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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
กฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็นระบบเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฎิบัติ งาน     
ด้านพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจแนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานของการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบ     
ที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น อีกทั้งเพ่ือเผยแพร่ให้หน่วยงานภายใน
ส านักงานเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม และบุคคลภายนอกและที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างสามารถ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานได้ 

 

งานพัสดุ กองคลัง 
  เทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 

วัตถุประสงค์  

          1. เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของเทศบาลต าบลหนองแวง
แก้มหอม และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่าง ถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
   2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลหนองแวงแก้มหอม 
  3. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสมเพียงพอ ต่อการ
ปฏิบัติงาน  

4. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ขอบเขต การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ
ครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจัดหาพัสดุตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง  การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบ ารุง 
การเก็บรักษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุ เป็นไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. ชื่องาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง...... 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุได้ทันตามที่ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้หรือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง ที่เก่ียวข้อง 
 

4. ค าจ ากัดความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกระทรวง  
 พัสด ุหมายความว่า สินค้า หรืองานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฏกระทรวง  
- สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สนอ่ืนใด รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้า

นั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบรากรต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
- งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ และการรับขน 
- งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่สอร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการ

ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใด ที่มีลักษณะท านองเดียวกัน ต่ออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่ง
ปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้น  แต่มูลค่าของงานบริการต่อไม่สูงกว่ามูลค่าของานก่อสร้างนั้น 

- งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล เพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือ
แนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงินการคลัง สิ่งแวดล้อม 
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐ หรือของหน่วยงาน
รัฐ 

- งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

- การด าเนินการอ่ืนตามที่กฎหมายก าหนดในกฎกระทรวง 
 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ
การจ าหน่ายพัสดุ 
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ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง

สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  
(1) ราคาที่ได้มาจาการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคากลางที่มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้
ราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) (3) ให้ใช้ราคา
ตาม (4) (5) หรือ(6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

งบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนเงินงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจาก
รฐัมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง   เงินซึ่งหน่วยงานของ
รัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน้ าสงคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมายและเงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่
ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้
หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานต้นสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่น
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

หรือการบริหารงานพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 
 
 
 
 
 



-3- 
5. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและองค์ประกอบคณะกรรมการ 
 1.ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างข้ึน 

เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมกการแล้วแต่กรณี ดังนี้ 
        (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
             (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
             (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
             (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
             (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 2. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหั วหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความ
จ าเป็น 

      3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ   อย่างน้อย 
2 คน ซึ่งจะแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

 4. ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกันห้ามแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาการผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

 5. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น 
ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
                6. การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
กรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงในการลงมติ โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยกันทุก
ครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าหน้าที่ได้ ให้หัวหนเหน่วยงานของรัฐแต่ งตั้งประธานกรรมการคนใหม่ 
เป็นประธานกรรมการแทน 
 7. มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมอีก
เสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
 8. กรรมการของคณะใด ไม่เห็นด้วยกับของคณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย ประธาน
กรรมการ และคณะกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ทั้งนี้การมีส่วนได้ส่วนเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการ ใน
คณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ เพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
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6.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของ

รัฐ และจะต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ ในการใช้

งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสมและมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย     เปิดโอกาสให้มีการ

แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติ่ผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม และเพียงพอต่อการยื่น
ข้อเสนอ มีหลัก,นการด าเนนิงานที่ชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อ    จัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมิน
และเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ      อย่างเป็นระบบเพ่ือให้
ประโยชน์ในการตรวจสอบ ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้าง อย่างมีวินัยส าคัญ หรือ
เกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผล หรือความจ าเป็นอื่น การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการด าเนินการให้ไดม้าซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือสนับสนุน
และสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมาย อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
ประหยัด การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซึ่งการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นกระบวนการที่ให้ได้มาซึ่ง
พัสดุที่ต้องการทั้งในเรื่องคุณสมบัติจ านวน ราคา เวลา และแหล่งขาย เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของ
งานตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และ การจ าหน่ายพัสดุ  

1. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้
ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับ มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือ ผู้รับมอบอ านาจ 
เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กองคลังในฐานะที่เป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจด้านพัสดุ จะรวบรวม
ข้อมูลความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุตามที่แต่ละหน่วยงานภายใน เพ่ือวางแผนการจัดหาให้ตามระยะเวลาที่ต้องการ 
ประมาณการ จัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมพัสดุที่มีประเภทและลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึงประเภทพัสดุการบริการ หลัง
การขาย การบ ารุงดูแลรักษา โดยจัดหาพัสดุที่มีประเภทลักษณะเดียวกันไว้ด้วยกัน และมีคุณลักษณะ ไม่เกินขอบเขตของ
ราคาพัสดุที่ต้องด าเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย รายการดังต่อไปนี้การจัดท าบันทึก
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี การบันทึก
รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอย่าง
น้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้  
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 (๑) รายงานขอซื้อขอจ้าง  
 (๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและร่างเอกสารเชิญชวน รวมทั้ง เอกสารเกี่ยวกับ
การรับฟังความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถ้ามี)  
 (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  
 (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
 (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
 (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก  

