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ค าน า 
 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลใช้บังคับ           
เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม 2560 ส่งผลให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของกรมส่งเสริม
การเกษตรต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียน 
ที่เกี่ยวข้อง   

 กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ด าเนินการและให้บริการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี          
การบริหารงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่ในส่วนภูมิภาค และยานพาหนะของกรมส่งเสริมการเกษตร 
รวมทั้งสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตรให้ด าเนินการด้านการเงิน           
การคลังได้อย่างถูกต้อง โปร่งใส และรวดเร็ว จึงได้จัดท าแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตรใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 อนึ่ง การจัดท าแนวทางการปฏิบัติงานในครั้งนี้ จัดท าไว้เพียงด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ 
ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  เนื่องจากเป็นเรื่องที่หน่วยงาน             
ในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตรใช้ปฏิบัติงานมากกว่าด้านอื่น และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงาน หากพบข้อผิดพลาด
ประการใดโปรดแจ้งให้ผู้จัดท าทราบ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 
 

          กองคลัง  กรมส่งเสริมการเกษตร 
สิงหาคม 2561 
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 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลใช้บังคับ              
เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม 2560 การประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความโปร่งใสและมีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ซึ่งจะ
ก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานท าให้การจัดซื้อจัดจ้าง                 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชน               
มีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอ่ืนๆ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการ            
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ อันจะเป็นการสร้าง
ความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชนและก่อนให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป  

กฎหมายและแนวทางปฏบิัติที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 

 ก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 ก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
 ก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
 ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560 

 ก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 
 ก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 

 ก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 (ยกเลิก) 
 ก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4. ประกาศคณะกรรมการ 

 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนประกอบการ 

 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 

 5. หนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

โครงสร้างของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 มาตรา     หมวด 
 1 - 5 ชื่อกฎหมาย เวลาให้ใช้บังคับ ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง  
  หรือการบริหารพัสดุ นิยาม ผู้รักษาการตามพระราชบัญญัติ 
 6 - 15 หมวด 1 บททั่วไป 

 16 - 19 หมวด 2 การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการ
ป้องกันการทุจริต 

 20 - 45 หมวด 3 คณะกรรมการ 
 46 - 50 หมวด 4 องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 51 - 53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ 
 54 - 68 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง 
 69 - 78 หมวด 7 งานจ้างที่ปรึกษา 
 79 - 92 หมวด 8 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 93 - 99 หมวด 9 การท าสัญญา 
 100 - 105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 106 - 108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
 109 - 111 หมวด 12 การทิ้งงาน 
 112 - 113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
 114 - 119 หมวด 14 การอุทธรณ์ 
 120 - 121 หมวด 15 บทก าหนดโทษ 
 122 - 132 บทเฉพาะกาล  

โครงสร้างของระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ข้อ     หมวด 
 1  ชื่อระเบียบ  
 2 เวลาให้ใช้บังคับ  
 3 ผู้รักษาการตามระเบียบ 
  หมวด 1 ข้อความทั่วไป 
 4  ส่วนที่ 1  นิยาม 
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 ข้อ     หมวด 
 5  ส่วนที่ 2 การมีส่วนได้เสียในเรื่องที่ประชุมพิจารณา 
 6 - 8  ส่วนที่ 3  ผู้มีอ านาจและการมอบอ านาจ 
 9 - 10  ส่วนที่ 4 การด าเนินการด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 11 - 13  ส่วนที่ 5 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 14 - 15  ส่วนที่ 6 การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 16  ส่วนที่ 7 การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
  หมวด 2  การซื้อหรือจ้าง 
 17 - 20  ส่วนที่ 1 บททั่วไป 
    ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
 21     - การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
      คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
      งานก่อสร้าง 
 22 - 24   - รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 25 - 27   - คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 28    - วิธีการซื้อหรือจ้าง 
 29 - 33   - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 34 - 42    - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 43 - 60    - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 61 - 73   - วิธีสอบราคา  
 74 - 77    - วิธีคัดเลือก 
 78 - 81    - วิธีเฉพาะเจาะจง 
 82     - การจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง 
 83     - เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 84 - 88   - อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 89 - 91   - การจ่ายเงินล่วงหน้า 
   ส่วนที่ 3 การเช่า 
 92   - การเช่าสังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 
 93 - 95   - การเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
 96 - 100  ส่วนที่ 4 การแลกเปลี่ยน 
  หมวด 3  งานจ้างที่ปรึกษา 
 101 - 102   ส่วนที่ 1 บททั่วไป 
   ส่วนที่ 2 กระบวนการจ้างที่ปรึกษา 
 103     - การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
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 ข้อ     หมวด 
 104   - รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
 105 - 107   - คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา 
 108     - วิธีการจ้างที่ปรึกษา 
 109 - 118   - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 119 - 123   - วิธีคัดเลือก 
 124 - 125   - วิธีเฉพาะเจาะจง 
 126   - เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 127 - 128    - อ านาจในการสั่งจ้างงานที่ปรึกษา 
 129   - ค่าจ้างท่ีปรึกษา 
 130   - ค่าจ้างล่วงหน้า 
  หมวด 4  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 131 - 138  ส่วนที่ 1 บททั่วไป 
   ส่วนที่ 2 กระบวนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 139    - การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบ 
      หรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 140   - รายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 141 - 143   - คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือ 
      ควบคุมงานก่อสร้าง 
 144    - วิธีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 145 - 148   - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 149 - 151   - วิธีคัดเลือก 
 152 - 153   - วิธีเฉพาะเจาะจง 
 154 - 157   - วิธีประกวดแบบ 
 158 - 160    - อ านาจในการสั่งจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
      งานก่อสร้าง 
  หมวด 5  การท าสัญญาและหลักประกัน 
 161 - 165  ส่วนที่ 1 สัญญา 
   ส่วนที่ 2 หลักประกัน 
 166    - หลักประกันการเสนอราคา 
 167 - 171   - หลักประกันสัญญา 
 172    - หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
 173 - 174   - หลักประกันผลงาน 
 175 - 189 หมวด 6  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
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 ข้อ     หมวด 
 190 - 191 หมวด ๗ การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
  หมวด 8 การทิ้งงาน 
 192 - 197  ส่วนที่ ๑ การลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน 
 198 - 201  ส่วนที่ ๒ การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 
  หมวด ๙ การบริหารพัสดุ 
   ส่วนที่ ๑ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
 202   - การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการ 
      ตามหมวดนี้ 
 203    - การเก็บและการบันทึก 
 204 - 206   - การเบิกจ่ายพัสดุ 
 207 - 211  ส่วนที่ 2 การยืม 
   ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
 212     - การบ ารุงรักษา 
 213 - 214   - การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
    ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ 
 215   - วิธีการจ าหน่ายพัสดุ  
 216    - การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่ได้รับจากการจ าหน่าย 
 217     - การจ าหน่ายเป็นสูญ 
 218 - 219   - การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 220 - 223 หมวด 10 การร้องเรียน             

