญญำจะต้องก ำหนดแผนและเวลำกำรด ำเนินกำรแล้วเสร็จให้ชัดเจน  
                         (๒.๒) ในกรณีที่จะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญำ ให้แจ้งกำรบอกเลิกสัญญำไปยังคู่สัญญำโดยเร็ว 
ทั้งนี้ กำรแจ้งบอกเลิกสัญญำ จะต้องท ำเป็นลำยลักษณ์อักษรพร้อมกับแจ้งกำรปรับ และริบหลักประกันสัญญำ 
(ถ้ำมี)  
                         (๒.๓) กรณีที่คู่สัญญำได้มีหนังสือแจ้งควำมยินยอมเสียค่ำปรับ โดยมีเงื่อนไขหรือกรณี
คู่สัญญำไม่มีหนังสือแจ้งควำมยินยอมดังกล่ำวภำยในเวลำที่ก ำหนด (ภำยใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ)  
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ 
แล้วแต่กรณี เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  เพ่ือพิจำรณำ
แจ้งกำรบอกเลิกสัญญำไปยังคู่สัญญำโดยเร็ว ทั้งนี ้กำรแจ้งบอกเลิกสัญญำจะต้องท ำเป็นลำยลักษณ์อักษรพร้อม
กับแจ้งกำรปรับ เรียกค่ำเสียหำยต่ำง ๆ และริบหลักประกันสัญญำ (ถ้ำมี)  



 
 

๓๕ 
 

        ๑๓.๕ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา  
                    กรณีมีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๙๗ ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำง 
ที่ปรึกษำ แล้วแต่กรณี เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่   
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันที่ทรำบเหตุดังกล่ำว โดยให้พิจำรณำตำมหลักเกณฑ์ 
และแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้  
                    (๑) ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ 
แล้วแต่กรณี พิจำรณำว่ำกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำเป็นกรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำ 
โดยไม่ท ำให้หน่วยงำนของรัฐเสียประโยชน์ หรือเป็นกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำ เพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงำน
ของรัฐหรือประโยชน์สำธำรณะหรือไม่ และกำรแก้ไขนั้นต้องอยู่ภำยในขอบเขตวัตถุประสงค์ของงำนเดิม  
โดยต้องพิจำรณำเปรียบเทียบคุณภำพของพัสดุหรือรำยละเอียดของงำน  รวมทั้งรำคำของพัสดุหรือ 
งำนตำมสัญญำหรือข้อตกลงกับพัสดุ  ที่จะท ำกำรแก้ไขสัญญำหรือข้อตกลงนั้นด้วย  ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๕  
                    (๒) หำกมีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำหรือข้อตกลง ตำมข้อ (๑) เป็นเหตุให้ต้อง ลดวงเงิน
หรือเพ่ิมวงเงิน หรือเป็นเหตุให้มีกำรปรับลดเนื้องำนหรือเพ่ิมเนื้องำน ตลอดจนระยะเวลำในกำรท ำงำนแล้ว  
ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  หรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ  แล้วแต่กรณี   
เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุเพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำภำยใน ๕ วันท ำกำรนับแต่วันที่ทรำบเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องแก้ไขสัญญำดังกล่ำว โดยจะต้องตกลง
กันกับคู่สัญญำให้ชัดแจ้งพร้อมกันไป แม้คู่สัญญำจะไม่คิดเงินเพ่ิมก็ตำม  
                    (๓) กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำหรือข้อตกลง สำมำรถที่จะพิจำรณำด ำเนินกำรแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญำในช่วงเวลำใดก็ได้ แม้จะล่วงเลยก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จตำมสัญญำก็ตำม แต่อย่ำงช้ำ
จะต้องด ำเนินกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงก่อนกำรตรวจรับงำนงวดสุดท้ำย กล่ำวคือ ก่อนที่คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุหรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ แล้วแต่กรณี ได้ท ำกำรตรวจรับพัสดุไว้ใช้ในรำชกำร
แล้ว เว้นแต่ เป็นกำรแก้ไขเรื่องหลักประกันสัญญำ ซึ่งไม่เป็นกำรแก้ไขสัญญำกระทบเนื้องำนอันเป็นสำระส ำคัญ 
ของสัญญำ  
        ๑๓.๖ การคิดค่าปรับตามสัญญา  
                    ค่ำปรับ หมำยควำมว่ำ เป็นค่ำเสียหำยที่คู่สัญญำได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้ำ  ไม่ต้องพิสูจน์  
ควำมเสียหำย ส่วนค่ำเสียหำย หมำยควำมว่ำ เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญำ เมื่อมีควำมเสียหำยเกิดขึ้นแล้ว
ต้องพิสูจน์ควำมเสียหำย  
                    การนับวันปรับ ให้นับถัดจำกวันครบก ำหนดตำมสัญญำ/ข้อตกลง จนถึงวันที่ผู้ขำย หรือผู้รับ
จ้ำงส่งมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญำ/ข้อตกลง (หักด้วยระยะเวลาที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใช้ไปในการตรวจรับออกจากจ านวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย)  
        ๑๓.๗ การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  
                    เหตุแห่งกำรบอกเลิกสัญญำหรือข้อตกลงต่อไปนี้  อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจ ที่จะบอกเลิก
สัญญำหรือข้อตกลงกับคู่สัญญำ  
                    (๑) เหตุที่กฎหมำยก ำหนด  
 



 
 

๓๖ 
 

                    (๒) มีเหตุเชื่อได้ว่ำ ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงไม่สำมำรถส่งมอบงำนหรือท ำงำนให้แล้วเสร็จ ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด  
                    (๓) เหตุอื่นตำมท่ีก ำหนดไว้ในกฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ หรือในสัญญำหรือข้อตกลง  
                    (๔) เหตุอ่ืนตำมที่ระเบียบรัฐมนตรีก ำหนด (ค่ำปรับเกินร้อยละ ๑๐) กำรตกลงกับคู่สัญญำ  
ที่จะบอกเลิกสัญญำหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำได้เฉพำะในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงำนของรัฐ
โดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สำธำรณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงำนของรัฐ ในกำรที่จะปฏิบัติ 
ตำมสัญญำหรือข้อตกลงนั้นต่อไป  
                   การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำเฉพำะในกรณี ดังนี้  
                    (๑) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงำนของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สำธำรณะ  
                    (๒) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงำนของรัฐในกำรที่จะปฏิบัติตำมสัญญำ หรือข้อตกลง
นั้นต่อไป กรณีที่หน่วยงำนของรัฐมิได้เป็นฝ่ำยบอกเลิกสัญญำหรือข้อตกลง หรือกำรบอกเลิกสัญญำหรือ
ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงำนของรัฐมิได้เรียกค่ำปรับแล้วแต่กรณี  หำกคู่สัญญำเห็นว่ำหน่วยงำนของรัฐ 
ต้องรับผิดชดใช้ค่ำเสียหำย คู่สัญญำจะยื่นค ำขอต่อหน่วยงำนของรัฐให้พิจำรณำชดใช้ค่ำเสียหำยก็ได้ หลักเกณฑ์
ดังนี้  
                        (๒.๑) ให้คู่สัญญำยื่นค ำขอมำยังหน่วยงำนของรัฐคู่สัญญำภำยใน ๑๕ วันนับถัดจำกวันที่  
ได้มีกำรบอกเลิกสัญญำ  
                        (๒.๒) ค ำขอต้องท ำเป็นหนังสือลงลำยมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล  
อันเป็นเหตุแห่งกำรเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องไปด้วย  
                        (๒.๓) หน่วยงำนของรัฐต้องออกใบรับค ำขอให้ไว้เป็นหลักฐำนและพิจำรณำค ำขอนั้น  
ให้ แล้วเสร็จภำยใน ๖๐ วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับค ำขอ หำกไม่อำจพิจำรณำได้ทันในก ำหนดนั้น ให้ขอขยำย
ระยะเวลำออกไปต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐได้ไม่เกิน ๑๕ วันนับถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำ  
                        (๒.๔) ให้หน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมเสียหำย  
                        (๒.๕) ให้หน่วยงำนของรัฐแจ้งผลกำรพิจำรณำเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญำเมื่อพิจำรณำ 
ค ำร้องแล้วเสร็จภำยใน ๗ วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ  
                        (๒.๖) ผลกำรพิจำรณำเมื่อหน่วยงำนของรัฐมีหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำเป็นเช่นใดแล้ว  
หำกคู่สัญญำยังไม่พอใจในผลกำรพิจำรณำก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศำลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่ำเสียหำยตำมสัญญำ
ต่อไป ให้หน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำรคณะหนึ่งเรียกว่ำ “คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมเสียหำย” 
ประกอบด้วยประธำนกรรมกำร ๑ คน และกรรมกำรอย่ำงน้อย ๑ คน โดยให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนของรัฐ หรือพนักงำนของหน่วยงำนของรัฐ 
ที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน ภำยในของหน่วยงำนของรัฐนั้น ในกรณีจ ำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในกำรพิจำรณำวินิจฉัย 
จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีก ไม่เกิน ๒ คน ร่วมเป็นกรรมกำรด้วย  