 (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ(ถ้ามี)   
   (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

1. การจัดท าและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.1 เมื่อหน่วยงาน ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในการปฏิบัติงานนั้น จัดท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

1.2 แผนการจัดซื้อจดัจางประจ าปี ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

1.3 เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี แล้วให้หัวหน้าเจ้าหนี่ ประกาศ
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และ
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่
การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางจะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ่างใน
โครงการไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ที่ไม่ต้องจัดท าแผน 

(1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
(2)  กรณีที่มี เงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (วิธี เฉพาะเจาะจง วงเงิน 

500,000.- บาท หรือวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000.- บาท) หรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน   
(3)  กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5,000,000.- 

บาท) หรือที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
(4)  หลังจากที่ได้รับประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรีบ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันที เมื่อได้รับอนุมัติ
ทางการเงินแล้ว 

(5)  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน   ของรัฐ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบและเม่ือไม้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการตามข้อ 1.3 
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2. การขออนุมุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งก่อนการจัดซื้อจัด
จ้างทุกวิธี หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติในหลักการจากผู้มีอ านาจให้ด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้  

(1) เหตุผลความจ าเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น พัสดุ ไม่มีใช้ 
หรือไม่พอใช้หรือต้องบ ารุงรักษา และมีความจ าเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น เพ่ือให้หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้ในราชการ 
เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย 
หรือเพ่ือส ารองไว้ไม่ให้ขาดความต่อเนื่องจากการใช้งาน  
 (2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจ านวนที่ต้องการ
ซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณที่ต้องการจ้าง  
 (3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง  
 
3. การรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
  เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้ง กองคลังเพ่ือ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดย เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
 4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะ
ซื้อหรือจ้าง  
 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ  
 6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
 8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้างการออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
 การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณีมีความ
จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าาหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจท า
รายงานตามปกติได้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้  
 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือ
จ้างนั้นต่อไปได้  
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4. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานก่อสร้าง  
 4.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับ
ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อ
เดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  
 4.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  
 4.3 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนด
มาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้ สอดคล้องกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง อุตสาหกรรมจัดท าขึ้น  
 4.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง ตามความในหมวด 4 งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้  
 4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป ตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม  
 
5. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง  
 หนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันที่ 4 กันยายน 2556 เรื่อง การเปิดเผยข้อมูล
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณ ราคากลาง แจ้งว่าในกรณีที่หน่วยของรัฐได้มี
การให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงิน การจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันที่ 11 สิงหาคม 
2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณ
ราคากลางตามแบบ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างรวม 
7 ประเภท และเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักงาน ป.ป.ช. จึงได้จัดท าคู่มือแนว
ทางการเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง เพ่ือให้
หน่วยงานของรัฐไว้ใช้ปฏิบัติงาน โดยสามารถดาวน์โหลดได้จาก  
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties”  
 ส าหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้าง 
จ านวน 7 ประเภท มีดังนี้  
 

http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
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  1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง  
  2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน  
  3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ  
  4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา  
  5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัย หรือเงิน
สนับสนุนให้ทุนการวิจัย  
  6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนา ระบบ
คอมพิวเตอร์  
  7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่
งานก่อสร้าง  
 

6.วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 มาตรา 55 ก าหนดไว้มี 3 วิธี คือ 
 1. วิธีประกาศเชิญชวน  
 2. วิธีคัดเลือก  
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
  
1. วิธีประกาศเชิญชวน ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ ท าได้ 3 วิธี  
 1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มีรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป และมีมาตรฐานซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อสินค้า
หรืองานบริการที่ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) ท าได้ 2 แบบ ดังนี้  

  1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้ง
หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  

  2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง   
ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  

 1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่มีความ
ซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ไดก้ าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog)  
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 1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000

บาท กระท าได้เฉพาะกรณีสภาพพ้ืนที่มีข้อจ ากัดในการด าเนินการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือหากด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว อาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเป็นปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐ
รายงานเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย  

2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่ อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามท่ีก าหนดน้อยกว่า 3 ราย  

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
กับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อย ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2 ของ
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  

 
๗. อ านาจในการอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
 อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินตามที่ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดไว้ ดังนี้  
 ข้อ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้  
   (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
   (๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นเกิน 200,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
 ข้อ ๘๖ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายใน
วงเงิน ดังต่อไปนี้  
   (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,0๐๐,๐๐๐ บาท  
   (๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 5๐,00๐,๐๐๐ บาท  
 
