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 บทที่ 1 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ 

 

๑. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ  

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง   

สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยู่ในสินค้า
นั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น 

งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน 

งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการซ่อมแซม 
ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับอาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก
สร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่  หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร ที่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม       
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งดำเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพ่ือเป็นผู้ให้คำปรึกษาหรือ
แนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจ
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล            
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

การบริหารพัสดุ  หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบำรุงรักษา การยืม            
การตรวจสอบ และการจำหน่ายพัสดุ 
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หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของ
ศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และ
หน่วยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มีลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการ
บริหารทุนหมุนเวียน) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ 
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 

๒. การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ  

เงินงบประมาณ  หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอื่นตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้ใช้บังคับแก่หน่วยงาน
ของรัฐ ซึ่งดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยใช้เงินที่มีลักษณะ ดังนี้  
 1. เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ  
   2. เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  
  3. เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย  
  4. เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่นตาม
กฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  
   5. เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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o ผู้จัดการ 
o หุ้นส่วนผู้จัดการ 
o กรรมการผู้จัดการ 
o ผู้บริหาร 
o ผู้มีอำนาจในการดำเนินงาน 

 

มีอำนาจหรือ
สามารถใช้

อำนาจในการ
บริหารจัดการ

กิจการ 

ของนิติบุคคลอีกรายหนึ่ง
หรือหลายราย ที่เข้าเสนอ
ราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอ
ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นใน

คราวเดียวกัน 

3. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่

หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้

งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
(๒) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ

แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ
เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสม       
โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(๔) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ         
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมี
นัยสำคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วนหรือมีเหตุผลหรือความจำเป็นอ่ืน การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

4. การมีผลประโยชน์ร่วมกัน  

 ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน หมายถึงบุคลดังต่อไปนี้ 

o บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
o เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 
o รวมถึงคูส่มรสหรือบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
o เข้าเสนอราคา / เสนองานในคราวเดียวกัน 

โดยที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
 

(๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร  
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(๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้ 
  
 
 
ของบุคคลใน (๑) (๒) หรือ (๓)  
 
 
 

 

5. การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
5.1 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ

ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หากปรากฏว่า
มีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอออกจากการ
เป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น  
  5.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่กำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่น
เอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้  
    5.2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล  
      5.2.1.1 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจากัด ให้ยื่นสำเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง  
      5.2.1.2 หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอำนาจควบคุม 
(ถ้ามี) และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง  
    5.2.2 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนของผู้นั้น สำเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง  

o หุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ 
o ผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จำกัดความรับผิดในห้าง

หุ้นส่วนจำกัด 
o ผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัดหรือ

บริษัทมหาชนจำกัด 
(ถือหุ้นเกินกว่าร้อยละ 25) 

เป็น 

o หุ้นส่วนห้างหุ้นส่วนสามัญ
หรือ ห้างหุ้นส่วนจำกัด 

o ผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัท
จำกัด หรือ บริษัทมหาชน
จำกัด 

o ผู้จัดการ 
o หุ้นส่วนผู้จัดการ 
o กรรมการผู้จัดการ 
o ผู้บริหาร 
o ผู้มีอำนาจในการดำเนินงาน 

 

o หุ้นส่วนห้างหุ้นส่วนสามัญ
หรือ ห้างหุ้นส่วนจำกัด 

o ผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัท
จำกัด หรือ บริษัทมหาชน
จำกัด 

เป็น 
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    5.2.3 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นสำเนาสัญญา
ของการเข้าร่วมค้า สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคล
ธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นสำเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสาร
ตามท่ีระบุไว้ใน 5.2.1  
    5.2.4 เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐกำหนด เช่น สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สำเนาใบ
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอ ตามวิธีการที่กำหนดใน
ระเบียบนี้ 

๖. การแบ่งซื้อแบ่งจ้าง  
 ข้อ ๒๐ การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพ่ือให้วิธีการซื้อหรือจ้าง
หรืออำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะกระทำมิได้ 
 กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้นและความ
คุ้มค่าของทางราชการเป็นสำคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวการวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย 

        การจะพิจารณาว่าเป็นการแบ่งซื้อแบ่งจ้างหรือไม่ จะต้องพิจารณาจากหลักเกณฑ์ ดังนี้  
กล่าวคือ มีการแบ่งวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ในครั้งเดียวกันออกเป็นส่วนๆ โดยไม่มีเหตุผลความจำเป็น 
ทำให้ 

         (1) วิธีการซื้อหรือจ้างเปลี่ยนแปลงไป เช่น วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างซ่ึงจะต้องดำเนินการโดยการ
เชิญชวนทั่วไปแล้วไปดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นต้น หรือ  
         (2) อำนาจในการซื้อหรือจ้างเปลี่ยนแปลงไป เช่น แบ่งวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว วิธีการซื้ อ
หรือจ้างในแต่ละครั้ง ยังคงเป็นวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปอยู่ แต่อำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ในแต่ละครั้ง
เปลี่ยนจากผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง มาเป็นของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น 
ทั้งนี้ การแบ่งวงเงินในการซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันออกเป็นส่วนๆ ซึ่งมีผลทำให้การซื้อหรือจ้าง
เปลี่ยนแปลงไปนี้ หรือมีผลทำให้อำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไปนี้ จะต้องพิจารณาใน
ขณะที่เริ่มดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง มิใช่พิจารณาจากผลของการดำเนินการ 
         (3) คำว่า “ในครั้งเดียวกัน” ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 20 วรรคหนึ่ง นั้น มุ่งหมายถึง การจัดหาพัสดุ
ควรจะจัดซื้อหรือจัดจ้างครั้งเดียว ดังนั้น กรณีการได้รับอนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณในครั้งเดียวกัน 
หากไม่มีเหตุผลประการใดที่ทำให้หน่วยงานของรัฐไม่สามารถดำเนินการในครั้งเดียวกันได้แล้ว 
       หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดซื้อหรือจัดจ้างในครั้งเดียวกัน หากหน่วยงานของรัฐได้แยกการ
ดำเนินการจนมีผลทำให้วิธีการซื้อหรือจ้างเปลี่ยนแปลงไป หรือเพ่ือให้อำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
เปลี่ยนแปลงไป กรณีจะเป็นการดำเนินการที่ไม่ชอบด้วยระเบียบฯ 
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7. บันทึกรายงานผลการพิจารณาหลังสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง (มาตรา 12) 
มาตรา ๑๒ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและ

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูลเมื่อมีการร้องขอ 
การจัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการร้อง

ขอเพ่ือตรวจดูบันทึกรายงานดังกล่าว ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก

รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ 
ตามรายการดังต่อไปนี้  

(๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด ๒ ส่วนที่ ๒ หมวด ๓ ส่วนที่ ๒ และหมวด 
๔ ส่วนที่ ๒ แล้วแต่กรณี  

(๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 

(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  
(๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก  
(๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

 การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  ทั้งนี้ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ดำเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐสามารถใช้
เอกสารที่จัดทำในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการ
พิจารณาตามวรรคหนึ่งได ้
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บทที ่2 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 มาตรา 11 ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ 
   (๑) กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
หรือ (ฉ) 
   (๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจำเป็นต้องใช้
พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
   (๓) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความ
จำเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ) 

ข้อยกเว้น (มาตรา ๑๑) 

จำเป็นเร่งด่วน 

ใช้ในราชการลับ 

วงเงินไมเ่กนิ 5 แสน 

จำเป็นตอ้งใช้พัสดุโดย
ฉุกเฉิน 
พัสดุขายทอดตลาด 

วงเงินไมเ่กนิ 5 แสน 

มีความจำเป็นเร่งด่วน
หรือเกี่ยวกับความ
มั่นคงของชาต ิ

มีความจำเป็นเร่งด่วน
หรือเกี่ยวกับความ
มั่นคงของชาต ิ

กรณีตอ่ไปนี้ไม่ตอ้งจัดทำแผน
ประจำปี 

 ตามมาตรา 56 (1) (ค) 
หรือ (ฉ) 

 ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง)
หรือ (ฉ) 

 งานจ้างที่ปรกึษา 
     ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ 
(ฉ) 

 งานจ้างออกแบบ 
     หรอืควบคุมงานกอ่สร้าง 
     ตามมาตรา ๘๒ (๓) 

หลักการ 
กำหนดให้ “ต้องจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจา้งประจำป”ี 

ขั้นตอนการจัดทำแผน (ข้อ ๑๑) 

ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่หรอืผู้ที่ไดร้ับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปี เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรฐั

เพื่อขอความเห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพรแ่ผน 

ดำเนนิการจัดซือ้จัดจ้าง 
ให้เป็นไปตามแผน  

รายการในแผน (ข้อ ๑๑) 

(๑) ชื่อโครงการทีจ่ะจดัซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินที่จะจัดซือ้จัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชกีลางกำหนด 

เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง 

เว็บไซต์หน่วยงาน 

ปิดประกาศที่หน่วยงาน 

 ไม่เผยแพร่แผนในเว็บไซต์
ของกรมบัญชีกลาง 

 ไม่สามารถดำเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างได ้
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   (๔) กรณีที่ เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓) 
 ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   (๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
   (๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
   (๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตามวรรคหนึ่งแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีท่ีบัญญัติไว้ตามความในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง 
 หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 
 ข้อ ๑๒ หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตามข้อ ๑๑ แล้วให้หน่วยงานของ
รัฐรีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด ๒ หมวด ๓ หรือหมวด ๔ 
แล้วแต่กรณี เพ่ือให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 
 ข้อ ๑๓ ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้ดำเนินการตามข้อ ๑๑ วรรคสาม ต่อไป 
 
2. การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 

มาตรา 9 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นและ ห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัด
จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

มาตรา ๕๙ เพ่ือประโยชน์ในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อ
จัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวน ก่อนทำการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหน่วยงานของรัฐ
อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างและ
ร่างเอกสารเชิญชวนจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของ
พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวน เพื่อนำไปใช้เป็นเอกสารเชิญชวน ให้เป็นไปตามระเบียบ
ที่รัฐมนตรีกำหนด 
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ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ

ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 

เพ่ือให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 

ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้าง ตามความในหมวด 
4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

 
องค์ประกอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัสด ุ
ที่มีคุณภาพ 
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  (ก)  ลักษณะของรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 

                  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างจะต้องมีความ
ชัดเจนที่สามารถจัดหาหรือปฏิบัติได้ และกำหนดประเด็นต่างๆ ที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการไว้อย่าง
ชัดเจน ยิ่งมีความชัดเจนเพียงใดยิ่งทำให้การคัดเลือกผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ง่ายขึ้น โปร่งใสมากข้ึน  เมื่อได้ตัวผู้
ชนะการเสนอราคาหรือได้รับการคัดเลือกแล้ว จะเป็นเอกสารอ้างอิงที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา ดังนั้น 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ดีจะต้องกว้างเกินไป จนทำให้ได้สิ่งที่ต้องการแต่
ไม่มีคุณภาพ ผู้มีหน้าที่จัดทำจึงต้องมีการวิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้น หรือในระดับแนวคิด โดยการร่วมหารือกับ
กลุ่มต่างๆ เพ่ือให้ได้มุมมองที่หลากหลายครบถ้วนครอบคลุม 

                  ลักษณะขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ดีจะช่วยให้หน่วยงาน
ของรัฐได้พัสดุตรงตามวัตถุประสงค์ การใช้งานประหยัด เกิดประโยชน์สูงสุด ควรมีลักษณะดังนี้ 
                  (ก) ระบุความจำเป็นและลักษณะที่ต้องการนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างชัดเจน 
                  (ข) ระบุข้อความท่ีไม่กำกวม ตรวจสอบได้   
                  (ค) ไม่ระบุรายการที่เกินความจำเป็น 
                  (ง) มีความชัดเจนเพียงพอต่อการประเมินปริมาณและคุณภาพงานของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
  (ข) การกำหนดคุณสมบัติผู้ย่ืนข้อเสนอ 
 คุณสมบัติตามที่กฎหมายและระเบียบกำหนด 
 

 
 
 



11 
 

   (1)  คุณสมบัติตามกฎหมาย (มาตรา 64) 
                  ภายใต้บังคับมาตรา 52 และมาตรา 52 ผู้จะเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
                        (1.1) มีความสามารถตามกฎหมาย 
                        (1.2) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                        (1.3) ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
                        (1.4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของ
รัฐตามมาตรา ๑๐๖ วรรคสาม 
                        (1.5) ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา ๑๐๙ 
                        (1.6) คณุสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
  
                  (2)  คุณสมบัติตามที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
                  ตามแบบประกาศและเอกสารเชิญชวนในการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic Market : e-market) ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
และวิธีสอบราคา แจ้งตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กนบ) 0405.2/ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2560 
กำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 
                        (2.1)  มคีวามสามารถตามกฎหมาย 
                        (2.2)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                        (2.3)  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
                        (2.4)  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของ
รัฐไว้ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
                        (2.5)  ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้ง
งานของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็น
หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
                        (2.6)  มคีุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                        (2.7)  เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว 
                        (2.8)  ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนที่เข้ายื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็น
ผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
                        (2.9)  ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่
รัฐบาลของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
                        (2.10) ผูย้ื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
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                        (2.11) ผูย้ื่นข้อเสนอซึ่งได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง ตามที่
คณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด 
                        (2.12) ผูย้ื่นข้อเสนอต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย หรือแสดงบัญชี
รายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสำคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด 
                        (2.13) ผูย้ื่นข้อเสนอซึ่งได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร 
เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่าไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ ตามที่
คณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด 
  
                  (3)  คุณสมบัติตามมติคณะรัฐมนตรี และอ่ืนๆ 
                  (3.1)  วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป ผู้ยื่นข้อเสนอต้องเป็นนิติบุคคลตามกฎหมาย 
(แจ้งตามหนังสือ ว.80) 
  
            (ค)  การกำหนดเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 
                  (1)   กำหนดเวลาที่ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดในความชำรุดบกพร่องไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี นับถัดจาก
วันที่ผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจ้าง 
                  (2)   กำหนดอัตราค่าปรับ กรณีผู้รับจ้างนำงานที่รับจ้างไปจ้างช่วงให้ผู้อื่นทำอีกทอดหนึ่งโดย
ไม่ได้รับอนุญาตจากผู้รับจ้าง เป็นจำนวนไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของวงเงินที่จ้างช่วงตามสัญญา (ม.95) 
                  (3)   ให้กำหนดเงื่อนไขการทำสัญญาจ้างแบบปรับราคาค่างานก่อสร้างตามสูตรการปรับราคา 
(สูตรค่า K) ของทางราชการ  (แจ้งตามหนังสือ ว 109) 
 
๓. การจัดทำและเปิดเผยราคากลาง  
 

 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้          
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ  ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
   (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
    (๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด  
    (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
    (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
    (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ   
   ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม 
(๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะ
ใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
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๔. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง  
 

ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ และข้อ ๗๙ 
วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 (๑) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 (๕) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตามมาตรา ๕๖ 

วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณี
การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่
อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 
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๕. อำนาจในการสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 
 

ผู้มีอำนาจ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200 ล้านบาท ไม่เกิน 100 ล้านบาท ไม่เกิน 50 ล้านบาท 

ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไป
หนึ่งชั้น 

เกิน 200 ล้านบาท เกิน 100 ล้านบาท เกิน 50 ล้านบาท 

 
มาตรา ๑๕ ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างพัสดุโดยวิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้จะเป็นผู้ดำรง

ตำแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใด ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
ข้อ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่ง

และภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) ผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๘๕ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและภายใน
วงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) ผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๘๖ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) ผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 ข้อ ๘๗ ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามข้อ ๘๔ ข้อ ๘๕ และข้อ ๘๖ ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้าย
ระเบียบนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปอำนาจในการสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
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๖. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป 
 
