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บทที่ 1 
ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
1. ท่ีมา กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

เนื่องดวยรัฐบาลไดกำหนดนโยบายสำคัญในการบริหารประเทศในเรื่องกระบวนการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุของหนวยงานในภาครัฐตาม “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560” ซ่ึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2560 และใหใชบังคับเม่ือพนกำหนดหนึ่งรอย
แปดสิบวัน จึงมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 23 สิงหาคม 2560 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน มีการใชงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดความคุมคาตอภารกิจของรัฐ สงเสริมใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีความโปรงใส และปองกันปญหาการ
ทุจริต โดยมีการวางแผนการดำเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ ่งจะทำใหการจัดซื ้อจัดจางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล สรางความเชื่อม่ันตอสาธารณชน และกอใหการ
จัดซ้ือจัดจางของภาครัฐเปนท่ียอมรับ และยังมีกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ในการนี ้ งานพัสดุ ไดเล ็งเห็นถึงความสำคัญของการจัดทำคู ม ือการปฏิบัต ิงาน เพื ่อพัฒนาขีด

ความสามารถ และสมรรถนะในการทำงาน และความกาวหนาในสายงานอาชีพของ ดังนั้นคูมือการปฏิบัติงาน      
จึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนแบะจุดสิ้นสุดของการทำงาน โดยระบุขั้นตอนและ
รายละเอียดของการทำงานอยางละเอียด และสามารถใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานอาจทำเปนผังงาน (Work Flow) ของกระบวนการ หรือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ของงานพัสดุ คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนอยางยิ่ง
สำหรับบุคลากรหรือเจาหนาที่ในวิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล มหาวิทยาลัยเชียงใหม จังหวัด
สมุทรสาคร 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีคูมือในการศึกษาทำความเขาใจเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และมีความรูในสาระสำคัญของพระราชบัญญัติ ฯ ดังกลาวมากข้ึน 

2.2 เพื่อใหมีมาตรฐานแนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐใหกับผูปฏิบัติงานดาน
พัสดุ และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของของสำนักงานผูตรวจการแผนดิน 

2.3 เพื่อเสริมสรางใหเกิดการปฏิบัติงานที่ถูกตอง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลปองกันขอผิดพลาด
และผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและองคกร 
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3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
3.1 ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และเจาหนาที่ผูเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานพัสดุมีความรูความเขาใจ ถึง

ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางวิธีเฉพาะเจาะจง โดยใชงบประมาณแผนดิน ใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2 ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของสามารถปฏิบัติงานไดเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3.3 ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และเจาหนาที่ผูเกี่ยวของเกิดการปฏิบัติงานที่ถูกตองมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ปองกันขอผิดพลาดและผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและองคกร 
 
4. คำจำกัดความ 

ตามมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ไดใหนิยาม
ศัพทท่ีสำคัญไวดังนี้ 

“การจัดซ้ือจัดจาง” ใหหมายความถึง การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” ใหหมายความถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการท่ี
รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

“งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของ
หนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา งาน
จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

“งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสรางอื่นใด 
และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวยแตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวา
มูลคาของงานกอสรางนั้น 

“อาคาร” หมายความวา สิ ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ซ่ึง
สรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำถนน ประปา ไฟฟา หรือสิ่ง
อ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟทหรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสารการโทรคมนาคม การ
ระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ซ่ึงดำเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
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“งานจางที ่ปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื ่อเปนผูให
คำปรึกษาหรือแนะนำแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูใน
ภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

“งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติ
บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

“การบริหารพัสดุ” ใหหมายความถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการ
บำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไว
ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้ 

(1) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ 

นั้น ๆ ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2)หรือ (3) ให
ใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน
สำคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) 
หรือ (6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 
 “เงินงบประมาณ” หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงิน
ซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม 
หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการสวนทองถิ่นมีอำนาจ
เรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของ
รัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“เจาหนาที่” หมายความวา ผู มีหนาที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุหรือผูที ่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

"คณะกรรมการนโยบาย"  หมายความวา คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 



4 
 

"คณะกรรมการวินิจฉัย"  หมายความวา คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

"คณะกรรมการราคากลาง"  หมายความวา คณะกรรมการาคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
"คณะกรรมการ ค.ป.ท."  หมายความวา คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
"คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ"  หมายความวา คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ และขอรองเรียน 
"รัฐมนตรี"  หมายความวา รัฐมนตรีผูรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