 

        ๑๓.๘ การทิ้งงาน  
                    ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรแจ้งเป็นผู้ทิ้งงำน และลักษณะของผู้ทิ้งงำนให้พิจำรณำลักษณะใน
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ มำตรำ ๑๐๙ ที่ก ำหนดไว้ว่ำในกรณีที่ปรำกฏว่ำ 
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำของหน่วยงำนของรัฐกระท ำกำรดังต่อไปนี้  โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่ำผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญำนั้นกระท ำกำรอันมีลักษณะเป็นกำรทิ้งงำน  
 



 
 

๓๗ 
 

                    (๑) เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับกำรคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท ำสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
กับหน่วยงำนของรัฐภำยในเวลำที่ก ำหนด  
                    (๒) คู่สัญญำของหน่วยงำนของรัฐหรือผู้รับจ้ำงช่วงที่หน่วยงำนของรัฐอนุญำตให้รับช่วงงำนได้ 
ไม่ปฏิบัติตำมสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น  
                    (๓) เมื่อปรำกฏว่ำผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำของหน่วยงำนของรัฐกระท ำกำรอันมีลักษณะเป็น
กำรขัดขวำงกำรแข่งขันรำคำอย่ำงเป็นธรรม หรือกระท ำกำรโดยไม่สุจริต  
                    (๔) เมื่อปรำกฏว่ำผลกำรปฏิบัติตำมสัญญำของที่ปรึกษำหรือผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบ หรือ
ควบคุมงำนก่อสร้ำงมีข้อบกพร่อง ผิดพลำด หรือก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐอย่ำงร้ำยแรง  
                    (๕) เมื่อปรำกฏว่ำผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงหรือผู้ประกอบกำรงำน
ก่อสร้ำงไม่ปฏิบัติตำมมำตรำ ๘๘ (มำตรำ ๘๘ ผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงที่เป็น
คู่สัญญำกับหน่วยงำนของรัฐต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงในงำนนั้น  ทั้งนี้ ตำมระเบียบ 
ทีร่ัฐมนตรีก ำหนด)  
                    (๖) กำรกระท ำอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  
                         เมื่อหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำนั้นกระท ำกำร  
อันมีลักษณะเป็นกำรทิ้งงำน ให้หัวหน้ำหน่วยงำนรัฐพิจำรณำแจ้งชื่อผู้ทิ้งงำน พร้อมควำมเห็นเสนอไปยัง 
ปลัดกระทรวงกำรคลัง ตำมแบบแจ้งผู้ทิ้งงำน และตำมแนวทำงปฏิบัติที่คณะกรรมกำรวินิจฉัยฯ ก ำหนด  
โดยให้หน่วยงำนรัฐด ำเนินกำร ดังนี้  
                         (๖.๑) ท ำหนังสือแจ้งเหตุที่จะมีกำรพิจำรณำลงโทษผู้ทิ้งงำนให้ผู้ที่สมควรถูกสั่งเป็น 
ผู้ทิ้งงำนทรำบ  
                         (๖.๒) ให้ผู้ที่สมควรลงโทษถูกสั่งเป็นผู้ทิ้งงำนนั้นท ำหนังสือชี้แจงเหตุผล ข้อเท็จจริง  
พร้อมยื่นหลักฐำนประกอบ (ถ้ำมี)  
                         (๖.๓) ให้ยื่นเอกสำรและหนังสือชี้แจงเหตุผลข้อเท็จจริงพร้อมยื่นหลักฐำนประกอบ (ถ้ำมี) 
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด แต่จะต้องไม่น้อยกว่ำ ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งดังกล่ำว  
                         (๖.๔) ให้หน่วยงำนรัฐระบุด้วยว่ำ ถ้ำไม่ชี้แจงภำยในก ำหนดเวลำจะถือว่ำไม่มีเหตุผล 
อันสมควร และจะพิจำรณำตำมข้อเท็จจริงของหน่วยงำนรัฐแต่เพียงฝ่ำยเดียว  

 

๑๔. การบริหารพัสดุ  
        หน่วยงำนของรัฐจะต้องมีกำรควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองให้มีกำรใช้  และกำรบริหำร
พัสดุที่เหมำะสม คุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำนของรัฐมำกที่สุด ซึ่งรวมถึงกำรเก็บ กำรบันทึก 
กำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำรบ ำรุงรักษำ กำรตรวจสอบ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
        ๑๔.๑ การเก็บและการบันทึก  
                   เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ด ำเนินกำร ดังนี้  
                   (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิด และแสดงรำยกำร  
ตำมตัวอย่ำงที่คณะกรรมกำรนโยบำยฯ ก ำหนด โดยให้มีหลักฐำนกำรรับเข้ำบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รำยกำรด้วย ส ำหรับพัสดุประเภทอำหำรสดจะลงรำยกำรอำหำรสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้  
                   (๒) เก็บรักษำพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และครบถ้วนถูกต้องตรงตำมบัญชี หรือ
ทะเบียน  
 



 
 

๓๘ 
 

        ๑๔.๒ การเบิกจ่ายพัสดุ  
                   กำรเบิกพัสดุจำกหน่วยพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ ให้หัวหน้ำงำนที่ต้องใช้พัสดุนั้น  
                   (๑) กำรจ่ำยพัสดุ ให้เจ้ำหน้ำที่ที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเป็นหัวหน้ำหน่วยพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ำยพัสดุ ผู้จ่ำยพัสดุต้องตรวจสอบควำมถูกต้อง  
ของใบเบิกและเอกสำรประกอบ (ถ้ำมี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีกำรจ่ำย และเก็บใบเบิกจ่ำยไว้เป็น
หลักฐำนด้วย  
                   (๒) หน่วยงำนของรัฐใดมีควำมจ ำเป็นจ ำหน่ำยวิธีกำรเบิกจ่ำยพัสดุเป็นอย่ำงอ่ืนให้อยู่ใน 
ดุลยพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐนั้น โดยให้รำยงำนคณะกรรมกำรวินิจฉัยและส ำนักงำนกำรตรวจเงิน
แผ่นดิน ทรำบด้วย  
        ๑๔.๓ การยืมพัสดุ  
                   กำรให้ยืม หรือกำรจะน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร จะกระท ำ
มิได้กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และก ำหนด 
วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
                   (๑) กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผู้ให้ยืม  
                   (๒) กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติ   
จำกหัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ 
จำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  

                   (๓) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย  
หำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้  หรือสูญหำยไปให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม  
โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและ คุณภำพอย่ำงเดียวกัน  
หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
                        (๓ .๑)  รำชกำรส่ วนกลำง  และรำชกำรส่วนภูมิภำค  ให้ เป็นไปตำมหลักเกณฑ์   
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
                        (๓.๒) รำชกำรส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหำดไทย กรุงเทพมหำนคร 
หรือเมืองพัทยำ แล้วแต่กรณีก ำหนด  
                        (๓.๓) หน่วยงำนของรัฐอ่ืนให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด  
                   กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐให้กระท ำได้เฉพำะ เมื่อหน่วยงำน
ของรัฐผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วนจะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำร และหน่วยงำนของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน และให้มีหลักฐำน 
กำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร และเมื่อครบก ำหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไปคืนภำยใน ๗ วันนับแต่วันครบก ำหนด  
      ๑๔.๔ การบ ารุงรักษา  
                   ให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองให้อยู่ในสภำพ ที่พร้อมใช้
งำนไดต้ลอดเวลำโดยให้มีกำรจัดท ำแผนกำรซ่อมบ ำรุงที่เหมำะสมและระยะเวลำ ในกำรซ่อมบ ำรุงด้วย ในกรณี 
ที่พัสดุเกิดกำรช ำรุด ให้หน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำรซ่อมแซมให้กลับมำอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนโดยเร็ว  
 

 



 
 