ค านิยาม 
 มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ก าหนดค านิยามส าคัญไว้ดังนี้ 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ
ที่รวมอยู่ ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  
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งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด            
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท า อ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า               
ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
 “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร              
ที่ท าการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า 
ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืนๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือ
เครื่องเรือน 
 “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร                 
การโทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ซ่ึงด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพ่ือเป็น
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม                   
การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
 “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลเพือ่ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ             
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ            
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
 ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคา              
ตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
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 “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ               
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน          
ตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ           
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ
รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา 
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 “คณะกรรมการนโยบาย” หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
 “คณะกรรมการวินิจฉัย” หมายความว่า คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
 “คณะกรรมการราคากลาง” หมายความว่า คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ 
 “คณะกรรมการ ค.ป.ท.” หมายความว่า คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
 “คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์” หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
 “รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 4 ได้ก าหนดค านิยามส าคัญไว้ดังนี้ 
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็น
นิติบุคคล 
 (๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 “ระบบข้อมูลสินค้า” (Electronic Catalog : e - catalog) หมายความว่า ข้อมูล
รายละเอียดของสินค้าที่ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง โดยแสดงรายละเอียดของสินค้า 
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ภาพสินค้า พร้อมค าบรรยายประกอบตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้หมายความรวมถึงงานบริการหรือ
งานจ้างตามประเภททีก่รมบัญชีกลางก าหนด 

หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด                        
แก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
 1. คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์            
ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 ๒. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ
เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและ              
การบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
 ๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม 
โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
 ๔. ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ              
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

• วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
• มีการก าหนดเวลา        

ที่เหมาะสม             
และมีการประเมินผล 
 

• เก็บข้อมูลเป็นระบบ 
• เพื่อการตรวจสอบ 

• เปิดเผยข้อมูล  
• เปิดโอกาสให้แข่งขัน

อย่างเป็นธรรม  
• มีระยะเวลาเพียงพอต่อ

การยื่นข้อเสนอ 
 

• มีคุณลักษณะตอบสนอง
วัตถุประสงค์การใช้งาน 

• มีราคาเหมาะสม 

 
คุ้มค่า โปร่งใส 

มี
ประสิทธิภาพ

และ
ประสิทธิผล 

ตรวจสอบได้ 
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อ านาจด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 1. ผู้มีอ านาจและการมอบอ านาจ 
 ผู้มีอ านาจด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงาน      
ของรัฐ ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงาน
ของรัฐเดียวกัน โดยค านึงถึงระดับต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบ เมื่อมีการ                 
มอบอ านาจแล้ว ผู้รับมอบอ านาจจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได้ เว้นแต่ การมอบอ านาจ
ให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการจังหวัดสามารถมอบอ านาจนั้นต่อไปได้ในกรณีมอบอ านาจให้แก่                
รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด ปลัดจังหวัด หรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด             
และผู้ว่าราชการจังหวัดจะต้องแจ้งให้ผู้มอบอ านาจชั้นต้นทราบด้วย ทั้งนี้ ผู้มอบอ านาจต้องส่งส าเนาหลักฐาน
การมอบอ านาจให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 

 2. อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง  
 2.1 อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ มีดังนี ้

การสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น 

โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไม่เกิน 200 ล้านบาท เกิน 200 ล้านบาท 

โดยวิธีคัดเลือก ไม่เกิน 100 ล้านบาท เกิน 100 ล้านบาท 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน   50 ล้านบาท เกิน   50 ล้านบาท 

 2.2 อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างของหัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตร มีดังนี้ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

วิธี 
ประกาศเชิญชวนทั่วไป 

วิธี 
คัดเลือก 

วิธี 
เฉพาะเจาะจง 

อธิบด ี
 

ไม่เกิน 200 ล้านบาท ไม่เกิน 100 ล้านบาท ไม่เกิน 50 ล้านบาท 

รองอธิบด ี
 

ไม่เกิน 20 ล้านบาท ไม่เกิน 20 ล้านบาท ไม่เกิน 20 ล้านบาท 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง/
เทียบเท่า 

ไม่เกิน 2 ล้านบาท ไม่เกิน 2 ล้านบาท ไม่เกิน 2 ล้านบาท 

ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริม
และพัฒนาการเกษตร 

ไม่เกิน 20 ล้านบาท ไม่เกิน 20 ล้านบาท ไม่เกิน 20 ล้านบาท 

ผู้อ านวยการศูนย์ขยายพันธุ์พืช 
 

ไม่เกิน 5 ล้านบาท ไม่เกิน 5 ล้านบาท ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

ผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการ 
 

ไม่เกิน 5 ล้านบาท ไม่เกิน 5 ล้านบาท ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
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การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่น
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการ
ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
 ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ                  
แต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน              
ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ                 
ในครั้งนั้น เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม 
 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ             
ยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
 ๑. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
  1.1 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน     
นิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
 1.2 บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
(ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
 ๒. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
 ๓. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส า เนาสัญญาของ
การเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคล
ธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่น
เอกสารตามที่ระบุไว้ในข้อ ๑ 
 ๔. เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียน
ภาษมีูลค่าเพ่ิม 
**การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติดังกล่าว ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่ก าหนด** 
 การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมมีความสัมพันธ์กันใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 
 1. มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ หรือผู้มี
อ านาจด าเนินงานในกิจการรายหนึ่ง ไปมีอ านาจบริหารหรือสามารถบริหารจัดการในบุคคลธรรมดาหรือ              
นิติบุคคลรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เข้ายื่นข้อเสนอในคราวเดียวกัน 
 2. มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือเป็นหุ้นส่วนประเภท
ไม่จ ากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทจ ากัด (มหาชน) 
ไปเป็นหุ้นส่วนหรือมีทุนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือห้างหุ้นส่วนประเภทไม่จ ากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วน
จ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทจ ากัด (มหาชน) ที่เข้ายื่นข้อเสนอในคราวเดียวกัน 
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 3. มีความสัมพันธ์ในลักษณะไขว้กันระหว่างข้อ 1 และ 2 โดยมีทั้งอ านาจการบริหาร มีทั้งหุ้น
และทุนในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท ที่เข้ามาเสนอราคาในคราวเดียวกัน 