ข้อ 25 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อ

หรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ 
  (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
  (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
  (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
  (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้
ตามความจำเป็น 
 

คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา 
 
ข้อ ๑๐๕ ในการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ

ดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

(๑) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(๓) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
ให้คณะกรรมการการดำเนินงานจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาได้ตามความจำเป็น 
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แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 

ดำเนินการจัดหา 

ขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 

การทำสัญญา 

การตรวจรับพัสดุ 

ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

วิธีจัดซื้อจัดจ้างท่ัวไป ๓ วิธี 
(วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง) 

ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๒) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

๗. การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
แผนภาพขั้นตอนการซื้อหรือจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 มาตรา ๕๕ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
  (๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
  (๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่ งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้ เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย 
  (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา ๙๖ วรรคสอง 
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 มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
 (๑) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิตจำหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง และ
ผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 
 (ค) มีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ซึ่ง
หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
 (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็น
การเฉพาะ 
 (จ) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ 
 (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 

(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชำรุดเสียหายเสียก่อนจึงจะ
ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
(๒) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว
ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น 

โดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้
ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (๑) (ซ) หรือ (๒) (ซ) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน

ตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ซ) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะทำการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง
ตาม (๒) (ซ) ก่อน 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะทำการจัดซื้อจัด
จ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติม
ได้ตามความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินการ 
 ข้อ ๒๘ การซื้อหรือจ้าง กระทำได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
   (๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
   (๒) วิธีคัดเลือก 
   (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ข้อ ๒๙ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทำได้ ๓ วิธี ดังนี้ 

(๑) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๓) วิธีสอบราคา 
 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
ข้อ ๓๐ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า         
(e - catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) ตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด ซึ่งสามารถกระทำได้ ๒ ลักษณะ ดังนี้ 

(๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ 
บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

(๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๓๔ ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวนตาม
แบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

การจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบและไม่ทำให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดตรวจ
พิจารณาก่อน 

การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให้
กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน 
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เวลาทำการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
เป็นเกณฑ์ 

ข้อ ๓๕ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการและให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

ข้อ ๓๖ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ไปยัง
ผู้ประกอบการที่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้นำรายละเอียดของพัสดุลง
ในระบบข้อมูลสินค้าตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐ 
และจัดส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่ผู้ประกอบการรายใดมีคุณสมบัติตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าวและยัง
ไม่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หากประสงค์จะเข้าร่วมเสนอราคาในครั้งนั้น 
จะต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์และจะต้องนำรายละเอียดของพัสดุลงใน
ระบบข้อมูลสินค้าก่อนการเสนอราคา 

ข้อ ๓๗ เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ให้ดำเนินการดังนี้ 
(๑) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง ตามข้อ ๓๐ (๑) ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์และให้

เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
(๒) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง ตามข้อ ๓๐ (๒) ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์โดย

ต้องลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอราคา ภายในเวลา ๑๕ นาที พร้อมทั้งให้ทำการทดสอบระบบเป็น
เวลา ๑๕ นาที และให้เสนอราคาภายในเวลา ๓๐ นาที โดยจะเสนอราคาก่ีครั้งก็ได้ 

กำหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคาเว้น
แต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกำหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการ
เสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ดำเนินการเป็นประการใดแล้วให้
กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ข้อ ๓๘ เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ ๓๗ แล้ว หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย 
ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาราคาต่ำสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะการ
เสนอราคาในครั้งนั้น 

ในกรณีที่มีผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยงานของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณารับราคาของ
ผู้เสนอราคารายนั้นได้ 

ถ้าไม่มีผู้เข้าเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณา
ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่หรือจะดำเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง    
(๒) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ 

ข้อ ๓๙ ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายต่ำสุดที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๒ ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
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(๑) ต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายดังกล่าวผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ 
หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์แล้ว หากราคาที่
เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรอง
แล้วไม่ยอมลดราคาอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง    
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดำเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้เสนอราคาที่เสนอราคาถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่
กำหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ทุกรายผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้
เสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยให้ยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ภายในเวลาที่หน่วยงานของ
รัฐกำหนด หากผู้เสนอราคารายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาใหม่ ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้
เดิม หากปรากฏว่าผู้เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอราคาครั้งใหม่เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ
สูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่
เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๓) ถ้าดำเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่        
เพ่ือพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น ทั้งนี้ การดำเนินการซื้อหรือจ้างครั้งใหม่ให้นำความในข้อ ๓๘ 
วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๔๐ ภายหลังจากที่ได้ผู้ชนะการเสนอราคาตามข้อ ๓๘ หรือข้อ ๓๙ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบ
เสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์จำนวน ๑ ชุด และ
ลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาตามวรรคหนึ่ง เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่กำหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือเสนอแค็ตตาล็อก (catalog) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ถูกต้อง
ตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายนั้นไม่
ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้เจ้าหน้าที่เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น หรือพิจารณาผู้ที่
เสนอราคาต่ำในลำดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคาก็ได้ ทั้งนี้ ให้คำนึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

 
ข้อ ๔๑ ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติ

สั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้ เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
ข้อ ๓๑ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 

๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Bidding 
: e - bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อ ๔๓ ให้เจ้าหน้าที่จัดทำ เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน 

ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
การจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ

แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบและไม่ทำให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดตรวจ
พิจารณาก่อน 

การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให้
กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน 
เวลาทำการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
เป็นเกณฑ์ 

ข้อ ๔๔ การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกำหนดเงื่อนไขไว้
ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือ
ทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดง
เพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด 

กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่กำหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ
ประกอบการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หากหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนำเข้าระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำเอกสารนั้นพร้อมสรุปจำนวนเอกสารดังกล่าวมา
ส่ง ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตราสำคัญ
ของนิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสารนั้นด้วย 

การกำหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบหรือนำเสนอ
งานตามวรรคหนึ่ง หรือนำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นวันใดวัน
หนึ่งภายใน ๕ วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การดำเนินการตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจดำเนินการ     
วันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากำหนดมากกว่า ๑ วันได้แต่จำนวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน ๕ วันทำการ    
นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์    
ให้ชัดเจน 
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ข้อ ๔๕ เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๒๑ ได้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ

ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ พร้อมนำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
และไม่มีการกำหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความ
คิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 

(๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกต่างไปจากท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้
เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๔๖ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ ๔๕ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการนำ
ร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและขอหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง
โดยตรง โดยเปิดเผยตัว 

ข้อ ๔๗ กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๑ พิจารณาว่าสมควรดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง       
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็น
หนังสือ 

(๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
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ข้อ ๔๘ ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ดำเนินการตามข้อ ๔๕ หรือข้อ ๔๖ และข้อ ๔๗ แล้วแต่

กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

ข้อ ๔๙  การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเอกสารที่ เกี่ยวกับ  
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระทำไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่มีการขาย ให้กำหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปในการจัดทำ
เอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอ่ืนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณเพ่ือดำเนินการ
ดังกล่าวแล้ว เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างสำรวจออกแบบ หรือค่าจ้างท่ีปรึกษา 

ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ให้
ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารประกวด
ราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

ข้อ ๕๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานของรัฐให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อ ๕๑ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ ๔๘ 

ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วยโดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
(๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาท           

ให้กำหนดไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 
(๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท      

ให้กำหนดไม่น้อยกว่า ๑๐ วันทำการ 
(๓) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๑๐ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท     

ให้กำหนดไม่น้อยกว่า ๑๒ วันทำการ 
(๔) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้กำหนดไม่น้อยกว่า       

๒๐ วันทำการ  
รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่งแตกต่างไป

จากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบและเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๕๒  ในกรณีที่ โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจำเป็นจะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพ่ือให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกำหนดให้ผู้ประกอบการ
ที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของหน่วยงาน
ของรัฐหรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยให้กำหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้
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หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐก่อนถึงกำหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ 