๓๙ 
 

       ๑๔.๕ การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
                   ภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปี ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่พัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบ กำรรับจ่ำยพัสดุ
ในงวด ๑ ปีที่ผ่ำนมำ และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และให้ด ำเนินกำร ดังนี้  
                   (๑) ให้เริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท ำกำรวันแรกของปีงบประมำณเป็นต้นไป  
ว่ำกำรรับจ่ำยถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตำมบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใดช ำรุดเสื่อมคุณภำพ 
หรือสูญไปเพรำะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรำยงำนผล 
กำรตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภำยใน ๓๐ วันท ำกำร นับแต่วันเริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับ
รำยงำนจำกผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ๑ ชุด และส่งส ำเนำ
รำยงำนไปยังส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส ำเนำรำยงำนไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด (ถ้ำมี) 
 ๑ ชุด ด้วย  
                   (๒) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรำยงำนจำกผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุและปรำกฏว่ำ มีพัสดุช ำรุด 
เสื่อมสภำพ หรือสูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำร สอบหำ
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำ เป็นกำรเสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำน
ตำมปกติ หรือสูญไปตำมธรรมชำติ ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้  
ถ้ำผลกำรพิจำรณำปรำกฏว่ำจะต้องหำตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำรตำมกฎหมำย  
และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทำงรำชกำรหรือของหน่วยงำนของรัฐนั้นต่อ  
        ๑๔.๖ การจ าหน่ายพัสดุ  
                   หลังจำกกำรตรวจสอบแล้วพัสดุใดหมดควำมจ ำเป็น หรือหำกใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไป  
จะสิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยมำก ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุเสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ เพ่ือพิจำรณำสั่งให้
ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังนี้   
                   (๑) ขาย ให้ด ำเนินกำรขำยโดยวิธีทอดตลำดก่อน แต่ถ้ำขำยโดยวิธีทอดตลำดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้น ำวิธีที่ก ำหนดเกี่ยวกับกำรซื้อมำใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณ ีดังนี้  
                         (๑.๑) กำรขำยพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท  
จะขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจง โดยกำรเจรจำตกลงรำคำกันโดยไม่ต้องทอดตลำดก่อนก็ได้  
                         (๑.๒) กำรขำยให้แก่หน่วยงำนของรัฐ หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำม มำตรำ ๔๗ 
(๗) แห่งประมวลรัษฎำกร ให้ขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกัน  
                         (๑.๓) กำรขำยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ 
ของรัฐที่หน่วยงำนของรัฐมอบให้ไว้ใช้งำนในหน้ำที่  เมื่อบุคคลดังกล่ำวพ้นจำกหน้ำที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่ำว  
พ้นระยะเวลำกำรใช้งำนแล้ว ให้ขำยให้แก่บุคคลดังกล่ำวโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกัน  
                       หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด  
                                 ๑) กำรขำยโดยวิธีทอดตลำดให้ถือปฏิบัติตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์   
โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยท ำกำรประเมินรำคำทรัพย์สินก่อนกำรประกำศขำยทอดตลำด  
                                 ๒) กรณีที่เป็นพัสดุที่มีกำรจ ำหน่ำยเป็นกำรทั่วไปให้พิจำรณำรำคำที่ซื้อขำยกัน
ตำมปกติ  ในท้องตลำด หรือรำคำท้องถิ่นของสภำพปัจจุบันของพัสดุนั้น  ณ เวลำที่จะท ำกำรขำย  
และควรมีกำรเปรียบเทียบรำคำตำมควำมเหมำะสม  
 



 
 

๔๐ 
 

                                 ๓) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีกำรจ ำหน่ำยทั่วไปให้พิจำรณำรำคำตำมลักษณะ ประเภท  
ชนิดของพัสดุ และอำยุกำรใช้งำน รวมทั้งสภำพและสถำนที่ตั้งของพัสดุด้วย  
                                 ๔) ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำคำประเมินโดย  
ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐด้วย  
                                 ๕ )  หน่ วยงำนของรั ฐจะจ้ ำ งผู้ ประกอบกำรที่ ให้บริ กำรขำยทอดตลำด 
เป็นผู้ด ำเนินกำรก็ได้  

                   (๒) แลกเปลี่ยน กำรแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ำมิได้เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
เห็นว่ำ มีควำมจ ำเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระท ำได้เฉพำะกำรแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์  กับครุภัณฑ์และ 
กำรแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้  
                        (๒.๑) กำรแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ระเภทและชนิดเดียวกันให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่ 
กำรแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บำงอย่ำงซึ่งส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนของรัฐที่มีหน้ำที่ควบคุมพัสดุนั้นก ำหนด 
หรือกำรแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ำยเงินเพิ่ม ให้ขอท ำควำมตกลงกับส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนของรัฐนั้นก่อน  
                        (๒.๒) กำรแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่ำงประเภท หรือต่ำงชนิดกัน ให้ขอท ำควำม  
ตกลงกับส ำนักงบประมำณ หรือหน่วยงำนของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี  
                        (๒.๓) กำรแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ำยเงินเพิ่มให้แลกเปลี่ยนได้  
                        (๒.๔) ในกรณีต้องมีกำรแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้ำหน้ำที่รำยงำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำน ของรัฐ 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อพิจำรณำสั่งกำรโดยให้รำยงำนตำมรำยกำรดังต่อไปนี้  
                                ๑) เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน  
                                ๒) รำยละเอียดของพัสดุที่จะน ำไปแลกเปลี่ยน  
                                ๓) รำคำที่ซื้อหรือได้มำของพัสดุที่จะน ำไปแลกเปลี่ยนและรำคำที่จะแลกเปลี่ยนได้
โดยประมำณ  
                                ๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่ำจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงำนของรัฐหรือ
เอกชน  
                                ๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ำมี)  
                        (๒.๕) ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีที่ จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล  
โดยเสนอให้น ำวิธีกำรซื้อมำใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กำรแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน ำไปแลกครั้งหนึ่ง ซึ่งมีรำคำซื้อหรือ
ได้มำรวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้  
                        (๒.๖) กำรแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ขึ้นมำคณะหนึ่ง หรือหลำยคณะตำมควำมจ ำเป็น โดยถือปฏิบัติตำมกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง
แล้วแต่กรณีโดยอนุโลมให้คณะกรรมกำรมีหน้ำที่ ดังนี้  
                                ๑) ตรวจสอบและประเมินรำคำพัสดุที่ต้องกำรแลกเปลี่ยนตำมสภำพปัจจุบัน 
ของพัสดุนั้น  
                                ๒) ตรวจสอบรำยละเอียดพัสดุที่จะได้รับจำกกำรแลกเปลี่ยนว่ำเป็นของใหม่ 
ที่ยังไม่เคยใช้งำนมำก่อนเว้นแต่พัสดุเก่ำที่จะได้รับจำกกำรแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นควำมจ ำเป็นท ำให้หน่วยงำน
ของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงำนของรัฐ  
 
 



 
 

๔๑ 
 

                                ๓) เปรียบเทียบรำคำพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจำรณำจำกรำคำที่  ประเมินตำม 
(๑) และรำคำพัสดุที่จะได้รับจำกกำรแลกเปลี่ยนซึ่งถือตำมรำคำกลำงหรือ  รำคำมำตรฐำนหรือรำคำ 
ในท้องตลำดโดยทั่วไป  
                                ๔) ต่อรองกับผู้ เสนอรำคำรำยที่คณะกรรมกำรเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  (๕)  
เสนอควำมเห็นต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร (๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม  
                        (๒.๗) กำรแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงำนของรัฐกับหน่วยงำนของรัฐด้วยกันให้อยู่ใน 
ดุลยพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน  
                        (๒.๘) ครุภัณฑ์ที่ ได้รับจำกกำรแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงำน 
ของรัฐนั้นแล้ว ให้แจ้งส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนของรัฐที่มีหน้ำที่ควบคุมพัสดุนั้น  และส ำนักงำน 
กำรตรวจเงินแผ่นดินแล้วแต่กรณี ทรำบภำยใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์  
                        ในกรณีกำรแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงำนของรัฐหรือเอกชนให้ส่งส ำเนำหลักฐำน  
กำรรำยงำนที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐสั่งกำรให้แลกเปลี่ยน  และเอกสำรกำรแต่งตั้งกรรมกำรกรณี 
กำรแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปด้วย  
                   (๓) การโอน ให้โอนแก่หน่วยงำนของรัฐ หรือองค์กำร สถำนสำธำรณกุศล ตำมมำตรำ ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎำกร ทั้งนี ้ให้มีหลักฐำนกำรส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
                  (๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนด กรมส่งเสริม
และพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร ได้ประกำศหลักเกณฑ์ 
                        กำรด ำเนินกำรดังกล่ำว โดยปกติให้แล้วเสร็จภำยใน ๖๐ วัน นับถัดจำกวันที่หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐสั่งกำร เงินที่ได้จำกกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณหรือ 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องทำงกำรเงินของหน่วยงำนของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือ เงินช่วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี  
                  (๕) การจ าหน่ายเป็นสูญ  
                        ในกรณีที่พัสดุสูญหำยไปโดยไม่ปรำกฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สำมำรถชดใช้ได้  
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด ำเนินกำรจ ำหน่ำย ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ข้อ ๒๑๖ ให้จ ำหน่ำยพัสดุนั้นเป็นสูญตำมหลักเกณฑ์ดังนี้  
                        (๕.๑) ถ้ำพัสดุนั้นมีรำคำซื้อ หรือได้มำรวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐเป็นผู้พิจำรณำอนุมัติ  

