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บทที่ 1 
ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
1. ท่ีมา กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

เนื่องดวยรัฐบาลไดกำหนดนโยบายสำคัญในการบริหารประเทศในเรื่องกระบวนการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุของหนวยงานในภาครัฐตาม “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560” ซ่ึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2560 และใหใชบังคับเม่ือพนกำหนดหนึ่งรอย
แปดสิบวัน จึงมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 23 สิงหาคม 2560 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน มีการใชงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดความคุมคาตอภารกิจของรัฐ สงเสริมใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีความโปรงใส และปองกันปญหาการ
ทุจริต โดยมีการวางแผนการดำเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ ่งจะทำใหการจัดซื ้อจัดจางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล สรางความเชื่อม่ันตอสาธารณชน และกอใหการ
จัดซ้ือจัดจางของภาครัฐเปนท่ียอมรับ และยังมีกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ในการนี ้ งานพัสดุ ไดเล ็งเห็นถึงความสำคัญของการจัดทำคู ม ือการปฏิบัต ิงาน เพื ่อพัฒนาขีด

ความสามารถ และสมรรถนะในการทำงาน และความกาวหนาในสายงานอาชีพของ ดังนั้นคูมือการปฏิบัติงาน      
จึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนแบะจุดสิ้นสุดของการทำงาน โดยระบุขั้นตอนและ
รายละเอียดของการทำงานอยางละเอียด และสามารถใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานอาจทำเปนผังงาน (Work Flow) ของกระบวนการ หรือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ของงานพัสดุ คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนอยางยิ่ง
สำหรับบุคลากรหรือเจาหนาที่ในวิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล มหาวิทยาลัยเชียงใหม จังหวัด
สมุทรสาคร 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีคูมือในการศึกษาทำความเขาใจเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และมีความรูในสาระสำคัญของพระราชบัญญัติ ฯ ดังกลาวมากข้ึน 

2.2 เพื่อใหมีมาตรฐานแนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐใหกับผูปฏิบัติงานดาน
พัสดุ และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของของสำนักงานผูตรวจการแผนดิน 

2.3 เพื่อเสริมสรางใหเกิดการปฏิบัติงานที่ถูกตอง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลปองกันขอผิดพลาด
และผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและองคกร 
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3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
3.1 ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และเจาหนาที่ผูเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานพัสดุมีความรูความเขาใจ ถึง

ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางวิธีเฉพาะเจาะจง โดยใชงบประมาณแผนดิน ใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2 ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของสามารถปฏิบัติงานไดเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3.3 ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และเจาหนาที่ผูเกี่ยวของเกิดการปฏิบัติงานที่ถูกตองมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ปองกันขอผิดพลาดและผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและองคกร 
 
4. คำจำกัดความ 

ตามมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ไดใหนิยาม
ศัพทท่ีสำคัญไวดังนี้ 

“การจัดซ้ือจัดจาง” ใหหมายความถึง การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” ใหหมายความถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการท่ี
รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

“งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของ
หนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา งาน
จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

“งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสรางอื่นใด 
และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวยแตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวา
มูลคาของงานกอสรางนั้น 

“อาคาร” หมายความวา สิ ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ซ่ึง
สรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำถนน ประปา ไฟฟา หรือสิ่ง
อ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟทหรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสารการโทรคมนาคม การ
ระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ซ่ึงดำเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
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“งานจางที ่ปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื ่อเปนผูให
คำปรึกษาหรือแนะนำแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูใน
ภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

“งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติ
บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

“การบริหารพัสดุ” ใหหมายความถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการ
บำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไว
ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้ 

(1) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ 

นั้น ๆ ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2)หรือ (3) ให
ใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน
สำคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) 
หรือ (6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 
 “เงินงบประมาณ” หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงิน
ซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม 
หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการสวนทองถิ่นมีอำนาจ
เรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของ
รัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“เจาหนาที่” หมายความวา ผู มีหนาที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุหรือผูที ่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

"คณะกรรมการนโยบาย"  หมายความวา คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
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"คณะกรรมการวินิจฉัย"  หมายความวา คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

"คณะกรรมการราคากลาง"  หมายความวา คณะกรรมการาคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
"คณะกรรมการ ค.ป.ท."  หมายความวา คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
"คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ"  หมายความวา คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ และขอรองเรียน 
"รัฐมนตรี"  หมายความวา รัฐมนตรีผูรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