ข้อ ๕๓ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หากหน่วยงานของรัฐได้
กำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระสำคัญไม่
ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วดำเนินการใหม่
ให้ถูกต้องต่อไป 

ข้อ ๕๔ เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

กำหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคา    
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกำหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับ
การเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ดำเนินการเป็นประการใดแล้ว     
ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ข้อ ๕๕ เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ ๕๔ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการดังนี้ 

(๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ จำนวน ๑ ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยก
มาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะดำเนินการตามข้อ ๘๓ (๓) 
แล้วเสร็จ 

(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆและพัสดุตัวอย่าง 
(ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่งภายหลังจากวัน
เสนอราคาตามข้อ ๔๔ แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคา
ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ 
แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายนั้น 
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(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (๒) และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัด 
เรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลา    
ที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไป       
หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี 

(๔) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว    
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
ข้อ ๕๖ ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรง

ตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียวให้คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการดำเนินการตามข้อ ๕๗ หรือข้อ ๕๘ แล้วแต่กรณี    
โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้นและดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง(๒) (ก) แล้วแต่กรณี
ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่ม
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ 

ข้อ ๕๗ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์
ราคา หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ำสุดของผู้ที่เสนอ
ราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 

 
 
 
 
ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๒       

ให้คณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 
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(๑) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่า   
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก     
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม     
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดำเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
ทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้น
ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว     
เป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๓) ถ้าดำเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติมหรือลดรายการ           
ลดจำนวน หรือลดเนื้องาน หากการดำเนินการดังกล่าวทำให้ลำดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไป
จากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น      
แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้
ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อ      
หรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ 

ข้อ ๕๘ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์
ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตาม     
ข้อ ๒๒ ให้คณะกรรมการดำเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและ
ยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคา
ลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่
เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

หากดำเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดำเนินการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง 
(๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก)แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ      
จะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่
โดยการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ 

ข้อ ๕๙ ให้นำความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลม 
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ข้อ ๖๐ การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ ให้ดำเนินการดังนี้ 
(๑) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ

แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี ตามข้อ ๒๑ 
(๒) การจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวนให้อยู่ใน

ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาว่าจะจัดทำเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 
(3) ให้นำ ความในข้อ ๔๔ ถึงข้อ ๕๙ มาใช้บังคับกับการประกวดราคานานาชาติโดยอนุโลม เว้นแต่

การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างให้เผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓๐ วันทำการ 
 

วิธีสอบราคา 
 ข้อ ๓๒ วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาทแต่ไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กระทำได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณ
อินเตอร์เน็ต ทำให้ ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา        
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ ด้วย 

ข้อ ๖๑ ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

การจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบและไม่ทำให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดตรวจ
พิจารณาก่อน 

การกำหนดวัน เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให้
กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็น     
วัน เวลา ทำการ เพียงวันเดียว 

การกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้กำหนดเป็นวัน เวลา ทำการ ถัดจากยื่นข้อเสนอ        
ตามวรรคสาม 

ข้อ ๖๒ หน่วยงานของรัฐอาจนำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาเผยแพร่    
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศและร่างเอกสาร     
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้นำความในข้อ ๔๖ และ     
ข้อ ๔๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๖๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ และร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารสอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกัน
ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ โดยให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือ        
ยื่นข้อเสนอด้วย 

ข้อ ๖๔ ให้นำความในข้อ ๔๙ มาใช้บังคับกับการให้หรือขายเอกสารสอบราคา โดยอนุโลม 
ข้อ ๖๕ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาของหน่วยงานของรัฐให้สำนักงานการ

ตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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ข้อ ๖๖ การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกำหนดเงื่อนไข   
ไว้ในเอกสารสอบราคาที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานที่ ในเอกสารสอบราคาด้วยก่อนถึงกำหนด             
วันยื่นข้อเสนอ หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจำเป็นที่จะต้องกำหนด 

รายละเอียดเพ่ิมเติมหรือมีการชี้สถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระสำคัญซึ่งมิได้
กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำเป็นเอกสารสอบราคาเพ่ิมเติมและให้ระบุวัน
เวลา และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ไว้ด้วย โดยให้ดำเนินการเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และให้แจ้งผู้ที่ได้รับหรือได้ซื้อเอกสารสอบราคาไปแล้ว
ทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

การชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ตามวรรคสอง ให้ผู้ที่ รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น        
จัดทำบันทึกการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

ถ้ามีการดำเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลาการยื่นข้อเสนอและ    
การเปิดซองสอบราคา ตามความจำเป็นแก่กรณีด้วย 

ข้อ ๖๗ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคา    
ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด โดยให้ขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคาได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึง         
วันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา ตามข้อ ๖๓ 

ข้อ ๖๘ ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ดำเนินการสอบราคาโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน
ของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและ        
เป็นความจริงทุกประการให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอมายื่นซองโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น เพ่ือดำเนินการต่อไป 

ข้อ ๖๙ นอกเหนือจากกรณีที่กำหนดไว้ในข้อ ๖๖ เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองข้อเสนอห้ามมิให้ร่นหรือ
เลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันยื่นซองข้อเสนอ 

ข้อ ๗๐ เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
ดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการ    
ทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น และ
ให้นำความในข้อ ๕๕ (๒) - (๔) มาใช้บังคับกับการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างของ
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๑ ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรง
ตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว หรือไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตาม
เงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาดำเนินการตามข้อ ๕๖      
โดยอนุโลม 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ    
หรือจ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการตามข้อ ๕๗ หรือข้อ ๕๘ 
แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
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ข้อ ๗๒ ให้นำความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๓ ให้นำความในข้อ ๖๐ มาใช้บังคับกับการสอบราคานานาชาติ โดยอนุโลม 
 
 (๒) วิธีคัดเลือก 
  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน
ของรัฐกำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามท่ีกำหนดน้อยกว่า 3 ราย 

ข้อ ๗๔ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้วให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไม่
น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า    
๓ ราย โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่ เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(๒) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ดำเนินการตามข้อ ๖๘ โดยอนุโลม 
(๓) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่

คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
เมื่อพ้นกำหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไขที่

กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความ
จำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ 
หรือนำเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 

(๔) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินการเปิดซองข้อเสนอและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบ
เสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้นำความในข้อ ๕๕ (๒) - (๔)    
มาใช้บังคับกับการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกของคณะกรรมการ 
โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๕ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตาม
เงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการดำเนินการตามข้อ ๕๖ โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดำเนินการใหม่           
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได้ 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการตามข้อ ๕๗ หรือข้อ ๕๘ 
แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

 
 
ข้อ ๗๖ ในกรณีการจ้างตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ช) หากไม่สามารถดำเนินการตามปกติได้     

ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพ่ือพิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการ
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ก่อนพิจารณาด้านราคา แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดแล้วจัดลำดับ 
หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองราคาที่
เหมาะสม หากเจรจาไม่ได้ผล ให้เจรจากับผู้ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป 

หากดำเนินการตามวรรคหนึ่ง แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ดำเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม        
มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได้ 

ข้อ ๗๗ ให้นำความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 
 
 (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา เจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามที่ กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2 
ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้วให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดราย
ใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

(ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป 
(ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคา
ในท้องตลาด หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 

(ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
นั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือ
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 

(ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญา
หรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ต่ำกว่า
หรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

(ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ให้ดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
(จ) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมา

เสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร       
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 
 (๒) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้นำความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
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การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและ
ไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปก่อนแล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว 
ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ข้อ ๘๐ การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา ๙๖ วรรค
สอง หน่วยงานของรัฐอาจดำเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็
ได ้

ข้อ ๘๑ ให้นำความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยอนุโลม 
 
8. การเช่า 
 

ข้อ ๙๒ การเช่าสังหาริมทรัพย์ และการเช่าอสังหาริมทรัพย์ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในหมวดนี้ ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาดำเนินการได้ตามความเหมาะสมและจำเป็น โดยสำหรับการเช่า
สังหาริมทรัพย์ให้นำข้อกำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้าในการเช่าอสังหาริมทรัพย์ และสังหาริมทรัพย์ให้
กระทำได้เฉพาะกรณีการเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน ๓ ปี ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การเช่าจากหน่วยงานของรัฐ จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 
(๒) การเช่าจากเอกชนจ่ายได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 
 

การเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
ข้อ ๙๓ การเช่าอสังหาริมทรัพย์ ให้กระทำได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(๑) เช่าที่ดินเพ่ือใช้ประโยชน์ในราชการ 
(๒) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่ทำการในกรณีที่ไม่มีสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ หรือมีแต่ไม่เพียงพอและ

ถ้าสถานที่เช่านั้นกว้างขวางพอ จะใช้เป็นที่พักของผู้ซึ่งมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามระเบียบของทางราชการหรือ
ของหน่วยงานของรัฐด้วยก็ได้ 

(๓) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่พักสำหรับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักตามระเบียบของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐในกรณีที่ต้องการประหยัดเงินงบประมาณ 

(๔) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่เก็บพัสดุของหน่วยงานของรัฐในกรณีที่ไม่มีสถานที่เก็บเพียงพอการเช่าให้
ดำเนินการเจรจาตกลงราคากับผู้ให้เช่าโดยตรง 

ข้อ ๙๔ ก่อนดำเนินการเช่า ให้เจ้าหน้าที่ทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องเช่า 
(๒) ราคาค่าเช่าที่ผู้ให้เช่าเสนอ 
(๓) รายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ที่จะเช่า เช่น สภาพของสถานที่บริเวณที่ต้องการใช้พร้อมทั้ง

ภาพถ่าย (ถ้ามี) และราคาค่าเช่าครั้งหลังสุด เป็นต้น 
(๔) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์ ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับที่จะเช่า (ถ้ามี) 
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ข้อ ๙๕ อสังหาริมทรัพย์ซึ่งมีอัตราค่าเช่ารวมทั้งค่าบริการอ่ืนเกี่ยวกับการเช่าตามที่จะกำหนดไว้ใน
สัญญา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 
9. งานจ้างท่ีปรึกษา 
 

มาตรา ๖๙ งานจ้างที่ปรึกษาอาจกระทำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
(๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย 

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

มาตรา ๗๐ งานจ้างที่ปรึกษา ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีใดวิธีหนึ่งตามมาตรา ๖๙ ตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงาน
ประจำของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งสามารถทำงานนั้น        
ได้เป็นการทั่วไป 

(๒) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ให้กระทำได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) เป็นงานที่ซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือที่มีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะดำเนินการโดยวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไป 
(ค) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัด 
(ง) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

(๓) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กระทำได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
(ค) เป็นงานที่จำเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมทำต่อจากงานที่ได้ทำไว้แล้วเนื่องจากเหตุผลทาง

เทคนิค 
(ง) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน

วงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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(จ) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดียว 
(ฉ) เป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่

หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 
ให้คณะกรรมการนโยบายมีอำนาจประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางกำหนด

กรณีตัวอย่างของงานที่ไม่ซับซ้อนตาม (๑) หรืองานที่ซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือที่มีเทคนิคเฉพาะตาม (๒) (ข) 
รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอ่ืนของงานจ้างที่ปรึกษาตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมได้

ตามความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินการ(ช) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๗๓ ที่ปรึกษาที่จะเข้าร่วมการเสนองานกับหน่วยงานของรัฐ ต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียน

ไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ ปรึกษา กระทรวงการคลั ง เว้นแต่จะมีหนั งสือรับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ ปรึกษา
กระทรวงการคลัง ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้น หรือเป็นงานจ้างที่ปรึกษาของหน่วยงานของ
รัฐในต่างประเทศ 

 
 ข้อ ๑๐๑ การจ้างที่ปรึกษา เป็นงานให้บริการเพ่ือเป็นผู้ให้คำปรึกษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐ 
โดยที่ปรึกษาต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง เว้นแต่จะมีหนังสือ
รับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้นหรือเป็นงาน
จ้างที่ปรึกษาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 

ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ ให้หน่วยงานของรัฐแสดงเหตุผลและความ
จำเป็นในการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศไว้ในรายงานขอจ้าง โดยการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศในครั้งนั้นจะต้องมี
บุคลากรไทยร่วมงานด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีให้แก่บุคลากรไทย เว้นแต่
สาขาบริการหรืองานจ้างที่ไม่อาจมีบุคลากรไทยได้ 

 
กระบวนการจ้างท่ีปรึกษา 

 
การจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา 
ข้อ ๑๐๓ ในงานจ้างที่ปรึกษา ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่งหรือจะ

ให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

 
รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
ข้อ ๑๐๔ ในการจ้างที่ปรึกษาให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
(๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
(๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
(๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
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(๕) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

(๖) กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
(๗) วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๙) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการจ้างที่ปรึกษา       

การออกเอกสารการจ้างที่ปรึกษาและประกาศเผยแพร่ 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการจ้าง

ตามวิธีการจ้างนั้นต่อไปได ้
 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้างท่ีปรึกษา 
ข้อ ๑๐๕ ในการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ

ดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

(๑) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(๓) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
ให้คณะกรรมการการดำเนินงานจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาได้ตามความจำเป็น 

ข้อ ๑๐๖ คณะกรรมการตามข้อ ๑๐๕ แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คนและ
กรรมการอย่างน้อย ๔ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่           
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ และในกรณีการจ้างที่ปรึกษาที่ดำเนินการด้วยเงินกู้           
ที่กระทรวงการคลังได้กู้เงินจากต่างประเทศ ให้มีผู้แทนจากสำนักงานบริหารหนี้สาธารณะเข้าร่วมเป็น      
กรรมการด้วย 

ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้    
แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ   
งานจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๑๐๗ องค์ประชุมของคณะกรรมการ มติของคณะกรรมการ และการมีส่วนได้เสียในเรื่อง          
ซึ่งที่ประชุมพิจารณา ให้นำความตามข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 
วิธีการจ้างท่ีปรึกษา 
ข้อ ๑๐๘ การจ้างที่ปรึกษา กระทำได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
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(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ข้อ ๑๐๙ ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารจ้างที่ปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปพร้อมประกาศ      

เชิญชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
การทำเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ

แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบและไม่ทำให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สำนักงานอัยการสูงสุด
ตรวจพิจารณาก่อน 

การกำหนดวัน เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให้
กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาโดยกำหนด     
เป็นวัน เวลา ทำการ เพียงวันเดียว 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษา ตามข้อ ๑๐๔ แล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น      
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ โดยให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการจัดทำ
เอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย 

การให้เอกสารจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กระทำไป  
พร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาตามวรรคหนึ่ง เพ่ือให้ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะ       
เข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้างที่ปรึกษาตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศ   
และเอกสารจ้างที่ปรึกษา 

ข้อ ๑๑๑ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๑๒ เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปห้ามมิให้
ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันยื่นซองข้อเสนอ 

ข้อ ๑๑๓ ในการยื่นซองข้อเสนอ ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐ
ผู้ดำเนินการจ้างโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่าเอกสารดังกล่าว
ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ปรึกษามายื่นซองให้ออกใบ
รับให้แก่ที่ปรึกษา และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการ
ดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น เพ่ือดำเนินการต่อไป 

การยื่นซองผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ให้เป็นไปตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
กำหนด 

ข้อ ๑๑๔ เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา     
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ดำเนินการดังนี้ 
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(๑) เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการ   
ทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษาแล้วคัดเลือกที่
ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา 

ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้ แต่จะให้ที่ปรึกษา
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่า ที่ปรึกษารายใดมีคุณสมบัติ     
ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กำหนดไว้ในประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาให้คณะกรรมการ   
ตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้น 

ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้
พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายนั้นและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 

(๓) เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม (๒) และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคา
ต่ำสุด และจัดลำดับไว้ไม่เกิน ๓ ราย 

กรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำสุด ไม่เข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐใน
เวลาที่กำหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดรายถัดไป 