8. การด าเนินการจัดท าสัญญา/ข้อตกลง  
 การจัดท าสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นขั้นตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่พัสดุของ ส่วนราชการได้ด าเนินการจัดท ารายงานขอ
จัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ  ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย และได้ด าเนินการตามขั้นตอน การจัดหาพัสดุจนได้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือให้ท าสัญญากับส่วนราชการแล้ว 
และก่อนที่จะลงนามในสัญญา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ ที่ใช้ประกอบกันสัญญา 
ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้  
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 1) รูปแบบของสัญญา โดยปกติแล้วหน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย 
ก าหนดหรืออาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนด ในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ
ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  
 2). มูลค่าหลักประกัน หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงาน 
ของรัฐ น ามาวางขณะท าสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกัน
จนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่าหลักประกันจะอยู่ในอัตรา ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใช้ในการซื้อ
หรือจ้าง เว้นแต่ การจัดหาที่ส าคัญพิเศษ อาจจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ทั้งนี้ กรณีหน่วยงาน
ของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน  
 3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้  
  (1) เงินสด 
  (2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  
  (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ  
  (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน  
  (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
 4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีข้อก าหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้  
 - หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐได้พิจารณา
รายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
 - หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันแล้ว 
 
 9. การตรวจรับพัสดุ  
 การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนที่ต่อจากการด าเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน ตามแบบรูปรายการ
ตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการก าหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  
 1. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าที่ ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือ
ทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือ
ตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วย 
ทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
 2. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้น โดยเร็ว  
 3. สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้   
  1) ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ  
  2) สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา  
  3) สถานที่อ่ืนที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
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 4. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า  
  1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
  2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้น มาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
  3) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ โดยขาดส่วนใด
ส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ ส่งมอบสิ่งของและกรรมการต้องรายงาน
ความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ 
  4) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง ทั้งหมด หรือพัสดุที่
ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใด ส่วนหนึ่งไปท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้
สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วัน
ท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้องนั้น  
  5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ท าความเห็นแย้ง และให้รายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงท าใบตรวจรับและส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่
พัสดุ  
  6) จัดท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ 
และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
  7) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
  8) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ  
 ในส่วนการตรวจการจ้าง และควบคุมการก่อสร้าง  
 1. เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ข้อ 72) 
 2. ถ้ากรรมการไม่ยอมรับงาน ให้ท าความเห็นแย้ง  
 3. ผู้ควบคุมงานต้องท าบันทึกการปฏิบัติของผู้รับจ้าง เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการ ตรวจการจ้าง  
 4. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาเป็นเพียงเพ่ือที่จะออกใบตรวจรับงานจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง เพ่ือใช้
เป็นหลักฐานในการน ามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท่านั้น มิใช่เป็นการตรวจรับงานจ้างในงวดนั้นไว้ใช้ในราชการ 
(หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ สร.1001/ว 28 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2525)  
 5. ต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ หรือสั่งการ  
ข้อสังเกต  

1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้างหรือผู้ขายผิดนัด และจะต้องถูกปรับ
ตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็นลายลักษณ์อักษร ในขณะรับมอบพัสดุ  
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 2. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับแต่ยังมีข้อโต้แย้ง หรือมีเหตุที่จะขอต่ออายุ
สัญญา หรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องก าลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ให้ส่วนราชการผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้าง
ด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนทีไม่ปัญหาให้แก่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างไปก่อนได้ เมื่อได้วินิจฉัยชี้ขาดเกี่ยวกับการปรับหรือ
งดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่ายเงินเพ่ิมเติม ต่อไป  
 