 
5. หนวยงานผูรับผิดชอบ 

งานพัสดุ วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล 
 
6. การมอบอำนาจ 

6.1 หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจางจะมอบอำนาจเปนหนังสือใหแก ผูดำรง
ตำแหนงใดก็ได ซึ่งสังกัดหนวยงานของรัฐเดียวกันโดยคำนึงถึงระดับ ตำแหนงหนาที่ และความรับผิดชอบของผูท่ี
ไดรับมอบอำนาจเปนสำคัญ และจะมอบอำนาจนั้นใหแกผูดำรงตำแหนงอ่ืนตอไป ไมได 

6.2 การมอบอำนาจของผูวาราชการจังหวัด ใหผูวาราชการจังหวัดนั้นดำเนินการไดดังตอไปนี้ 
      6.2.1 กรณีมอบอำนาจใหแกรองผูวาราชการจังหวัด ผูชวยผูวาราชการจังหวัด ปลัดจังหวัดหรือ

หัวหนาสวนราชการประจำจังหวัด ใหผูวาราชการจังหวัด แจงใหผูมอบอำนาจชั้นตนทราบดวย 
      6.2.2 กรณีมอบอำนาจใหแกบุคคลอ่ืน นอกจากท่ีกลาวใน (3.2.1) จะกระทำไดตอเม่ือ ไดรับความ

เห็นชอบจากผูมอบอำนาจชั้นตนแลว 
6.3 การมอบอำนาจและการมอบอำนาจตอตามระเบียบหรือคำสั่งของกระทรวงกลาโหมหรือ ของ

หนวยงานของรัฐอื่นที่รัฐมนตรีประกาศกำหนดในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดเรื่องการมอบอำนาจ และการมอบ
อำนาจตอไวเปนการเฉพาะก็ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

6.4 เพื่อความคลองตัวในการจัดซื้อจัดจาง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมอบอำนาจในการสั่งการและ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางใหแกผูดำรงตำแหนงรองลงไปเปนลำดับใหผูมอบอำนาจสงสำเนา หลักฐานการมอบอำนาจ
ใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินทราบทุกครั้ง 

6.5 ในกรณีที่มีความจำเปนเพื่อประโยชนของภาครัฐโดยรวม หนวยงานของรัฐใดจะมอบ อำนาจให
หนวยงานของรัฐแหงอ่ืนดำเนินการจัดซ้ือจัดจางแทนก็ใหกระทำได โดยใหผูมอบอำนาจ สงสำเนาหลักฐานการมอบ
อำนาจใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 
 
7. คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจางและองคประกอบคณะกรรมการ 

7.1 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จางขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้พรอมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี
ดังนี้ 

     7.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
     7.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
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     7.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
     7.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     7.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7.2 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด ถามีเหตุที่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตาม
ความจำเปน 

7.3 คณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ อยาง
นอย 2 คน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอื่น โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาที่ และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับ
แตงตั้งเปนสำคัญ 

7.4 ในกรณีจำเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการดวยก็ได
แตจำนวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

7.5 ในการซื ้อหรือจางครั ้งเดียวกัน หาม แตงตั ้งผู ที ่เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรอืกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปน กรรมการตรวจรับพัสด ุ

7.6 คณะกรรมการซื้อหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จางนั้นๆ เขารวมเปนกรรมการ 

7.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งให ประธาน
กรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธาน
กรรมการแทน 

7.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท 
 
8. หลักการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และ
ตองสอดคลองกับหลักการ ดังนี้  

5.1 คุมคา หมายถึง พัสดุตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน ราคา
เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน  

5.2 โปรงใส หมายถึง ตองกระทำโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอ
ผูประกอบการโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงาน
ชัดเจน และ มีการเปดเผยขอมูลจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน  

5.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการ
ประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ  

5.4 ตรวจสอบได หมายถึง มีการจัดเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบ 
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บทท่ี 2 
กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การจัดซื้อจัดจางเริ ่มตั้งแตการจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง การจัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจำหนายพัสดุ 

 
1. การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

เม่ือหนวยงานไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปใหประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี้ 
1. ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
2. วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
4. รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
เมื่อไดรับความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปแลวใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน

ดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผยณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 

หากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื ้อจัดจาง โครงการใดในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการนั้นได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ ท่ี
ไมตองจัดทำแผน 

1. กรณีท่ีมีความจำเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ 
2. กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจำเปนตองใชพัสดุ โดย

ฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
3. กรณีท่ีเปนงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงหรือท่ีมี ความจำเปนเรงดวน

หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
4. กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจำเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับความ

ม่ันคงของชาติตามมาตรา 
หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปแลวใหหนวยงานของรัฐรีบดำเนินการจัดซ้ือ

จัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอน เพื่อใหพรอมที่จะทำสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเมื่อไดรับอนุมัติทางการเงิน
แลว 

ในกรณีที่มีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปใหเจาหนาที่หรือผู ที ่ไดรับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำรายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานเพื่อขอ
ความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหดำเนินการประกาศเผยแพรแผนตอไป 
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2. การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
2.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจางใหหนวยงานของรัฐคำนึงถึงคุณภาพ 

เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียง
กับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจางตามวัตถุประสงค
นั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 

2.2 เพื่อใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมีมาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ไดหรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จางใดยังไมมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวง
อุตสาหกรรมแลว ใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางหรือรายการใน 
การกอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 

2.3 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางรวมท้ังกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

2.4 ในการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานกอสรางหรือจะดำเนินการจางตามความในหมวด 4 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

2.5 องคประกอบระยะเวลาการพิจารณาและการประชุมของคณะกรรมการใหเปนไปตามที่หัวหนา
หนวยงานของรัฐกำหนดตามความจำเปนและเหมาะสม 
 
3. การจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

ในการจัดซ้ือจัดจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซ้ือหรือ
ขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี้ 

1. เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวา

จะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
5. กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
6. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8. ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจำเปนในการซ้ือหรือจาง 
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การซื้อหรือจางกรณีจำเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายไดหรือกรณี มีความ
จำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนด ในกฎกระทรวง ซึ่งไม
อาจทำรายงานตามปกติได เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะทำรายงานเฉพาะรายการที่เห็นวา
จำเปนก็ได 
 
4. วิธีการซ้ือหรือจาง 

วิธีซ้ือหรือจาง มี 3 วิธี ดังนี้ 
1. วิธีการประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
4.1 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

4.1.1 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หมายถึง การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมี วงเงิน
เกิน 500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการที่ไมไดกำหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) โดยให
ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

การจัดทำเอกสารการซ้ือหรือจางดวยวิธี e-Bidding 
(1) ใหเจาหนาที่จัดทำรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามตัวอยางเอกสารประกวดราคา

ซ้ือหรือจางอิเล็กทรอนิกสท่ีคณะกรรมการนโยบายฯกำหนด 
(2) การทำเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเผยแพร ถาจำเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตาง

ไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามท่ีกำหนดไว ในแบบและไมทำใหหนวยงานของ
รัฐเสียเปรียบก็ใหกระทำไดเวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ให
สงรางเอกสารซ้ือหรือจางและประกาศเผยแพรดังกลาวไปใหสานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณากอน 

(3) การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเผยแพร ใหกำหนดเปน
วันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางโดยกำหนดเปนวัน เวลา ทำการ 
เทานั้น และเวลาในการเสนอราคาใหถือตามเวลาของระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเกณฑ 

(4) การจัดหาที่มีความจำเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางจะตองกำหนด เงื่อนไขไวในเอกสารซ้ือ
หรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหผูยื่นขอเสนอนำตัวอยางพัสดุที่ เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนำเสนองาน ใหหนวยงานของรัฐกำหนดใหผูยื่นขอเสนอ นำตัวอยางพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนำเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐกำหนด 

(5) กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งใดท่ีกำหนดใหตองมีเอกสาร หรือรายละเอียดในสวนท่ี
เปนสาระสำคัญประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอที่ยื่นผานทางระบบหากหนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสาร
หรือรายละเอียดดังกลาวมีปริมาณมากและเปนอุปสรรคของผูยื่นขอเสนอในการนำเขาระบบใหหนวยงานของรัฐ
กำหนดใหผูยื่นขอเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดนั้น พรอมสรุปจำนวนเอกสารหรือรายละเอียดดังกลาวมาสง ณ 
ที่ทำการของหนวยงานของรัฐในภายหลัง โดยใหลงลายมือชื่อของผูยื่นขอเสนอ พรอมประทับตราสำคัญของนิติ
บุคคล (ถามี) กำกับในเอกสาร หรือรายละเอียดนั้นดวย 
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(6) การกำหนดวันใหผูยื่นขอเสนอนำตัวอยางพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือ
นำเสนองาน หรือนำเอกสารหรือรายละเอียดมาสงใหหนวยงานของรัฐกำหนดเปน วันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันทำ
การนับถัดจากวันเสนอราคา เวนแตการดำเนินการท่ีไมอาจดำเนินการวันใดวันหนึ่งได ใหหนวยงานของรัฐพิจารณา
กำหนดมากกวา 1 วันไดแตจำนวนวันดังกลาวตองไม เกิน 5 วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ใหระบุไว
เปนเง่ือนไขในเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหชัดเจน 

การนำรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพรใหสาธารณชน เสนอแนะ วิจารณหรือมี
ความเห็นเปนลายลักษณอักษรใหสวนราชการดำเนินการ ดังนี้ 

(1) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหอยูในดุลพินิจของ
สวนราชการ ท่ีจะใหมีการเผยแพรใหสาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ หรือมี ความเห็นเปนลายลักษณอักษรหรือไมก็
ได 