กรณีที่มีที่ปรึกษาเสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ด้วย
วิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ำสุด 

(๔) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
(ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
(ค) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกรายพร้อม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
ข้อ ๑๑๕ เมื่อคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปได้พิจารณา      

ตามข้อ ๑๑๔ แล้ว ปรากฏว่า มีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอหลายราย
แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการ
ประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไป
โดยไม่ต้องยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น 

ในกรณีที่ไม่มีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
แล้วเห็นว่า หากดำเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้าง        
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๗๐ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐วรรคหนึ่ง (๓) (ก) 
แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน        
ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามข้อ ๑๐๔ 
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ข้อ ๑๑๖ การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปที่ปรากฏว่าราคาของที่ปรึกษาที่ได้รับการ
คัดเลือกยังสูงกว่าวงเงินที่จะจ้างตามข้อ ๑๐๔ ให้คณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) ให้แจ้งที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้
หากที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว หากราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูง
กว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงิน     
ที่จะจ้างนั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจาก
ที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดำเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกรายเพ่ือเสนอราคา
ใหม่พร้อมกันยื่นซองข้อเสนอด้านราคาภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกำหนดหากที่ปรึกษารายใดไม่ยื่นซอง
ข้อเสนอด้านราคาให้ถือว่าที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากที่ปรึกษาที่เสนอราคา
ต่ำสุดในการเสนอราคาครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละ
สิบของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น 

(๓) ถ้าดำเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการประกาศ    
เชิญชวนทั่วไปใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดำเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไป
ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๗๐ วรรคหนึ่ง      
(๒) (ก) หรือมาตรา ๗๐ วรรคหนึ่ง (๓) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอจ้าง ตามข้อ ๑๐๔ 

ข้อ ๑๑๗ ภายหลังจากที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๑๑๔ ข้อ ๑๑๕ หรือข้อ ๑๑๖ แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว 
ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปรายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้     
ความเห็นชอบ 

ข้อ ๑๑๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาตามข้อ ๑๑๗ และ     
ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้นและแจ้งให้ที่ปรึกษา      
ที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

 
วิธีคัดเลือก 
ข้อ ๑๑๙ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาตามข้อ ๑๐๔ แล้วให้

เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลังแล้วมอบให้
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก เพ่ือดำเนินการต่อไป 

ข้อ ๑๒๐ ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ดำเนินการดังนี้ 
(๑) จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ

ไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า ๓ รายให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

(๒) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ดำเนินการตามข้อ ๑๑๓ โดยอนุโลม 
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(๓) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่มายื่นข้อเสนอเมื่อพ้น
กำหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติม
จากที่ปรึกษา 

(๔) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่
ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(๕) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษาแล้วคัดเลือกที่
ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 

ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้ แต่จะให้ที่ปรึกษา
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าที่ปรึกษารายใดมีคุณสมบัติไม่
ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษา
รายนั้นออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิด
การได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่
ปรึกษารายนั้นและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 

(๖) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม (๕) และผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดและจัดลำดับ และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 

(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้
คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 

(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมาก
ที่สุด 

ในกรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่
กำหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาท่ีปรึกษาท่ีได้คะแนนมากท่ีสุดลำดับถัดไป ตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี 

 
 
(๗) ในกรณีที่มีท่ีปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(ก) กรณีตาม (๖) (ก) ให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
(ข) กรณีตาม (๖) (ข) ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด 

(๘) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้นำความในข้อ ๑๑๔ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๒๑ เมื่อคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกได้พิจารณาตามข้อ ๑๒๐ แล้ว

ปรากฏว่า มีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือก
เพียงรายเดียว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้นแต่ถ้า
คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก         
ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น 
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ในกรณีที่ไม่มีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
แล้วเห็นว่าการดำเนินการคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
๗๐ วรรคหนึ่ง (๓) (ก) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่ม
กระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามข้อ ๑๐๔ 

ข้อ ๑๒๒ ในกรณีที่ปรากฏว่า ราคาของที่ปรึกษาที่เป็นผู้ชนะหรือได้รับการคัดเลือกยังสูงกว่าวงเงินที่
จะจ้างตามข้อ ๑๐๔ ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) ต่อรองราคากับที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น ให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้หากที่
ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของ
วงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะ
จ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น 

(๒) หากดำเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการจ้าง         
โดยวิธีคัดเลือกใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดำเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่
อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐วรรคหนึ่ง (๓) (ก) ก็ได้ เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทำ
รายงานขอจ้างตามข้อ ๑๐๔ 

ข้อ ๑๒๓ ให้นำความในข้อ ๑๑๘ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงานจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 

 
วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ ๑๒๔ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาตามข้อ ๑๐๔ แล้วให้

คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดราย

หนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือเจรจาต่อรองราคา 
(๒) พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้นโดยตรง เพ่ือให้ได้ข้อเสนอ     

ที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้าง    
ครั้งนั้น 
 

(๓) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้นำความในข้อ ๑๑๔ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๒๕ ให้นำความในข้อ ๑๑๘ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงานจ้างที่

ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 



40 
 

 
10. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 มาตรา ๖๕ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีตามมาตรา  ๕๕ (๑) หรือ  (๒) ให้หน่วยงานของ
รัฐดำเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสำคัญ โดยให้
คำนึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณาเกณฑ์อ่ืนประกอบด้วย ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
 (๒) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
 (๓) บริการหลังการขาย 
 (๔) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
 (๕) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
 (๖) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีที่กำหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนอ
อ่ืนก่อนตามวรรคหก 
 (๗) เกณฑ์อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม  (๔) ให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวงซึ่งอย่างน้อย
ต้องส่งเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สร้างนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษ์พลังงานหรือสิ่งแวดล้อม 

การพิจารณา 

การพิจารณา 
พิจารณาจาก 
• ราคารวม 
• ราคาต่อรายการ 
• ราคาต่อหน่วย 
•  

(ตามตัวอย่าง) 

เกณฑ์ราคา เกณฑ์ราคา
ประกอบเกณฑ์อื่น 

ข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
ต้องผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ 

มีการกำหนด คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน และมี
ค ุณ ภ าพ ด ีเพ ีย งพ อตามความ
ต ้อ ง ก า ร ใ ช ้ง า น แ ล ะ เ ป ็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 

มีความซับซ้อนมีเทคโนโลยีสูง 
หรือ มี เทคนิคเฉพาะ จำเป็น   
ต้องคัดเลือกพัสดุมีคุณภาพดี
ตามความต้องการใช้งานของ 
หน่วยงานของรัฐนั้นและเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
มากที่สุด 

มี การก ำหนดคุณ ลั กษณ ะเฉพ าะที่          
จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอซ่ึงอาจจะมี
ข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้
มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ให้ ก ำหนด เป็ น เงื่ อ น ไข ให้ มี ก ารยื่ น
ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยก
มาต่างหาก และให้พิจารณาคัดเลือก     
ผู้ ยื่ น ข้ อ เสนอที่ มี คุณ สมบั ติ ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน
ของรัฐ 