 
5. หนวยงานผูรับผิดชอบ 

งานพัสดุ วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล 
 
6. การมอบอำนาจ 

6.1 หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจางจะมอบอำนาจเปนหนังสือใหแก ผูดำรง
ตำแหนงใดก็ได ซึ่งสังกัดหนวยงานของรัฐเดียวกันโดยคำนึงถึงระดับ ตำแหนงหนาที่ และความรับผิดชอบของผูท่ี
ไดรับมอบอำนาจเปนสำคัญ และจะมอบอำนาจนั้นใหแกผูดำรงตำแหนงอ่ืนตอไป ไมได 

6.2 การมอบอำนาจของผูวาราชการจังหวัด ใหผูวาราชการจังหวัดนั้นดำเนินการไดดังตอไปนี้ 
      6.2.1 กรณีมอบอำนาจใหแกรองผูวาราชการจังหวัด ผูชวยผูวาราชการจังหวัด ปลัดจังหวัดหรือ

หัวหนาสวนราชการประจำจังหวัด ใหผูวาราชการจังหวัด แจงใหผูมอบอำนาจชั้นตนทราบดวย 
      6.2.2 กรณีมอบอำนาจใหแกบุคคลอ่ืน นอกจากท่ีกลาวใน (3.2.1) จะกระทำไดตอเม่ือ ไดรับความ

เห็นชอบจากผูมอบอำนาจชั้นตนแลว 
6.3 การมอบอำนาจและการมอบอำนาจตอตามระเบียบหรือคำสั่งของกระทรวงกลาโหมหรือ ของ

หนวยงานของรัฐอื่นที่รัฐมนตรีประกาศกำหนดในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดเรื่องการมอบอำนาจ และการมอบ
อำนาจตอไวเปนการเฉพาะก็ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

6.4 เพื่อความคลองตัวในการจัดซื้อจัดจาง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมอบอำนาจในการสั่งการและ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางใหแกผูดำรงตำแหนงรองลงไปเปนลำดับใหผูมอบอำนาจสงสำเนา หลักฐานการมอบอำนาจ
ใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินทราบทุกครั้ง 

6.5 ในกรณีที่มีความจำเปนเพื่อประโยชนของภาครัฐโดยรวม หนวยงานของรัฐใดจะมอบ อำนาจให
หนวยงานของรัฐแหงอ่ืนดำเนินการจัดซ้ือจัดจางแทนก็ใหกระทำได โดยใหผูมอบอำนาจ สงสำเนาหลักฐานการมอบ
อำนาจใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 
 
7. คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจางและองคประกอบคณะกรรมการ 

7.1 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จางขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้พรอมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี
ดังนี้ 

     7.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
     7.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
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     7.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
     7.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     7.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7.2 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด ถามีเหตุที่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตาม
ความจำเปน 

7.3 คณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ อยาง
นอย 2 คน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอื่น โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาที่ และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับ
แตงตั้งเปนสำคัญ 

7.4 ในกรณีจำเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการดวยก็ได
แตจำนวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

7.5 ในการซื ้อหรือจางครั ้งเดียวกัน หาม แตงตั ้งผู ที ่เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรอืกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปน กรรมการตรวจรับพัสด ุ

7.6 คณะกรรมการซื้อหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จางนั้นๆ เขารวมเปนกรรมการ 

7.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งให ประธาน
กรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธาน
กรรมการแทน 

7.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท 
 
8. หลักการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และ
ตองสอดคลองกับหลักการ ดังนี้  

5.1 คุมคา หมายถึง พัสดุตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน ราคา
เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน  

5.2 โปรงใส หมายถึง ตองกระทำโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอ
ผูประกอบการโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงาน
ชัดเจน และ มีการเปดเผยขอมูลจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน  

5.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการ
ประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ  

5.4 ตรวจสอบได หมายถึง มีการจัดเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบ 
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บทท่ี 2 
กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การจัดซื้อจัดจางเริ ่มตั้งแตการจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง การจัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจำหนายพัสดุ 

 
1. การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

เม่ือหนวยงานไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปใหประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี้ 
1. ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
2. วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
4. รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
เมื่อไดรับความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปแลวใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน

ดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผยณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 

หากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื ้อจัดจาง โครงการใดในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการนั้นได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ ท่ี
ไมตองจัดทำแผน 

1. กรณีท่ีมีความจำเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ 
2. กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจำเปนตองใชพัสดุ โดย

ฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
3. กรณีท่ีเปนงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงหรือท่ีมี ความจำเปนเรงดวน

หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
4. กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจำเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับความ

ม่ันคงของชาติตามมาตรา 
หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปแลวใหหนวยงานของรัฐรีบดำเนินการจัดซ้ือ

จัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอน เพื่อใหพรอมที่จะทำสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเมื่อไดรับอนุมัติทางการเงิน
แลว 