(2) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 5,000,000 บาท ใหสวนราชการนำราง ประกาศและรางเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรใหสาธารณชนเสนอแนะ วิจารณหรือมี ความเห็นเปนลายลักษณอักษร 

(3) การนำรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพรทางเว็บไซต หนวยงานและเว็บไซต
กรมบัญชีกลาง ไมนอยกวา 3 วันทำการ เพ่ือใหสาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ 

การประกาศเผยแพรรางเอกสารฯ ใหสาธารณชนเสนอแนะวิจารณ 
กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทำรางขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง พิจารณาวาสมควรดำเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม 
โดยใหดำเนินการ ดังนี้ 

(1) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส และเมื่อดำเนินการปรับปรุงแลวเสร็จ ใหหัวหนาเจาหนาที่จัดทำรายงานพรอมความเห็นและ
รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลว ใหนำรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสที่ปรับปรุงดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน
ของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทำการและใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็น ทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 

(2) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ไมควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาที่จัดทำรายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ
ขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
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ระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

วงเงินท่ีจัดหา 

ระยะเวลาในการเผยแพรเอกสารฯ (ใหคำนึงถึง

ระยะเวลาในการให ผูประกอบการเตรียมจัดทำ

เอกสารเพ่ือย่ืนขอเสนอดวย) 

เกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 วันทำการ 
เกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา 10 วันทำการ 
เกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 12 วันทำการ 
เกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ไมนอยกวา 20 วันทำการ 

 
- หากหนวยงานของรัฐไดกำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกสหรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไมถูกตอง
หรือไมครบถวนในสวนท่ีเปนสาระสำคัญตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด ไมวาท้ังหมดหรือแตบางสวน ให
หนวยงานของรัฐยกเลิกการ ดำเนินการซ้ือหรือจางในครั้งนั้นแลวดำเนินการใหมใหถูกตองตอไป 

- เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว เม่ือ
ถึงกำหนดวันเสนอราคา หามมิใหรนหรือเลื่อนหรือ เปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคาหรือรับเอกสารการยื่นเสนอ
ราคานอกเหนือจากกรณีท่ีไดกำหนดไว 

หนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(1) จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย ผานทางระบบ

จำนวน 1 ชุด ใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไวในใบเสนอราคาและเอกสารการ เสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ
ทุกแผน 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆ และพัสดุ
ตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสาร หรือรายละเอียดท่ีแลวคัดเลือก
ผูยื่นขอเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคา ครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอ
ทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ
กำหนดไว 

(3) คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากผูยื ่นขอเสนอรายใดก็ไดแตจะใหผูยื่น
ขอเสนอเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติ
ไมครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐไดกำหนด ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้น ในกรณีท่ี
ผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียด
แตกตางไปจากเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนด ในสวนที่มิใชสาระสำคัญและความแตกตางนั้น ไมมีผลทำใหเกิด
การไดเปรียบเสียเปรียบ หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น 
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(4) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอที่ถูกตอง และพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม
หลักเกณฑที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลำดับผูที่เสนอราคาต่ำสุดหรือไดคะแนนรวม
สูงสุด ไมเกิน 3 ราย ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอรายที่คัดเลือกไวไมยอมเขาทำสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ
ในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคา ใหพิจารณาผูที่เสนอราคาต่ำรายถัดไปหรือผูที่ไดคะแนนรวมสูงราย
ถัดไปตามลำดับ แลวแตกรณี 

(5) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให
ความเห็นชอบ ท้ังนี้รายงานผลการพิจารณาดังกลาวอยางนอยใหประกอบดวยรายการดังตอไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอและขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่น ขอเสนอทุกรายพรอม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
(6) เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแลว ปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู ยื่น

ขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว ให
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น แตถาเห็น
วามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิก ใหคณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตอรองราคากับผูยื่น
ขอเสนอรายนั้น แลวเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐตอไป 

(7) กรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเพื่อยกเลิกและดำเนินการใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาดำเนินการโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดำเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
แลวแตกรณีก็ไดเวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน 
ใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหม 
 

4.2 วิธีคัดเลือก หมายถึง การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 

หนวยงานของรัฐจะเลือกใชวิธีคัดเลือก ในกรณีดังตอไปนี้ 
(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที ่ตองการจัดซื ้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต จำหนาย 

กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และ
ผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(ค) มีความจำเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายไดซ่ึงหากใชวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
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(จ) เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 
(ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับ

ความม่ันคงของประเทศ 
(ช) เปนงานจางซอมพัสดุที่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุดเสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคา

ซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
การดำเนินการ 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