10. การบริหารสัญญา  
 ในการบริหารสัญญา เมื่อจัดท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังจะส่งส าเนาสัญญาหรือใบสั่งจ้างให้ผู้ตรวจรับ
พัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี เพ่ือด าเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับต่อไป 
ซ่ึงการบริหารสัญญา และติดตามผลการด าเนินการ ให้เป็นไปตามสัญญาที่ได้ลงนามไว้มีส่วนที่ต้องพิจารณา ดังนี้  
 10.1 การแก้ไขสัญญา  
  โดยหลักแล้วสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้  
  1) เป็นการแก้ไขตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด  
  2) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้ หน่วยงานของรัฐเสีย
ประโยชน์  
  3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ  
  4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์ หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ ส่ง
ร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องปฏิบัติ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิม
หรือลดระยะเวลา ส่งมอบหรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป ในกรณีท่ีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือ
เพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญา หรือข้อตกลงเดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติสั่งซื้อ หรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวม
ดังกล่าว เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย  
 ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินเดิม
เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญา  
 10.2 การคิดค่าปรับตามสัญญา  
  ค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายทีคู่่สัญญาได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้าไม่ต้องพิสูจน์ ความเสียหาย ส่วน
ค่าเสียหาย หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญา เมื่อมีความเสียหาย เกิดข้ึนแล้วต้องพิสูจน์ความเสียหาย  
 10.3 การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา  
  1) การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
  2) การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจ านวนเงิน
ตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง (ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ... บาท)  
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  3) งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา ร้อยละ 0.25 ของราคา
งานจ้าง  
 10.4 การคิดค่าปรับตามสัญญา  
  1) เมื่อครบก าหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา  
  2) เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียก ค่าปรับในขณะที่รับ
มอบพัสดุนั้นด้วย  
 10.5 การนับวันปรับ ให้นับถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันที่ ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่ง
มอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง (หักด้วย ระยะเวลาที่คณะกรรมการตรวจรับใช้ไปใน
การตรวจรับออกจากจ านวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย)  
 10.6 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา อ านาจอนุมัติอยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจ
ที่จะพิจารณาได้ ในกรณีดังต่อไปนี้  
  1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  
  2) เหตุสุดวิสัย  
  3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  
  4) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 กรณีนี้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หากไม่แจ้งตามที่
ก าหนด จะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้ เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิดความบกพร่อง
ของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น โดยพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่
มีเหตุเกิดข้ึนจริง  
 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา  
  1. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาที่ล่วงเลยก าหนดระยะเวลาของ
สัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว  
  2. การพิจารณาขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ก่อนที่จะ
ครบก าหนดสัญญา และค่าปรับยังไม่เกิด 
 10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจ ที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา  
  1) เหตุที่กฎหมายก าหนด  
  2) มีเหตุเชื่อได้ว่า ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  
  3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในสัญญาหรือ ข้อตกลง  
  4) เหตุอื่นตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีก าหนด (ค่าปรับเกินร้อยละ 10)  
 การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณา ได้เฉพาะในกรณีที่เป็น
ประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐใน
การที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป  
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 10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณีดังนี้  
 1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ  
 2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป กรณีที่
หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงาน
ของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณีหากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอ
ต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ ค่าเสียหายก็ได้หลักเกณฑ์ดังนี้  
  (1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันที่ได้มีการบอกเลิก
สัญญา  
  (2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล อันเป็นเหตุแห่งการ
เรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย  
  (3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้ แล้วเสร็จภายใน 
60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยายระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลา  
  (4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
  (5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณาค าร้องแล้วเสร็จ
ภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ  
  (6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่
พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย ตามสัญญาต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดย ให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็น 
หรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน 2 คน ร่วมเป็นกรรมการด้วย คณะกรรมการ
พิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้  
  (1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค ารอ้งของคู่สัญญา  
  (2) ในกรณีเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น  มาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริงในส่วน
ที่เก่ียวข้องได้  
  (3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี)  
  (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ การ
พิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ ที่คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด และในกรณี
ที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหาย และมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้
หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้หลักเกณฑ์วิธีการ
รายงาน ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
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11. การบริหารพัสดุ  
 หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหารพัสดุ
ที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่ งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม  
การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 11.1 การเก็บและการบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้  
  1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน ไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุ
ประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได้  
  2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
 11.2 การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น 
เป็นผู้เบิก  
  1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของ  ใบเบิกและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  
  2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน ให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  
 11.3 การให้ยืม หรือการจะน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมี
หลักเกณฑ์ดังนี้  
  1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม  
  2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ  
  3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  
  (1) ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
  (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด  
  (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
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 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ 
พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และเม่ือ
ครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับ หน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด  
 
11.4 การบ ารุงรักษา  
 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลา ในการซ่อมบ ารุงด้วย  
 ในกรณีที่พัสดุเกิดการชารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว  
 
11.5 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมาและ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และ ให้ด าเนินการ ดังนี้  
  11.5.1 ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ เป็นต้นไปว่าการรับ
จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ ใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 
วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่ง
ส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย  
  11.5.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น
คณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้อง
หาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ 
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  
 
 11.6 การจ าหน่ายพัสดุ  
 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ ต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่ง
อย่างใด ดังนี้  