ในกรณีที่มีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปใหเจาหนาที่หรือผู ที ่ไดรับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำรายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานเพื่อขอ
ความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหดำเนินการประกาศเผยแพรแผนตอไป 
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2. การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
2.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจางใหหนวยงานของรัฐคำนึงถึงคุณภาพ 

เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียง
กับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจางตามวัตถุประสงค
นั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 

2.2 เพื่อใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมีมาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ไดหรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จางใดยังไมมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวง
อุตสาหกรรมแลว ใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางหรือรายการใน 
การกอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 

2.3 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางรวมท้ังกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

2.4 ในการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานกอสรางหรือจะดำเนินการจางตามความในหมวด 4 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

2.5 องคประกอบระยะเวลาการพิจารณาและการประชุมของคณะกรรมการใหเปนไปตามที่หัวหนา
หนวยงานของรัฐกำหนดตามความจำเปนและเหมาะสม 
 
3. การจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

ในการจัดซ้ือจัดจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซ้ือหรือ
ขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี้ 

1. เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวา

จะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
5. กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
6. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8. ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจำเปนในการซ้ือหรือจาง 
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การซื้อหรือจางกรณีจำเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายไดหรือกรณี มีความ
จำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนด ในกฎกระทรวง ซึ่งไม
อาจทำรายงานตามปกติได เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะทำรายงานเฉพาะรายการที่เห็นวา
จำเปนก็ได 
 
4. วิธีการซ้ือหรือจาง 

วิธีซ้ือหรือจาง มี 3 วิธี ดังนี้ 
1. วิธีการประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
4.1 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

4.1.1 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หมายถึง การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมี วงเงิน
เกิน 500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการที่ไมไดกำหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) โดยให
ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

การจัดทำเอกสารการซ้ือหรือจางดวยวิธี e-Bidding 
(1) ใหเจาหนาที่จัดทำรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามตัวอยางเอกสารประกวดราคา

ซ้ือหรือจางอิเล็กทรอนิกสท่ีคณะกรรมการนโยบายฯกำหนด 
(2) การทำเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเผยแพร ถาจำเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตาง

ไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามท่ีกำหนดไว ในแบบและไมทำใหหนวยงานของ
รัฐเสียเปรียบก็ใหกระทำไดเวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ให
สงรางเอกสารซ้ือหรือจางและประกาศเผยแพรดังกลาวไปใหสานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณากอน 

(3) การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเผยแพร ใหกำหนดเปน
วันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางโดยกำหนดเปนวัน เวลา ทำการ 
เทานั้น และเวลาในการเสนอราคาใหถือตามเวลาของระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเกณฑ 

(4) การจัดหาที่มีความจำเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางจะตองกำหนด เงื่อนไขไวในเอกสารซ้ือ
หรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหผูยื่นขอเสนอนำตัวอยางพัสดุที่ เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนำเสนองาน ใหหนวยงานของรัฐกำหนดใหผูยื่นขอเสนอ นำตัวอยางพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนำเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐกำหนด 

(5) กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งใดท่ีกำหนดใหตองมีเอกสาร หรือรายละเอียดในสวนท่ี
เปนสาระสำคัญประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอที่ยื่นผานทางระบบหากหนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสาร
หรือรายละเอียดดังกลาวมีปริมาณมากและเปนอุปสรรคของผูยื่นขอเสนอในการนำเขาระบบใหหนวยงานของรัฐ
กำหนดใหผูยื่นขอเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดนั้น พรอมสรุปจำนวนเอกสารหรือรายละเอียดดังกลาวมาสง ณ 
ที่ทำการของหนวยงานของรัฐในภายหลัง โดยใหลงลายมือชื่อของผูยื่นขอเสนอ พรอมประทับตราสำคัญของนิติ
บุคคล (ถามี) กำกับในเอกสาร หรือรายละเอียดนั้นดวย 
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(6) การกำหนดวันใหผูยื่นขอเสนอนำตัวอยางพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือ
นำเสนองาน หรือนำเอกสารหรือรายละเอียดมาสงใหหนวยงานของรัฐกำหนดเปน วันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันทำ
การนับถัดจากวันเสนอราคา เวนแตการดำเนินการท่ีไมอาจดำเนินการวันใดวันหนึ่งได ใหหนวยงานของรัฐพิจารณา
กำหนดมากกวา 1 วันไดแตจำนวนวันดังกลาวตองไม เกิน 5 วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ใหระบุไว
เปนเง่ือนไขในเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหชัดเจน 

การนำรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพรใหสาธารณชน เสนอแนะ วิจารณหรือมี
ความเห็นเปนลายลักษณอักษรใหสวนราชการดำเนินการ ดังนี้ 

(1) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหอยูในดุลพินิจของ
สวนราชการ ท่ีจะใหมีการเผยแพรใหสาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ หรือมี ความเห็นเปนลายลักษณอักษรหรือไมก็
ได 