ดำเนินการดังนี้ 
(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดไมนอย

กวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดนอยกวา 3 ราย 
โดยใหคำนึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที ่เขายื ่นขอเสนอ พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูประกอบการท่ี
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(2) การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ ใหผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน
คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และสงถึงหนวยงานของรัฐ ผูดำเนินการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรงตอ
หนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสารดังกลาวถูกตองและ
เปนความจริงทุกประการ 

(3) เมื ่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผู ยื ่นขอเสนอเฉพาะรายท่ี
คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้น พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ เมื่อพนกำหนดเวลารับซอง
ขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตางๆ และพัสดุตัวอยางตาม เง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผูยื่น
ขอเสนอ เวนแต กรณีการซ้ือหรือจางใดมีรายละเอียดท่ีมีความจำเปนโดยสภาพของการซ้ือหรือจางท่ีจะตองใหผูยื่น
ขอเสนอนำตัวอยางพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน หรือใหผูยื่นขอเสนอนำเอกสารหรือ
รายละเอียดมาสง ภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 

(4) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดำเนินการ เปดซองขอเสนอและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการ ทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไวในใบเสนอ
ราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผนและใหนำความในระเบียบขอ 55 (2) - (4) มา
ใชบังคับกับการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะ การซื้อหรือจางหรือผูไดรับการคัดเลือกของคณะกรรมการโดย
อนุโลม หากปรากฏวามีผูยื ่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื ่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื ่อนไขท่ี
กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการดำเนินการตามระเบียบขอ 56 โดยอนุโลม 

(5) ในกรณีที่ไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื ่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดำเนินการใหมโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได ถาปรากฏวาราคาของผูยื ่นขอเสนอที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ใหคณะกรรมการเรียกผูยื่นขอเสนอรายนั้นมาตอรองราคา 
โดยใหดำเนินการตามระเบียบขอ 57 หรือ ขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 
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(6) ในกรณีการจางตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) หากไมสามารถ ดำเนินการตามปกติได ให
คณะกรรมการแจงใหผู ประกอบการยื่นซองขอเสนอดานเทคนิคเพื่อพิจารณาใหเปนไปตามความตองการกอน
พิจารณาดานราคา แลวใหคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดแลวจัดลำดับ หลังจากนั้น
ใหเชิญผูท่ียื่นขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมายื่น ขอเสนอดานราคาและเจรจาตอรองราคาท่ีเหมาะสม หากเจรจาไม
ไดผล ใหเจรจากับผูยื่นขอเสนอ ดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดรายถัดไป หากดำเนินการไมไดผลใหเสนอความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจางในครั้งนั้นและจะสั่งใหดำเนินการใหมโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได ทั ้งนี้ใหนำความในระเบียบขอ 42 มาใชบังคับกับการ
ประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางหรือผูไดรับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือกโดยอนุโลม 

 
4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม เง่ือนไข

ที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมทั้งการ จัดซื้อจัด
จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงตามกรณีดังตอไปนี้ 

(ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือ
ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

*(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือ
จัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ จัดจาง
พัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียง รายเดียวใน
ประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด โรคติดตอ
อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี คัดเลือกอาจ
กอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมี
ความจำเปนตองทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคา ของพัสดุท่ี
ทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงาน ของ
ตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดให

เขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ โดยใหดำเนินการดังตอไปนี้ 
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(1) กรณีใชวิธีตามมาตรา 56 (2) (ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือก
แลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือกใหสืบราคาจากผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจางนั้นโดยตรง และจากผูยื่นขอเสนอในการใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) 
ทั้งนี้ หากเห็นวาผูยื ่นขอเสนอรายที ่เห็นสมควรซื ้อหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(2) กรณีพัสดุนั ้นมีผู ประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีที่เปนพัสดุที ่มีความ
จำเปนตองใชโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ อันตราย และการดำเนินการโดยวธิี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชา หรือเสียหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) ใหเชิญ
ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรงมายื่นขอเสนอหากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาใน
ทองถ่ิน หรือราคากลางหรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(3) กรณีจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมหรือตอเนื่องจากพัสดุที่ไดจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว ตาม
มาตรา 56 (2) (จ) ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือ ขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ 
เพ่ือขอใหมีการซ้ือหรือจางตามรายละเอียด และราคาท่ีต่ำกวาหรือราคาเดิม โดยคำนึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญา
เดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

(4) กรณีเปนพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ
ตางประเทศ ตามมาตรา 56(2) (ฉ) ใหดำเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 

(5) กรณีเปนพัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหงวิธีตามมาตรา 56 (2) (ช) ให
เชิญเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถิ่น หรือ
ราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาท่ีคณะกรรมการ เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