 

                        (๕.๒) ถ้ำพัสดุนั้นมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้ด ำเนินกำร ดังนี้  
                                (ก) รำชกำรส่วนกลำง และรำชกำรส่วนภูมิภำค ให้อยู่ในอ ำนำจขอกระทรวงกำรคลัง
เป็นผู้อนุมัติ  
                                (ข) รำชกำรส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ ำนำจของผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผู้ว่ำรำชกำร 
กรุงเทพมหำนคร หรือนำยกเมืองพัทยำ แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ  
                                (ค) หน่วยงำนของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เป็นไปตำมที่หน่วยงำน 
ของรัฐนั้นก ำหนด รัฐวิสำหกิจใดมีควำมจ ำเป็นจะก ำหนดวงเงินกำรจ ำหน่ำยพัสดุเป็นสูญตำมวรรคหนึ่งแตกต่ำง
ไปจำกที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยเพ่ือขอควำมเห็นชอบ และเมื่อได้รับ 
ควำมเห็นชอบแล้วให้รำยงำนส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบด้วย  



 
 

๔๒ 
 

        ๑๔.๗ การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
                   (๑) เมื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุแล้วให้เจ้ำหน้ำที่ลงจ่ำยพัสดุนั้นออกจำกบัญชี
หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบภำยใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ำยพัสดุนั้น  
                         (๒) ส ำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตำมกฎหมำยให้แจ้งแก่นำยทะเบียนภำยในระยะเวลำ  
ที่กฎหมำยก ำหนดด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

(อนุโลมข้อ 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2) ) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเ่กิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที่
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการทีม่ีอาชีพหรือรบัจ้างนัน้

โดยตรง (ข้อ 79) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจดัท าหนังสอืเชิญชวนส่ง 

ไปยังผู้ประกอบการที่มคีณุสมบตัิตามที่ก าหนด (ขอ้ 78 (1)) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

หัวหน้าหน่วยงานของรฐั/ผู้มีอ านาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคดัเลือก  

(ข้อ 81) 
 

ประกาศผูท่ี้ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง          
ไม่จ าต้องรอให้พ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์

อุทธรณ์(มาตรา 66) 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

- กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนนิการ (เหมอืนวิธีตกลงราคาเดิม) 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 
 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22 ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง  

ยกเวน้ กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา
56 (2) (ข) (ง) หรอื (ฉ) ไม่ตอ้ง
จัดท าแผน (พรบ. มาตรา 11 ) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

๔๔ 



 
 

๔๕ 
ขั้นตอนการด าเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

Flow chart  ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสารแนบเสนอขออนุมัติ ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติหลักกำรจดัซื้อ 
จัดจ้ำง    
    ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 
 

๑. หนังสือขอควำมเห็นชอบกรอบ
วงเงินงบประมำณ 
๒. รำยละเอียดโครงกำรทีไ่ด้รับ 
 จัดสรรงบประมำณ 

 หน่วยงำนท่ีได้รับ
จัดสรรงบประมำณ 
และประสงค์จะขอ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้ำง 

 

๒. ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง 
    ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 
 

๑. หนังสือขอควำมเห็นชอบกรอบ
วงเงินงบประมำณ 
๒. รำยละเอียดโครงกำรทีไ่ด้รับ
จัดสรรงบประมำณ 
๓. หนังสือขออนุมัติหลักกำรจดัซือ้
จัดจ้ำง   

หน่วยงำนท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณ และประสงค์
จะขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 

๓. จัดท ำแผนกำรจดัซื้อจัดจำ้ง
ประจ ำปีทั้งปี และประกำศ
เผยแพร่ในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบญัชีกลำง 
และของหน่วยงำนของรัฐ  
และปิดประกำศโดยเปิดเผย  
ณ สถำนท่ีปิดประกำศของ
หน่วยงำนของรัฐนัน้ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย 
กำรจัดซื้อจดัจ้ำงและบริหำร 
งำนพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ข้อ ๑๑ ยกเว้นในกรณีจัดซ้ือ
จัดจ้างตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) 
(ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผน 
    ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 

๑. หนังสือขออนุมัติประกำศ 
๒. ประกำศเผยแพร่แผนกำรจดัซือ้
จัดจ้ำง 
๓. รำยละเอียดแนบท้ำยประกำศ 
(ให้พิมพ์เอกสำรจำก 
ระบบ e-GP เสนออนุมัติ)  

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

๔. แต่งตั้งคณะกรรมกำร หรือจะ
ให้เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคล
หนึ่งรับผิดชอบในกำรจดัท ำร่ำง
ขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุ ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย 
กำรจัดซื้อจดัจ้ำงและบริหำรงำน
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๑  และขอควำมเห็นชอบ
ร่ำงขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุ 
ระยะเวลำ ๗ – ๒๐ วันท ำกำร 
 
 

๑. หนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 
๒. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
๓. รำยงำนผลกำรจัดท ำร่ำง
ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุของ
คณะกรรมกำร 
๔. หนังสือขอควำมเห็นชอบร่ำง
ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสด ุ

๑. เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ
๒. คณะกรรมกำร 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกรมส่งเสริมและ
พัฒนำคุณภำพชีวิตคน

พิกำร ไดร้ับควำมเห็นชอบ
กรอบวงเงินงบประมำณ
แล้ว หน่วยงำนที่ไดร้ับ

จัดสรรงบประมำณจัดท ำ
หนังสือขออนุมัติหลักกำร 

และอนุมัตคิ่ำใช้จ่ำย 

หน่วยงำนท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณ และประสงค์
จะขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง

ขอควำมร่วมมือด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 

จัดท ำแผน และแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขต
ของงำนหรือรำยละเอียด

คุณลักษณะเฉพำะ 
ของพัสดุ 



 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
Flow chart  ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสารแนบเสนอขออนุมัติ ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. จัดท ำรำยงำนขอซ้ือหรือ 
ขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐ (อธิบดี) เพื่อขอควำมเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและ
บริหำรงำนพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 

๑. รำยงำนขอซ้ือหรือขอจ้ำง   
๒. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
(ข้อ ๑. และข้อ ๒.ให้พิมพ์เอกสำรจำก
ระบบ e-GP เสนออนุมัติ)  
๓. ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 
๔. ตำรำงแสดงวงเงินรำคำกลำง และ
ท่ีมำของรำคำกลำง และประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำย 
๕. หนังสือขอควำมเห็นชอบกรอบ
วงเงินงบประมำณ  
๖. รำยละเอียดโครงกำรท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณ 
๗. หนังสือขออนุมัติหลักกำรจัดซ้ือ 
จัดจ้ำง   
๘. หนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยจัดซ้ือ 
จัดจ้ำง   

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

๖. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐอนุมัติ
รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงแล้ว ในกรณี
ตำมมำตรำ ๕๖ (๒) (ข) (วงเงินไม่
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท) ให้เจ้ำหน้ำท่ี
เจรจำตกลงกับผู้ประกอบกำรท่ีมี
อำชีพหรือรับจ้ำงน้ันโดยตรง  
ตำมระเบียบฯ ข้อ ๗๙  จัดท ำ
รำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง และ
ประกำศผู้ท่ีได้รับกำรคัดเลือก 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีลงนำมเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนภำครัฐอนุมัติ  
ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 
 

๑. รำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
๒. ประกำศผู้ท่ีได้รับกำรคัดเลือก 
(ข้อ ๑. และข้อ ๒.ให้พิมพ์เอกสำรจำก
ระบบ e-GP เสนออนุมัติ)  
๓. ใบเสนอรำคำ และเอกสำรคุณสมบัติ
ของผู้เสนอรำคำ 
๔. รำยงำนขอซ้ือหรือขอจ้ำง   
๕. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
๖. ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 
๗. ตำรำงแสดงวงเงินรำคำกลำง และ
ท่ีมำของรำคำกลำง และประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำย 
๘. หนังสือขอควำมเห็นชอบกรอบ
วงเงินงบประมำณ 
๙. รำยละเอียดโครงกำรท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณ 
๑๐. หนังสือขออนุมัติหลักกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำง   
๑๑. หนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยจัดซ้ือ
จัดจ้ำง   
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อ 
ขอจ้ำง พร้อมท้ังจัดท ำ