(2) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 5,000,000 บาท ใหสวนราชการนำราง ประกาศและรางเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรใหสาธารณชนเสนอแนะ วิจารณหรือมี ความเห็นเปนลายลักษณอักษร 

(3) การนำรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพรทางเว็บไซต หนวยงานและเว็บไซต
กรมบัญชีกลาง ไมนอยกวา 3 วันทำการ เพ่ือใหสาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ 

การประกาศเผยแพรรางเอกสารฯ ใหสาธารณชนเสนอแนะวิจารณ 
กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทำรางขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง พิจารณาวาสมควรดำเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม 
โดยใหดำเนินการ ดังนี้ 

(1) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส และเมื่อดำเนินการปรับปรุงแลวเสร็จ ใหหัวหนาเจาหนาที่จัดทำรายงานพรอมความเห็นและ
รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลว ใหนำรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสที่ปรับปรุงดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน
ของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทำการและใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็น ทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 

(2) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ไมควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาที่จัดทำรายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ
ขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
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ระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

วงเงินท่ีจัดหา 

ระยะเวลาในการเผยแพรเอกสารฯ (ใหคำนึงถึง

ระยะเวลาในการให ผูประกอบการเตรียมจัดทำ

เอกสารเพ่ือย่ืนขอเสนอดวย) 

เกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 วันทำการ 
เกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา 10 วันทำการ 
เกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 12 วันทำการ 
เกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ไมนอยกวา 20 วันทำการ 

 
- หากหนวยงานของรัฐไดกำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกสหรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไมถูกตอง
หรือไมครบถวนในสวนท่ีเปนสาระสำคัญตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด ไมวาท้ังหมดหรือแตบางสวน ให
หนวยงานของรัฐยกเลิกการ ดำเนินการซ้ือหรือจางในครั้งนั้นแลวดำเนินการใหมใหถูกตองตอไป 

- เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว เม่ือ
ถึงกำหนดวันเสนอราคา หามมิใหรนหรือเลื่อนหรือ เปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคาหรือรับเอกสารการยื่นเสนอ
ราคานอกเหนือจากกรณีท่ีไดกำหนดไว 

หนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(1) จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย ผานทางระบบ

จำนวน 1 ชุด ใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไวในใบเสนอราคาและเอกสารการ เสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ
ทุกแผน 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆ และพัสดุ
ตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสาร หรือรายละเอียดท่ีแลวคัดเลือก
ผูยื่นขอเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคา ครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอ
ทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ
กำหนดไว 

(3) คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากผูยื ่นขอเสนอรายใดก็ไดแตจะใหผูยื่น
ขอเสนอเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติ
ไมครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐไดกำหนด ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้น ในกรณีท่ี
ผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียด
แตกตางไปจากเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนด ในสวนที่มิใชสาระสำคัญและความแตกตางนั้น ไมมีผลทำใหเกิด
การไดเปรียบเสียเปรียบ หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น 
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(4) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอที่ถูกตอง และพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม
หลักเกณฑที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลำดับผูที่เสนอราคาต่ำสุดหรือไดคะแนนรวม
สูงสุด ไมเกิน 3 ราย ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอรายที่คัดเลือกไวไมยอมเขาทำสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ
ในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคา ใหพิจารณาผูที่เสนอราคาต่ำรายถัดไปหรือผูที่ไดคะแนนรวมสูงราย
ถัดไปตามลำดับ แลวแตกรณี 

(5) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให
ความเห็นชอบ ท้ังนี้รายงานผลการพิจารณาดังกลาวอยางนอยใหประกอบดวยรายการดังตอไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอและขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่น ขอเสนอทุกรายพรอม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
(6) เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแลว ปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู ยื่น

ขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว ให
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น แตถาเห็น
วามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิก ใหคณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตอรองราคากับผูยื่น
ขอเสนอรายนั้น แลวเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐตอไป 

(7) กรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเพื่อยกเลิกและดำเนินการใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาดำเนินการโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดำเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
แลวแตกรณีก็ไดเวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน 
ใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหม 
 

4.2 วิธีคัดเลือก หมายถึง การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 

หนวยงานของรัฐจะเลือกใชวิธีคัดเลือก ในกรณีดังตอไปนี้ 
(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที ่ตองการจัดซื ้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต จำหนาย 

กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และ
ผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(ค) มีความจำเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายไดซ่ึงหากใชวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
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(จ) เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 
(ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับ

ความม่ันคงของประเทศ 
(ช) เปนงานจางซอมพัสดุที่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุดเสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคา

ซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
การดำเนินการ 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