ความสัมพันธ์ของผู้มีส่วนได้เสีย 

 
 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง                 
เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
 ๑. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 ๓. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 ๔. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ๕. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ จะต้องรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น
และในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1. ในเชิงบริหาร 

- ผู้จัดการ 

- หุ้นส่วนผู้จัดการ 

- กรรมการผู้จัดการ 

- ผู้บริหาร 

- ผู้มีอ านาจด าเนินงานในกิจการ 

ไปมีอ านาจบริหาร หรือ 

สามารถบริหารจัดการในบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลรายหนึ่ง         
หรือรายหลาย  

ที่เข้ายื่นข้อเสนอในคราวเดียวกัน 

2. ในเชิงทุน 

- หุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ 

- หุ้นส่วนประเภทไม่จ ากัด         
ความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

- ผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัด/
บริษัทจ ากัด (มหาชน) 

ไปเป็นหุ้นส่วนหรือมีทุนใน 

- ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือ 

- ห้างหุ้นส่วนประเภทไม่จ ากัด          
ความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือ 

- เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัท
จ ากัด/บริษัทจ ากัด (มหาชน) 

ที่เข้ายื่นข้อเสนอในคราวเดียวกัน 

 

3. ในลักษณะไขว้กัน 

- ไขว้กันระหว่าง 1 กับ 2 

โดยมีทั้งอ านาจการบริหาร และ 

มีทั้งหุ้นและทุนในห้างหุ้นส่วน หรือ
บริษัทจ ากัด/บริษัทจ ากัด (มหาชน) 

ที่เข้ายื่นข้อเสนอในคราวเดียวกัน 
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 องค์ประกอบของคณะกรรมการ 

 ประธานกรรมการ 1 คน 

 กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญและควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้นๆ   
ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามกล่าวข้างต้น 

การประชุมของคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์ประชุม 
• ประธาน+กรรมการ               

ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
• ประธานต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง 

มติคณะกรรมการ 
• แต่ละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมต ิ
• ให้ถือเสียงข้างมาก 
• ถ้าคะแนนเท่ากันให้ประธาน  

ออกเสียงเป็นเสียงช้ีขาด 
• ยกเว้น!!! คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ให้ถือมติเอกฉันท ์

ข้อควรรู้ 
• หากไม่เห็นด้วยกับมติของ

คณะกรรมการให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว ้

• หากทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วน      
ได้เสียให้ลาออกจากการเป็น
คณะกรรมการที่ไดร้ับแต่งตัง้ 
และรายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ทราบ 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงาน         
ที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้ด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง             
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ดังนี้  
 1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2. จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง และก าหนดราคากลาง 
 3. จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 4. ด าเนินการซื้อหรือจ้าง 
 5. ท าสัญญา 
 6. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 7. การบริหารพัสดุ 

 
 
 

 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือขอความเห็นชอบ  
 แผนการจัดซื้อจัดจ้างให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 1. ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
 2. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
 3. ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
 4. รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 เมื่อจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว 
ต้องประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เว็บไซต์ของ
หน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้างของโครงการใดในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) จะไม่
สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้  
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน
พร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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การจัดซื้อจัดจ้างท่ีได้รับยกเว้นไม่ต้องจัดท าแผนการซื้อจัดจ้าง

 
 
 
 
 

2.1 จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างท่ีจะซ้ือหรือจ้าง 

 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง หัวหน้าหน่วยงานจะแต่งตั้งคณะกรรมการ 
หรือจะให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (งานจ้าง) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (งานซื้อ) ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 

 ในการจ้างก่อสร้าง หัวหน้าหน่วยงานจะแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือจะให้เจ้าหน้าที่ 
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง รับผิดชอบในการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการตามระเบียบ 
หมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

 กรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว            
ให้ก าหนดตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ 

 กรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดให้สอดคล้องกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 

 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงาน
ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 

ซื้อ/จ้าง 
วิธีคัดเลือก 

• มีความจ าเป็น
เร่งด่วน               
(ม.56 (1) (ค)) 

• ใช้ในราชการลับ 
(ม.56 (1) (ฉ)) 

ซื้อ/จ้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

• วงเงินไม่เกิน        
5 แสนบาท 
(ม.56 (2) (ข)) 

• มีความจ าเป็น
ฉุกเฉิน                
(ม.56 (2) (ง)) 

• พัสดุที่จะขาย
ทอดตลาด            
(ม.56 (2) (ฉ)) 

จ้างท่ีปรึกษา  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

• มีวงเงินค่าจ้างไม่
เกิน 5 แสนบาท 
(ม.70 (3) (ข)) 

• มีความจ าเป็น
เร่งด่วน/ความ
มั่นคงของชาติ 
(ม.70 (3) (ฉ)) 

จ้างออกแบบ/
ควบคุมงานก่อสร้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

• มีความจ าเป็น
เร่งด่วน/ความ
มั่นคงของชาติ 
(ม.82 (3)) 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซ้ือหรือจา้ง และก าหนดราคากลาง 
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 ข้อห้าม  :  ไม่ให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง 
หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  
 ข้อยกเว้น  :  พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้อง
ใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

2.2 ก าหนดราคากลาง 
  ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ              
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ  
  ที่มาของราคากลาง มีดังนี้  

ทีม่าของราคากลาง เกณฑ์ราคากลาง การเลือกใช้ราคากลาง 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณ                
ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคา
กลางก าหนด 

ประกาศคณะกรรมการราคากลาง
และข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด
ราคากลาง งานก่อสร้าง  
ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2560 
 

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) 
ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน 

(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคา
อ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