การพิจารณา 

ราคาต่ำสุด 

คะแนนรวมสูงสดุ 

คะแนนผ่าน 
เทคนิคขั้นต่ำ 

พิจารณาตามเกณฑ์ราคา 
หรือ เกณฑ์ราคา

ประกอบเกณฑ์อ่ืนต่อไป 

แผนภาพหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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 ให้รัฐมนตรีออกระเบียบกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง       
ซึ่งอย่างน้อยต้องกำหนดให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ใดเกณฑ์หนึ่งหรือหลายเกณฑ์ก็ได้ ประกอบกับเกณฑ์
ราคา และต้องกำหนดน้ำหนักของแต่ละเกณฑ์ให้ชัดเจน แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อ่ืน
ประกอบและจำเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณาคัดเลือก  ให้ใช้เกณฑ์ราคา  รวมทั้งการให้คะแนนพร้อม
ด้วยเหตุผลของการให้คะแนนในแต่ละเกณฑ์ ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่สามารถออกระเบียบกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุทุกประเภทได้ จะกำหนดกรณีตัวอย่างของพัสดุประเภทหนึ่งประเภทใด
เพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุอื่น ๆ ก็ได้ 
 เมื่อพิจารณาข้อเสนอประกอบกับเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐใช้ในการพิจารณาแล้ว การพิจารณาเลือก
ข้อเสนอให้จัดเรียงลำดับตามคะแนน ข้อเสนอใดที่มีคะแนนสูงสุดให้หน่วยงานของรัฐเลือกข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอรายนั้นและให้บันทึกผลการพิจารณาดังกล่าวด้วยให้หน่วยงานของรัฐประกาศเกณฑ์ที่ใช้ในการ
พิจารณาคัดเลือกละน้ำหนักของแต่ละเกณฑ์ไว้ในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน แล้วแต่กรณี ด้วย  
 ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีลักษณะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่น
ข้อเสนอ หรือกรณีอ่ืนที่ทำให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐอาจ
กำหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อนการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่งก็ได้
ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 
 เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 ข้อ ๘๓ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ให้หน่วยงาน
ของรัฐดำเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสำคัญ 
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน และมีคุณภาพดี
เพียงพอตามความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว กรณีนี้หน่วยงานของรัฐสามารถ
ใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

(๒) การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จำเป็นต้องคัดเลือกพัสดุมี
คุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด
กรณีนี้หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืนตามความในมาตรา ๖๕ วรรคหนึ่ง ในการ
พิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ชนะ   
การซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อ่ืนประกอบและ
จำเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณา ให้ใช้เกณฑ์ราคา 

 
(๓) การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ

คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ  ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยก
มาต่างหาก และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำตามที่
หน่วยงานของรัฐกำหนด แล้วให้ดำเนินการตาม (๑) หรือ (๒) ต่อไป 

ในกรณีที่เห็นสมควร คณะกรรมการนโยบายอาจกำหนดแนวทางในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
เพ่ิมเติมตามความจำเป็นและเหมาะสมก็ได้ 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



43 
 

 
 
11. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอการจ้างที่ปรึกษา 
 

มาตรา ๗๕ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการโดยคำนึงถึงความคุ้มค่า
และวัตถุประสงค์ของงานจ้างที่ปรึกษาเป็นสำคัญ โดยให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
(๒) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 
(๓) จำนวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
(๔) ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(๕) ข้อเสนอทางด้านการเงิน 
(๖) เกณฑ์อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม (๔) ให้เป็นไปตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวง 
มาตรา ๗๖ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีตามมาตรา ๖๙ (๑) หรือ (๒) นอกจากให้พิจารณา

เกณฑ์ด้านคุณภาพตามมาตรา ๗๕ แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ำหนัก ดังต่อไปนี้ด้วย 
(๑) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพ่ือดำเนินงานประจำ งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว

หรืองานที่ไม่ซับซ้อน ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือก
จากรายที่เสนอราคาต่ำสุด 
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(๒) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้หน่วยงาน
ของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพ
และด้านราคามากท่ีสุด 

(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์
ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของงานจ้างที่
ปรึกษาประเภทใดหรือกำหนดรายละเอียดอ่ืนของงานจ้างที่ปรึกษาตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมได้ตามความจำเป็น
เพ่ือประโยชน์ในการดำเนินการ 

มาตรา ๗๗ การจัดทำประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาให้เข้าร่วมการยื่นข้อเสนอและ
การประกาศผลผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือก ให้นำบทบัญญัติมาตรา ๖๒ และมาตรา ๖๖ มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

ข้อ ๑๒๖ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกนอกจากให้
พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ ประกอบด้วย (๑) ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา (๒) วิธีการบริหารและ
วิธีการปฏิบัติงาน (๓) จำนวนบุคลากรที่ร่วมงาน (๔) ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(๕) ข้อเสนอทางด้านการเงิน และ (๖) เกณฑ์อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวงแล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการ
พิจารณาและการให้น้ำหนัก ตามความในมาตรา ๗๖ วรรคหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(๑) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพ่ือดำเนินงานประจำ งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว 
หรืองานที่ไม่ซับซ้อน ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือก
จากรายที่เสนอราคาต่ำสุด 

(๒) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้หน่วยงาน
ของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพ
และด้านราคามากท่ีสุด 

(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์
ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 

 
12. การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

มาตรา ๖๖  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและ
เหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ          
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแตล่ะวิธี  

สำนักงานกิจการยุติธรรม 

๑. Workflow และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) ๕ คณะกรรมการซ้ือหรอื
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสอืเชิญชวรไปยังผู้ประกอบการ

ที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด (ข้อ 78 (1)) 
 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท)  
เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มอีาชีพหรือรับจ้าง

งานนัน้โดยตรง (ข้อ 79) 
 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ/
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแลว้แต่กรณี 

 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นตอ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

(อนุโลม ข้อ 55(4) ประกอบ ขอ้ 78 (2)) 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และผูม้ีอำนาจอนมุัติซื้อหรอืจ้าง 
เห็นชอบผลการคดัเลอืก (ขอ้ 81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซือ้หรอืจ้างภายในวงเงิน 
ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหนว่ยงานของรฐั 

(ข้อ 79) 
 

กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ให้เจ้าหนา้ที่
พัสดุดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลง

 

ประกาศผู้ได้รับการคดัเลือก 
การจดัซ้ือจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 81) 
 

ลงนามในสัญญา 
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ ขอ้ตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบ (ขอ้ 161) 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง  
ไม่จำเป็นต้องรอให้พ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

ยกเว้นกรณีซ้ือ/จา้งตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ)  

ไม่ตอ้งจัดทำแผน  
(พรบ. มาตรา 11) 

 

หัวหน้า/เจา้หนา้ที่พัสด ุ

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าทีพ่ัสด/ุ 
ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้า/เจา้หนา้ที่พัสด ุ



46 
 

ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างสำนกังานกิจการยุติธรรม 
โดยวิธเีฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการเตรียมแผนปฏิบัติการ สกธ. 
1 ขออนุมัติโครงการบรรจุลงแผน  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.1 เสนอ ผอ.สกธ.อนุมัต ิ สกธ.1 
2 ขออนุมัติดำเนินโครงการ  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.2 เสนอ ผอ.สำนัก/กองอนุมัติ ตามกรอบ สกธ.1 สกธ.2 
3 จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์

ซื้อ/จ้างส่งมายัง สล. 
(ระบุรายช่ือคณะกรรมการตรวจ
รับ) 

- • เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดทำบันทึกฯ  
• จัดส่งเอกสารมายังฝ่ายสารบรรณ สล. 
• เลขานุการกรม ส่งเรื่องมายังกลุม่งานพัสดุ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- TOR/ขอบเขตการจ้าง 

ขั้นตอนการเตรียมการจัดซ้ือจัดจ้าง 
4 จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง   • หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. จดัทำแผนการจดัซื้อจัดจา้ง - สกธ.1 
5 จัดทำร่างขอบเขตของงาน  • แต่งตั้ง คกก.ร่างขอบเขตของงาน (ถ้ามี) หรือ มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

• จัดทำร่าง TOR และราคากลาง 
•  เสนอร่างขอบเขตของงาน ราคากลาง ต่อ ผอ.สกธ. 

