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บทที่ 1 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

  
1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เริ่มใช้บังคับตั้งแต่วันที่  
23 สิงหาคม 2560 

1.2 กฎกระทรวง และประกาศ ที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

2. การจัดซื้อจัดจ้างและประเภทของพัสดุ 
2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืน ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
2.2 พัสดุ แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
     (1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ใน

สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
     (2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ และการรับขน 
     (3) งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการ

ช่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใด ที่มีลักษณะท านองเดียวกัน ต่ออาคารสาธารณูปโภคหรือ
สิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า
ของงานก่อสร้างนั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้งถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า  หรือสิ่งอ่ืนๆ  
ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การระบายน้ า 
การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งด าเนินการในระดับพ้ืนดิน  
ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

     (4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล เพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษา
หรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐ ในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน   
การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้ านอ่ืน ที่อยู่ใน
ภารกิจของรัฐ หรือของหน่วยงานของรัฐ 

     (5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรดา หรือนิติบุคคล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
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     (6) การด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
2.3 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา

และการจ าหน่ายพัสดุ 
 

3. การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ 
หน่วยงานของรัฐเมื่อได้รับงบประมาณ จะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้แก่ 
(1) เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือ

กฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ 
(2) เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้ไม่ต้องน าส่งคลัง ตามกฎหมาย 

ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
(3) เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้ โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
(4) เงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่น  

ตามกฎหมาย หรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
(5) เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

4. หน่วยงานของรัฐและผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
4.1 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ

ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการ  
ของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา หรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ  
และหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มีสถานะเป็นนิติบุคคล ตามกฎหมายว่าด้วยการ
บริหารทุนหมุนเวียน) 

4.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุ ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจ ให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 

5. การมอบอ านาจ 
5.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง จะมอบอ านาจเป็นหนังสือ ให้แก่ผู้ด ารง

ต าแหน่งใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้ค านึงถึงระดับ ต าแหน่งหน้าที่ และความรับผิดชอบของ  
ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ 

5.2 การมอบอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดนั้น ด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
     (1) กรณีมอบอ านาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด ปลัดจังหวัด หรือ  

หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด แจ้งให้ผู้มอบอ านาจชั้นต้นทราบด้วย 
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     (2) กรณีมอบอ านาจให้แก่บุคคลอ่ืน นอกจากที่กล่าวใน (1) จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ

จากผู้มอบอ านาจชั้นต้นแล้ว 
5.3 เพ่ือความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ มอบอ านาจในการสั่งการ และ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับ และให้ผู้มอบอ านาจส่งส าเนาหลักฐานการมอบ
อ านาจ ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 

5.4 ในกรณีที่มีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม หน่วยงานของรัฐใดจะมอบอ านาจให้  
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระท าได้ โดยให้ผู้มอบอ านาจ ส่งส าเนาหลักฐานการ
มอบอ านาจ ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

6. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 
6.1 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณา ของคณะกรรมการ
แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

     (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
     (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
     (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
     (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาขยายเวลา  
ให้ตามความจ าเป็น 

6.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย
2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนโดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นส าคัญ 

6.4 ในกรณีจ าเป็น หรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้น จะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

6.5 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

6.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้าง
นั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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6.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
กรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการ และกรรมการแต่ละคน มีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธานกรรมการ  
ต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง  
ประธานกรรมการคนใหม่ เป็นประธานกรรมการแทน 

6.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ถือมติเอกฉันท์ 

6.9 กรรมการของคณะใด ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการ และกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้าง  
ครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ และกรรมการ ให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการ ทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ 
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญา ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้น ลาออกจากการเป็น 
ประธาน หรือกรรมการ ในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ทราบเพ่ือสั่งการตามทีเ่ห็นสมควรต่อไป 

 

7. การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
7.1 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติด าเนินการ

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หากปรากฎว่ามี  
ผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอออกจากการเป็น
ผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 

7.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสาร
แสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

     (1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
          (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
          (ข) หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชี

รายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
     (2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดา หรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตร 

ประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

     (3) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอ เป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญาของการเข้า
ร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใด เป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือ
สัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล ให้ยื่นเอกสารตามที่ระบุไว้ใน (1) 
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     (4) เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอ ตามวิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้ 

 

8. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จะต้อง

สอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
8.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ราคา

เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
8.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็ นธรรม มีการปฏิบัติ 

ต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน  มีระยะเวลาที่เหมาะสม และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการ
ด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ ในทุกขั้นตอน 

8.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้า เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมี  
การประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

8.4 ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ อย่างเป็นระบบ 
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 

9. คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 
ประกอบด้วย 

9.1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหน้าที่ก าหนด เสนอนโยบาย 
กฎ ระเบียบ ภายใต้พระราชบัญญัตินี้ 

9.2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหน้าที่ปรับปรุง แก้ไข
ปัญหา ตีความ และวินิจฉัยปัญหา ข้อหารือ เกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 

9.3 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  มีหน้าที่ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ก าหนดราคากลาง 

9.4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต มีหน้าที่ก าหนดแนวทาง และวิธีด าเนินการความ 
ร่วมมือป้องกันการทุจริต ก าหนดแบบข้อตกลงคุณธรรม 

9.5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และร้องเรียน มีหน้าที่พิจารณาข้อร้องเรียน และวินิจฉัยอุทธรณ์ 
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บทที่ 2 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
การจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง

จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เสร็จสิ้น 

จัดท าและประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

การท าสัญญา/ข้อตกลง 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 

การบริหารพัสดุ 
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1. การจัดท าและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในการ 
ปฏิบัติงานนั้น จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 

1.2 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
     (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
     (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
     (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
     (4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
1.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ตามข้อ 1.1 แล้ว 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรั ฐ 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  
หากหน่วยงานของรัฐ ไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใด ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ที่ไม่ต้องจัดท าแผน 

     (1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
     (2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุ  

โดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
     (3) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษา ที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือที่มีความจ าเป็น

เร่งด่วน หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
     (4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือท่ีเกี่ยวกับความ

มั่นคงของซาต ิ
1.4 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรีบด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันที เมื่อได้รับอนุมัติ  
ทางการเงินแล้ว 

1.5 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการตามข้อ 1.3 
 

2. การจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง 

2.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุ 
ให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามวัตถุประสงค์นั้น มียี่ห้อเดียว หรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
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2.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา 
คณะหนึ่ ง หรือจะให้ เจ้าหน้าที่  หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ ง รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 

2.3 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใด มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว  
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวก จะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้างใด ยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการ 
ในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อ หรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อ  
ที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

2.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความในระเบียบ
หมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

2.5 องค์ประกอบระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนด ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
3. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.3/ว 453 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เรื่องแนวทางการ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ  
กรมบัญชีกลางได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ประกาศราคากลาง และรายละเอียดการค านวณราคากลาง  
ในเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง ส าหรับการ
จัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ตามแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ที่กรมบญัชีกลางก าหนดดังนี้ 

3.1 บก.01 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
3.2 บก.02 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 
3.3 บก.03 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างออกแบบ 
3.4 บก.04 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างที่ปรึกษา 
3.5 บก..05 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร์ 
3.6 บก.06 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างที่มีใช่

งานก่อสร้าง 
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4. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
4.1 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อ

หรือขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 

     (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
     (2) ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  

ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
     (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
     (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
     (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
     การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วน อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  หรือกรณี 

มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานเฉพาะรายการ  
ที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ซื้อในครั้งนั้น 

4.2 ในการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

     (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
     (2) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ รวมทั้งเนื้อท่ี และท้องที่ท่ีต้องการ 
     (3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
     (4) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อ ครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย 
     (5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่ าจะ

ซื้อในครั้งนั้น 
     (6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
     (7) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ 
     เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธี 

ซ้ือหรือจ้างนั้นต่อไปได ้
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บทที่ 3 
วิธีการซื้อหรือจ้าง 

 
การซื้อหรือจ้าง กระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
     1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) ได้แก่ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะของ

พัสดุที่ไม่ชับซ้อน หรือเป็นสินค้า หรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) 
กระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

          (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา ได้แก่การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
          (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน

5,000,000 บาท 
 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสาร วิธี e - market และการประกาศเผยแพร่ 
(1) ให้เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน 

ตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 
(2) การท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการแตกต่างไป 

จากแบบที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
เสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ หรือไม่รัดกุมพอ  
ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวนดังกล่าว ไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

(3) การก าหนดวัน เวลา การเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ให้
ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง โดยก าหนดเป็น  
วันเวลาท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคา ให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
เป็นเกณฑ์ 

(4) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดย 
แนบร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี e - market ไปพร้อมกัน 

(5) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือจ้างดังกล่าวแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e - market ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้ปิดประกาศ 
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ ถ้าไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพื่อแก้ไข 

(6) กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e - market ไปยังผู้ประกอบการที่ได้
ลงทะเบียนในระบบ e - GP และมีสินค้าหรือบริการในระบu e - catalog ที่มีความสอดคล้องกับที่หน่วยงาน 
ของรัฐก าหนด โดยผู้ประกอบการจะได้รับ e - mail จากระบบ e – GP 
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การพิจารณาผลการเสนอราคา 
(1) กรณีมีผู้เสนอราคาหลายราย ให้เสนอความเห็นให้ซื้อหรือจ้าง จากรายที่เสนอราคาต่ าสุด กรณีมีผู้

เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาราคาต่ าสุด ของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ใน
ล าดับแรก เป็นผู้ชนะการเสนอราคา 

(2) กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาที่เสนอมีความเหมาะสม และเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณา 
รับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้ 

(3) กรณีไม่มีผู้เสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณา
ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น และด าเนินการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ( e - market) ใหม่ 
หรือจะด าเนินการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก หรีอวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้ 

 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อหรือจ้าง สูงกว่าวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง 
(1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่า

วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้ อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอม 
ลดราคา แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคา  
ที่เหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาเสนอราคาใหม่
พร้อมกัน โดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หากรายต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งใหม่ เสนอราคา
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคา 
ที่เหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

 

การรายงานผลการพิจารณา 
(1) ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ เกี่ยวข้องทั้งหมด ต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(2) ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

ไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้พิจารณายกเลิก หรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะ
การเสนอราคา 
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การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง

แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ( e - mail) ตามแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณลีงทะเบียนแล้ว แต่ยังไม่ได ้
ลงสินค้าและบริการใน e-catalog 

กรณียังไม่ลงทะเบียน 

เจ้าหน้าท่ีจัดท า ใบค าขอเสนอราคาร่าง
ประกาศ และร่างเอกสารการซื้อหรือการจ้าง
ด้วยวิธี e-market 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง
พร้อมแนบร่างประกาศ และร่างเอกสารฯ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ไม่เห็นชอบ 
ส่งกลับเจ้าหน้าท่ีเพื่อแก้ไข 

เห็นชอบ ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ีด าเนินการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี e-market 
ทางเว็บไซต์หน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง และปดิ
ประกาศท่ีหน่วยงานไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไป
ยังผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ลงทะเบียน
ในระบบ e-GP และมสีินค้าหรือบริการใน
ระบบ e-catalog ที่มีความสอดคล้องกับท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนด จะได้รับ mail 
จากระบบ e-GP 

สามารถดูรายละเอียดของประกาศ และเอกสารฯ ได้
จากเว็บไซต์ของหน่วยงาน/กรมบญัชีกลาง 

ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ไม่ได้ลงทะเบียนและยัง
ไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ หรือลงทะเบียนแล้วแต่ยัง
ไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ หรือลงทะเบียนแล้วแต่ยังไม่
บันทึกสินค้า/บริการในระบบ e-catalog ที่ได้รับทราบ
ข้อมูลประกาศจากเว็บไซต์ หากประสงค์จะเสนอราคา
สามารถด าเนินการดังนี ้

การลงทะเบยีนในระบบ e-GP 
และลงสินค้า/บริการ ในระบบ 
e-catalog 

ลงสินค้า/บริการ ในระบบ  
e-catalog 

ต้องด าเนินการก่อนวันเสนอราคา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 

การเสนอราคาโดยวิธี e-market 

(1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา วงเงินเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคา โดยการประมลูอิเล็กทรอนิกส์
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี ้

1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะเสนอ
ราคาให้ Log in เข้าสู่ระบบการเสนอราคา เพื่อเสนอ
ราคาผา่นระบบ  e-GP ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2. เมื่อเสนอราคาแล้วต้องยืนยันการเสนอราคาโดย
เสนอราคาไดเ้พียงครั้งดียว 

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี ้

1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะเสนอ ให้
ส่งใบเสนอราคามายังส่วนราชการผ่านทางระบบ e-GP  
ในวัน เวลา ท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 
2. เมื่อถึงก าหนดเสนอราคา ให้ผูเ้สนอราคา Log in เพื่อ
ลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลาที่ส่วนราชการ
ก าหนด (ลงทะเบียน 15 นาที และทดสอบ 15 นาที) 
3. เริ่มกระบวนการเสนอราคา โดนการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ในเวลาราชการผ่านทางระบบ e-GP ทั้งนี้
กระบวนการเสนอราคาให้กระท าภายในเวลา 30 นาที 
โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได ้

การพิจารณาผลการเสนอราคา 

กรณีมผีู้เสนอราคาหลายราย กรณีมผีู้เสนอราคารายเดียว กรณไีม่มผีู้เสนอราคา 

ให้เสนอความเห็นซื้อ/จา้ง 
จากรายที่เสนอราคาต่ าสุด 
กรณีมผีู้เสนอราคาต่ าสุด
เท่ากันหลายราย 
ให้พิจารณาราคาต่ าสดุของ
ผู้เสนอราคาเข้าสู่ระบบ 
ในล าดับแรก 

พิจารณาแล้วเห็นว่ามี
ความเหมาะสมและ
เป็นประโยชน์ต่อ
ราชการให้เสนอความ
เห็นชอบให้รับราคา 

ให้เจ้าหนา้ที่เสนอความเห็นผา่น
หัวหน้าเจ้าหนา้ที่เพื่อยกเลิกและ
ด าเนินการใหม่หรือใช้วิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตร 
56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตร 56 (2) (ก) 

พิจารณาแล้วเห็นว่าไมม่ี
ความเหมาะสมและไม่
เป็นประโยชน์ต่อราชการ
ให้เจ้าหน้าที่เสนอ
ความเห็นเพื่อยกเลิกและ
จัดซื้อ/จดัจ้างใหม ่
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 

(1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอ
ราคารายนั้นมาต่อรองราคา 
หากต่อรองราคาแล้ว ราคาที่
เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ไม่
เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคา
แล้วไม่ยอมลดราคาแต่ส่วนที่
สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างไม่
เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคา
ท่ีเหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือ
จ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าท าตาม (1) แล้วไม่ได้ผล
ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายมาเสนอราคา
ใหม่พร้อมกัน โดยผ่านใบเสนอ
ราคา หากรายต่ าสุดในครั้งนั้น
เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าไม่เกิน
ร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่
เหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนอราคารายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้ว
ไม่ไดผ้ล ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก
การซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
ทั้งนี้ การด าเนินการซื้อหรือ
จ้างครั้งใหม่ให้น าความในข้อ 
38 วรรคสาม มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งผลการพิจารณา
ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบและ

ประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ช้ีแจ้ง 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ยกเลิก 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเง่ือนไขตามทีก่ าหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายดังกล่าวไม่ผ่านคุณสมบัต ิ
ตามเง่ือนไขท่ีก าหนด ให้พิจารณาเพ่ือยกเลิก หรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าสุดในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
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จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-market (ข้อ 34) 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

จัดท าประกาศเผยแพร่ 
ในระบบ e-GP/เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดประกาศที่หน่วยงาน (ข้อ 35) 

การเสนอราคา 

Workflow e-Market 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่ก าหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่ก าหนดโดยเสนอราคกี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที ข้อ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะ
การเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

E-market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) E-market แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ 30 (2) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
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1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) ได้แก่ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการ ที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบ
ข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic Bidding :  
e -bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสาร วิธี e - bidding และการประกาศเผยแพร่ 
1. ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน

ตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 
2. การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวน ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไป

จากแบบที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
เสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ หรือไม่รัดกุมพอ  
ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวนดังกล่าว ไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

3. การก าหนดวัน เวลา การเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวน ให้ก าหนดเป็นวันถัด
จากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้าง โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น 
และเวลาในการเสนอราคา ให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเกณฑ์ 

4. การจัดหาที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้าง จะต้องก าหนด เงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ
หรือน าเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ น าตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ 
หรือน าเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

5. กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด ที่ก าหนดให้ต้องมีเอกสาร หรือรายละเอียดในส่วนที่เป็ น
สาระส าคัญประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ ที่ยื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หาก
หน่วยงานของรัฐเห็นว่า เอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมีปริมาณมาก และเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการ
น าเข้าระบบ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ น าเอกสารหรือรายละเอียดนั้น พร้อมสรุปจ านวนเอกสาร 
หรือรายละเอียดดังกล่าว มาส่ง ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ 
พร้อมประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสาร หรือรายละเอียดนั้นด้วย 

6. การก าหนดวัน ให้ผู้ยื่นข้อเสนอ น าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดง เพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนอ
งาน หรือน าเอกสาร หรือรายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วันท าการนับ
ถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การด าเนินการที่ไม่อาจด าเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา
ก าหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้
เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ชัดเจน 

7. การน าร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคา เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
ให้หน่วยงานของรัฐ ด าเนินการดังนี้ 
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     (1) การซ้ือหรือจ้างครั้งหนึ่ง ที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ที่จะให้มีการเผยแพร่ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 

     (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ที่มีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐ น าร่างประกาศ และ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

     (3) การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง ให้เผยแพร่เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  
เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง และโดยเปิดเผยตัว 

 

กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 
โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานพร้อมความเห็น และร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ  
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ที่ปรับปรุงดังกล่าว เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

(2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็น เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือ 
ขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
 

วงเงินที่จัดหา ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสารซื้อหรือจ้าง  
(ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ

เตรียมการจัดท าเอกสารเพื่อยื่นเสนอด้วย) 
เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
เกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
เกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
เกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 

 

- หากหน่วยงานของรัฐ ได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศ หรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วน ในส่วนที่เป็นสาระสาคัญ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน 
ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
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- เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว เมื่อถึงก าหนด
วันเสนอราคา ห้ามมิให้ร่น หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา หรือรับเอกสารการยื่ นเสนอราคา 
นอกเหนือจากกรณีท่ีได้ก าหนดไว้ 

 

หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
1. จัดพิมพ์ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคา ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย จากระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารการ 
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่น
เอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิด หรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ 

คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม จากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใด มีคุณสมบัติ  
ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้ตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคา 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใด เสนอเอกสารทางเทคนิค หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้น ไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ  
หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
ตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด
หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ไม่ยอมเข้าท าสัญญา หรือข้อตกลง
กับหน่วยงานของรัฐ ในเวลาที่ก าหนด ตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ า 
รายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็น พร้อมเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวให้ประกอบด้วย
รายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
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กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด
ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไป โดยไม่ต้อง
ยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ต่อรองราคากับผู้ ยื่นข้อเสนอรายนั้น  
แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

 

กรณีไม่มีผู้เสนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการประกวดราคา และด าเนินการประกวดราคาใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอซื้อ
หรือจ้างตามระเบียบฯ 

กรณีราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคา ยังสูงกว่าวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง ให้คณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) แจ้งผู้ที่ เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้น ผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าท่ีจะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคา และยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่า 
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้
เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคา ที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง 
ทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคา ให้ถื อว่ารายนั้น 
ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด ในการเสนอราคาครั้งนี้ เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม  
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
ประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน 

หากการด าเนินการดังกล่าว ท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิด
การได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณี ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
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กรณีที่หน่วยงานของรัฐ เลือกใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน หากราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด  
สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้น
ผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคา และยื่น  
ใบเสนอราคาผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคา
ลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่ าราคาดังกล่าว เป็นราคา 
ที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