กรมบัญชีกลางอยู่ระหว่าง 
การจัดท า 
 

ในกรณีที่ไม่มีราคา         
ตาม (๑) แต่มีราคา        
ตาม (๒) หรือ (๓)   
ให้ใช้ราคาตาม (๒)   
หรือ (๓) ก่อน               
โดยจะใช้ราคาใด             
ตาม (๒) หรือ (๓)           
ให้ค านึงถึงประโยชน์         
ของหน่วยงานเป็นส าคัญ 
 

(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ 
หรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

1. ราคามาตรฐานครุภัณฑ์  
ของส านักงบประมาณ 
2. เกณฑ์ราคากลางครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ของกระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคา 
จากท้องตลาด 
 

การสืบราคาจากบริษัท/ห้าง/ร้าน 
เว็บไซต์ต่างๆ เป็นราคาอ้างอิง 

ในกรณีท่ีไม่มีราคา           
ตาม (๑) (๒) และ (๓)          
ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) 
หรือ (๖)  
โดยจะใช้ราคาใด           
ตาม (๔) (๕) หรือ (๖) 
ให้ค านึงถึงประโยชน์ 
ของหน่วยงานเป็นส าคัญ 
 

(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด 
ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 

การใช้ราคาซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลา 2 ปี  

(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน 
ของรัฐนั้นๆ 

กรณีไม่มีราคาอ้างอิงตาม (1)-(5) 
ให้หน่วยงานผู้ควบคุมครุภัณฑ์เป็น
ผู้ด าเนินการจัดท า 
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 การซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน               
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 ๑. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 ๒. ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 ๔. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ ระบุวงเงิน           
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 ๖. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
 ๘. ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วน (ม.56 (1) (ค)) หรือกรณีมีความจ าเป็นฉุกเฉิน (ม.56 (2) (ง)) 
หรือกรณีมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท (ม.96 วรรคสอง) ซึ่งไม่อาจท ารายงานได้ตามปกติ 
เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเฉพาะรายการที่เห็นว่า
จ าเป็นก็ได ้
 กรณีต่อไปนี้ไม่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  
 1. การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท 
 2. การจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ 79 วรรคสอง : โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) กรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจ
ด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงาน           
ขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าว
เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
 3. การจ้างเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.4/ว 82              
ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2556 : แต่ถ้าเกิน 100,000 บาท จะต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ           
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพราะต้องเปิดเผยราคากลางตามที่คณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติก าหนด 
 4. การซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจา้ง 
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 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
 ๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 ๒. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 
 ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง               
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ทั้งนี้ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธีจะกล่าวถึงในหัวข้อแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

 

 
 

 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงาน และการลงนาม 
ในสัญญาจะกระท าได้ต่อเมื่อ 
 1. ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้อุทธรณ์ตามมาตรา 117 หรือ 
 2. ในกรณีที่มีการอุทธรณ์แต่หน่วยงานได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้
ด าเนินการต่อไปได ้
 กรณีดังต่อไปนี้ไม่ต้องรอการอุทธรณ์ 

 การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตาม ม.56 (1) (ค)  
 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 100,000 บาท) 

 รูปแบบของสัญญา 
 1. สัญญาแบบเต็มรูป 
  1.1 ต้องท าตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความเห็นชอบของ
ส านักงานอัยการสูงสุด 
  1.2 การท าสัญญารายใดถ้ามีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามข้อ 1.1 
ต้องไม่ท าให้หน่วยงานเสียเปรียบ หากเห็นว่ามีทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
 

ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง 

ขั้นตอนที่ 5 ท าสัญญา 
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  1.3 กรณีจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบ
มาแล้ว ก็ให้กระท าได้ 
  1.4 กรณีจ าเป็นต้องท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษและต้อง
จัดท าข้อสรุปสาระส าคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนด  
 2. สัญญาแบบลดรูป 
  หน่วยงานอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดเฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
  2.๑ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) 
  ๒.2 การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
  2.๓ กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับตั้งแต่วันถัดจาก
วันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
  2.๔ การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
  2.๕ กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 3. สัญญาไม่มีแบบรูป 
  3.1 กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท แต่ต้องมีหลักฐานในการ
จัดซื้อจัดจ้างนั้น 
  3.2 กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการ
ตามปกติได้ทัน (ข้อ 79 วรรคสอง) 
  3.3 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ไม่เกิน 10,000 บาท ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 (ตาราง 1) 

 ขั้นตอนการลงนามสัญญา 
 1. ร่างสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 2. แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาท าสัญญา 
 3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเตรียมหลักประกันสัญญา 
 4. ลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ทั้งนี้ ให้หน่วยงานส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป ให้ส านักงาน              
การตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และให้
ประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้วในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ              
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์หน่วยงาน 
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 การแก้ไขสัญญา  

 ด าเนินการช่วงเวลาใดก็ได้ แต่ต้องด าเนินการก่อนการส่งมอบงานงวดสุดท้าย  

 ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
 ต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของ

พัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
 การจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับ

การรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง 
คุณลักษณะเฉพาะ แบบ และรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย 

 กรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ          
ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงหากต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบ
หรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

 ต้องประกาศเผยแพร่การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์หน่วยงาน 
 
 
 
 การบริหารสัญญา หมายความว่า ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาต้องบริหารให้คู่สัญญาปฏิบัติ
ตามสัญญาทุกประการ หากไม่ปฏิบัติตามสัญญาจะต้องด าเนินการคิดค่าปรับเป็นระยะเวลาและอัตราเท่าใด
จึงจะเหมาะสม หรือต้องมีการแก้ไขสัญญาหรือไม่ ผู้บริหารสัญญาจะต้องบริหารตั้งแต่สัญญาเริ่มมีผลบังคับใช้
จนสัญญานั้นสิ้นสุดลง 
  ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ คือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 ผู้ควบคุมงาน (งานก่อสร้าง) 
 ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องศึกษารายละเอียดที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

 ข้อก าหนดต่างๆ ที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
 บทบาท/ข้ันตอนของคณะกรรมการตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 กระบวนการต่างๆ ในการบริหารสัญญา เช่น การตรวจรับพัสดุ การควบคุมงาน การแก้ไข

สัญญา การงดหรือลดค่าปรับ การขอขยายสัญญา การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 6 การบริหารสญัญาและการตรวจรับพัสดุ 
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การงดหรือลดค่าปรับ 
 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง            
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง ในกรณีดังต่อไปนี้ 