- กรณีการจัดซื้อจัดจางที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการเปน การทั่วไป และมีวงเงินตามท่ี
กำหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลง ราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือ
รับจางนั้นโดยตรง แลวใหซ้ือหรือจางภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

- สำหรับกรณีขางตนที่มีความจำเปนเรงดวน ไมอาจคาดหมายได และ ดำเนินการตามปกติไดทัน ให
เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปกอนแลว รีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการ
ตรวจรับโดยอนุโลม 

 
5. การทำสัญญาหรือขอตกลง และการแกไขสัญญาหรือขอตกลง 

5.1 การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบียบนี้เปนอำนาจของหัวหนา หนวยงานของรัฐ
การลงนามในสัญญา จะกระทำไดเม่ือพนระยะเวลาการอุทธรณ 

6.2 การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางที่ปรึกษาใหกำหนดคาปรับ เปนรายวันใน
อัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 

5.3 การจางซึ่งตองการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจาง ตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท 
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5.4 สำหรับงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปน รายวันใน
อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แตอาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได ทั ้งนี้ ตามหลักเกณฑท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด ท้ังนี้ใหกำหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 

5.5 ใหหนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซ่ึงมีมูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไป ให
สำนักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญาหรือ ขอตกลง หรือตามวิธีการ
ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

5.6 การแกไขสัญญาหรือขอตกลง ตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิมของสัญญาหรือ ขอตกลง
นั้น โดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียด ของงาน รวมทั้งราคาของ
พัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับพัสดุท่ีจะทำการแกไขนั้นกอนแกไข สัญญาหรือขอตกลงดวยในกรณีท่ีเปน
การจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิค เฉพาะอยางจะตองไดรับการรับรองจากวิศวกร 
สถาปนิกและวิศวกรผูชำนาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ ซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะ แบบและ
รายการของงานกอสราง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้นแลวแตกรณีดวยเมื่อผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง
แลวแตกรณี ไดอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงแลวใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูลงนามในสัญญาหรือ
ขอตกลงท่ีได แกไขนั้น 
 
6. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสด ุ

การดำเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอำนาจแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบ
การบริหารสัญญาหรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีท่ีมีการจางวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฏกระทรวง
จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เปนผูตรวจรับพัสดุก็ได (วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง มีหนาท่ีดังนี้ 
1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจ

รับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานกอน 
2. ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สำหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒเิกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคำปรึกษา หรือสง
พัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆก็ได 

ในกรณีจำเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
3. ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 
4. เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง

ครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว
เปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาที่ ๑ ฉบับเพื่อดำเนินการเบิก
จายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบ 

ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงาน
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ 
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5. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสงมอบครบจำนวนแตไมถูกตอง
ทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจำนวนที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม 
ขอ4 และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทำ
การ นับถัดจากวันตรวจพบ แตท้ังนี้ ไมตัดสิทธิ์หนวยงานท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจำนวนท่ีสงมอบไมครบถวน
หรือไมถูกตองนั้น 

6. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไม
สามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนา
หนวยงานเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทำการนับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

7. ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดำเนินกาณตาม ขอ4 หรือ ขอ5 
แลวแตกรณี 
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บทท่ี 3 
แนวปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (Workflow) 
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1. ข้ันตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุ ดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Bidding : e-bidding) (การจัดหาพัสดุ ซ่ึงครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000 บาท) 

ลำ 
ดับ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางผานการอนุมัติของ
เลขาธิการ/ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP 
ระบบสารสนเทศของหนวยงาน/ปดประกาศ ณ 
หนวยงาน 

1 วัน พรบ. มาตรา 
11 + 

ระเบียบฯ ขอ 
11 

งานพัสดุ 

2. จัดทำบันทึกขอความแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราง
ขอบเขตของงาน TOR และคำ สั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรางขอบเขตของงาน TOR 

1 วัน ขอ 21 งานพัสดุ 

3. คณะกรรมการกำหนดรางขอบเขตของงาน TOR ประชุม
กำหนดราง+จัดทำรางขอบเขตของงาน TOR 

เปนไปตาม 
ความ

ซับซอน 

ขอ 21 คณะกรรมการ 
กำหนดราง 
ขอบเขต 

4. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง/รางประกาศและรางเอกสาร
ประกวดราคา/คำ สั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) 
ดำเนินการจัดทำในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลางดวย
วิธี e-bidding 