หากด าเนินการดังกล่าวข้างต้นแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ใช้ดุลพินิจว่า  
จะขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น และด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ อาจไม่ได้ผลดี 
จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ  
จะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่  
โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างตามระเบียบฯ 

 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นซอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่  
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ( e - mail)  
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กหรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding 

- ให้เจ้าหน้าที่จดัท าร่าง 
เอกสารประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่าง 
เอกสารประกวดราคาซื้อ 
หรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ ท่ี 
คณะกรรมการนโยบายฯ 
ก าหนด 

- การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ 
ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจาก 
แบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด โดยม ี
สาระส าคญัตามที่ก าหนดไว้ในแบบและไม่ท าให ้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง 
เสียเปรียบหรือไม่รัดกมุพอ ก็ให้สง่ร่างเอกสารซื้อ 
หรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปใหส้ านักงาน 
อัยการสูงสดุตรวจพิจารณาก่อน 

- การก าหนดวัน เวลาการเสนอ 
ราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและ 
ประกาศเผยแพร่ ให้ก าหนดเป็น 
วันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลา 
การเผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
ซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวัน เวลา 
ท าการเท่านั้น และเวลาในการ 
เสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบ 
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย 
อิเล็กทรอนกิสเ์ป็นเกณฑ ์

- การจัดหาที่มีความจ าเป็น 
โดยสภาพของการซื้อหรือจ้าง 
จะต้องก าหนดเงื่อนไขไว้ใน 
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
ให้ผู้อื่นข้อเสนอน าตัวอย่าง 
พัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง 
หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน 
ให้หน่วยงานของรัฐก าหนด 
ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่าง 
พัสดุนั้นมาแสดงเพื่อทดลอง 
หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน 
ตามวัน และเวลา ณ สถานท่ี 
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

ขั้นตอนวิธี e-bidding 

- กรณีการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่ก าหนดให ้
ต้องมีเอกสารหรือรายละเอียดใน 
ส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญประกอบการ 
ยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่น 
ผ่านทางระบบ หากหน่วยงานของรัฐ 
เห็นว่าเอกสารดังกลา่วมีปรมิาณมาก 
และเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอใน 
การน าเข้าระบบ ให้หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสาร 
หรือรายละเอยีดนั้นพร้อมสรุป 
จ านวนเอกสารหรือรายละเอียด 
ดังกล่าวมาส่ง ณ ท่ีท าการของ 
หน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดย 
ให้ลงลายมือช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ 
พร้อมประทับตราส าคัญของนิต ิ
บุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสาร 
หรือรายละเอยีดนั้นด้วย 

- การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอ 
น าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดง 
เพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือ 
น าเสนองาน หรือน าเอกสารหรือ 
รายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงาน 
ของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง 
ภายใน 5 วันท าการ นับถัดจาก 
วันเสนอราคา เว้นแต่การ 
ด าเนินการทีไ่ม่อาจด าเนินการวัน 
ใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาก าหนดมากกว่า 1 วัน 
ได้แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม ่
เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวัน 
เสนอราคา ท้ังนี้ ให้ระบุไว้เป็น 
เงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 



23 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญขวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ไม่น ารา่งประกาศและ 
ร่างเอกสารประกวด 
ราคาฯ เผยแพร่ให ้
สาธารณชน เสนอแนะ 
วิจารณ ์

น าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ทาง 
เว็บไซตห์น่วยงานและเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3  
วันท าการเพื่อให้สาธารณชน
เสนอแนะ วิจารณ ์

แจ้งความเห็นให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้รับผิดชอบ 
จัดท ารายละเอียดคณุลักษณะ 
เฉพาะเพื่อด าเนินการปรับปรุง 
แก้ไข 

เห็นชอบร่าง ไม่เห็นชอบร่าง 

- การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ใหส้าธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมคีวามเห็นเป็น 
ลายลักษณ์อักษร ให้ส่วนราชการด าเนินการดังน้ี 
    (1) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการ 
ที่จะให้มีการเผยแพร่ให้สาธารณขน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได ้
    (2) การจัดหาพัสดุมีราคาเกิน 5,000,000 บาท ให้ส่วนราชการน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกสเ์ผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 

- กรณีที่มีผูม้ีความคดิเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มหีน้าท่ีรับผดิชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 
โดยให้ด าเนินการ ดังน้ี 
      (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อด าเนนิการปรับปรุงแล้วเสร็จ ให้หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็น 
และร่างประกาศและร่างเอกสารซือ้หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นซอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจา้งด้วย 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ทีป่รับปรุงดังกล่าวเผยแพรในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่แจ้ง 
ผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญขวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา 
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หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนด 
รายละเอียดของประกาศหรือเอกสาร 
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้องหรอื 
ไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็นสาระส าคญั 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ  
ก าหนด ไม่ว่าท้ังหมดหรือแต่บางสว่น 
ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการ 
ด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวธิี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให ้
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอ 
ราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดย 
สามารถเสนอราคาได้เพียงครั้ง 
เดียว 

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคา 
ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือ 
เปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอ 
ราคา หรือรับเอกสารการยื่น 
เสนอราคานอกเหนือจาก 
กรณีที่ได้ก าหนดไว ้

 (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเหน็เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเมือ่ 
ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผูม้ีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
(1) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
(2) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
(3) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไมเ่กิน 50,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
(4) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป  
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญขวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(1) จัดพิมพ์เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบจ านวน 1 ชุด ให้กรรมการทุกคนลง
ลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูย้ื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
(2) ตรวจสอบการมผีลประโยชน์รว่มกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอยีด แล้วคดัเลือกผู้ยืน่ข้อเสนอ 
ที่ไม่มผีลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือ 
เสนอพัสดุทีม่ีรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ 

 คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเทจ็จริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แตจ่ะให้ผูย้ื่นข้อเสนอ 
เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไวแ้ล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคณุสมบัติ 
ไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วน 
หรือเสนอรายละเอียดแตกตา่งไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ในส่วนท่ีมใิช่สาระส าคญั และความ 
แตกต่างนั้นไมม่ีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสยีเปรยีบหรือเป็นการผดิพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตดัสิทธิ์ 
ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

     (4) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบตัิของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลกัเกณฑ์ที่ 
ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 
3 รายในกรณีทีผู่้ยื่นข้อเสนอรายทีค่ัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรอืข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด 
ตามเอกสารประกวดราคา ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถดัไปหรอืผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถดัไปตามล าดับ 
แล้วแต่กรณ ี

     (5) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อย ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี ้
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอทีผ่่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มผีลประโยชนร์่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล 
สนับสนุนในการพิจารณา 

(3) จัดพิมพใ์บเสนอราคาจากระบบ e-GP  
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     - เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้วปรากฏว่า มีผูย้ื่นข้อเสนอเพียงรายเดยีวหรือมผีู้ยื่นข้อเสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียวให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ีเพื่อยกเลิกการประกดราคาอเิล็กทรอนกิส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผล 
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐต่อไป 

     - กรณีไม่มีผูเ้สนอราคาหรือมแีต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิก 
และด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเหน็ว่า ด าเนินโดยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์
ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 
มาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีกไ็ด้ 
     - เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลอืกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอืน่ ให้เริ่ม 
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซ้ือ/จ้างสูงกว่า 
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐใช้เกณฑ์ราคา

ประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 

     (1) แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจา้งนั้นผ่านระบบฯ เพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสดุเท่าท่ี 
จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนัน้ยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไมสู่งกว่า 
วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรอืต่อรองราคา 
แล้วไมย่อมลดแตส่่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไมเ่กินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็น 
ราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรอืจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

     (2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แลว้ไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจา้งทุกรายผ่าน 
ระบบฯ เพื่อมาเสนอราคาใหม่พรอ้มกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร 
 - หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาใหถ้ือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการ 
เสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไมสู่งกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่แต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 
ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซือ้หรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนัน้ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญขวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     (3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แลว้ไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
หรือขอเงินเพิ่มเตมิ หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน 
 - หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ขนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิด 
การไดเ้ปรยีบเสยีเปรยีบระหว่างผู้เสนอราคาให้ยกเลิกการซื้อหรือจา้งในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่หน่วยงาน 
ของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจา้งโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นใหเ้ริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

     เมื่อราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสดุ สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจา้ง ให้คณะกรรมการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่ 
คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างน้ันผ่านทางระบบเพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสดุเท่าท่ีจะท าได้ หากยอมลดราคาและ 
ยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแตส่่วนท่ีสูงกว่า 
นั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไมย่อมลด แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือ 
จ้างน้ันไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจา้งจากผู้ที่ 
เสนอราคารายนั้น 

     หากการด าเนินการไมไ่ด้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐใข้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม หรือยกเลิก 
การซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการ 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ หากแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซือ้หรือจ้างโดย 
วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอื่น ให้เริม่กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่

 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพิจารณาผา่นทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง 
ก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปดิประกาศโดยเปดิเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
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น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น(ขอ้ 45) 

Workflow e-bidding 
จัดท าแผนจดัซ้ือจัดจ้าง 

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซือ้หรือจ้างด้วยวธิ ีe-bidding (ข้อ 43) 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรอืขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรฐั (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

- เจ้าหน้าที่พัสด/ุผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผูท้ี่ได้รับ
มอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

วงเงินไมเ่กนิ 5 ล้านบาท
อยู่ในดุลพินจิของหัวหน้า

หน่วยงานของรฐั 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพร่ไม่นอ้ยกว่า 3 วันท าการ 
- ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวนัถัดจากวัน
สุดท้ายของการประกาศเผยแพร ่

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนนิการ 
พิจารณาผล (ขอ้ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นชอบตอ่หัวหน้าหน่วยงานของรฐั

เพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55 (4) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอ านาจ 
อนุมตัิซ้ือหรอืจ้าง  

เห็นชอบผลการพจิารณา ขอ้ 59 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา (ขอ้ 59) 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

หรือขอ้ตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอทุธรณ์ผลการพจิารณา  
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ้ 161 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯและจัดเตรยีม
เอกสารฯเพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ51) 