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 
ตรวจรับพสัด ุ

จัดท ำรำยงำนผล 
กำรพิจำรณำและอนุมัต ิ
กำรสั่งซื้อสั่งจ้ำง และ
ประกำศผู้ที่ไดร้ับกำร

คัดเลือกกำรเสนอรำคำ 

๔๖ 
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๗. ลงนำมในสัญญำตำมแบบที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
หรือข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
(มำตรำ ๖๖ และระเบียบฯ  
ข้อ ๑๖๑)  
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 

๑. สญัญำ หรือข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อ
สั่งจ้ำง  
๒. ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอยีด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสด ุ
๓. ใบเสนอรำคำและเอกสำร
คุณสมบัติของผู้เสนอรำคำ 
 

๑. เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ
๒. คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสด ุ
 

๘. เมื่อลงนำมในสัญญำ หรือ
ข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
เรียบร้อยแล้ว  ให้ด ำเนินกำร
บันทึกข้อมูลจัดซื้อจดัจ้ำง (PO) 
ผ่ำนระบบบริหำรกำรเงินกำร
คลังภำครัฐ (GFMIS) โดยต้อง
ผูกพันงบประมำณไว้ท้ังสัญญำ 
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 

๑. เอกสำรข้อมูลแสดงสำระส ำคญั
ของสัญญำ ในระบบ e-GP   
๒. เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง (PO) จำก
ระบบบรหิำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
(GFMIS)  

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 

๙. กำรส่งมอบพัสดุ เมื่อผู้ค้ำได้ส่ง
มอบพัสดุแล้ว คณะกรรมกำร
จะต้องด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุ
โดยเร็ว ภำยใน ๓ วันท ำกำร  
นับจำกวันที่ได้รับพัสดุ และเสนอ
รำยงำนผลกำรตรวจรับของ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ให้อธิบดีทรำบ โดยเสนอผ่ำน
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 

๑. หนังสือส่งมอบพสัด/ุใบส่งของ/
ใบแจ้งหนี้ 
๒. ใบตรวจรับพัสดุพิมพ์จำกระบบ 
e-GP  
๓. รำยงำนผลกำรตรวจรับของ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ
 

๑. หัวหน้ำเจำ้หน้ำท่ี/
เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
๒. คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสด ุ
 

๑๐. เมื่อคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  
ให้มีกำรลงบัญชีควบคุมพัสดุ 
ให้เรียบร้อย กำรน ำพัสดุไปใช้งำน
ให้มีกำรเบิกออกจำกบัญชี 
ให้ถูกต้อง 
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 

๑. ใบเบิกพัสด ุ
๒. หนังสือส่งมอบพสัด/ุใบส่งของ/
ใบแจ้งหนี้ 
๓. ใบตรวจรับพัสดุพิมพ์จำกระบบ 
e-GP  
๔. รำยงำนผลกำรตรวจรับของ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ
๕. หนังสืออนุมัตริำยงำนผล 
กำรขอซื้อขอจ้ำง 
๖. หนังสือรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ
 

จัดท ำสญัญำ หรือ
ข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อ
สั่งจ้ำงและบันทึกข้อมลู
จัดซื้อจัดจ้ำง (PO) ผ่ำน
ระบบบรหิำรกำรเงิน

กำรคลังภำครัฐ 
(GFMIS) 

คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุด ำเนินกำรตรวจรบั 

และรำยงำนผล 
กำรตรวจรับ 

ลงบัญชีควบคุมพัสด ุ

๔๗ 
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 ๑๑. กำรเบิกจ่ำยเงิน จัดท ำ
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
ค่ำพัสดุ พร้อมทั้งเสนอเอกสำร
จัดซื้อจัดจ้ำงท้ังหมด เพื่อเสนอ
ต่ออธิบดีอนุมัติ โดยเสนอ 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่   
ให้ด ำเนินกำรขอเบิกเงิน 
จำกคลังโดยเร็ว อย่ำงช้ำไม่เกิน 
๕ วันท ำกำรนับแต่วันท่ีได ้
ตรวจรับพสัดุ (ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย 
กำรเบิกเงินจำกคลังฯ  
พ.ศ.๒๕๖๒ ข้อ ๒๘ 
ระยะเวลำ ๕ วันท ำกำร 

๑. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  
๒. หนังสือส่งมอบพสัด/ุใบส่งของ/
ใบแจ้งหนี้ 
๓. ใบตรวจรับพัสดุพิมพ์จำกระบบ 
e-GP  
๔. รำยงำนผลกำรตรวจรับของ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ
พร้อมเอกสำรประกอบกำรเบิก
จ่ำยเงินท้ังหมด 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 

๑๒. จัดท ำเอสำรเบิกจ่ำยเงินใน
ระบบ e-GP จนถึงขั้นตอน
สุดท้ำย โดยทุกขั้นตอนจะต้อง
เป็นเครื่องหมำยถูก ( /) ทั้งหมด 
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 

ดูรำยละเอียดจำกเอกสำรเบิก
จ่ำยเงิน 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

 
หมำยเหตุ ให้ใช้เอกสำรจำกระบบ e-GP โดยให้หน่วยงำนพิมพ์ข้อควำมเพิ่มเติมลงในระบบให้ถูกต้องครบถ้วน และพิมพ์จำกระบบ e-GP  
              เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐอนุมัติทุกข้ันตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร ๓ - ๕ วันท ำกำร 
 
 

  
 

 
 
 
 

 

ด ำเนินกำรเบิก
จ่ำยเงิน 

จัดท ำเอกสำรเบิก
จ่ำยเงินในระบบ  

e-GP 

๔๘ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

จัดท าแผนจดัซ้ือจัดจ้าง (พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 
 

จัดท าราคากลาง 
 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 
 

จัดท าเอกสารซือ้หรือจ้างด้วยวธิี e-bidding (ข้อ ๔๓) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๒๒) 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

อนุมตัิหลักการพร้อมค่าใช้จ่ายในการด าเนนิการจัดซื้อจัดจ้าง 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อ 
หัวหน้าหน่วยงาน เพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ ๕๕ (๔) 

หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรอืจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ ๕๙) 

การส่งมอบงาน / ตรวจรับพัสดุ 

การเบิกจ่ายเงิน 

ลงนามในสญัญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

ภายหลังพ้นระยะเวลาอทุธรณ์ผล 
การพจิารณา (มาตรา ๖๖ 

ระเบียบข้อ ๑๖๑) 

- หากมีผูเ้สนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มีความเห็นทกุรายทราบ  
  เป็นหนังสือ (ขอ้ ๔๗ (๑))  
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพรอ้มความเห็นรวมทั้งร่างเอกสาร 
  ที่แก้ไข 
  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน + น าร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ ๔๗ (๑)) 

ประกาศผู้ชนะการ 
เสนอราคา (ขอ้ ๔๒) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา (ข้อ ๔๘) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ  และจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อย่ืน ข้อเสนอ
ผ่านระบบ e-GP (ข้อ ๔๑) 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

มีผูเ้สนอ 
ความคดิเหน็ 

น ารา่งประกาศ/เอกสารเผยแพรเว็บไซต ์
เพ่ือรบัฟังความคดิเหน็ (ขอ้ ๔๕) 

ไม่ น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา รับฟังความคิดเห็น (ข้อ ๔๕) 

น ารา่งประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รบัฟังความคดิเหน็ (ขอ้ ๔๕+๔๖) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า ๓ วันทาการ (ข้อ ๕๒) 

ผู้เสนอราคาเขาเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ ๕๔) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผล (ข้อ ๕๕) 

ปรับปรุง 
ข้อ ๔๗ (๑) 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ ๔๗ (๒) 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีท่ ารายงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงานโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

๔๙ 
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๑. ขออนุมัติหลักกำรจดัซื้อ 
จัดจ้ำง  ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 
 

๑. หนังสือขอควำมเห็นชอบกรอบ
วงเงินงบประมำณ 
๒. รำยละเอียดโครงกำรทีไ่ด้รับ
จัดสรรงบประมำณ 

 หน่วยงำนท่ีได้รับ
จัดสรรงบประมำณ 
และประสงค์จะขอ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้ำง 

 

๒. ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง  ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 
 