1 วัน ขอ 22 เจาหนาท่ีพัสดุ 
รางเอกสาร 
e-bidding/ 
ประกาศข้ึน 

เว็บไซต 

5. นำรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร
ใหสาธารณะชนเสนอแนะ วิจารณเพ่ือกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุใหเหมาะสม (กรณี
เลขาธิการไมเห็นชอบใหนำรางประกาศฯ เสนอแนะ 
วิจารณ เวลาจะลดลง) 
(1) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 
บาทแตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีจะใหมีการเผยแพรฯ 
(2) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
5,000,000บาท ใหหนวยงานนำรางประกาศและราง
เอกสารซ้ือหรือจางเผยแพรฯเปนเวลาติดตอกันไมนอย
กวา 3 วันทำการ 
หากไมมีผูใดเสนอแนะ วิจารณ สรุปเสนอเลขาธิการ 
ลงนามในประกาศเชิญชวน 

ไมนอยกวา 
3 วัน 
ทำการ 

ขอ 45 งานพัสดุ 
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ลำ 
ดับ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

6. นำประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพรทาง
เว็บไซต 
ของหนวยงาน และกรมบัญชีกลาง พรอมจำหนาย
เอกสาร 
ประกวดราคา, ปดประกาศเผยแพรอยางเปดเผย ณ ท่ี
ทำการการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหคำนึงถึงระยะเวลาในการให
ผูประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอ
ดวย โดยมีเง่ือนไข ดังนี้ 
(1) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 
บาทแตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหกำหนดไมนอยกวา 
5 วันทำการ 
(2) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
5,000,000 
บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ใหกำหนดไมนอย
กวา10 วันทำการ 
(3) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
10,000,000บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ให
กำหนดไมนอยกวา12 วันทำการ 
(4) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
50,000,000บาท ข้ึนไป ใหกำหนดไมนอยกวา 20 
วันทำการ 

จำนวนวัน
ประกาศ 

ตามวงเงิน
งบประมาณ 

ขอ 45 +  
ขอ 46 + 

ขอ 47 + ขอ 
48 + ขอ 51 
+ ขอ 52 + 

ขอ 54 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
จัดทำประกาศ 
ในระบบ e-GP 

ของ 
กรมบัญชีกลาง 

7. หลังปดการให/จำหนายเอกสารฯ กอนวันเสนอราคา ผู
เสนอราคาจัดเตรียมเอกสารเสนอราคา (เอกสาร
ประกอบการยื่นขอเสนอ) 

3-5 วันทำ
การ 

จำนวนวนั
ประกาศ 

ตามวงเงิน
งบประมาณ 

ขอ 45 +  
ขอ 46 + 

ขอ 47 + ขอ 
48 + ขอ 51 
+ ขอ 52 + 

ขอ 54 

ผูเสนอราคา 
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ลำ 
ดับ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

8. ผูเสนอราคาทำการเสนอราคาผานระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

1 วันทำ
การ 
(เวลา

ราชการ) 

ขอ 45 +  
ขอ 46 + 

ขอ 47 + ขอ 
48 + ขอ 51 
+ ขอ 52 + 

ขอ 54 

ตามวันเวลา 
ท่ีประกาศเชิญ 
ชวนกำหนด 

9. จัดพิมพเอกสารจากระบบ e-GP และจัดสงเอกสาร
ใหกับ 
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

1 วันทำ
การ 

ขอ 55 + ขอ 
55(4) 

งานพัสดุ 

10. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา รายงาน
ผลการพิจารณาการประกวดราคา 

ข้ึนอยูกับ
หนวยงาน 
กำหนด 

ตามความ
เหมาะสม 
(ประมาณ 

7 วัน) 

ขอ 55 + ขอ 
55(4) 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผลฯ 

11. เสนอเลขาธิการเห็นชอบผลการพิจารณาการประกวด
ราคาและอนุมัติรับราคา 

1 วันทำ
การ 

ขอ 59 เสนอคณบดี 

12. ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปด
ประกาศณ หนวยงาน/พรอมจัดทำหนังสือแจงผลการ
พิจารณาทาง e-mail และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอ
ราคาทุกรายทราบ 

1 วันทำ
การ 

ขอ 59 งานพัสดุ 

13. กรณีมีผูเสนอราคาอุทธรณ ใหผูมีสิทธิอุทธรณยื่น
อุทธรณตอหนวยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันทำการ นับ
แตวันประกาศผลการจัดซ้ือจัดจางในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

7 วันทำ
การ 

มาตรา 117 ผูเสนอราคา 

14. จัดทำรางสัญญาตามแบบสัญญาของกรมบัญชีกลาง 
(จัดทำสัญญาในระบบ e-GP) เพ่ือใหสำนักงานพิจารณา
เห็นชอบ 

3 วันทำ
การ 

(มาตรา 66) 
และระเบียบฯ 

ขอ 161 

งานพัสดุ 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการไมรวมระยะเวลาการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของคณะกรรมการรางขอบเขตของ
งาน (TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง และระยะเวลาการสงมอบของหรือการสงมอบงานของผูขายหรือผูรับจาง 
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2. ข้ันตอนการจัดซ้ือ/จางโดยวิธี คัดเลือก ตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (1) 