ก าหนดวนั เวลา ชีแ้จ้งรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวนัเสนอราคา ไม่นอ้ยกว่า 3 วนัท าการ 

(ข้อ 52) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้น าประกาศราคา 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่ผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ้48) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP  
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ขอ้ 54) 

ไม่มีผู้เสนอความคดิเห็น 

ไม่ปรับปรุง  
ข้อ 47(2) 

ปรับปรุง  
ข้อ 47(1) 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีท่ ารายงาน 

- หากมีผูเ้สนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบ
ผู้มีความเห็นทกุรายทราบเป็นหนังสอื (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าทีท่ ารายงานพรอ้ม
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารทีแ่ก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั+น าร่างประกาศอีกครั้ง (ขอ้ 47(1)) 

น าร่างประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคารับฟังความคดิเห็น  

(ข้อ 45+ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 



29 
 

1.3 วิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้น ตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถ
ด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผล
ความจ าเป็น ที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย 

 

ขั้นตอนการซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
1. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่ หรือบุคคล

ใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

2. ให้ เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญ ชวนตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด การก าหนดวัน เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวน ให้
ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย ของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้าง โดยก าหนดเป็นวัน 
เวลาท าการ เพียงวันเดียว และการก าหนดวัน เวลา การเปิดซองข้ อเสนอ ให้ก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการ  
นับถัดจากยื่นข้อเสนอ โดยผู้มีหน้าที่ลงนามในการท าเอกสารสอบราคา คือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3. หน่วยงานอาจน าร่างประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ โดยเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ โดยให้น าความเรื่องการรับฟังความคิดเห็น วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

4. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง และร่างประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้าง ด้วยวิธีสอบราคาแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาใน
ระบบเครือข่ายสารสนทศของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกัน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
โดยให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสาร เพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย 

5. การให้หรือการขายเอกสารสอบราคา รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ หรือรายละเอียด  
ให้กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารสอบราคา เพ่ือให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้า 
ยื่นเสนอ สามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคาได้ตั้งแต่วันเริ่มต้น จนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ทั้งนี้ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาของหน่วยงานของรัฐ ให้ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

6. กรณีที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียด หรือการชี้สถานที่ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการชี้แจงรายละเอียด หรือการชี้แจงสถานที่ในเอกสารสอบราคาด้วย 

ก่อนถึงก าหนดวันยื่นข้อเสนอหากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดรายละเอียด
เพ่ิมเติม หรือมีการชี้สถานที่ อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคัญ ซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในเอกสาร 
สอบราคาตั้งแต่ต้น ให้หน่วยงานของรัฐ จัดท าเป็นเอกสารสอบราคาเพ่ิมเติม และให้ระบุวัน เวลา และสถานที่  
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ในการชี้แจงรายละเอียด หรือการชี้สถานที่ไว้ด้วย การชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ ให้ผู้ที่ รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานนั้น จัดท าบันทึกการชี้แจงรายละเอียด หรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ไว้เป็น 
หลักฐานทุกครั้ง 

7. ถ้ามีการด าเนินการตามข้อ 6 ให้หน่วยงานของรัฐ พิจารณาเลื่อนวัน เวลา การยื่นข้อเสนอ และการเปิด
ซองสอบราคา ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย 

8. เมื่อถึงก าหนดวันยืนซองข้อเสนอ ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอ 
9. ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา และส่งถึง

หน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการสอบราคา โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่น 
มาพร้อมกับซองใบเสนอราคา ว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

10. เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง 
11. ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
12. ส่งมอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา

เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
1. เปิดซองใบเสนอข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย และกรรมการ

ทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) และคัดเลือก

ผู้ที่ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ที่ถูกต้องตามข้อ 2 พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา และ จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือได้  
คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วย 
รายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

     (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
     (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
     (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
     (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
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กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด
ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไป โดยไม่ต้อง
ยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นแล้ว
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

 

กรณีไม่มีผู้เสนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการประกวดราคา และด าเนินการประกวดราคาใหม่แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง  แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอซื้อ
หรือจ้างตามระเบียบๆ 
 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ าง

แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่  
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail)  
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีสอบราคา (ซ้ือหรือจ้าง 
ครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
เพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑ์การ 
พิจารณาการพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 

     เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารสอบราคา ซื้อหรือจ้างพร้อมประกาศเชิญชวน และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
ในเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้าง 

หน่วยงานของรัฐอาจน าร่างประกาศ 
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธ ี
สอบราคาเผยแพร่เพื่อรับฟังความ 
คิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได ้

- เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ 
ของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
- กรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างฯ 
เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้น าความเรื่อง 
การรับฟังความคดิเห็นประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

หัวหน้าหน่วยงานของให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและร่าง 
ประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจา้ง 

- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวธิีสอบราคา ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
- การให้หรือขายเอกสารสอบราคา ให้กระท าพร้อมกับการเผยแพรป่ระกาศและเอกสารฯ 
- ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างฯ ของหน่วยงานให้ส านักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดินผา่นทางระบบอิเล็กทรอนกิส ์
- ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการขอรับเอกสารซื้อหรือจ้าง (เริ่มต้นวันประกาศเผยแพร่ถึงวันสุดทา้ยของ 
การประกาศเผยแพร่) 
- ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวันสุดท้ายของเผยแพร่การประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 
โดยก าหนดเป็นวัน เวลาท าการเพยีงวันเดียว) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีสอบราคา (ซ้ือหรือจ้าง 
ครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 
 - กรณีที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และ 
สถานท่ีในการชีแ้จงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานท่ีในเอกสารสอบราคาด้วย 
 - ก่อนวันปิดรับซองสอบราคา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนด 
รายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการช้ีสถานท่ีอันเป็นการแก้ไขคณุลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคญัซึ่งมไิด้ก าหนดไว ้
ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น ใหห้น่วยงานของรัฐจัดท าเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม 
 - การชี้แจงรายละเอียดหรือการชีส้ถานท่ีตามวรรคสอง ให้ผู้ที่รับผดิชอบในการปฏิบัติงานน้ันจัดท า 
บันทึกการขี้แจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
 - ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลา การรับซอง และ 
การเปิดซองสอบราคา ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย 

เมื่อถึงก าหนดวันยื่นชองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนด วันยื่นซองสอบราคา 

  - ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ 
  - ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรบัรองเอกสาร 
  - หลักฐานทีย่ื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกลา่วถูกตอ้งและเป็น 
  ความจริงทุกประการ 
  
  - เจ้าหน้าท่ีลงรับโดยไม่เปดิซอง 
  - พร้อมระบุวันและเวลาที่รับชอง 
  - ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
  - ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการ 
พิจารณาผลการสอบราคาครั้งน้ัน โดยพลัน 

การยื่นซอง 

การรับซอง 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

1. เปิดซองใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ และกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับ 
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
    - คัดเลือกผู้ที่ยื่นข้อเสนอไม่มผีลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
3. พิจารณาคดัเลือกพสัดุหรือคุณสมบัติของผูย้ื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และ 
    - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา 
    - จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสดุ ไมเ่กิน 3 ราย 
4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
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Workflow สอบราคา 
จัดท าแผนจดัซ้ือจัดจ้าง 

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซือ้หรือจ้างด้วยวธิีสอบราคา 
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  (ข้อ 61) 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรอืขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรฐั (ข้อ 22) 

- เจ้าหน้าที่พัสด/ุผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผูท้ี่ได้รับ
มอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เป็นดุลพินจิของ
หน่วยงาน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 

ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการพิจารณาผลฯ 
(ข้อ 70) ให้น าความในข้อ 55 (2)-(3)  

มาใช้โดยอนโุลม 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นชอบตอ่หัวหน้าหน่วยงานของรฐั

เพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 70 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอ านาจ 
อนุมตัิซ้ือหรอืจ้าง  

เห็นชอบผลการพจิารณา (ข้อ 85) 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ขอ้ 62) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้น าประกาศราคา 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่ผยแพร่ประกาศและเอกสาร
สอบราคา ไมน่้อยกว่า 5 วนัท าการ (ข้อ 63) 

ไม่มีผู้เสนอความคดิเห็น 

ไม่ปรับปรุง  ปรับปรุง  

น าร่างประกาศ/เอกสาร 
เผยแพร่ รับฟังความคิดเห็น  

(ข้อ 45+ข้อ 46) อนุโลม 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

หัวหน้าเจา้หน้าทีท่ ารายงาน 
ก าหนดวนั เวลาย่ืนขอ้เสนอ และการเปิดซอง

ข้อเสนอ (ข้อ 61) ก าหนดวนั เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพิ่มเตมิกอ่นถึงวนัเสนอราคา (ถ้ามี) 

ข้อ (66) 
- หากมีผูเ้สนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบ
ผู้มีความเห็นทกุรายทราบเป็นหนังสอื 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าทีท่ ารายงานพรอ้ม
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารทีแ่ก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั+น าร่างประกาศอีกครั้ง 

รับเอกสารสอบราคา ตามวนัเวลาทีก่ าหนด 
(ข้อ 68) 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

หรือขอ้ตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอทุธรณ์ผลการพจิารณา  
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ้ 161 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ขอ้ 72) 
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วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด น้อยกว่าสามราย 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี

คัดเลือก ด าเนินการดังนี้ 
1. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ไม่น้อย

กว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด น้อยกว่า 3 ราย 
โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ 
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

2. การยื่นของข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซอง จ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการคัดเลือก โดยยื่น 
โดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองข้อเสนอ ว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้อง
และเป็นความจริงทุกประการ 

เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ เฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซอง
ข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจาก 
ผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใด มีรายละเอียดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้อง
ให้ผู้ยื่นข้อเสนอ น าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอ  
น าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 

3. เมื่อถึงก าหนดวันเวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ใน 
ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคา ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

4. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) และคัดเลือก
ผู้ที่ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน รวมทั้งพิจารณาคัดเลือกพัสดุ  
หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด โดยให้จัด
เรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

5. จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว  
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 



36 
 

(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
 

กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด
ในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผล
สมควรที่จะด าเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้ น แล้วเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ต่อไป 

 

กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน  ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และด าเนินการคัดเลือกใหม่ แต่
หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณแล้ว เห็นว่า ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกใหม่ อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการ
ซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้ 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ ที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง ยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ  
หรือจ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามระเบียบข้อ 57 หรือ 
ข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นซอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่  
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ( e - mail)  
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดย 
วิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการ 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงาน 
นั้นมีผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัต ิ
ตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 
โดยด าเนินการดังต่อไปน้ี 

มาตรา 56 (1) 
- กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วไมม่ีผูย้ื่นข้อเสนอ/ 
หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
- กรณีพัสดุทีต่้องการจัดซื้อจดัจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือ 
ซับซ้อนผู้ประกอบการมจี านวนจ ากัด 
- กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอัน 
เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ทีไ่ม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้ 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะท าใหไ้ม่ทันต่อความต้องการ 
ใช้พัสดุ 
- กรณีพัสดุทีโ่ดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทาง 
เทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
- กรณีพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ 
หรือด าเนินการผ่านองค์การระหวา่งประเทศ 
- กรณีเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิด 
เป็นความลบัของหน่วยงานของรัฐ หรือที่เกี่ยวกับความ 
มั่นคงของประเทศ 

การด าเนินการ 

1. ให้หน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 

2. คณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธี
คัดเลือกท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยงั
ผู้ประกอบการ 

3. ผู้ประกอบการทีไ่ดร้ับหนังสือเชญิชวน
ยื่นเสนอราคาตรมวันเวลา ท่ีหน่วยงาน
ของรัฐก าหนด 

- ให้เชิญชวนผู้ประกอบการทีม่ีคณุสมบัติให้เข้า 
ยื่นข้อเสนอ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เวน้แต ่ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัตติรงตามที่ก าหนด 
น้อยกว่า 3 ราย ท้ังนี้ ให้ค านึงถึงการไมม่ ี
ผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือกเชญิชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนัน้มี 
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 

กรณีใช้วธิีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่ม ี
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ 
คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) ให้เชิญชวน 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรบัจ้างพัสด ุ
นั้นโดยตรง และจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอในการใช้ 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปซึ่งถูกยกเลิกไป 
(ถ้ามี) 

(ก) 

กรณีเป็นพสัดุที่มคีุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือให้บริการโดย 
ผู้ประกอบการที่มฝีีมือเฉพาะหรือช านาญเป็นพิเศษและมีจ านวนจ ากัด 
กรณีมคีวามจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุอันเนื่องมาจากเกดิเหตุการณ์ที่ไม่ 
อาจคาดหมายได้ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะไม่ทันต่อความ 
ต้องการ กรณเีป็นงานจ้างซ่อมที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบถึงความ 
ช ารุดเสยีหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้และกรณีอื่นที่ก าหนดให ้
กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (1) (ข) (ค) (ฉ) (ช) (ซ) ให้เชิญชวน 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรบัจ้างพัสดุนั้นโดยตรง ส าหรับกรณีเป็น 
งานซ่อมท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจใหท้ราบถึงความช ารุดเสียหายเสียกอ่นจึง 
จะประมาณค่าซ่อมได้ ตามมาตรา 56 (1) (ซ) หากมีผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต่ 
2 รายขึ้นไป ให้พิจารณาจากผู้ที่เสนอเทคนิคท่ีดีที่สุด และต่อรองราคากับ 
ผู้ยื่นข้อเสนอท่ีเสนอราคาต่ าสุด 

(ข) 

กรณีเป็นพสัดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน 
หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเปน็ต้องระบ ุ
ยี่ห้อเป็นการเฉพาะตามมาตรา 56 (1) (ง) 
ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่เป็นผูผ้ลิตหรือ 
ผู้แทนจ าหน่ายพสัดุนั้น 

(ค) 

กรณีเป็นพสัดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดย 
ผ่านองค์การระหว่างประเทศตามมาตรา 56 (1) (1) ให้ติดต่อซื้อหรอืจ้างจาก 
ต่างประเทศโดยตรงหรือขอความร่วมมือจากสถานเอกอัครราชทูตหรือ 
หน่วยงานรัฐในต่างประเทศช่วยตดิต่อสืบราคา คณุภาพ รายละเอียด ส่วน 
การซื้อโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศให้ตดิต่อกับส านักงานขององค์การ 
ระหว่างประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศโดยตรง วันแต่ กรณีทีไ่ม่มสี านักงานใน 
ประเทศให้ตดิต่อกับส านักงานในตา่งประเทศได้ 

(ง) 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัตติรงตามที่ก าหนดพร้อมจดัท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่เชิญชวน 
2. รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ พร้อมสรุปรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ (เมื่อพ้นก าหนดเวลายื่นซองข้อเสนอห้ามรับเอกสาร 
หลักฐานฯ ต่างๆ และพสัดตุัวอย่างเพิ่มเติม 
3. เปิดซองผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ + กรรมการทุกคนลง 
ลายมือช่ือก ากับเอกสารทุกแผ่น 
4. ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาให้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนดพิจารณาคดัเลือกพสัดุที่จะซือ้หรือจ้างของผู้ยื่น 
ข้อเสนอรายทีไ่ด้รบัคัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ตามเกณฑ์การพิจารณาผลที่หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดไว้ในเอกสารเชญิชวน 
5. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

หน้าท่ีคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
โดยวิธีคัดเลือก 
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Workflow วิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ.มาตรา 11 + ระเบยีบ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง 
โดยวธิีคัดเลือก (ข้อ 74 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือกจัดท าหนังสือ
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ขอ้ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยืน่ข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ที่ก าหนด (74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและด าเนินการ
พิจารณาผล (ขอ้ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา ขอ้ 77 (อนโุลมข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ 

คัดเลอืก (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
ยกเว้น กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไม่ตอ้งรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม. 66 วรรคสอง) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
ข้อ 77 (อนุโลม 42) 
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วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฏกระทรวง (ไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด รายใด
รายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

     (ก) กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หรือจากผู้ยื่นข้อเสนอ
ในการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิ กไป (ถ้ามี) ทั้งนี้ หากเห็นว่า 
ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้หรือราคา 
ที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

     (ข) กรณีพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีที่เป็นพัสดุที่มีความ
จ าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติภัย หรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออันตราย และการด าเนินการ 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก อาจก่อให้เกิดความล่าข้หรือเสียหาย ให้เชิญผู้ประกอบการที่มี  
อาชีพขาย หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอ หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา  
ที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

     (ค) กรณีจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติม หรือต่อเนื่องจากพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว ให้
เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือ
จ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่า หรือราคาเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี)   
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

     (ง) กรณีเป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 

     (จ) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง ให้เชิญเจ้าของที่ดิน หรือ  
สิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

2. จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่ง ไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 500,000 บาท) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคา 
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างได้ ภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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ส าหรับการซื้อหรือจ้างกรณีดังกล่าวข้างต้น ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและ
ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการไปก่อน 
แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบแล้ว 
ให้ถือว่ารายงานดังกล่าว เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ขนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่  
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ( e - mail)  
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิตามที่ก าหนดให้เข้ายื่น 
ข้อเสนอต่อหนว่ยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี ้

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือกเชญิชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนัน้มี 
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

มาตรา 56 (2) 
     - กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคดัเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไมม่ีผูย้ื่นข้อเสนอ หรอืข้อเสนอ 
ไม่ได้รับการคัดเลือก 
     - กรณีจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจดัซื้อ 
จัดจ้างครั้งหนึ่ง ไมเ่กินวงเงินตามที่กฎกระทรวงก าหนด (ไม่เกิน 5 แสนบาท) 
     - กรณีจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีผูป้ระกอบการซึ่งมคีุณสมบตัิโดยตรงเพียงรายเดยีว หรือมผีู้ประกอบการเพียง 
รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพสัดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้ 
     - กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกดิอุบตัิภัย/ภัยธรรมชาติ หรือโรคติดต่ออันตราย 
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด 
ความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 
     - กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ 
ต่างประเทศ 
     - กรณีเป็นพัสดุที่เป็นท่ีดินหรอืสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

(ก) กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56 
(2) (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญ 
ชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือ 
วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มผีู้ยื่น 
ข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไมไ่ดร้ับ 
การคัดเลือกให้สืบราคาจาก 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ 
รับจ้างนั้นโดยตรง และจากผู้ยื่น 
ข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศ 
เชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่ง 
ถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ท้ังนี้ หาก 
เห็นว่า ผู้ยื่นข้อเสนอรายที ่
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอ 

(ข) กรณีพสัดุนั้นมีผู้ประกอบการ 
ที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 
และกรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีความ 
จ าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉินเนื่องจาก 
อุบัติภัยหรือภัยธรรมชาตหิรือเกิด 
โรคตดิต่ออันตราย และการ 
ด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกดิ 
ความล่าช้าหรือเสยีหาย ตาม 
มาตรา 56 (2) (ค) (ง) ให้เชิญ 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ 
รับจ้างนั้นโดยตรง มายื่นข้อเสนอ 
หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูง 

(ค) กรณีจ าเป็นต้องท าการจดัซื้อ 
จัดจ้างเพิ่มเติมหรือต่อเนื่องจาก 
พัสดุท่ีได้จัดซื้อจดัจ้างไว้ก่อนแล้ว 
ตามมาตรา 56 (2) (จ) ให้เจรจา 
กับผู้ประกอบการรายเดมิตาม 
สัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไมส่ิ้นสดุ 
ระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการ 
ซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และ 
ราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดมิ โดย 
ค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสญัญา 
เดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิดประโยชน์ 
สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ง) กรณีเป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 
องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ 
ต่างประเทศ ตามมาตรา 56 (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดย 
เจรจาตกลงราคา 

(จ) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิง่ปลูกสร้างซึ่ง 
จ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่งวิธีตามมาตรา 56 (2) (ช) 
ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้งโดยตรงมาเสนอ 
ราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาใน 
ท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงนิงบประมาณ หรือ 
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลง 
เท่าที่จะท าได ้

 กรณีการจัดซื้อจดัจ้างท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสรา้ง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงินตามที่ก าหนดใน 
กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากบัผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
และให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 

 ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเปน็เร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่รับผดิชอบในการปฏิบตัิงานน้ันด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกลา่วเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรบัการจัดซื้อหรือจ้าง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคดัเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์ของการใช้งาน 
เป็นส าคญั ตามหลักเกณฑด์ังนี้ 

1. การซื้อหรือจ้างพัสดุทีม่ ี
คุณลักษณะที่เป็นมาตรฐาน  
มีคุณภาพดี เพียงพอตามความ 
ต้องการใช้งาน ใหใ้ช้เกณฑ์ราคา 
โดยคดัเลือกผู้เสนอราคาต่ าสดุ 

2. การซื้อหรือจ้างพัสดุทีม่ ี
ความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง 
หรือมีเทคนิคเฉพาะ สามารถ 
ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ ์
คุณภาพ โดยพิจารณาจากยื่น 
ข้อเสนอที่มีคุณภาพและ 
คุณสมบัติถูกต้องซึ่งได้คะแนน 
รวมสูงสดุ 

3. การซื้อหรือจ้างท่ีมีการก าหนดคุณลักษณะ 
เฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยขีองพัสดุหรือ 
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที ่
ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มปีัญหาในการ 
พิจารณา ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเง่ือนไข 
ให้มีการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือข้อเสนอ 
อื่นแยกมาต่างหากและให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได ้
คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นที่ 
ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
แล้วด าเนินการตามข้อ 1 หรือ 2 
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Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 
 

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

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

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจดัท าหนงัสือเชญิชวนส่งไปยัง 

ผู้ประกอบการทีม่ีคุณสมบัติตามทีก่ าหนด (ข้อ 78 (1)) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพจิารณาขอ้เสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแลว้แตก่รณี 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ขอ้ 78 (2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอ านาจ 
อนุมตัิซ้ือหรอืจ้างเห็นชอบผลการคัดเลอืก 

(ข้อ 81) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที ่
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชพีหรือรับจา้งนัน้ 

โดยตรง (ข้อ 79) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซ้ือหรือจ้างภายในวงเงนิที่ได้รับความ 
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั (ข้อ 79) 

ลงนามในสญัญาลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรอืข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ้ 161 

การเชิญชวน/เจรจา
ต่อรอง 

 
ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง 
จัดท าแผน (พรบ.มาตรา 11) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
การจดัซ้ือจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 81) 

 
วิธีเฉพาะเจาะจง ไมจ่ าเป็น 
รอให้พ้นระยะเวลาอทุธรณ ์

(มาตรา 66) 
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บทที ่4 
การจ้างท่ีปรึกษา 

 
งานจ้างที่ปรึกษา ให้หน่วยงานของรัฐ เลือกใช้วิธีใดวิธีหนึ่ง ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช้กับงานที่ไมซั่บซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจ า 

ของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งท างานนั้นได้เป็นการทั่วไป 
     โดยหน่วยงานของรัฐประกาศเชิญชวนที่ปรึกษาท่ัวไป ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดให้เข้ายื่น

ข้อเสนอ 
(2) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ให้กระท าได้ในกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ผลดี  

หรือเป็นกรณีที่เป็นงานซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือที่มีเทคนิคเฉพาะ ไม่เหมาะที่จะด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป หรือเป็นงานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัด หรือกรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

     โดยหน่วยงานของรัฐ เชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น มีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด 
น้อยกว่า 3 ราย 

(3) งานจ้างที่ปรึกษโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กระท าได้ในกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และวิธี
คัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่ได้ผลดี หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่ง ไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง (ไม่เกิน 500,000 บาท หรือกรณีจ้างที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้ว เนื่องจาก 
เหตุผลทางเทคนิค หรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัด และมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่ง  
ไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฏกระทรวง (ไม่เกิน 500,000 บาท) หรือกรณีมีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้น  
เพียงรายเดียว หรือกรณีเป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หรือกรณีอ่ืน 
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

โดยหน่วยงานของรัฐ เชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด รายใด
รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

ขั้นตอนส าหรับการจ้างที่ปรึกษา ทุกวิธี จะต้องด าเนินการเหมือนกัน ในขั้นตอนดังต่อไปนี้ คือ 
1. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ หรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ โดยองค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนด ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

2. ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายงานดังต่อไปนี้ 

     2.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
     2.2 ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
     2.3 คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
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     2.4 ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
     2.5 วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ 

ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
     2.6 ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
     2.7 วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
     2.8 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     2.9 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
3. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบ

พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
     3.1 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     3.2 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
     3.3 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     3.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
คณะกรรมการแต่ละคณะ ให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 4 คน  

ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง 
เป็นส าคัญ 

ในกรณีจ าเป็น หรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
แต่จ านวนกรรมการ ที่เป็นบุคคลอื่นนั้น จะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาทุกวิธี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธ ี

การจ้างท่ีปรึกษา 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มี 
ลักษณะเป็นงานประจ าของ 
หน่วยงานของรัฐ หรืองานที่ม ี
มาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และ 
มีที่ปรึกษาซ่ึงท างานนั้นได้เป็น 
การทั่วไป โดยหนว่ยงานของรัฐ 
ประกาศเชิญชวนที่ปรึกษาที่ม ี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่ 
ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
ก าหนด 

วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญ 
ชวนทั่วไปแล้วไม่ได้ผลดี หรือ 
เป็นกรณีที่เป็นงานซับซ้อนหรือ 
ซับข้อนมาก หรือกรณีเป็นงาน 
จ้างที่มีที่ปรึกษาจ านวนจ ากัด 
ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวน 
เฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรง 
ตามเง่ือนไขที่ก าหนดซึ่งต้อง 
ไม่น้อยกวา่ 3 ราย ให้เขา้ยื่น 
ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานที่มีที ่
ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย 

ใช้กับกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวน 
ทั่วไปและวธิีคัดเลือก หรือใชว้ิธีคัดเลือก 
แล้วไม่ได้ผลดี หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างไม่ 
เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
หรือกรณีจ้างที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจาก 
งานที่ได้ท าไว้แล้ว 
หรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่ 
จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงิน 
ค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ 
ก าหนดในกฎกระทรวง 
หรือกรณีในงานที่จะจ้างนั้นมีที่ปรึกษา 
เพียงรายเดียวหรือกรณีเป็นงานที่ม ี
ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ 
ที่เกี่ยวกบัความมั่นคงของชาติให้ 
หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่ม ี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่ก าหนดราย 
ใดรายหนึ่งให้เข้ายืนขอ้เสนอ หรือให้เขา้ 
เจรจาต่อรองราคา 

          หวัหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแตง่ตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ 
หนึ่ง หรือมอบหมายให้เจา้หนา้ที่หรือบคุคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท าร่าง 
ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
คัดเลือกข้อเสนอ 
          องค์ประกอบ ระยะเวลาการพจิารณา และการประชุมให้ 
เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความเหมาะสม 

การจัดท าร่างขอบเขตของงานจา้งที่ปรึกษา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาทุกวิธี (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
 ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจา้งที่ปรึกษา 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้า 
เจ้าหน้าที ่

การแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 ให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึน้ เพื่อ 
ปฏิบัติการตามระเบียบนี ้พร้อมกับก าหนดระยะเวลา 
ในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
1. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี 
ประกาศเชิญชวนทัว่ไป 
2. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี 
คัดเลือก 
3. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจา้งที่ปรึกษา 

เจ้าหน้าที ่ รายงานขอจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจา้งที่ปรึกษา 

2. ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 

5. วงเงินท่ีจะจ้างที่ปรึกษา โดยใหร้ะบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงนิดังกล่าวให้ระบ ุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

3. คุณสมบตัิของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 

4. ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

7. วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตผุลที่ตอ้งจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน 

8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 

9. ข้อเสนออ่ืนๆ (เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ) 

6. ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจา้งที่ปรึกษา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1. ให้เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พร้อมประกาศเชิญชวน  

ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 
การจัดท าเอกสารเชิญชวน ถ้ามีความจ าเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่

คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ
ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอก็ให้  
ส่งร่างเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนดังกล่าว ไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด ตรวจพิจารณาก่อน 

2. การก าหนดวัน เวลา การยื่นข้อเสนอในเอกสารจ้างที่ปรึกษา และประกาศเชิญชวน ให้ก าหนดเป็น 
วันถัดจากวันสุดท้าย ของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา โดยก าหนดเป็นวัน เวลาท าการ 
เพียงวันเดียว 

3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่ผยแพร่
ประกาศ และเอกสารจ้างที่ปรึกษา ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ  
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า   
5 วันท าการ โดยให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยืนข้อเสนอด้วย 

4. เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ห้ามมิให้ร่น หรือ
เลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอ 

ในการยื่นซองข้อเสนอ ให้ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงป ระธาน
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการจ้าง 
โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่า เอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็น  
ความจริงทุกประการ 

5. ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวัน และเวลาที่ รับซอง ในกรณีที่ปรึกษามายื่นซอง ให้ออก
ใบรับให้แก่ที่ปรึกษา และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้รับไว้ ต่อคณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

หน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(1) เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคน 

ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสาร 

ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอ เป็นไปตามเง่ือนไขที่ก าหนด 
ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากท่ีปรึกษารายใดก็ได้ แต่จะให้ที่ปรึกษารายใด

เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่า ที่ปรึกษารายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน
ตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้น 
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ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
เงื่อนไขที่ก าหนด ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้น ไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ 
ต่อที่ปรึกษารายอื่น หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายนั้น และพิจารณา
ในขั้นตอนต่อไป 

(3) เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม (2) และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด 
และจัดล าดับไว้ไม่เกิน 3 ราย 

(4) กรณีที่ที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ
ในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 

(5) กรณีที่มีที่ปรึกษาเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ ด้วย
วิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด 

(6) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด ต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้
ประกอบด้วย 

(ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
(ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
(ค) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น แต่

ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการ
ต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

 

กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณายกเลิก แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐเห็นว่า หากด าเนินการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธี
คัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
 

กรณีที่ปรึกษารายที่สมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 
(1) ให้แจ้งที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าที่สุดเท่าที่จะท าได้ หาก

ยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละสิบของ
วงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างนั้น ไม่เกินร้อยละสิบของ
วงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้น 
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(2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกราย เพ่ือเสนอราคาใหม่