ดำเนินการดังนี้ 
(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดไมนอย

กวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดนอยกวา 3 ราย 
โดยใหคำนึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที ่เขายื ่นขอเสนอ พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูประกอบการท่ี
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(2) การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ ใหผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน
คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และสงถึงหนวยงานของรัฐ ผูดำเนินการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรงตอ
หนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสารดังกลาวถูกตองและ
เปนความจริงทุกประการ 

(3) เมื ่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผู ยื ่นขอเสนอเฉพาะรายท่ี
คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้น พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ เมื่อพนกำหนดเวลารับซอง
ขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตางๆ และพัสดุตัวอยางตาม เง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผูยื่น
ขอเสนอ เวนแต กรณีการซ้ือหรือจางใดมีรายละเอียดท่ีมีความจำเปนโดยสภาพของการซ้ือหรือจางท่ีจะตองใหผูยื่น
ขอเสนอนำตัวอยางพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน หรือใหผูยื่นขอเสนอนำเอกสารหรือ
รายละเอียดมาสง ภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 

(4) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดำเนินการ เปดซองขอเสนอและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการ ทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไวในใบเสนอ
ราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผนและใหนำความในระเบียบขอ 55 (2) - (4) มา
ใชบังคับกับการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะ การซื้อหรือจางหรือผูไดรับการคัดเลือกของคณะกรรมการโดย
อนุโลม หากปรากฏวามีผูยื ่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื ่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื ่อนไขท่ี
กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการดำเนินการตามระเบียบขอ 56 โดยอนุโลม 

(5) ในกรณีที่ไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื ่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดำเนินการใหมโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได ถาปรากฏวาราคาของผูยื ่นขอเสนอที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ใหคณะกรรมการเรียกผูยื่นขอเสนอรายนั้นมาตอรองราคา 
โดยใหดำเนินการตามระเบียบขอ 57 หรือ ขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 



13 
 

(6) ในกรณีการจางตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) หากไมสามารถ ดำเนินการตามปกติได ให
คณะกรรมการแจงใหผู ประกอบการยื่นซองขอเสนอดานเทคนิคเพื่อพิจารณาใหเปนไปตามความตองการกอน
พิจารณาดานราคา แลวใหคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดแลวจัดลำดับ หลังจากนั้น
ใหเชิญผูท่ียื่นขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมายื่น ขอเสนอดานราคาและเจรจาตอรองราคาท่ีเหมาะสม หากเจรจาไม
ไดผล ใหเจรจากับผูยื่นขอเสนอ ดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดรายถัดไป หากดำเนินการไมไดผลใหเสนอความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจางในครั้งนั้นและจะสั่งใหดำเนินการใหมโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได ทั ้งนี้ใหนำความในระเบียบขอ 42 มาใชบังคับกับการ
ประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางหรือผูไดรับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือกโดยอนุโลม 

 
4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม เง่ือนไข

ที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมทั้งการ จัดซื้อจัด
จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงตามกรณีดังตอไปนี้ 

(ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือ
ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

*(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือ
จัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ จัดจาง
พัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียง รายเดียวใน
ประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด โรคติดตอ
อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี คัดเลือกอาจ
กอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมี
ความจำเปนตองทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคา ของพัสดุท่ี
ทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงาน ของ
ตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดให

เขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ โดยใหดำเนินการดังตอไปนี้ 
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(1) กรณีใชวิธีตามมาตรา 56 (2) (ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือก
แลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือกใหสืบราคาจากผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจางนั้นโดยตรง และจากผูยื่นขอเสนอในการใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) 
ทั้งนี้ หากเห็นวาผูยื ่นขอเสนอรายที ่เห็นสมควรซื ้อหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(2) กรณีพัสดุนั ้นมีผู ประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีที่เปนพัสดุที ่มีความ
จำเปนตองใชโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ อันตราย และการดำเนินการโดยวธิี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชา หรือเสียหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) ใหเชิญ
ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรงมายื่นขอเสนอหากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาใน
ทองถ่ิน หรือราคากลางหรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(3) กรณีจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมหรือตอเนื่องจากพัสดุที่ไดจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว ตาม
มาตรา 56 (2) (จ) ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือ ขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ 
เพ่ือขอใหมีการซ้ือหรือจางตามรายละเอียด และราคาท่ีต่ำกวาหรือราคาเดิม โดยคำนึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญา
เดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

(4) กรณีเปนพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ
ตางประเทศ ตามมาตรา 56(2) (ฉ) ใหดำเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 

(5) กรณีเปนพัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหงวิธีตามมาตรา 56 (2) (ช) ให
เชิญเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถิ่น หรือ
ราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาท่ีคณะกรรมการ เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