ลำ 
ดับ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1. แตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาท่ี/บุคคล เพ่ือจัดทำราง
ขอบเขตของงาน (TOR) 

1 วัน ขอ 21 งานพัสดุ 

2. จัดทำรายงานขอซ้ือ/จางตามขอ 22 เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือขอความ 
เห็นชอบ  

1 วัน ขอ 74 
ประกอบ ขอ 

22 

งานพัสดุ 

3. หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ คณะกรรมการซ้ือหรือ
จางโดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการ (ขอ 74 (1)) (เชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการท่ีมี คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขไมนอยกวา 
3 ราย) 

1 วัน ขอ 74 (1) งานพัสดุ 

4. ผูประกอบการไดรับหนังสือเชิญชวนยื่น ขอเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีกำหนด 

1 วัน ขอ 74 (4) งานพัสดุ 

5. เปดซองขอเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 1 วัน ขอ 74 (4) คณะกรรมการ 
6. รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น ตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐ  
1 วัน ขอ 76 คณะกรรมการ 

7. หัวหนาหนวยงานของรัฐ และผูมีอำนาจอนุมัติซ้ือจาง
เห็นชอบผลการพิจารณา  

1 วัน ขอ 77 
อนุโลม ขอ 

42 

งานพัสดุ 

8. ประกาศผูชนะการเสนอราคา   1 วัน ขอ 77 
อนุโลม ขอ 

42 

งานพัสดุ 

9. จัดทำสัญญา/ลงนามในสัญญาตามแบบ ท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรอื ขอตกลง ภายหลัง
จากพนระยะเวลา อุทธรณผลการพิจารณา 

1 วัน มาตรา 66 
และระเบียบฯ 

ขอ 161 

งานพัสดุ 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการไมรวมระยะเวลาการจัดทำคณุลักษณะเฉพาะและราคากลางของคณะกรรมการรางขอบเขตของ
งาน (TOR) /คณะกรรมการกำหนดราคากลาง และระยะเวลาการสงมอบของหรือการสงมอบงานของผูขายหรือผูรับจาง 
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3. ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุ ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาพัสดุ ซึ่งครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 100,000 
บาท แตไมเกิน 500,000 บาท) 

ลำ 
ดับ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางผานการอนุมัติของ
เลขาธิการ/ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-
GP ระบบสารสนเทศของหนวยงาน/ปดประกาศ ณ 
หนวยงาน 

1 วัน พรบ. มาตรา 
11 + 

ระเบียบฯ ขอ 
11 

ยกเวน กรณี
ซ้ือ/จาง 

ตามมาตรา 
56 (2) 

(ข) (ง) หรือ 
(ฉ) 

ไมตองจัดทำ 
2. แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการรางขอบเขตของงาน 

(TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
1 วัน ขอ 21 งานพัสดุ 

3. ขออนุมัติรางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง 

1 วัน ขอ 21 งานพัสดุ 

4. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง/แตงตั้งคณะกรรมการซ้ือ
หรือคณะกรรมการจางและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือใหเลขาธิการอนุมัติและจัดทำเอกสารผานระบบ e-
GP 

1-2 วันทำ
การ 

ขอ 78 
ประกอบ ขอ 
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งานพัสดุ 

5. เชิญผูขายหรือผูรับจางยื่นขอเสนอพรอมใบเสนอราคา 
ซ่ึงเปนไปตามเง่ือนไขคุณลักษณะเฉพาะท่ีสำนักงาน
กำหนด 

1-2 วันทำ
การ 

(ขอ 78 (1)) 
(ขอ 79) 

งานพัสดุ 

6. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่ง
จาง/ประกาศผูชนะการเสนอราคาผานการเห็นชอบ/
อนุมัติของเลขาธิการ ผานระบบ e-GP 

1-2 วันทำ
การ 

(ขอ 78 (1)) 
(ขอ 79) 

งานพัสดุ 

7. ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ระบบ
สารสนเทศของหนวยงาน/ปดประกาศ ณ หนวยงาน/
พรอมจัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 

1 วัน ขอ 81 งานพัสดุ 

8. จัดทำใบสั่งซ้ือหรือสั่งจางหรือสัญญา ผานระบบ e-GP 
เพ่ือขออนุมัติตอคณบดี 

1 วัน (มาตรา 66 
และระเบียบฯ 

ขอ 161) 

งานพัสดุ 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการไมรวมระยะเวลาการจัดทำคณุลักษณะเฉพาะและราคากลางของคณะกรรมการรางขอบเขตของ
งาน (TOR) /คณะกรรมการกำหนดราคากลาง และระยะเวลาการสงมอบของหรือการสงมอบงานของผูขายหรือผูรับจาง 
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