โดยให้ยื่นซองข้อเสนอด้านราคา ภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากที่ปรึกษารายใด ไม่ยื่นข้อเสนอด้านราคา ให้ถือว่า 
ที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้น ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากที่ปรึกษาที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนั้น 
เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่า
ราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น และด าเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไป
ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้ว เห็นว่า การด าเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี 
จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ จะด าเนินการ
โดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอจ้าง 
ตามระเบียบฯ 

 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นซอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้บิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่  
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ( e - mail)  
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
ที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจ้างตามวิธีนั้นต่อไปได ้

ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
- เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสดุ 
และจัดล าดับ 
- กรณีที่ปรึกษาผู้ยื่นเสนอรายที่คดัเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เขา้ท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของ 
รัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 
- กรณีที่มีท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ 
ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกลา่วอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 
 (1) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
 (2) รายชื่อท่ีปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข้อเสนอของท่ีปรึกษาทุกราย 
 (3) รายชือ่ท่ีปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไมเ่ป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (5) ผลการพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล 
สนับสนุนในการพิจารณา 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ื่นข้อเสนอ 
หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ 
คัดเลือก 

 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล 
สมควรท่ีจะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้ 
คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายน้ัน แล้วเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้างานของรัฐต่อไป 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธี 
ประกาศเชิญชวนท่ัวไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ 
ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 70 (2) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 70 (3) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ 
เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการ
จ้าง 
ใหม่โดยการจัดท ารายงานของจ้างตามระเบียบๆ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. แจ้งที่ปรึกษารายที่
เห็นสมควรจ้างนั้น
เพื่อต่อรองราคา 

 
2. เรียกที่ปรึกษาท่ีผ่านเกณฑ์ด้าน
คุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่
พร้อมกัน 

 3. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อยกเลิก/ด าเนินการจ้างด้วยวิธีประกวดเชิญชวนท่ัวไปใหม ่
/ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก/วธิีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีกไ็ด้ 

กรณีที่ปรึกษารายที่สมควรจ้าง 
เสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
1. จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที ่
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อ 

ที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้าง จากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(1) จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด ให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ 

ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่ เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึก ษา 
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

(2) ในการยื่นซองข้อเสนอ ให้ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องผนึกซองจ่ าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการจ้าง โดยยื่นโดยตรง
ต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยืนว่า เอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

(3) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาเฉพาะรายที่คณะกรรมการ
ได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่มายื่นข้อเสนอ 

เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือ 
เชิญชวนเพิ่มเติมจากท่ีปรึกษา 

(4) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของ 
ที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(5) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษา แล้วคัดเลือกที่ปรึกษา 
ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงาน
ของรัฐก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 

ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้  
ที่ปรึกษาผู้รายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมีได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าที่ปรึกษารายใด 
มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของ 
ที่ปรึกษาผู้รายนั้น ออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

ในกรณีท่ีที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่ก าหนด
ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้น ไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษาราย อ่ืน 
หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายนั้น และพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 
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(6) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษาราย ตาม (5) และผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพตามที่ก าหนด และ
จัดล าดับ และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ หรือผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

     (ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่ซับซ้อน ให้คัดเลือก
จากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากท่ีสุด 

     (ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุดกรณี
ที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญา หรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ ในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการ
พิจารณาที่ปรึกษา ที่ได้คะแนนมากที่สุดล าดับถัดไป ตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี 

(7) ในกรณีงานที่มีท่ีปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย ให้ด าเนินการดังนี้ 
     - กรณีตาม (6) (ก) ให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากสุด 
     - กรณีตาม (6) (ข) ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด 
(8) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด ต่อหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้
ประกอบด้วย 

     (ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
     (ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
     (ค) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
     (ง) หลักกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
     (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
 

กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น แต่ถ้า

คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการเจรจา
ต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
 

กรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น แต่หาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิ ธี
เฉพาะเจาะจง ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ จะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการ  
จ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
 

กรณีที่ปรึกษารายที่เป็นผู้ชนะ หรือได้รับการคัดเลือก เสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 
(1) ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการต่อรองราคากับที่ปรึกษา รายที่

คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น ให้ต่ าที่สุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ ไม่สูงกว่า  
วงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง หรือ ต่อรองราคาแล้ว 
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ไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างนั้น ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคา
ดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษาทีเสนอราคารายนั้น 

(2) หากด าเนินการตามข้อ (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่ วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น และด าเนินการจ้างโดยวิธี
คัดเลือกใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณแล้วเห็นว่า การด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่  
อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ จะด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 

 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่  
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail)  
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในงานจ้างท่ีปรึกษา 
ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการ โดยค านึงถึงความคุ้มค่า และ

วัตถุประสงค์ของงานจ้างที่ปรึกษาเป็นส าคัญ โดยให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ ดังต่อไปนี้ 
1. ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
2. วิธีการบริหารและปฏิบัติงาน 
3. จ านวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
4. ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
5. ข้อเสนอทางด้านการเงิน 
6. เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
     - กรณีการจ้างที่ปรึกษาเพ่ือด าเนินงานประจ า หรืองานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพอยู่

แล้ว หรืองานไม่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 
     - กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่ซับซ้อน ให้คัดเลือก 

ผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ และได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากท่ีสุด 
     - กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่งได้

คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 
ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานท่ีจะจ้างจากศูนย์ข้อมูลที่ 
ปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ เพื่อ 
ด าเนินการต่อไป 

1. ข้ันตอนเริ่มต้น 

2. ข้ันตอนการเชญิชวน 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี ้
- จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
 

- ให้เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบตัิตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ มีที่ปรกึษาดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย 
โดยให้ค านึงถึงการไม่มผีลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
 

- เมื่อถึงก าหนดวันเวลาในการยื่นข้อเสนอให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษา 
พร้อมจัดท าบัญชรีายชื่อที่ปรึกษาผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ เพิม่เติม 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาฯด าเนินการ ดังน้ี 
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการ 
ทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผน่ 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วคดัเลือกที ่
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไมม่ีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบตัิและข้อเสนอด้านคุณภาพที่ 
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แต่จะให้ที่ปรึกษา 
ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมไิด้ 
- ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมคีณุสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ ให้คณะกรรมการ 
ตัดรายชื่อของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

3. ข้ันตอนการพิจารณา
และตดัสิน 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี ้
- คัดเลือกข้อเสนอที่ถูกต้อง จัดล าดับคะแนนและพิจารณาคดัเลือกดงันี้ 
(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรฐัหรืองานท่ีซับซ้อนให้คัดเลือกจาก 
รายที่ได้คะแนนรวมด้านคณุภาพและด้านราคามากที่สุด 
(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได ้คะแนนด้านคุณภาพมากทีสุ่ด 
กรณีรายที่คัดเลือกไวไ้มเ่ข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการ 
พิจารณาที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากทีสุ่ดตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี รายถัดไป ตามล าดับ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม) 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ื่นข้อเสนอ 
หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ 
คัดเลือก 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า 
มีเหตผุลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไมต่้อง 
ยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองกบัท่ีปรึกษารายนั้น 
แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
ตอ่ไป 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าส่วนของรัฐเห็นว่าการจ้างโดย 
วิธีคัดเลือกใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดี จะสัง่ให้ 
ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
70 (3) (ก) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ 
ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอื่น ให ้
เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจดัท ารายงาน 
ขอจ้างตามระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษา 

1. ผลงานและประสบการณ ์
ของท่ีปรึกษา 

2. วิธีการบริหารและ
ปฏิบัติงาน 

3. จ านวนบุคลากรที ่
ร่วมงาน 

4. ประเภทของที่ 
ปรึกษาท่ีรัฐต้องการ 

ส่งเสริมหรือสนับสนุน 

5. ข้อเสนอทาง 
ด้านการเงิน 

6. เกณฑ์อื่นตามที ่
ก าหนดในกฎกระทรวง 

ในการพิจารณาคัดเสือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้าน 
คุณภาพทั้ง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนัก ตามความในมาตรา 76 

ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 

1. กรณีการจา้งที่ปรึกษา เพ่ือด าเนินงานประจ าหรืองาน 
ที่มีมาตรฐานเขิงคุณภาพ ตามหลกัวิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานไม ่
ซับซ้อนให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ ท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคณุภาพ ซึ่งเสนอ 
ราคาต่ าสุด 

2. กรณีการจา้งที่ปรึกษา ท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของ 
รัฐหรืองานท่ีซับซ้อน ให้คัดเลือกผูย้ื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑด์้าน 
คุณภาพและได้คะแนนรวมด้านคณุภาพและด้านราคา มากท่ีสุด 

3. กรณีการจา้งที่ปรึกษา ท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่น 
ข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ดา้นคุณภาพ ซึ่งได้คะแนนด้านคณุภาพมากท่ีสดุ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1. จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาโดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที ่
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้คณะกรรมการด าเนินงาน

จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(1) จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด รายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่น

ข้อเสนอ หรือเจรจาต่อรองราคา 
(2) พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้นโดยตรง เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่

เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้างใน 
ครั้งนั้น 

(3) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด ต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้น าความในระเบียบ ข้อ 114 (4) มาใช้  
บังคับโดยอนุโลม 

 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือช่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่  
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail)  
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

การจ่ายเงินล่วงหน้า 
(1) ในกรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสัญญา

และที่ปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร 
ในประเทศ มาค้ าประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

(2) ส าหรับการจ้างหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ 50 ค่าจ้างตามสัญญา และ
ไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 

การคืนหนังสือค้ าประกัน (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า) 
ให้หน่วยงานของรัฐ คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ที่ปรึกษา เมื่อได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่

จ่ายตามผลงานในแต่ละงวดจนครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในประกาศ และเอกสารเชิญชวนหรือ
หนังสือเชิญชวน และในสัญญาด้วย 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 1. ขั้นตอนเริ่มต้น 

- ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานของจ้างท่ีปรึกษา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจา้งที่ปรึกษาฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 