- กรณีการจัดซื้อจัดจางที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการเปน การทั่วไป และมีวงเงินตามท่ี
กำหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลง ราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือ
รับจางนั้นโดยตรง แลวใหซ้ือหรือจางภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

- สำหรับกรณีขางตนที่มีความจำเปนเรงดวน ไมอาจคาดหมายได และ ดำเนินการตามปกติไดทัน ให
เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปกอนแลว รีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการ
ตรวจรับโดยอนุโลม 

 
5. การทำสัญญาหรือขอตกลง และการแกไขสัญญาหรือขอตกลง 

5.1 การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบียบนี้เปนอำนาจของหัวหนา หนวยงานของรัฐ
การลงนามในสัญญา จะกระทำไดเม่ือพนระยะเวลาการอุทธรณ 

6.2 การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางที่ปรึกษาใหกำหนดคาปรับ เปนรายวันใน
อัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 

5.3 การจางซึ่งตองการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจาง ตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท 
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5.4 สำหรับงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปน รายวันใน
อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แตอาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได ทั ้งนี้ ตามหลักเกณฑท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด ท้ังนี้ใหกำหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 

5.5 ใหหนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซ่ึงมีมูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไป ให
สำนักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญาหรือ ขอตกลง หรือตามวิธีการ
ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

5.6 การแกไขสัญญาหรือขอตกลง ตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิมของสัญญาหรือ ขอตกลง
นั้น โดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียด ของงาน รวมทั้งราคาของ
พัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับพัสดุท่ีจะทำการแกไขนั้นกอนแกไข สัญญาหรือขอตกลงดวยในกรณีท่ีเปน
การจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิค เฉพาะอยางจะตองไดรับการรับรองจากวิศวกร 
สถาปนิกและวิศวกรผูชำนาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ ซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะ แบบและ
รายการของงานกอสราง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้นแลวแตกรณีดวยเมื่อผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง
แลวแตกรณี ไดอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงแลวใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูลงนามในสัญญาหรือ
ขอตกลงท่ีได แกไขนั้น 
 
6. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสด ุ

การดำเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอำนาจแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบ
การบริหารสัญญาหรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีท่ีมีการจางวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฏกระทรวง
จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เปนผูตรวจรับพัสดุก็ได (วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง มีหนาท่ีดังนี้ 
1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจ

รับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานกอน 
2. ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สำหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒเิกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคำปรึกษา หรือสง
พัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆก็ได 

ในกรณีจำเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
3. ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 
4. เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง

ครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว
เปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาที่ ๑ ฉบับเพื่อดำเนินการเบิก
จายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบ 

ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงาน
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ 
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5. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสงมอบครบจำนวนแตไมถูกตอง
ทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจำนวนที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม 
ขอ4 และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทำ
การ นับถัดจากวันตรวจพบ แตท้ังนี้ ไมตัดสิทธิ์หนวยงานท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจำนวนท่ีสงมอบไมครบถวน
หรือไมถูกตองนั้น 

6. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไม
สามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนา
หนวยงานเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทำการนับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

7. ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดำเนินกาณตาม ขอ4 หรือ ขอ5 
แลวแตกรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 

บทท่ี 3 
แนวปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (Workflow) 
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1. ข้ันตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุ ดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Bidding : e-bidding) (การจัดหาพัสดุ ซ่ึงครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000 บาท) 

ลำ 
ดับ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางผานการอนุมัติของ
เลขาธิการ/ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP 
ระบบสารสนเทศของหนวยงาน/ปดประกาศ ณ 
หนวยงาน 

1 วัน พรบ. มาตรา 
11 + 

ระเบียบฯ ขอ 
11 

งานพัสดุ 

2. จัดทำบันทึกขอความแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราง
ขอบเขตของงาน TOR และคำ สั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรางขอบเขตของงาน TOR 

1 วัน ขอ 21 งานพัสดุ 

3. คณะกรรมการกำหนดรางขอบเขตของงาน TOR ประชุม
กำหนดราง+จัดทำรางขอบเขตของงาน TOR 

เปนไปตาม 
ความ

ซับซอน 

ขอ 21 คณะกรรมการ 
กำหนดราง 
ขอบเขต 

4. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง/รางประกาศและรางเอกสาร
ประกวดราคา/คำ สั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) 
ดำเนินการจัดทำในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลางดวย
วิธี e-bidding 