1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว ไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังนี้  
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  1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
  1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
  1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงาน
ของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรือ อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้
ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน  
 หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด  
  (1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  
  (2) กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน ตามปกติในท้องตลาด 
หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ
เหมาะสม  
  (3) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุและ
อายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  
  (4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐด้วย  
  (5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็น ผู้ด าเนินการก็ได้ 
 2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้เว้นแต่ในกรณีท่ีหัวหน้า หน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความ
จ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้  
  2.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ระเภทและชนิดเดียวกันให้ แลกเปลี่ยนได้เว้นแต่การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มี หน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด หรือการ
แลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน  
  2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับส านัก
งบประมาณ หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี  
  2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่มให้แลกเปลี่ยนได้  
  2.4) ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้  
  (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน  
  (๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน  
  (๓) ราคาที่ซ้ือหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ  
  (๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน  
  (๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
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 2.5) ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้ง เหตุผล โดยเสนอให้น าวิธีการซื้อ
มาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท 
จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้  
 2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการขึ้ นคณะหนึ่ง หรือ
หลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามการแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณีโดยอนุโลมให้
คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้  
  (๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปัจจุบันของพัสดุนั้น  
  (๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน
เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้ หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือเพ่ือ
ประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  
  (๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ ประเมินตาม (๑) และราคาพัสดุ
ที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนซึ่งถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป  
  (๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  
  (๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
  (๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม  
 2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน  
 2.8) ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ของรัฐนั้นแล้ว ให้แจ้งส านัก
งบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินแล้วแต่กรณีทราบภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนให้ส่งส าเนา หลักฐาน
การรายงานที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้แลกเปลี่ยน และเอกสารการแต่งตั้งกรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุ
เอกชนไปด้วย  
 3 การโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ สถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  แห่งประมวล
รัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
 4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด การด าเนินการดังกล่าว 
โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐสั่งการ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลง
ในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือ เงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  
 5) การจ าหน่ายเป็นสูญ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชด
ใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการ จ าหน่ายตามข้อ 216 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตาม หลักเกณฑ์ดังนี้  
  5.1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น
ผู้พิจารณาอนุมัติ  
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  5 .2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการ ดังนี้  
 - ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ  
 - ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร หรือนายก
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ  
 - หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด รัฐวิสาหกิจ
ใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้เสนอ
ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบด้วย  
 
11.7 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
 1) เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันทีแล้วแจ้งให้สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  
 2) ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด
ด้วย  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ 

 วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 55 ก าหนดไว้มี 3 วิธี ดังแผนภาพต่อไปนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

  เพ่ือให้สามารถเข้าใจขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงสรุปเป็นแผนภาพ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 55 ข้อ 28 

ข. วิธีคัดเลือก ก.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 

 

 

ค.วิธีเฉพาะเจาะจง 
1)  
2)  
3)  
4)  
5) เฉพาะจาะจง 

 

1.วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market)  

 

 

 
2)  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 

 

 

 

1.1  การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 

 

 

1.2 การเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์  

 

 

 

3) วิธีสอบราคา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

        (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 
 
 
 

                       -   ให้เจ้าหน้าที่จัดท าร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้าง
อิเล็กทรอนิกส์ ที่คณะกรรมการนโยบาย ฯ ก าหนด 
            -  การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ แตกต่างไปจากแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ในแบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้
กระท าได้เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือ
จ้างและประกาศ เผยแพร่ดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด ตรวจพิจารณาก่อน 
           -  การก าหนดวัน เวลาการเสนอ ราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ให้ก าหนดเป็น วันถัดจากวัน
สุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น และเวลาใน
การ เสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัท าเอกสารซ้ือหรือจา้งดว้ยวธีิ e-bidding 

ขั้นตอนการจดัท าเอกสารซ้ือหรือจา้งดว้ยวธีิ e-bidding 

 

-  การจัดหาที่มีความจ าเป็น โดยสภาพ
ของการซื้อหรือจ้ าง  จะต้องก าหนด
เง่ือนไขไว้ใน เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ ยื่น
ข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดง
เพื่อทดลองหรือทดสอบ หรือน าเสนองาน
ให้หน่วยงานของรัฐ  ก าหนดให้ผู้ ยื่น
ข้อเสนอน าตัวอย่าง พัสดุนั้นมาแสดงเพื่อ
ทดลองหรือทดสอบ หรือน าเสนองาน
ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงาน 

ของรัฐก าหนด 

- กรณีการประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด
ที่ก าหนดให้ต้องมีเอกสารหรือรายละเอียดใน 
ส่วนที่เป็นสาระส าคัญประกอบการยื่นข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบ หาก
หน่วยงานของรัฐ เห็นว่าเอกสารดังกล่าวมี
ปริมาณมาก และเป็นอุปสรรคของผู้ ยื่ น
ข้อเสนอใน การน าเข้าระบบให้หน่วยงานของ
รัฐ ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสาร หรือ
รายละเอียดนั้นพร้อมสรุป จ านวนเอกสารหรือ
รายละเอียด ดังกล่าวมาส่ง ณ ที่ท าการของ 
หน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือ
ช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตราส าคัญ
ของนิติ บุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารหรือ 

รายละเอียดนั้นด้วย 

- การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่าง
พัสดุที่เสนอมาแสดง เพื่อทดลอง หรือทดสอบ
หรือ น า เสนองาน หรือน า เอกสารหรือ 
รายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงาน ของรัฐ
ก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วันท าการ 
นั บถั ด จ ากวั น เ สนอร าค า  เ ว้ น แต่ ก าร 
ด าเนินการที่ไม่อาจด าเนินการวันใดวันหนึ่งได้
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก าหนดมากกว่า 
1 วัน ได้แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่ เกิน 5 
วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ให้
ระบุไว้เป็น เงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วย
วิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   

       (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) ต่อ 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เห็นชอบร่าง ไม่เห็นชอบร่าง 