2. ขั้นตอนการเชิญชวน และการ
พิจารณาตัดสินข้ันตอนเริ่มต้น 

- ให้คณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
- เชิญชวนท่ีปรึกษารายใดรายหนึง่ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างานนั้น 
- พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสมถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อ 
ทางหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค ์
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม) 

       1. ในกรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้จ่ายไดไ้ม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสญัญา และที ่
ปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้ าประกนัของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ า 
ประกันเงินท่ีได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

การจ่ายเงินล่วงหน้า
ล่วงหน้า

       2. ในกรณีจ้างส าหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าไดไ้มเ่กินร้อยละ 50 ค่าจา้งตามสญัญา 
และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าท่ีรับไปกไ็ด้ 

การคืนหนังสือค้ าประกัน 
หลักประกันการรบัเงินค่าจ้างล่วงหน้า 

ให้คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ท่ีปรกึษา เมื่อได้หักเงินท่ีได้จ่าย 
ล่วงหนา้จากเงินค่าจ้างที่จ่ายตามผลงานในแตล่ะงวดจน 
ครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ให้ก าหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 
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บทที่ 5 
การท าสัญญาและหลักประกัน 

 
การลงนามในสัญญา 
(1) การลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(2) การลงนามในสัญญาจะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ (ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ยื่นอุทธรณ์ต่อ

หน่วยงานของรัฐ ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง) 

 

การก าหนดค่าปรับในสัญญา 
(1) การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษา ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ใน

อัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
     เว้นแต่ 
     (ก) การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจ านวนเงิน

ตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 
     (ข) ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ใน

อัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 

(2) ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญา จะเกิด
ความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้ผู้จัดท าสัญญา ก าหนดค าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวัน ในอัตราหรือจ านวนเงิน
ตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น 

ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
ให้หน่วยงานของรัฐ ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่ าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป ให้

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา หรือข้อตกลง หรือตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด* 

การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ และต้องเป็นการแก้ไขเพ่ือ
ประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ หรือประโยชน์สาธารณะ และต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของ
สัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน 
รวมทั้งราคาของพัสดุ หรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลง กับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง
ด้วย 

ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับ  
การรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบ หรือสามารถรับรอง 
คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย 

* ตามหนังสือ ที่ กค 0433/ว 49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพสากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
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เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งชื่อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 

แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ก าหนด 

(1) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง 
(2) แบบสัญญาซื้อขาย 
(3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ 
(4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
(5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
(6) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(7) แบบสัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(8) แบบสัญญาเช่ารถยนต์ 
(9) แบบสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
(10) แบบสัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
(11) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 
(12) แบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
(13) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14) แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 
(15) แบบสัญญาจ้างท าของ 
 

หลักประกันการเสนอราคา 
หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดหลักประกันการเสนอราคา เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น จากกรณี

ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคา หรือผู้ให้บริการ ไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันการเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ที่มี  
วงเงินซื้อหรือจ้าง หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท ดังนี้ 

1. การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้
หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

     (1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระ
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 

     (2) หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 

     (3) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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     (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 

2. ส าหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่ วไป ให้มีการวาง
หลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

     (1) เงินสด 
     (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราพท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น  

ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
     (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 
     (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ

เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้ าประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ 
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคาร ที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 

     (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 

หลักประกันสัญญา 
1. หน่วยงานของรัฐ ก าหนดหลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
     (1) เงินสด 
     (2) เช็คหรือตราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ย ซึ่งเป็นเช็คหรือตราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระ

ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
     (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจ

เป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
     (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ

เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ 
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใข้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคาร
ที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 

     (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
2. มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนด ดังนี้ 
     (1) หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม ในอัตราร้อยละ

ห้าของวงเงินงบประมาณ หรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
     (2) กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตรา

สูงกว่าร้อยละห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบ ก็ได้ 
 



65 
 

     (3) การท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการ
ประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของราคาพัสดุที่  
ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญา และหากในปีต่อไป
ราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน ให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้น
ก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมขึ้น และคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมให้  
ครบจ านวน ภายใน 15 วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุ 
งวดสุดท้ายของปีนั้น ที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้ เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 

การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้า ยื่นข้อเสนอ 
หรือในสัญญาด้วย 

     (4) ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญา วางหลักประกันที่มีมูลค่สูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 

     (5) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 
 

การคืนหลักประกัน 
1. ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     (1) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วัน นับถัดจาก

วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
     (2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญา

หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
     (3) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน 

นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
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บทที่ 6 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 
ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อรับผิดชอบ

การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย ตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจรับ

พัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้ค าปรึกษา 
หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นที่
ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิต ิ

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิก
จ่ายเงิน ตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่  
ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือ
ปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
ในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว จะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ สั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) 
แล้วแต่กรณี 
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หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิและรายงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย

การควบคุมอาคาร 
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อม ที่ผู้ควบคุมงานของหน่วยงาน

ของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา หรือข้อตกลงทุกสัปดาห์รวมทั้ง
รับทราบ หรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม และ
เห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(4) นอกจากด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัย หรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียด
และข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่าง ให้มี
อ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ  
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท าใบรับรอง 
ผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ 
ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของ 
หน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

     ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา หรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับงาน โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงด าเนินการ 
ตาม (6) 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา 
(1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษา ให้เป็นไปตามเง่ือนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไป

โดยเร็วที่สุด 
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(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วน ตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้
และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบล้วน ตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่  
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่   
1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

     ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญาแล้ว ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้ แล้วให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ สั่งการให้รับผลงานนั้นไว้ จึ ง
ด าเนินการตาม (4) 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงาน ในวันที่ผู้ ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว

ที่สุด 
(4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่อง หรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ อันเนื่องมาจากไม่ ได้

ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการด าเนินการ
แก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(5) เมื่อตรวจถูกต้อง และครบถ้วน ตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้ และถือว่า  
ผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ  
ท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับและเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ  
เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 

     ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตาม  
มีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบ 
หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้ แล้วให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ สั่งการให้รับผลงานนั้นไว้ จึง
ด าเนินการตาม (5) 
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การคิดค่าปรับตามสัญญา 
1. กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลง ได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้หน่วยงานของรัฐ แจ้ง

การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา ภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบและ
เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐ บอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 

2. การคิดค่าปรับให้คิดเป็นรายวัน ในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้
รับมอบ 

3. งานจ้างที่ต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้คิดค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจ านวนเงินตายตัวใน
อัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 

4. ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา
ร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น 

5. กรณีเง่ือนไขสัญญาซื้อสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ให้คิดค่าปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
6. กรณีพัสดุคิดราคารวมค่าติดตั้ง หรือทดลองด้วย ให้คิดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราที่ก าหนดของราคา

ทั้งหมด 
7. หากมีความจ าเป็นต้องปรับ นอกเหนือจากที่กล่าวไว้ข้างต้น (ข้อ 1 - 6 ) เช่น งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่อง จากการซื้อขายคอมพิวเตอร์ ให้ก าหนดอัตรา
ค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงานที่จะก าหนด และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น
แก่หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 

การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของผู้มีอ านาจ ที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
(2) เหตุสุดวิสัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(4) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้คู่สัญญา ต้องแจ้งเหตุดังกล่าวภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง

หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่าคู่สัญญาได้สละสิทธิเรียกร้องในการ  
ที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท างานออกไป โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิด 
หรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

ทั้งนี้ หลักกณฑ์และวิธีการงด หรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้
เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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การบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง 
1. การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากปรากฎว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้

และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุ  
หรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ พิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอม 
เสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาผ่อนปรน 
การบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจ าเป็น 

2. ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจ ที่จะบอกเลิกสัญญา
หรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 

     (1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
     (2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
     (3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
     (4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
3. การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน

ของรัฐโดยตรง หรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐ ในการที่ จะปฏิบัติ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

4. กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ มิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง
นั้น เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐ ต้องรับผิด
ชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐ ให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ ในการนี้ หน่วยงาน 
ของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐาน และพิจารณาค าขอนั้นโดยไม่ชักช้า เมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณา ก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาล เพ่ือเรียก
ให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ทั้งนี้  หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาในการพิจารณาค าขอของ 
หน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ซึ่งอย่างน้อยต้องก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ  
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น เพ่ือพิจารณาค่าเสียหายและการก าหนดวงเงินค่าเสียหาย ที่ต้องรายงานต่อ
กระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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บทที่ 7 
การบริหารพัสดุ 

 
การบริหารพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุ ที่อยู่ในความครอบครอง ให้มีการใช้

และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ  
การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีก าหนด ดังนี้ 
 

1. การเก็บและการบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
     (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง 

ที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วยส าหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

     (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 
 

2. การเบิกจ่ายพัสดุ 
     (1) การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 
     (2) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
     (3) ผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ 

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
     หน่วยงานของรัฐใด มีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน ให้อยู่ในดุลพินิจของ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัย และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

3. การยืม 
     (1) การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
     (2) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ

ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
          (ก) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
          (ข) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

     (3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
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หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

          (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
          (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 
          (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
     (4) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ

ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็น 
ลายลักษณ์อักษร และเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืม หรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 
 

4. การบ ารุงรักษา ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ
ที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐ ด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว 
 

5. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
     (1) ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วย

พัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี 
ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

     (2) การตรวจสอบ ตาม (1) ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

     (3) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

     (4) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏ
ว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทาง
ราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
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6. การจ าหน่ายพัสดุ 
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จะสิ้นเปลือง

ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ  
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

(1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธี 
ที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 

     (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

     (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

     (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการ
ใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 

หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป 
ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่  
จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่ เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้
พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  
ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐด้วย 

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาด เป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
(2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวล

รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการด าเนิน 
     การดังกล่าวข้างต้น โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
     เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่

เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
7. การจ าหน่ายเป็นสูญ 
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่

ไม่สมควรด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
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(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้
พิจารณาอนุมัต ิ

(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
     - ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
     - ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือ

นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
     - หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ ให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

 
8. การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
     (1) เมื่อได้ด าเนินการตามระเบียบ ข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
     (2) ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย

ก าหนดด้วย 
     ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐ เกิดการช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้อง ใช้ใน

ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามระเบียบ ข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้ 
เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามระเบียบ ข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
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