1 วัน ขอ 22 เจาหนาท่ีพัสดุ 
รางเอกสาร 
e-bidding/ 
ประกาศข้ึน 

เว็บไซต 

5. นำรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร
ใหสาธารณะชนเสนอแนะ วิจารณเพ่ือกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุใหเหมาะสม (กรณี
เลขาธิการไมเห็นชอบใหนำรางประกาศฯ เสนอแนะ 
วิจารณ เวลาจะลดลง) 
(1) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 
บาทแตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีจะใหมีการเผยแพรฯ 
(2) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
5,000,000บาท ใหหนวยงานนำรางประกาศและราง
เอกสารซ้ือหรือจางเผยแพรฯเปนเวลาติดตอกันไมนอย
กวา 3 วันทำการ 
หากไมมีผูใดเสนอแนะ วิจารณ สรุปเสนอเลขาธิการ 
ลงนามในประกาศเชิญชวน 

ไมนอยกวา 
3 วัน 
ทำการ 

ขอ 45 งานพัสดุ 
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ลำ 
ดับ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

6. นำประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพรทาง
เว็บไซต 
ของหนวยงาน และกรมบัญชีกลาง พรอมจำหนาย
เอกสาร 
ประกวดราคา, ปดประกาศเผยแพรอยางเปดเผย ณ ท่ี
ทำการการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหคำนึงถึงระยะเวลาในการให
ผูประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอ
ดวย โดยมีเง่ือนไข ดังนี้ 
(1) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 
บาทแตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหกำหนดไมนอยกวา 
5 วันทำการ 
(2) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
5,000,000 
บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ใหกำหนดไมนอย
กวา10 วันทำการ 
(3) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
10,000,000บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ให
กำหนดไมนอยกวา12 วันทำการ 
(4) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
50,000,000บาท ข้ึนไป ใหกำหนดไมนอยกวา 20 
วันทำการ 

จำนวนวัน
ประกาศ 

ตามวงเงิน
งบประมาณ 

ขอ 45 +  
ขอ 46 + 

ขอ 47 + ขอ 
48 + ขอ 51 
+ ขอ 52 + 

ขอ 54 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
จัดทำประกาศ 
ในระบบ e-GP 

ของ 
กรมบัญชีกลาง 

7. หลังปดการให/จำหนายเอกสารฯ กอนวันเสนอราคา ผู
เสนอราคาจัดเตรียมเอกสารเสนอราคา (เอกสาร
ประกอบการยื่นขอเสนอ) 

3-5 วันทำ
การ 

จำนวนวนั
ประกาศ 

ตามวงเงิน
งบประมาณ 

ขอ 45 +  
ขอ 46 + 

ขอ 47 + ขอ 
48 + ขอ 51 
+ ขอ 52 + 

ขอ 54 

ผูเสนอราคา 
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ลำ 
ดับ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

8. ผูเสนอราคาทำการเสนอราคาผานระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

1 วันทำ
การ 
(เวลา

ราชการ) 

ขอ 45 +  
ขอ 46 + 

ขอ 47 + ขอ 
48 + ขอ 51 
+ ขอ 52 + 

ขอ 54 

ตามวันเวลา 
ท่ีประกาศเชิญ 
ชวนกำหนด 

9. จัดพิมพเอกสารจากระบบ e-GP และจัดสงเอกสาร
ใหกับ 
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

1 วันทำ
การ 

ขอ 55 + ขอ 
55(4) 

งานพัสดุ 

10. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา รายงาน
ผลการพิจารณาการประกวดราคา 

ข้ึนอยูกับ
หนวยงาน 
กำหนด 

ตามความ
เหมาะสม 
(ประมาณ 

7 วัน) 

ขอ 55 + ขอ 
55(4) 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผลฯ 

11. เสนอเลขาธิการเห็นชอบผลการพิจารณาการประกวด
ราคาและอนุมัติรับราคา 

1 วันทำ
การ 

ขอ 59 เสนอคณบดี 

12. ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปด
ประกาศณ หนวยงาน/พรอมจัดทำหนังสือแจงผลการ
พิจารณาทาง e-mail และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอ
ราคาทุกรายทราบ 

1 วันทำ
การ 

ขอ 59 งานพัสดุ 

13. กรณีมีผูเสนอราคาอุทธรณ ใหผูมีสิทธิอุทธรณยื่น
อุทธรณตอหนวยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันทำการ นับ
แตวันประกาศผลการจัดซ้ือจัดจางในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

7 วันทำ
การ 

มาตรา 117 ผูเสนอราคา 

14. จัดทำรางสัญญาตามแบบสัญญาของกรมบัญชีกลาง 
(จัดทำสัญญาในระบบ e-GP) เพ่ือใหสำนักงานพิจารณา
เห็นชอบ 

3 วันทำ
การ 

(มาตรา 66) 
และระเบียบฯ 

ขอ 161 

งานพัสดุ 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการไมรวมระยะเวลาการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของคณะกรรมการรางขอบเขตของ
งาน (TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง และระยะเวลาการสงมอบของหรือการสงมอบงานของผูขายหรือผูรับจาง 
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2. ข้ันตอนการจัดซ้ือ/จางโดยวิธี คัดเลือก ตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (1) 