ไม่น าร่างประกาศและ ร่าง
เอกสารประกวด ราคาฯ 
เผยแพร่ให้ สาธารณชน 

เสนอแนะ วิจารณ์ 

น าร่างประกาศและร่าง
เอกสาร ประกวดราคาฯ 
เผยแพร่ทาง เว็บไซต์
หน่วยงานและเว็บไซต์ 

กรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3 
วันท าการเพื่อให้สาธารณชน 

เสนอแนะ วิจารณ์ 

แจ้งความเห็นให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าที่พัสดุและ
ผู้รับผิดชอบ จัดท า 

รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะเพ่ือ

ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

- การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะวิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ (1) การจัดหาพัสดุมีราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการที่จะให้มีการเผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์หรือมีความเห็นเป็นลาย
ลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ (2) การจัดหาพัสดุมีราคาเกิน 5,000,000 บาท ให้ส่วนราชการน าร่าง ประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 

- กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่าง ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
(1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
และเมื่อด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือขอความเห็นชอบ 
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่
ปรับปรุงดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็น
เวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
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        (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) ต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเมื่อได้รับความ

เห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ เป็นหนังสือ 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
           (1) วงเงินที่ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
           (2) วงเงินที่ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 
บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ  
          (3) วงเงินที่ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 
บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ  
          (4) วงเงินที่ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 
20 วันท าการ 

หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่ จะซื้อหรือจ้างไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญตามแบบที่ คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนดไม่ว่า
ทั้งหมดหรือแต่บางส่วนให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  แล้วด าเนินการ
ใหม่ให้ถูกต้องต่อไป เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด  โดยสามารถเสนอ
ราคาได้เพียงครั้งเดียว เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวัน
เสนอราคา หรือรับเอกสารการยื่นเสนอราคานอกเหนือจากกรณีท่ีได้ก าหนดไว้ 
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หน้าที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอเปลี่ยนแปลง
สาระส าคัญ ที่เสนอไว้แล้วมิได้และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตาม
เงื่อนไงที่หน่วยงานของรัฐ  ได้ก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น  ในกรณีที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วนหรือเสนอรายละเอีย ด 

แตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้
เกิดการได้เปรียบ เสียเปรียบหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

      (1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบจ านวน 1 ชุด       
ให้กรรมการ ทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น  
      (2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอียดที่แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ
ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค
หรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ 
 

     (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อย ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้  
         (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
         (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
         (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
         (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
         (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุน ในการพิจารณา 

       (3) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องและพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 
3 ราย ในกรณีที่ผู้ยื่น ข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่
ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาให้ พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่อรายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไป
ตามล าดับแล้วแต่กรณี 
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- กรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือยกเลิก
และด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ด าเนินโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

- เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้ว  ปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย
แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียวให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ ถ้าเห็นว่ามี
เหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯต่อรองราคากับผู้ยื่น
ข้อเสนอรายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่า วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง 
(กรณีหน่วยงานของรัฐใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 

1.  แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบฯ เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่
จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรอง
ราคาแล้วไม่ยอมลดแต่ส่วนที่สูงกว่า วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็น
ว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจาก ผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

2. ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่าน
ระบบฯ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร  
- หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอ
ราคาครั้งนี้ เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของ
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
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      (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) ต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

3. ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่าน
ระบบฯ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร  
- หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอ
ราคาครั้งนี้ เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงิน
ที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

เมื่อราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่
คณะกรรมการ เห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านทางระบบเพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลด
ราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทาง ระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่า
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนที่สูง
กว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม         
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

หากการด าเนินการไม่ได้ผลให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิมหรือยกเลิก
การซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น และด าเนินการใหม่ หากแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการ
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 

56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
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(ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของให้ความเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อหรือขอจ้างและร่าง ประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้าง 

       หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ 
พิจารณาการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

     เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างพร้อมประกาศเชิญชวน และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามใน
เอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้าง 

หน่วยงานของรัฐอาจน าร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาเผยแพร่เพ่ือ
รับฟังความ คิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 

1. เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ เป็น
เวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 2. กรณีที่
หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้างฯเผยแพร่ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ ให้น าความเรื่องการรับฟังความ
คิดเห็นประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

       หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ 
พิจารณาการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

              1. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา ในระบบเครือข่ าย
สารสนเทศ ของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
              2. การให้หรือขายเอกสารสอบราคาให้กระท าพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ  
              3. ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างฯ ของหน่วยงานให้ส านักงาน
การตรวจเงิน แผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  
             4. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการขอรับเอกสารซื้อหรือจ้าง (เริ่มต้นวันประกาศเผยแพร่ถึงวัน
สุดท้ายของ การประกาศเผยแพร่)  
             5. ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวันสุดท้ายของเผยแพร่การประกาศและเอกสาร
ซื้อหรือจ้าง โดยก าหนดเป็นวัน เวลาท าการเพียงวันเดียว) 
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(ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา  
- กรณีที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และ สถานที่ในการ
ชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานที่ในเอกสารสอบราคาด้วย  
- ก่อนวันปิดรับซองสอบราคา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติมหรือ
มีการชี้สถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคัญซึ่งมีได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าเป็นเอกสารสอบราคาเพ่ิมเติม  
- การชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ตามวรรคสอง ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าบันทึกการ
ชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษะไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง  
- ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลา การรับซองและการเปิดซองสอบ
ราคา ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันยื่นซอง
สอบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เปิดซองใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับ  