๑. หนังสือขอควำมเห็นชอบกรอบ
วงเงินงบประมำณ 
๒. รำยละเอียดโครงกำรทีไ่ด้รับ
จัดสรรงบประมำณ 
๓. หนังสือขออนุมัติหลักกำรจดัซือ้ 
จัดจ้ำง   

หน่วยงำนท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณ และประสงค์
จะขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 

๓. จัดท ำรำคำกลำงและ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
ระยะเวลำ ๕ วันท ำกำร 

๑. ตำรำงแสดงวงเงินรำคำกลำง 
๒. ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 

หน่วยงำนท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณ และประสงค์
จะขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 

๔. จัดท ำแผนกำรจดัซื้อจัดจำ้ง
ประจ ำปีทั้งปี และประกำศ
เผยแพร่ในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบญัชีกลำง 
และของหน่วยงำนของรัฐ และ
ปิดประกำศโดยเปิดเผย  
ณ สถำนท่ีปิดประกำศ 
ของหน่วยงำนของรัฐนั้น  
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรจดัซื้อจัดจำ้งและ
บริหำรงำนพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๑  
ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 

๑. หนังสือขออนุมัติประกำศ 
๒. ประกำศเผยแพร่แผนกำรจดัซือ้ 
จัดจ้ำง 
๓. รำยละเอียดแนบท้ำยประกำศ 
(ให้พิมพ์เอกสำรจำก 
ระบบ e-GP เสนออนุมัติ)  

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

๕. แต่งตั้งคณะกรรมกำร หรือ
จะให้เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในกำร
จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุ ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย 
กำรจัดซื้อจดัจ้ำงและบริหำรงำน
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๑  และขอควำมเห็นชอบ
ร่ำงขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุ 
ระยะเวลำ ๕ – ๒๕ วันท ำกำร 
 
 

๑. หนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 
๒. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
๓. รำยงำนผลกำรจัดท ำร่ำงขอบเขต
ของงำนหรือรำยละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพำะของพัสดุของคณะ
กรรมกำรฯ 
๔. หนังสือขอควำมเห็นชอบร่ำง
ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสด ุ

๑. เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ
๒. คณะกรรมกำรจัดท ำ
ร่ำงขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพำะของพัสด ุ
 
 
 
 

เมื่อกรมส่งเสริมและ
พัฒนำคุณภำพชีวิต 
คนพิกำร ไดร้ับควำม
เห็นชอบกรอบวงเงิน

งบประมำณแล้ว 
หน่วยงำนท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณจัดท ำหนังสือ
ขออนุมัติหลักกำร และ

อนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

หน่วยงำนท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณ และประสงค์
จะขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง
ขอควำมร่วมมืองำนพัสดุ
ด ำเนินกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 

จัดท ำแผน และแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขต
ของงำนหรือรำยละเอียด  
คุณลักษณะเฉพำะ ของ

พัสด ุ

๕๐ 
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๖. จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือ 
ขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐ (อธิบดี) เพื่อขอควำม
เห็นชอบ โดยเสนอผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ี ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย 
กำรจัดซื้อจดัจ้ำงและ
บริหำรงำนพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒  
พร้อมจัดท ำรำ่งประกำศ และ
เอกสำรประกวดรำคำ  
ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 

๑. รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง   
๒. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
(ข้อ ๑. และข้อ ๒.ให้พิมพ์เอกสำร
จำกระบบ e-GP เสนออนุมตัิ)  
๓. ร่ำงประกำศ/เอกสำรประกวด
รำคำ 
๔. ขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
ของพัสดุ 
๕. หนังสือขอควำมเห็นชอบกรอบ
วงเงินงบประมำณ 
๗. รำยละเอียดโครงกำรทีไ่ด้รับ
จัดสรรงบประมำณ 
๘. หนังสือขออนุมัติหลักกำรจดัซือ้
จัดจ้ำง   
๙. หนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยจัดซือ้
จัดจ้ำง   

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

๗. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
อนุมัติรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงแล้ว 
ให้น ำร่ำงประกำศ/เอกสำร
เผยแพรล่งเว็บไซต์
กรมบัญชีกลำง และเว็บไซต์
หน่วยงำน ไม่น้อยกว่ำ  
๓ วันท ำกำร เพื่อรับฟัง 
ควำมคิดเห็นตำมระเบียบฯ  
ข้อ ๔๕ (วงเงินไม่เกิน ๕ ล้ำน
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ จะประกำศ
หรือไม่ประกำศเผยแพร่ก็ได้)  
    (๑) ในกรณีน ำประกำศ/
เอกสำรประกวดรำคำรับฟัง 
ควำมคิดเห็นตำมระเบียบฯ 
ข้อ ๔๕ และข้อ ๔๖  
         - ไม่มีผู้เสนอควำมคิดเห็น 
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
เห็นชอบให้น ำประกำศเผยแพร่  
 
 
 

๑. ร่ำงประกำศ/เอกสำรประกวด
รำคำ 
๒. ขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
ของพัสดุ 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

 
 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อ 
ขอจ้ำง พร้อมท้ังจัดท ำ

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจรับ

พัสดุ และจัดท ำรำ่ง
ประกำศ/เอกสำร

ประกวดรำคำ 

น ำร่ำงประกำศ/
เอกสำรเผยแพร ่

ลงเว็บไซต์
กรมบัญชีกลำง และ
เว็บไซตห์น่วยงำน 

๕๑ 
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         - มีผู้เสนอควำมคิดเห็น 
หน่วยงำนปรับปรุงตำม
ระเบียบฯ ข้อ ๔๗ (๑)   
ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ท ำรำยงำน
พร้อมควำมเห็นทั้งร่ำงเอกสำร
ที่แก้ไข เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐ น ำร่ำงประกำศเผยแพร่ 
เป็นระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ ๓ 
วันท ำกำรอีกครั้งหนึ่ง      
          - มีผู้เสนอควำมคิดเห็น 
หน่วยงำนไม่ปรับปรุง 
ตำมระเบียบฯ ข้อ ๔๗ (๒)   
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
เห็นชอบให้น ำประกำศเผยแพร่ 
   (๒) ในกรณีไม่น ำร่ำง
ประกำศ/เอกสำรประกวดรำคำ
รับฟังควำมคิดเห็นตำม
ระเบียบฯ ข้อ ๔๕  เสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
เห็นชอบให้น ำประกำศเผยแพร่ 
ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

๘. หัวหน้ำเจ้ำที่เผยแพร่
ประกำศและเอกสำรประกวด
รำคำ ตำมระเบียบ ข้อ ๔๘ 
ระยะเวลำกำรเผยแพร่เอกสำร
ฯ และจัดเตรียมเอกสำรฯ เพื่อ
ยื่นข้อเสนอผ่ำนระบบ e-GP 
ตำมระเบียบฯ ข้อ ๕๑ 
ระยะเวลำตำมวงเงินขอซื้อ 
ขอจ้ำง 

๑. ประกำศ/เอกสำรประกวดรำคำ 
๒. ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอยีด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสด ุ
 

 

๙. ในกรณีที่ก ำหนดวัน เวลำ 
ช้ีแจงรำยละเอียดเพิ่มเติม  
(ถ้ำมี) ต้องก ำหนดก่อนถึงวัน
เสนอรำคำ ไม่น้อยกว่ำ ๓ วัน
ท ำกำร ตำมระเบียบฯ ข้อ ๕๒ 
ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 

 ๑. เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 

๑๐. ผู้เสนอรำคำเข้ำเสนอรำคำ
ผ่ำนระบบ e-GP โดยเสนอ
รำคำได้เพียงครั้งเดียว  
ตำมระเบียบฯ ข้อ ๕๔ 
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 

เอกสำรกำรยื่นข้อเสนอ ผู้ประกอบกำร 

เผยแพร่ประกำศและ
เอกสำรประกวดรำคำ  

๕๒ 
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๑๑. คณะกรรมกำรพิจำรณำผล
กำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
ด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ ข้อ ๕๔ 
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 

๑. ประกำศ/เอกสำรประกวดรำคำ 
๒. ขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
ของพัสดุ 
๓. เอกสำรกำรยื่นข้อเสนอ 
ของผู้ประกอบกำร 

๑. คณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำรประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส ์
๒. เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ

๑๒. คณะกรรกำรคณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ จัดท ำรำยงำนผล
กำรพิจำรณำพร้อมควำมเห็นต่อ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพื่อขอ
ควำมเห็นชอบ ตำมระเบียบฯ 
ข้อ ๕๕ (๔) เสนอผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ 
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 

๑. รำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
ของคณะกรรมกำรฯ  
๒. เอกสำรกำรยื่นข้อเสนอ 
ของผู้ประกอบกำร 
๓. ใบเสนอรำคำ 