ลำ 
ดับ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1. แตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาท่ี/บุคคล เพ่ือจัดทำราง
ขอบเขตของงาน (TOR) 

1 วัน ขอ 21 งานพัสดุ 

2. จัดทำรายงานขอซ้ือ/จางตามขอ 22 เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือขอความ 
เห็นชอบ  

1 วัน ขอ 74 
ประกอบ ขอ 

22 

งานพัสดุ 

3. หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ คณะกรรมการซ้ือหรือ
จางโดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการ (ขอ 74 (1)) (เชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการท่ีมี คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขไมนอยกวา 
3 ราย) 

1 วัน ขอ 74 (1) งานพัสดุ 

4. ผูประกอบการไดรับหนังสือเชิญชวนยื่น ขอเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีกำหนด 

1 วัน ขอ 74 (4) งานพัสดุ 

5. เปดซองขอเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 1 วัน ขอ 74 (4) คณะกรรมการ 
6. รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น ตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐ  
1 วัน ขอ 76 คณะกรรมการ 

7. หัวหนาหนวยงานของรัฐ และผูมีอำนาจอนุมัติซ้ือจาง
เห็นชอบผลการพิจารณา  

1 วัน ขอ 77 
อนุโลม ขอ 

42 

งานพัสดุ 

8. ประกาศผูชนะการเสนอราคา   1 วัน ขอ 77 
อนุโลม ขอ 

42 

งานพัสดุ 

9. จัดทำสัญญา/ลงนามในสัญญาตามแบบ ท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรอื ขอตกลง ภายหลัง
จากพนระยะเวลา อุทธรณผลการพิจารณา 

1 วัน มาตรา 66 
และระเบียบฯ 

ขอ 161 

งานพัสดุ 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการไมรวมระยะเวลาการจัดทำคณุลักษณะเฉพาะและราคากลางของคณะกรรมการรางขอบเขตของ
งาน (TOR) /คณะกรรมการกำหนดราคากลาง และระยะเวลาการสงมอบของหรือการสงมอบงานของผูขายหรือผูรับจาง 
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3. ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุ ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาพัสดุ ซึ่งครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 100,000 
บาท แตไมเกิน 500,000 บาท) 

ลำ 
ดับ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางผานการอนุมัติของ
เลขาธิการ/ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-
GP ระบบสารสนเทศของหนวยงาน/ปดประกาศ ณ 
หนวยงาน 

1 วัน พรบ. มาตรา 
11 + 

ระเบียบฯ ขอ 
11 

ยกเวน กรณี
ซ้ือ/จาง 

ตามมาตรา 
56 (2) 

(ข) (ง) หรือ 
(ฉ) 

ไมตองจัดทำ 
2. แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการรางขอบเขตของงาน 

(TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
1 วัน ขอ 21 งานพัสดุ 

3. ขออนุมัติรางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง 

1 วัน ขอ 21 งานพัสดุ 

4. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง/แตงตั้งคณะกรรมการซ้ือ
หรือคณะกรรมการจางและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือใหเลขาธิการอนุมัติและจัดทำเอกสารผานระบบ e-
GP 

1-2 วันทำ
การ 

ขอ 78 
ประกอบ ขอ 
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งานพัสดุ 

5. เชิญผูขายหรือผูรับจางยื่นขอเสนอพรอมใบเสนอราคา 
ซ่ึงเปนไปตามเง่ือนไขคุณลักษณะเฉพาะท่ีสำนักงาน
กำหนด 

1-2 วันทำ
การ 

(ขอ 78 (1)) 
(ขอ 79) 

งานพัสดุ 

6. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่ง
จาง/ประกาศผูชนะการเสนอราคาผานการเห็นชอบ/
อนุมัติของเลขาธิการ ผานระบบ e-GP 

1-2 วันทำ
การ 

(ขอ 78 (1)) 
(ขอ 79) 

งานพัสดุ 

7. ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ระบบ
สารสนเทศของหนวยงาน/ปดประกาศ ณ หนวยงาน/
พรอมจัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 

1 วัน ขอ 81 งานพัสดุ 

8. จัดทำใบสั่งซ้ือหรือสั่งจางหรือสัญญา ผานระบบ e-GP 
เพ่ือขออนุมัติตอคณบดี 

1 วัน (มาตรา 66 
และระเบียบฯ 

ขอ 161) 

งานพัสดุ 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการไมรวมระยะเวลาการจัดทำคณุลักษณะเฉพาะและราคากลางของคณะกรรมการรางขอบเขตของ
งาน (TOR) /คณะกรรมการกำหนดราคากลาง และระยะเวลาการสงมอบของหรือการสงมอบงานของผูขายหรือผูรับจาง 
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