2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี)  
        - คัดเลือกผู้ที่ยื่นข้อเสนอไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน  

3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และ  

        - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา  

        - จดัเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย  

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

                                  - ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ  
                                  - ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ  
                                 พร้อมรับรองเอกสาร  
                                  - หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้อง                     
                                  และเป็นความจริงทุกประการ 
                                 - เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง        - พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  
                                 - ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ  
                                 - ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อ
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น โดยพลัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยื่นซอง 

การรับซอง 
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ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
เชิญชวนผู้ประกอบการ ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

เว้นแต่ในงาน นั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติ ตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

โดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 

มาตรา 56 (1)  

- กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่มีผู้
ยื่ นข้อ เสนอ/หรือข้อ เสนอไม่ ได้ รั บการ
คัดเลือก 
 -  ก รณี พั สดุ ที่ ต้ อ งกา รจั ดซื้ อ จั ด จ้ า ง มี
คุณลักษณะพิเศษหรือซับซ้อนผู้ประกอบการ
มีจ านวนจ ากัด  
- กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้น
อัน เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ ไม่ อาจ
คาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการ ใช้พัสดุ  
- กรณีพัสดุที่โดยลักษณะการใช้งาน หรือมี
ข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ  
- กรณีพัสดุที่จ า เป็นต้องซื้อโดยตรงจาก
ต่างประเทศหรือ ด าเนินการผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศ 
 - กรณีเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็น
งานที่ต้องปกปิด เป็นความลับของหน่วยงาน
ของรัฐ  หรือที่ เกี่ ยวกับความมั่ นคงของ
ประเทศ 
 
 
 
 
 

การด าเนินการ  
1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง  
2. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือกท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการ  
3. ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน 
ยื่นเสนอราคาตามวันเวลา ที่หน่วยงานของ 
รัฐก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ใ ห้ เ ชิ ญ ช ว น ผู้ ป ร ะ ก อบ ก า ร ที่ มี
คุณสมบัติให้เข้า ยื่นข้อเสนอ ไม่น้อยกว่า 3 
ราย เว้นแต่ในงานนั้น มีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด น้อยกว่า 3 ราย 
ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน
ของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ใน
งานนั้นมี ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(ก) กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่
ไม่มี ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ 
คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) ให้เชิญชวน 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างพัสดุ นั้น
โดยตรง และจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอในการใช้ วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) 

       (ข) กรณีเป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็น
พิเศษหรือให้บริการ โดยผู้ประกอบการที่มี ฝีมือ
เฉพาะหรือช านาญเป็นพิเศษและมีจ านวนจ ากัด 
กรณีมี ความจ า เป็ น เ ร่ งด่ วนที่ ต้ อ ง ใ ช้ พั สดุ อัน 
เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ซึ่ง
หากใช้วิธี ประกาศเชิญชวนทั่วไปจะไม่ทันต่อความ
ต้องการ กรณีเป็นงานจ้างซ่อมที่จ าเป็นต้องถอด
ตรวจให้ทราบถึงความช ารุดเสียหาย ก่อนจึงจะ
ประมาณค่ าซ่อมได้และกรณี อ่ืนที่ ก า หนดให้  
กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (1) (ข) (ค) (ฉ) (ช) (ซ) 
ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
พัสดุนั้ น โดยตรง  ส าหรับกรณี เป็นงานซ่อมที่
จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบถึง ความช ารุดเสียหาย
เสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ ตามมาตรา 56 
(1) (ช) หากมีผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต่ 2 รายขึ้นไป ให้
พิจารณาจากผู้ที่เสนเทคนิคที่ดีที่สุด และต่อรอง
ราคากับผู้ประกอบการ ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง 

(ค) กรณีเป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน 
หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุ 

ยี่ห้อเป็นการเฉพาะตามมาตรา 56 (1) (ง) ให้
เชิญชวนผู้ประกอบการที่เป็นผู้ผลิตหรือผู้แทน

จ าหน่ายพัสดุนั้น 

(ง) กรณีเป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจาก
ต่างประเทศหรือด าเนินการ โดย ผ่านองค์การ

ระหว่างประเทศตามมาตรา 56 (1) (จ) ให้ติดต่อ
ซื้อหรือ จ้างจากต่างประเทศโดยตรงหรือขอความ
ร่วมมือจากสถานเอกอัครราชทูตหรือหน่วยงาน
รัฐในต่างประเทศช่วยติดต่อสืบราคา คุณภาพ 