๑. คณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำรประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส ์
๒. เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ

 ๑๓. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
และผู้มีอ ำนำจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง
เห็นชอบผลกำรพิจำรณำ  
ตำมระเบียบฯ ข้อ ๕๙ 
ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 
ประกำศผู้ชนะ/ระยะเวลำกำร
อุทธรณ ์๗ วันท ำกำร 

๑. รำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
ของคณะกรรมกำรฯ  
๒. เอกสำรกำรยื่นข้อเสนอ 
ของผู้ประกอบกำร 
๓. ใบเสนอรำคำ 
๔. ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
๕. แบบแจ้งผลกำรพิจำรณำคัดเลือก 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 

๑๔. ลงนำมในสัญญำตำมแบบที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
หรือข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
(มำตรำ ๖๖ และระเบียบฯ  
ข้อ ๑๖๑)  
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 

๑. สญัญำ หรือข้อตกลง หรือใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้ำง  
๒. ขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
ของพัสดุ 
๓. ใบเสนอรำคำและเอกสำร
คุณสมบัติของผู้เสนอรำคำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ
๒. คณะกรรมกำร 
ตรวจรับพสัด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรพิจำรณำผลกำร
ประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ 
ข้อ ๕๔ 

จัดท ำรำยงำนผล 
กำรพิจำรณำและอนุมัต ิ

กำรสั่งซื้อสั่งจ้ำง  
และประกำศผู้ที่ไดร้ับ 

กำรคัดเลือก 
กำรเสนอรำคำ 

จัดท ำสญัญำ หรือ
ข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อ

สั่งจ้ำงและบันทึก
ข้อมูลจัดซื้อจดัจ้ำง 
(PO) ผ่ำนระบบ

บริหำรกำรเงินกำรคลัง
ภำครัฐ (GFMIS) 

 

๕๓ 



 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
Flow chart  ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน เอกสารแนบ/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

๑๕. เมื่อลงนำมในสัญญำ หรือ
ข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
เรียบร้อยแล้ว  ให้ด ำเนินกำร
บันทึกข้อมูลจัดซื้อจดัจ้ำง (PO) 
ผ่ำนระบบบริหำรกำรเงิน 
กำรคลังภำครัฐ (GFMIS)  
โดยต้องผูกพันงบประมำณไว้ท้ัง
สัญญำ 
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 

๑. เอกสำรข้อมูลแสดงสำระส ำคญั
ของสัญญำ ในระบบ e-GP   
๒. เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง (PO) จำก
ระบบบรหิำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
(GFMIS)  

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 

๑๖. กำรส่งมอบพัสดุ เมื่อผู้ค้ำ 
ได้ส่งมอบพัสดุแล้ว 
คณะกรรมกำรจะต้องด ำเนินกำร
ตรวจรับพัสดุโดยเร็ว  
ระยะเวลำ ๓ วันท ำกำร 

๑. หนังสือส่งมอบพสัด/ุใบส่งของ/
ใบแจ้งหนี้ 
๒. ใบตรวจรับพัสดุพิมพ ์
จำกระบบ e-GP  
๓. รำยงำนผลกำรตรวจรับของ
คณะกรรมกำร 

๑. เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ
๒. คณะกรรมกำร 
ตรวจรับพสัด ุ
 

๑๗. เมื่อคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  
ให้มีกำรลงบัญชีควบคุมพัสดุ 
ให้เรียบร้อย กำรน ำพัสดุ 
ไปใช้งำนให้มีกำรเบิก 
ออกจำกบัญชีให้ถูกต้อง 
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 

๑. ใบเบิกพัสด ุ
๒. หนังสือส่งมอบพสัด/ุใบส่งของ/
ใบแจ้งหนี้ 
๓. ใบตรวจรับพัสดุพิมพ ์
จำกระบบ e-GP  
๔. รำยงำนผลกำรตรวจรับของ
คณะกรรมกำร 
๕. หนังสืออนุมัตริำยงำนผลขอซื้อ 
ขอจ้ำง 
๖. หนังสือรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 

๑๘. กำรเบิกจ่ำยเงิน จัดท ำ
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
ค่ำพัสดุ พร้อมทั้งเสนอเอกสำร
จัดซื้อจัดจ้ำงท้ังหมด เพื่อเสนอ
ต่ออธิบดีอนุมัติ โดยเสนอผ่ำน
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ใหด้ ำเนินกำร 
ขอเบิกเงินจำกคลังโดยเร็ว  
อย่ำงช้ำไม่เกิน ๕ วันท ำกำร  
นับแต่วันที่ได้ตรวจรบัพัสดุ  
(ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลังฯ  
พ.ศ.๒๕๖๒ ข้อ ๒๘ 
 
ระยะเวลำ ๕ วันท ำกำร 
 
 
 

๑. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  
๒. หนังสือส่งมอบพสัด/ุใบส่งของ/ 
ใบแจ้งหนี้ 
๓. ใบตรวจรับพัสดุพิมพ ์
จำกระบบ e-GP  
๔. รำยงำนผลกำรตรวจรับ 
ของคณะกรรมกำร พร้อมเอกสำร
ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินท้ังหมด 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 

กำรเบิกจ่ำยเงิน 

คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุด ำเนินกำรตรวจรบั 

และรำยงำนผล 
กำรตรวจรับ 

 

ลงบัญชีควบคุมพัสด ุ
 

๕๔ 



 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
Flow chart  

 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน เอกสารแนบเสนอขออนมุัติ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑๙. จัดท ำเอสำรเบิกจ่ำยเงิน 
ในระบบ e-GP จนถึงขั้นตอน
สุดท้ำย โดยทุกขั้นตอนจะต้อง
เป็นเครื่องหมำยถูก( /) ทั้งหมด 
ระยะเวลำ ๑ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 

ดูรำยละเอียดจำกเอกสำร 
เบิกจ่ำยเงิน 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

 
หมำยเหตุ ให้ใช้เอกสำรจำกระบบ e-GP โดยให้หน่วยงำนพิมพ์ข้อควำมเพิ่มเติมลงในระบบให้ถูกต้องครบถ้วน  
              และพิมพ์จำกระบบ e-GP เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐอนุมัติทุกข้ันตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนพัสดุจัดท ำ
เอกสำรเบิกจ่ำยเงินใน

ระบบ e-GP 

๕๕ 



 
 

๕๖ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 (Electronic Bidding : e-bidding) 

 

ขั้นตอน 
จ านวนวัน 

เกิน ๕ ส. แต่
ไม่เกิน ๕ ลบ. 

เกิน ๕ ลบ. แต่
ไม่เกิน ๑๐ ลบ. 

เกิน ๑๐ ลบ. แต่
ไม่เกิน ๕๐ ลบ. 

เกิน ๕๐ ลบ. 
ขึ้นไป 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ชุดต่ำงๆ/ตรวจสอบรูปแบบ
รำยกำร 

 

ขั้นเตรียมกำร 

ขึ้นร่ำงประกำศ ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร 
ร่ำงประกำศ (รอวิจำรณ์) ๓ วันท ำกำร ๓ วันท ำกำร ๓ วันท ำกำร ๓ วันท ำกำร 
แก้ไขและขึ้นปรับปรุงร่ำง
วิจำรณ์ 

๓ วันท ำกำร ๓ วันท ำกำร ๓ วันท ำกำร ๓ วันท ำกำร 

จัดท ำประกำศเผยแพร่ ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร 
ประกำศเผยแพร่ ไม่น้อยกว่ำ ๕ 

วันท ำกำร 
ไม่น้อยกว่ำ ๑๐ 

วันท ำกำร 
ไม่น้อยกว่ำ ๑๒ 

วันท ำกำร 
ไม่น้อยกว่ำ ๒๐ 

วันท ำกำร 
วันเสนอรำคำ ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร 
ประกำศผู้ชนะ/ระยะเวลำ
กำรอุทธรณ์ 

๗ วันท ำกำร ๗ วันท ำกำร ๗ วันท ำกำร ๗ วันท ำกำร 

จ้ำงท ำสัญญำ ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร 
รวม (กรณีมีวิจำรณ์  
แต่ไม่ปรับปรุงร่ำง) 

๒๐ วันท ำกำร ๒๕ วันท ำกำร ๒๗ วันท ำกำร ๓๕ วันท ำกำร 

รวม (กรณีมีวิจำรณ์ และ
ปรับปรุงร่ำง) 

๒๓ วันท ำกำร ๒๘ วันท ำกำร ๓๐ วันท ำกำร ๓๘ วันท ำกำร 

 