 
ให้หน่วยงานระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานทราบภายใน 
๑๕ วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลงหรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด 
คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังไม่ได้ เว้นแต่กรณีเหตุเกิด
จากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือหน่วยงานทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
 เหตุบอกเลิกสัญญา 

 ในกรณีท่ีมีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
 ๑. เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
 ๒. เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๓. เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
 ๔. เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 การตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
 การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณี 

 เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรง 
 เพ่ือประโยชน์สาธารณะ  
 เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏบิัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 

เหตุสุดวิสัย 

เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

1 

2 

3 

4 
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 คู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานพิจารณา
ด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานโดยไม่มี
เงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น 

การตรวจรับพัสดุ (งานซื้อหรืองานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง) 

 

 
 

 หน่วยงานต้องด าเนินการบริหารพัสดุที่อยู่ในความครอบครองโดยการควบคุมและดูแลพัสดุ 
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ให้มากที่สุด 
 การบริหารพัสดุในขั้นตอนนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 การบริหารพัสดุ  ประกอบด้วย การเก็บและการบันทึก การเบิกจ่ายพัสดุ  การยืม                        
การบ ารุงรักษา การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 7 การบริหารพัสดุ 
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การบริหารพัสดุ การด าเนินการ 

การเก็บและการบันทึก  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ 

 มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนประกอบรายการด้วย 
 พัสดุประเภทอาหารสดลงรายการทุกชนิดในบัญชีเดียวกันได้ 

 เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และครบถ้วนถูกต้อง         
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 

การเบิกจ่ายพัสดุ  หัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 
 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ           
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ        
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
 ผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ  (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บ    
ใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 
 

การยืม 
 พัสดุประเภทใช้คงรูป 

 

 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานผู้ให้ยืม 
 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืม
ไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

 ผู้ยืมส่งคืนพัสดุนั้นในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หากเกิดช ารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป  ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนด 

- หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด 
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การบริหารพัสดุ การด าเนินการ 

 พัสดปุระเภทสิ้นเปลือง  ให้กระท าได้เฉพาะหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็น รีบด่วน                 
จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ 
พอที่จะให้ยืมได้ และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
ทั้งนี้ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตาม   
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 

การบ ารุงรักษา  ให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา 

 ให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ
ซ่อมบ ารุงด้วย 

 กรณีที่พัสดุเกิดการช ารุดให้หน่วยงานด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

 ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุซึ่งมิเป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา 

 รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  

 หากผลการตรวจสอบปรากฏชัดเจนว่าพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

การจ าหน่ายพัสดุ 
 ขาย 

 ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาด
แล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่ 
 1. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน                                               
500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อน
ก็ได้ โดยตกลงราคา 

2. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล
ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 3. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคล
ดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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การบริหารพัสดุ การด าเนินการ 

  การขายโดยวิธีทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์  

- ให้ผู้ที่ ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการ
ประกาศขายทอดตลาด  

- กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อ
ขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของ
พัสดุนั้น    ณ  เวลาที่จะท าการขาย และเปรียบเทียบราคาตามความ
เหมาะสม  

- กรณีที่ เป็นพัสดุที่ ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตาม
ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถาน
ที่ตั้งของพัสดุด้วย  

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน
ดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

- หน่วยงานจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็น
ผู้ด าเนินการก็ได้ 

 แลกเปลี่ยน    ให้ด า เนินการตามวิธีการแลกเปลี่ ยนที่ ก าหนดไว้ ในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 
พ.ศ. 2560 

 โอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 
47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

 แปรสภาพหรือท าลาย    ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานก าหนด โดยให้แล้วเสร็จภายใน           
60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานสั่งการ 

 
 
 
 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
 1.3 วิธีสอบราคา 

แนวทางการปฏิบัติงานดา้นการจัดซื้อจัดจ้างพัสด ุ
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 1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูล
สินค้า (e - catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ ๒ ลักษณะ ดังนี้ 
   ๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
   ๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน
เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

   ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market)  
   1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
   2. หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือจะให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กรณีการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง หรือจัดท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง กรณีการจ้างก่อสร้าง  
   3. เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) พร้อม
ประกาศเชิญชวน ก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ 
โดยก าหนด เป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบการจัดซื้อ          
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เป็นเกณฑ์ 
   4. เจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่   
เพ่ือขอความเห็นชอบ  
  5. หัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
  6. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์           
(e - market) ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน               
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานด้วย 
ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 
  7. การเสนอราคา 
   7.1 การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (กรณีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท : ผู้ประกอบการเสนอราคาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)                
ตามวัน/เวลาที่ก าหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
   7.2 การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (กรณีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) : 
ผู้ประกอบการเสนอราคาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ตามวัน/เวลาที่ก าหนด             
โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที 
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  8. เมื่อสิ้นสุดก าหนดเวลาการเสนอราคาให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการ ดังนี้ 
 8.1 หากมีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคา          
เข้าสู่ระบบในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
 8.2 กรณีมีผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสม
และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือพิจารณารับราคา            
ของผู้เสนอราคารายนั้นได้ 
 8.3 กรณีไม่มีผู้เข้าเสนอราคา ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างและด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) ใหม่ 
หรือจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง                
ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ตั้งแตก่ารจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 8.4 กรณีท่ีราคาของผู้เสนอราคารายต่ าสุดยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
  8.4.1 ต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายดังกล่าวผ่านระบบให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้               

 หากผู้เสนอราคายอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบแล้ว            
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ 

 ต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
 8.4.2 ถ้าด าเนินการตาม 8.4.๑ แล้วไม่ได้ผล  

 ให้แจ้งผู้เสนอราคาที่เสนอราคาถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดทุกราย              
ให้เสนอราคาใหม่พร้อมกัน  

 โดยให้ยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบภายในเวลาที่หน่วยงานก าหนด 
หากรายใดไม่ยื่นให้ถือว่ายืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  

 หากผู้เสนอราคาต่ าสุดในครั้งใหม่เสนอราคาไม่สูงกว่าหรือสูงกว่า          
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อ           
หรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
 8.4.3  ถ้าด าเนินการตาม 8.4.2 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน            
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 8.5 จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคาจากระบบ 
จ านวน ๑ ชุด และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น ถ้าผู้ชนะการเสนอ
ราคา เสนอราคาผิดเงื่อนไข หรือเสนอแค็ตตาล็อก (catalog) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ           
ไม่ถูกต้อง ให้ถือว่าไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคาก็ได้ 
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 9. เจ้าหน้าที่ รายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 10. หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 
 11. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 
พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 12. ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์             
ผลการพิจารณา 7 วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ 
 13. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุเมื่อมีการส่งมอบพัสดุนั้น              
ให้ถูกต้องครบถ้วน และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
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 ๑.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)  
 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e - bidding) ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลางก าหนด 

   ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)  
  1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
   2. หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือจะให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กรณีการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง หรือจัดท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง กรณีการจ้างก่อสร้าง  
  3. เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
พร้อมประกาศเชิญชวน โดยก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลา                 
การเผยแพร่ประกาศ โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลา 
ของระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เป็นเกณฑ์ 
  4. เจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เพ่ือขอความเห็นชอบ  
  5. หัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง  
   หากหัวหน้าหน่วยงานเห็นว่า เพ่ือให้การก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน            
และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็น
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
   ๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
   ๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานน าร่างประกาศ 
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น               
จากผู้ประกอบการ 
  6. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ น าร่างประกาศ/เอกสาร เผยแพร่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ                  
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ จากนั้น               
ให้ด าเนินการดังนี้ 
   6.1 กรณีไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
    1) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ 
 



แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดซ้ือจดัจ้างพัสดุ หน้า 31 
 

   6.2 กรณีมีผู้เสนอความคิดเห็น 
   1) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพิจารณาว่า 

 ควรปรับปรุง : ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและ 
ร่างประกาศ/เอกสาร ที่ได้ปรับปรุงแล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้ว ให้น าร่างประกาศ/เอกสาร เผยแพร่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์
ของหน่วยงานเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ 

 ไม่ควรปรับปรุง : ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
  2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ 
  7. หัวหน้าหน่วยงาน เห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ 
  8. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคาในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
วงเงินจัดหา ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสาร 

เกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท ไม่น้อยกว่า 5 วันการ 
เกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

เกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
เกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 

*ก าหนดวันเวลาเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน 
หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนก าหนดวัน เวลา            
การเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการเสนอราคาผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  

  การก าหนดวันเวลาชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  ในกรณีที่มีความจ าเป็นจะต้อง
สอบถามรายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน โดยให้แจ้งรายละเอียด             
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงานก่อนถึงวันเสนอราคา 
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
  9. ผู้เสนอราคา เข้าเสนอราคาเมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคา โดยเสนอราคาผ่านระบบ  
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนดได้เพียงครั้งเดียว 
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  10. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการเมื่อสิ้นสุด            
การเสนอราคา ดังนี้ 
   ๑0.1 จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
จากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๑ ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ใน               
ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
   10.๒ ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคา
ต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสาร                 
ที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคา แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและ              
ยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ                    
ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดไว้ในประกาศและ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม
จากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วไม่ได้              
และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดไว้
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไข                  
ที่หน่วยงานก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและ
ความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาด
เล็กน้อย ให้พจิารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
    10.๓ พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม 10.2                
และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ           
รายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไป
ตามล าดับ แล้วแต่กรณี 
   10.๔ จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
     รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
    1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
    3) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
     4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
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  5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
   11. หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 
   12. หัวหน้าเจ้าหน้าที่  ประกาศผลผู้ชนะในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ          
ของหน่วยงาน พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
   13. ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์             
ผลการพิจารณา 7 วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์  
   14. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ด าเนินการตรวจรับพัสดุ เมื่อมีการส่งมอบพัสดุนั้น            
ให้ถูกต้องครบถ้วน และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) โดยประมาณ 

ล าดับ กิจกรรม/การด าเนินการ ระยะเวลาการด าเนินการ (วันท าการ) 
ไม่เกิน 

5 
ล้านบาท 

เกิน 
5 - 10 
ล้านบาท 

เกิน 
10 - 50 
ล้านบาท 

เกิน 
50 

ล้านบาท 
1 การจัดท าและประกาศแผนการจดัซื้อจัดจ้าง 1 1 1 1 
2 จัดท าราคากลาง 5 7 7 7 
3 จัดท าร่างรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ/ 

ร่างขอบเขตของงาน เอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

6 6 6 6 

4 บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP พร้อมตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

2 2 2 2 

5 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

2 2 2 2 

6 ประกาศเผยแพรร่ับฟังความคดิเหน็จากผู้ประกอบการ ดุลพินิจหัวหน้า
หน่วยงาน 

3 3 3 

7 กรณีมคีวามคิดเห็น 
- พิจารณาปรบัปรุงและเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

 
- 

 
2 

 
2 

 
2 

 - เผยแพรผ่่านระบบ e-GP และเวบ็ไซต์หน่วยงาน - 3 3 3 
8 ด าเนินการเผยแพร่ประกาศเชิญชวน และเอกสาร

ประกวดราคา 
- เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคา  
โดยประกาศผ่านระบบ e-GP เว็บไซต์หน่วยงาน  
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ท าการ 

 
5 

 
10 

 
12 

 
20 

 - การชี้แจงเพ่ิมเติม 3 3 3 3 
8 ก าหนดยื่นข้อเสนอและเสนอราคา 

ทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์
1 1 1 1 

9 รับตัวอย่างและหลักประกันการเสนอราคา  
(ไม่เกิน 5 ล้านบาท ไม่มีหลักประกัน) 

3 3 3 3 

10 คณะกรรมการพิมพ์เอกสาร ตรวจสอบเอกสารพิจารณา
คัดเลือก และจัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 

5 5 5 5 

11 เสนอผูม้ีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 2 2 2 2 
12 จัดท าประกาศผลและแจ้งผลผู้ชนะการเสนอราคา 1 1 1 1 
13 ระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา 7 7 7 7 
14 ท าสัญญาหรือข้อตกลง (ไม่นับรวมระยะเวลาที่ผู้ชนะ

การเสนอราคาท าหลักประกันสญัญา) 
5 5 5 5 

รวมระยะเวลาโดยประมาณ (วันท าการ) 48 63 65 73 
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ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
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 ๑.3 วิธีสอบราคา  
  วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต 
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีดังกล่าวไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย 

  ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา มีดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
   2. หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือจะให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กรณีการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง หรือจัดท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง กรณีการจ้างก่อสร้าง  
 3. เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา พร้อมประกาศเชิญชวนโดยก าหนด
วัน เวลาการยื่นข้อเสนอเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ โดยก าหนดเป็นวัน เวลา              
ท าการ เพียงวันเดียว และก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอเป็นวัน เวลา ท าการ ถัดจากยื่นข้อเสนอ  
 4. เจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 5. หัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง และหน่วยงานอาจน า
ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ โดยให้
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน  
  หากมีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ น าร่างประกาศ/
เอกสาร เผยแพร่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน                 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ จากนั้นให้ด าเนินการดังนี้ 
 1) กรณีไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
 (1) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ 
 2) กรณีมีผู้เสนอความคิดเห็น 
 (1) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพิจารณาว่า 

 ควรปรับปรุง : ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศ/
เอกสาร ที่ได้ปรับปรุงแล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้น าร่างประกาศ/
เอกสาร เผยแพร่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงานเป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
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 ไม่ควรปรับปรุง : ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็น          
ทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
 (2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ 
 6. หัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ 
 7. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคาในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
โดยให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย 

 การก าหนดวันเวลาชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ ให้หน่วยงานก าหนดวัน 
เวลา และสถานที่ในการชี้แจงไว้ในเอกสารสอบราคาด้วย 

 ก่อนถึงก าหนดวันยื่นข้อเสนอ หากหน่วยงานเห็นว่ามีความจ า เป็นที่จะต้อง
ก าหนดรายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการชี้สถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคัญซึ่งไม่ได้
ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น ให้หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 
 - จัดท าเอกสารสอบราคาเพ่ิมเติม โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ในการชี้แจงด้วย 
 - เผยแพร่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e-GP) และ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 - แจ้งผู้ที่ได้รับหรือได้ซื้อเอกสารสอบราคาไปแล้วทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 - ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าบันทึกการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้
สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
 - พิจารณาเลื่อนวัน เวลาการยื่นข้อเสนอและการเปิดซองสอบราคาตามความจ าเป็น
แก่กรณีด้วย 
 8. เจ้าหน้าที่ รับซองใบเสนอราคาจากผู้ยื่นข้อเสนอ ให้ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุ
วันและเวลาที่รับซอง หากผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นซองโดยตรงให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอด้วย และให้ส่งมอบ
ซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
  ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน พร้อมรับรองเอกสารหลักฐาน 
ที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 9. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา ด าเนินการเมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ดังนี้ 
  9.1 ด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ  
ทุกรายแล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคา     
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
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  9.๒ ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ 
และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนด         
ให้จัดส่ง ภายหลังจากวันเสนอราคาแล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสาร           
การเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม 
จากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วไม่ได้              
และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดไว้
ในประกาศและเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการสอบราคาในครั้งนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไข              
ที่หน่วยงานก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารสอบราคา ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้น              
ไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณา
ผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
   9.๓ พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม 9.๒ และ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา โดยให้จัดเรียงล าดับ         
ผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอม
เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณา 
ผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 
   9.๔ จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 3) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 10. หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 
 11. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 
พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
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 12. ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์                  
ผลการพิจารณา 7 วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์  
 13. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุเมื่อมีการส่งมอบพัสดุนั้น              
ให้ถูกต้องครบถ้วน และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
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2. วิธีคัดเลือก 
 วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข                 
ที่หน่วยงานก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

 กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต 
จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมี
ทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 
 (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
 (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
 (จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
 (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

 ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก มีดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ยกเว้น การจัดซื้อจัดจ้าง
ตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2. หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือจะให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กรณีการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง หรือจัดท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง กรณีการจ้างก่อสร้าง  
 3. เจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 4. หัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
 5. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังนี้ 
  5.1 จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานก าหนด          
ไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด          
น้อยกว่า ๓ ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
  5.2 ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ
พิจารณาผลการคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน พร้อมรับรองเอกสาร
หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
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   ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ           
มายื่นซองโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป 
  5.๓ เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
เฉพาะรายที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอเมื่อพ้น
ก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไขที่ก าหนด            
ในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความจ า เป็น
โดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ 
หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 
  5.๔ เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซอง
ข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและด าเนินการ
พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก ดังนี้  
 1) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ 
และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนด             
ให้จัดส่ง ภายหลังจากวันเสนอราคาแล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสาร              
การเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม          
จากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วไม่ได้           
และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดไว้
ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการสอบราคาในครั้งนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไข           
ที่หน่วยงานก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิด
การได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์
ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 2) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม 1) และ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคา
ต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญา
หรือข้อตกลงกับหน่วยงานในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคา
ต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 
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 3) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
  1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
    3) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
    4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
    5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

 หากมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไข
ที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการคัดเลือกเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น 

 หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือ
เชิญชวน ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะด าเนินการ
ใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 

 ถ้าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามระเบียบ
ข้อ 57 หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณี 
 6. หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 
 7. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
และเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน พร้อมทั้งแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 8. ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
7 วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ยกเว้น กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตามมาตรา 56 (1) (ค) ไม่ต้องรอให้พ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
 9. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุเมื่อมีการส่งมอบพัสดุนั้นให้ถูกต้อง
ครบถ้วน และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
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3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
กับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

 กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน   
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมาย               
เพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
 (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ              
เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น                
โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 
 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
 (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

 ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีดังนี้ 
 3.1 กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 500,000 บาท  
  3.1.1 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ยกเว้น การจัดซื้อจัดจ้าง
ตามมาตรา 56 (2) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
   3.1.2 หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือจะให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กรณีการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง หรือจัดท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง กรณีการจ้างก่อสร้าง  
  3.1.3 เจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  3.1.4 หัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
 



แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดซ้ือจดัจ้างพัสดุ หน้า 46 
 

  3.1.5 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังนี้  
  1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน
ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูก
ยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่า
ราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

 กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา                    
ที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้

 กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญา
หรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ต่ ากว่า
หรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 

 กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรง

มาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร 
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้
  ๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
   รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
   (1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   (2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   (3) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   (5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 3.1.6 หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 
 3.1.7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงาน พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 3.1.8 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์
ผลการพิจารณา    
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 3.1.9 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุเมื่อมีการส่งมอบพัสดุนั้น           
ให้ถูกต้องครบถ้วน และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 3.2 กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท  
 3.2.1 การจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 56 (2) (ข) ได้รับยกเว้นไม่ต้องจัดท าแผน             
การจัดซื้อจัดจ้าง 
   3.2.2 หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือจะให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กรณีการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง หรือจัดท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง กรณีการจ้างก่อสร้าง  
 3.2.3 เจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  3.2.4 หัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
  3.2.5 การเจรจาตกลงราคา จะให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้เจรจาตกลงราคา หรือหากเป็นพัสดุ             
ที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน ไม่เหมาะสมที่จะให้เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งเป็นผู้เจรจาตกลง
ราคา หัวหน้าหน่วยงานอาจมีดุลพินิจให้แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงก็ได้ 
 1) กรณีให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้เจรจาตกลงราคา ด าเนินการดังนี้ 
 (1) เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง 
 (2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน 
 2) กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังนี้  
 (1) คณะกรรมการ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง 
 (2) คณะกรรมการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
 (3) หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 
 3.2.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ          
ของหน่วยงาน พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 3.2.7 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์
ผลการพิจารณา 

 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
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  3.2.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุเมื่อมีการส่งมอบพัสดุนั้น           
ให้ถูกต้องครบถ้วน และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้ง
บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  

 3.3 กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท และมีความจ าเป็นเร่งด่วน          
ที่เกิดขึ้น โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน (มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบ
ข้อ 79 วรรคสอง) 
 3.3.1 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการซื้อหรือจ้างไปก่อน 
 3.3.2 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานขอความเห็นชอบ
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน โดยไม่ต้องบันทึกในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 3.3.3 หัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง และให้ถือว่า
รายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม  
  3.3.4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ           
ของหน่วยงาน พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
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ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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การจัดซื้อจัดจ้างตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนด
วิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ) (2) (ข) และ (2) (ซ) ดังนี้ 
 1. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน    
และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 ให้ด าเนินการดังนี้ 
 1.1 ในกรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท หน่วยงาน               
จะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ก็ได้ 
 1.2 ในกรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ งหนึ่ ง เกิน 500,000 บาทขึ้นไป                     
ให้หน่วยงานด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงฯ คือ มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1) (ซ) หรือมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) แล้วแต่กรณี 
 2. หัวหน้าหน่วยงานจะแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้             
ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงาน  
 2.1 หากแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ก็ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 78 (1) (ง) โดยอนุโลม  
 2.1.1 คณะกรรมการฯ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง 
 2.1.2 คณะกรรมการฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
 2.1.3 หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 
 2.2 หากไม่แต่งตั้งคณะกรรมการฯ จะให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ           
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงก็ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคหนึ่ง โดยอนุโลม  
 2.2.1 เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
 2.2.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน 
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ภาคผนวก 1  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 

2. กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 

3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

4. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 

5. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 

6. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียน 
ที่ปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

7. กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

8. กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐ 
ที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

9. กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
พ.ศ. 2561 

 

 

10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Government Procurement : e-GP) 
 

 

12. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวนัที่ 10 
ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
หรือระเบียบที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานของรัฐนั้น 
 

 

13. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวนัที่ 7 
มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุ
ที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 

 

14. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 123 ลงวนัที่ 9 
มีนาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง 
พ.ศ. 2560 และก าหนดแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

15. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 217 ลงวันที่ 7  
พฤษภาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 
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ภาคผนวก 2  
การมอบอ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างของหัวหน้าหนว่ยงาน 
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ค าสั่งมอบอ านาจ 

1. ค าสั่งกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ 966/2557   
ลงวันที่ 3 ธันวาคม 2557 
 

 

2. ค าสั่งกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ 1121/2560  
ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2560 

 
 

 

3. ค าสั่งกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ 362/2561   
ลงวันที่ 3 เมษายน 2561 

 

 

4. ค าสั่งกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ 363/2561   
ลงวันที่ 3 เมษายน 2561 

 

 

5. ค าสั่งกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ 575/2561   
ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2561 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดซ้ือจดัจ้างพัสดุ หน้า 58 
 

  
 
 

 
กรมชลประทาน. 2560. คู่มือปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างกรมชลประทาน.  
 แหล่งที่มา : http://supply.rid.go.th 15 มกราคม 2561. 
กรมชลประทาน. 2561. เรื่องน่ารู้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ. กรุงเทพฯ. 
กรมบัญชีกลาง. 2560. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
        พ.ศ. 2560. เอกสารประกอบการอบรมหลักสูตรการเพ่ิมพูนความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติ 
   การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง. ณ โรงแรมเอบีน่า เฮ้าส์  
 กรุงเทพฯ. 
กรมวิชาการเกษตร. 2560. คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560. แหล่งที่มา : http://www.doa.go.th/finance 
 11 พฤษภาคม 2561. 
ณัฐชนน  ศิริพงษ์สุรภา. 2560. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐.  
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เอกสารอ้างอิง 
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ที่ปรึกษา 
นางสาวศันสนีย์   กุลชล ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
คณะท างานจัดท าแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
1. นางสาวชลาลัย มัณฑปาน ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง ประธานคณะท างาน 
2. นางทวีวรรณ สุขสมบูรณ์ ผู้อ านวยการกลุ่มพัสดุ คณะท างาน 
3. นายศุภชัย สุภาไชยกิจ นักวิชาการพัสดุช านาญการ คณะท างาน 
4. นางสาวอภัตรา แสนสุข นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ คณะท างาน 
5. นางสาวปุญญิศา หันตรี เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน คณะท างาน 
6. นางสาวศลิษา สนนุช นักวิชาการเงินและบัญชี คณะท างาน 
7. นางสาวสุณัฐธิดา วีรวัฒนเมธินทร์ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ คณะท างานและเลขานุการ 
 
สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม 
กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กองคลัง โทร. 0 2579 7764  โทรสาร 0 2579 7764 
กลุ่มพัสดุ กองคลัง โทร. 0 2579 1400  โทรสาร 0 2940 6045 
 
 

 

 

 

 

 

 

รายชื่อผู้จัดท า 
 



 

 

 

   

          

 

 

 

 

  

 

 

 

 

   กองคลัง  กรมส่งเสริมการเกษตร 
2143/1 ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

      โทรศัพท์ 0 2579 7764 
     www.finance.doae.go.th 