รายละเอียด ส่วนการซื้อโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศให้ ติดต่อกับส านักงานขององค์การ
ระหว่างประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศ โดยตรง     

เว้นแต่ กรณีที่ไม่มีส านักงานในประเทศให้ติดต่อ
กับส านักงานในต่างประเทศได้ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด พร้อม
จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่เชิญชวน  

2. รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ พร้อมสรุปรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ (เมื่อพ้น
ก าหนดเวลายื่นซองข้อเสนอห้างรับเอกสาร หลักฐานฯ ต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง
เพ่ิมเติม  

3. เปิดซองผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย  พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ของผู้ยื่นข้อเสนอ + กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับเอกสารทุกแผ่น  

4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาให้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนดพิจารณา
คัดเลือกพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างของผู้ยื่น ข้อเสนอรายที่ได้รับคัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคา
ต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ตามเกณฑ์การพิจารณาผลที่หน่วยงานของรัฐก าหนด
ไว้ในเอกสารเชิญชวน  

5. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงาน
นั้นมี ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 

มาตรา 56 (2) 

 - กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก  
- กรณีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิตจ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อ จัดจ้างครั้งหนึ่ง ไม่เกินวงเงินตามท่ีกฎกระทรวงก าหนด (ไม่เกิน 5 แสนบาท)  
- กรณีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมี
ผู้ประกอบการเพียง รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้  
- กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือ
โรคติดต่ออันตราย ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง  
- กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงาน
ของ ต่างประเทศ  
- กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะ 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตามท่ีก าหนดให้เข้ายื่น ข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(ก) กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56 (2) (ก) ใช้ทั้งวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป และวิธีคัดเลือก หรือวิธี
คัดเลือกแล้วแต่ไม่ มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอ
นั้ น ไม่ ไ ด้ รั บก า รคั ด เ ลื อ ก ให้ สื บ ร าค าจ าก
ผู้ประกอบการที่มี อาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง และจาก ผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธี
ประกาศเชิญชวน ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูก
ยกเลิกไป (ถ้ามี) ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอ
รายที่ เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่า
ราคาในท้องตลาด 

(ข) กรณีพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการที่ คุณสมบัติโดยตรง
เพียงรายเดียวและกรณี ที่เป็นพัสดุที่มีความจ าเป็นต้อง
ใช้โดย ฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือ
เกิดโรคติดต่ออันตราย และการ ด าเนินการโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด
ความล่าช้า หรือเสียหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) 
ให้เชิญผู้ประกอบการ ที่มีอาชีพขายหรือ รับจ้างนั้น

โดยตรงมายื่นข้อเสนอหากเห็น ว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูง 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( ง )  ก ร ณี เ ป็ น พั ส ดุ ที่ ข า ย
ทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ
องค์การ ระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ ตาม
ม า ต ร า  56 ( 2)  ( ฉ )  ใ ห้
ด าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 

(จ) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อ เฉพาะแห่งวิธีตามมาตรา 56 (2) 
(ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูง 

กว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือ ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

(ค) กรณีจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติม
หรือต่อเนื่องจากพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว
ตามมาตรา 56 (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการ
รายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุด
ระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตาม
รายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดย
ค านึงถึงราคา ต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) 
เพ่ือให้ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงิน
ตามท่ีก าหนดใน กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ

ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และด าเนินการตามปกติได้ทัน    
ให้เจ้าหน้าที่หรือ ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความ

เห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือ
ว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรับการจัดซื้อหรือจ้าง 

1. การซื้อหรือจ้าง
พัสดุที่มีคุณลักษณะ
ที่ เป็นมาตรฐานมี  
คุณภาพดี เพียงพอ
ตามความต้องการ
ใช้งาน ให้ใช้เกณฑ์
ราคา โดยคัดเลือกผู้
เสนอราคาต่ าสุด 

2. การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มี 
ความซับซ้อน มีเทคโนโลยี
สูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ 
สามารถ ใช้เกณฑ์ราคา
ประกอบเกณฑ์ คุณภาพ 

โดยพิจารณาจากยื่น 
ข้อเสนอที่มีคุณภาพและ 
คุณสมบัติถกูต้องซึ่งได้

คะแนนรวมสูงสุด 

3. การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนด
คุณลักษณะ เฉพาะที่ จะต้อ ง
ค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ 
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่ ง
อาจจะมีข้อเสนอที่ ไม่อยู่ในฐาน
เดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณา ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดเป็นเงื่อนไข ให้มีการยื่น
ข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือ
ข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหากและ
ให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได้คะแนน
ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนอ
อ่ืนที่  ผ่ าน เกณฑ์ขั้ นต่ าตามที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด แล้ว
ด าเนินการตามข้อ 1 หรือ 2 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐและวัตถุประสงค์ของการใช้งาน เป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 