หมายเหตุ :  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท  
                ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐที่จะให้มีกำรเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๕๗ 
 

หลักการปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดทุี่ดี 
          ๑. หลักกำรปฏิบัติในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรจัดหำพัสดุที่ดี ประกอบด้วย 
              (๑) มีกำรวำงแผนกำรจัดหำและด ำเนินกำรตำมแผนที่วำงไว้ตลอดจนกำรมีระบบกำรติดตำม 
ตรวจสอบที่ดี  
              (๒) ด ำเนินกำรด้วยควำมโปร่งใส เปิดเผย เป็นธรรม และมีกำรแข่งขันกันอย่ำงแท้จริง  

 

              (๓) ด ำเนินกำรให้ได้วัสดุที่ดี มีควำมคุ้มค่ำในกำรจัดหำ เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยเงินเกิดประโยชน์สูงสุด  
              (๔) ก ำหนดคุณสมบัติเฉพำะและแบบรูปรำยกำรที่ชัดเจนและเป็นกลำง สอดคล้องกับควำมต้องกำร
ในกำรใช้งำน  
              (๕) กำรพิจำรณำเป็นไปอย่ำงโปร่งใสและค ำนึงถึงควำมคุ้มค่ำในกำรจัดหำพัสดุที่ต้องกำร  
              (๖) กำรตรวจรับพัสดุหรือตรวจงำนจ้ำงเป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำ อย่ำงถูกต้องครบถ้วน และ
สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้ทันควำมต้องกำรใช้งำน  
          ๒. หลักกำรปฏิบัติกำรควบคุมและบ ำรุงรักษำพัสดุ กำรควบคุมและบ ำรุงรักษำ เป็นส่วนหนึ่งของ 
กำรบริหำรพัสดุ กำรควบคุมและบ ำรุงรักษำพัสดุที่ดีควรประกอบด้วย  
              (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุที่ทำงรำชกำรได้รับหรือลงทะเบียนให้ครบถ้วน เพ่ือให้ทรำบว่ำมี  
กำรเบิกจ่ำยไปใช้จริงและมีกำรใช้ให้สมประโยชน์  
              (๒) ควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุให้รัดกุม  
              (๓) ดูแลรักษำพัสดุให้ใช้งำนได้ตลอดเวลำและท ำประวัติกำรใช้งำน มีกำรควบคุมดูแลและเก็บรักษำ
ในที่ท่ีเหมำะสม อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ ตลอดเวลำ และทันตำมควำมต้องกำรในกำรใช้งำน  
              (๔) มีกำรท ำหลักฐำนกำรยืมและคืนพัสดุ กรณีท่ีมีกำรยืม จะต้องมีหลักฐำนกำรยืม กำรอนุมัติให้ยืม 
และกำรติดตำม ทวงคืนพัสดุที่ยืมภำยในก ำหนดเวลำยืม 
              (๕) มีกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  มีกำรตรวจสอบกำรรับและจ่ำยพัสดุอย่ำงสม่ ำเสมอ อย่ำงน้อย 
ปีละ ๑ ครั้ง  
 

    หลังจำกผ่ำนขั้นตอนกำรควบคุมพัสดุซึ่งอยู่ระหว่ำงกำรใช้งำนแล้ว และตรวจพบว่ำมีพัสดุช ำ รุด
บกพร่องจนไม่สำมำรถใช้งำนได้อีกต่อไป หรือหำกใช้งำนต่อไปจะสิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยมำก หรือเป็นพัสดุที่หมด
ควำมจ ำเป็นในกำรใช้งำนแล้ว ขั้นตอนสุดท้ำยของวงจรพัสดุคือต้องจ ำหน่ำยพัสดุนั้นออกไปจำกบัญชีหรือ
ทะเบียน กำรจ ำหน่ำยพัสดุเป็นกำรหำวิธีใช้ประโยชน์จำกพัสดุจนหมดคุณค่ำอย่ำงแท้จริง และเป็นกำรลดภำระ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรบ ำรุงรักษำ ตลอดจนสำมำรถหมุนเวียนจัดหำพัสดุใหม่มำทดแทนได้  
            ๓. หลักกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ดี ประกอบด้วย  
                (๑) มีผู้รับผิดชอบกรณีพัสดุช ำรุดซึ่งไม่ได้เกิดจำกกำรใช้งำนตำมปกติ หรือสูญหำย  
                (๒) เป็นประโยชน์ในกำรตัดทอนควำมรับผิดชอบระหว่ำงกัน โดยเฉพำะกำรรับส่งงำนของผู้พ้น
จำกต ำแหน่งหนึ่ง และผู้ที่เข้ำมำรับต ำแหน่งแทน และท ำให้เกิดควำมต่อเนื่องในกำรปฏิบัติงำน  
                (๓) สำมำรถใช้เป็นข้อมูลในกำรจัดหำต่อไป  
                (๔) มีกำรจ ำหน่ำยในเวลำที่เหมำะสม เพ่ือลดภำระในกำรบ ำรุงรักษำ และอำจน ำไปใช้ประโยชน์
ต่อหน่วยงำนอื่นได้  
 
 



 
 

๕๘ 
 

ข้อควรระวังในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุของทำงรำชกำรจ ำเป็นต้องมีแนวทำงปฏิบัติที่รอบคอบและรัดกุม 

ในขณะที่ต้องกำรได้มำซึ่งพัสดุที่ดีในเวลำรวดเร็วทันเวลำใช้งำน และในรำคำที่เหมำะสม โดยสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงำน
ต้องพึงระวัง คือ  
          ๑. กำรวำงแผนกำรจัดหำพัสดุไม่เหมำะสมหรือไม่ด ำเนินกำรตำมแผนที่วำงไว้  
          ๒. กำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรละเอียดไม่ชัดเจน หรือไม่ครบถ้วน  

          ๓. กำรก ำหนดคุณสมบัติของผู้เข้ำมำเสนอรำคำที่สูงหรือต่ ำเกินไป  
          ๔. กำรเผยแพร่ข่ำวสำรกำรจัดหำไม่ทั่วถึงและให้เวลำในกำรเสนอรำคำไม่เพียงพอ  
          ๕. กำรพิจำรณำรำคำไม่โปร่งใสและมักจะไม่ค ำนึงถึงควำมคุ้มค่ำในกำรจัดหำพัสดุที่ต้องกำร  
          ๖. กำรตรวจรับพัสดุหรือตรวจงำนจ้ำงล่ำช้ำและไม่เป็นไปตำมสัญญำจำกที่กล่ำวมำข้ำงต้น เป็นปัญหำ
ที่มักเกิดขึ้นในกำรบริหำรจัดกำรพัสดุที่เป็นปัญหำส ำคัญ ซึ่งผู้ปฏิบัติงำนต้องพึงระมัดระวังปัญหำดังกล่ำวและ
ต้องหำวิธีกำรแก้ไขที่เหมำะสม และถูกต้องตำมหลักกฎหมำย และหลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้ 
กำรด ำเนินกำรถูกต้อง  
          ๗. กำรควบคุมดูแลและเก็บรักษำในที่ไม่เหมำะสม อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ ตลอดเวลำ และทันตำม
ควำมต้องกำรในกำรใช้งำน  
 

ขั้นตอนการบริหารพัสดุ 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารพัสดุ 

กำรตรวจสอบ
พัสดุ 

กำรจ ำหน่ำย
พัสดุ 

กำรบ ำรุงรักษำ 

กำรเบิกจ่ำย 
กำรควบคุมพัสดุ 

กำรจัดหำพัสดุ 



 
 

๕๙ 
 

กฎหมาย 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

กฎกระทรวงก ำหนดพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุนและก ำหนดวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีคัดเลือก
และวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  

กฎกระทรวงก ำหนดพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุนและก ำหนดวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีคัดเลือก
และวิธีเฉพำะเจำะจง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๓/ว ๔๕๓ ลงวันที่  ๓ ตุลำคม ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทำง 
กำรประกำศรำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำน
ของรัฐ 
 

หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๒/ 
ว ๔๕๓ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกำยน ๒๕๖๐ เรื่อง กำรด ำเนินกำรกรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรำยเดียว 
  

หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ ที่ กค (กวจ) (๔๐๕.๒/ว ๒๑๗ 
ลงวันที่ ๗ พฤษภำคม ๒๕๖๑ เรื่อง ซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 
 

หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยบัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๐๔๐๔.๓/ว ๓๙๗ ลงวันที่ ๑๑ กรกฎำคม ๒๕๖๖ เรื่อง กำรอนุมัติยกเว้นกำรปฏิบัติตำมระเบียบฯ ข้อ ๕๕ (๑) 
 
 

 