- สกธ.1 

6 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบขอบเขตการดำเนินงาน 

   

ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้าง 
7 จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. ดำเนนิการ 
• จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างฯ ตามรายการดังต่อไปนี ้

(๑) เหตผุลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง 
(๔) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยใหร้ะบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ี
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนัน้ 
(๕) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดนุั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ  

เรื่องเดิม  
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ เห็นชอบรายงาน พร้อมแต่งตั้ง คกก.ตรวจรับพัสด ุ  

9 เจรจาตกลงราคากับผูร้ับจ้าง 1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. /สำนกั/กอง ตกลงราคากับผู้รับจา้ง ใบเสนอราคา 
ขั้นตอนการขออนมุัติซ้ือหรือจ้าง 
9 จัดทำรายงานขออนุมัตซิื้อหรือจ้าง   • คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ดำเนินการพิจารณาผลการจ้าง (ถ้ามี) 

• หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. ดำเนนิการ 
- จัดทำรายงานขออนุมัตจิ้าง ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังตอ่ไปนี้ 

 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจา้ง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาทีเ่สนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

• จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
• เสนอรายงานผ่าน เลขานุการกรม  เพื่อ ผอ.สกธ.เห็นชอบ 

- เรื่องเดิม 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

10 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติซื้อ
หรือจ้าง และลงนามประกาศผู้
ชนะ 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ อนุมัตจิ้าง และลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เรื่องเดิม 

11 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 3 ช่องทาง 
• www.gprocurement.go.th 
• www.oja.go.th 
• ปิดประกาศ ณ สำนักงาน 

 

ขั้นตอนการลงนามสัญญา 
12 จัดทำร่างสญัญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
1 
 

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 
• จัดทำร่างสญัญา จำนวน 2 ฉบับ 
• จัดทำหนังสือแจ้งผูร้ับจ้าง/ผู้จำหนา่ยลงนามสัญญาพร้อมเอกสารสำหรับ   ลงนามสญัญา จำนวน 

2 ชุด (ลงนาม + ประทับตรา) 
   นิติบุคคล 

- หนังสือรับรองการจดทะเบยีน 

- เรื่องเดิม  
- เอกสารแนบท้ายสัญญา 
    - ใบเสนอราคา 
    - เอกสารเกี่ยวกับบริษัท 
    - TOR/ขอบเขตการจ้าง 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.oja.go.th/
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ภ.พ.20 
- สำเนาหน้าบญัชีธนาคาร 

       บุคคลธรรมดา 
            - สำเนาบัตรประชาชน 
            - สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
• เรียกหลักประกันสัญญาร้อยละ 5 ของวงเงินตามสัญญา  

(เงินสด/เช็ค/หนังสือค้ำประกันสญัญา/พันธบัตรรัฐบาล) 
- ส่งหลักประกันให้กลุ่มงานการเงิน เพื่อบันทึกรับหลักประกัน และออกใบสำคัญรับเงิน 

13 การลงนามสัญญา  • ผู้รับจ้างลงนามสญัญา 
• จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.สกธ. เพื่อลงนามสัญญา 

เรื่องเดิม 

15 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม
สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ ลงนามในสัญญา  

16 สลักหลังตราสาร/ตดิอาการ
แสตมป ์
(1000 : 1 บาท) 

- • เรียกผู้รับจ้างนำสัญญาไปสลักหลงัตราสาร/ติดอากรแสตมป ์
   - สัญญามูลค่าไม่เกิน 2 แสน ตดิอาการแสตมป ์
   - สัญญามูลค่าเกิน 2 แสน นำสญัญาไปสลักหลังตราสาร ณ กรมสรรพากร 
• เมื่อดำเนินการตดิอากร/สลักหลังแล้วเสร็จ ส่งสำเนาสัญญาให้ผูร้ับจ้าง จำนวน 1 ฉบับ 

 

ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ และบริหารสัญญา 
17 การตรวจรับพัสดุ และบริหาร

สัญญา 
- • คกก.ตรวจรับพัสดุ ดำนินการบริหารสญัญา 

• ผู้รับจ้างมหีนังสือส่งมอบงานตามสัญญา 
• หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.จัดทำหนังสือแจ้งประธานตรวจรับงาน 

- หนังสือส่งมอบงาน 
- ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้  
- รายงาน/พัสดุที่ส่งมอบตาม
สัญญา 

18 จัดทำบันทึกตรวจรับงาน - กรณีตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ดำเนินการ ดังนี้ 
- ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร บันทึกการตรวจรับงานในระบบ e-GP และ 
GFMIS และส่งเอกสารให้กลุ่มงานการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
กรณไีม่ตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการ ดังนี ้
-  ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 

- เรื่องเดิม 
- สำเนาสญัญาจา้ง 
- ข้อสังเกตในการแจ้งแก้ไข 
กรณไีม่ตรวจรับงาน 



49 
 

 
 
 

ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ/แจ้งแก้ไขงาน 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการจัดทำความเห็นเพื่อ เสนอ ผอ.สกธ. พิจารณาแจ้งแก้ไขงานตามที่ 
คกก.เสนอ  

19 การแจ้งแก้ไขงาน - -  เมื่อ ผอ.สกธ. เห็นชอบรายงาน และลงนามในหนังสือแจ้งแก้ไขงาน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จดัส่งหนังสือ
แจ้งไปยังผู้รับจ้าง  
- กลับไปดำเนินการ ตามข้อ 13 

 

20 คืนหลักประกันสญัญา  หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 
• ตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง/ข้อผูกพันตามสัญญา 
• ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

หลักการ 
• หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐได้

พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
•  หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันแล้ว 
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2. Workflow และข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

 

มีผู้เสนอความคิดเห็น 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

จัดทำแผนจดัซ้ือจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding  (ข้อ 21) เจ้าหนา้ที่พัสดุ 

หัวหนา้/เจ้าหนา้ที่พสัดุ 

วงเงินไม่เหิน 5 ล้านบาท  
อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 22) 
 

หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเหน็ชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

ร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร ่
ลงเว็บไซด์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ขอ้ 45) 

เจ้าหนา้ที่พัสดุ 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา  

(ข้อ 59) 

 

ลงนามในสญัญา 
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือ ขอ้ตกลง หลังพน้ระยะเวลาอทุธรณ์    

ผลการพจิารณา (มาตรา 66)  
และระเบียบ (ขอ้ 161) 

 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ขอ้ 58) 

 

หัวหนา้หน่วยงานของรัฐเห็นชอบใหน้ำประกาศเผยแพร่ 

 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณา พร้อมความเห็นตอ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

(ข้อ 55 (4)) 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ้ 48) 

 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสาร และจัดเตรยีมเอกสารฯ  
เพื่อยื่นขอ้เสนอผา่นระบบ e-GP (ข้อ 51) 

 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ 55 (4)) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ข้อ 52) 

 
ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP  
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ 55) 

นำร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น 

(ข้อ 45 + ขอ้ 46) 

ไม่ปรับปรุง  
(ข้อ ๔๗ (๒)) 

 

ปรับปรุง  
(ข้อ ๔๗ (๑)) 

 
- หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มี

ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ ๔๗(๑)) 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำรายงานพร้อม

ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ ๔๗
(๑)) 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสดทุำ
รายงาน 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างสำนักงานกิจการยุติธรรม 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการเตรียมแผนปฏิบัติการ สกธ. 
1 ขออนุมัติโครงการบรรจุลงแผน  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.1 เสนอ ผอ.สกธ.อนุมัต ิ สกธ.1 
2 ขออนุมัติดำเนินโครงการ  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.2 เสนอ ผอ.สำนัก/กองอนุมัติ ตามกรอบ สกธ.

1 
สกธ.2 

3 จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์
ซื้อ/จ้างส่งมายัง สล. 

- • เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดทำบันทึกฯ  
• จัดส่งเอกสารมายังฝ่ายสารบรรณ สล. 
• เลขานุการกรม ส่งเรื่องมายังกลุม่งานพัสดุ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- TOR/ขอบเขตการจ้าง 
- ตารางราคากลาง 
- ระบุรายช่ือ คกก.TOR (ถ้ามี) / คกก.
พิจารณาผลการซื้อจ้าง/ คกก.ตรวจรับ
พัสด ุ

ขั้นตอนการเตรียมการจัดซ้ือจัดจ้าง 
4 จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง   • หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. จดัทำแผนการจดัซื้อจัดจา้ง - สกธ.1 

- สกธ.2 
5 จัดทำร่างขอบเขตของงาน 

เอกสารประกวดราคา ราคากลาง 
และหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

 • แต่งตั้ง คกก.ร่างขอบเขตของงาน (ถ้ามี) 
• คกก. จัดทำร่าง TOR ราคากลาง เอกสารประกวดราคา และหลักเกณฑ์การพิจารณา

คัดเลือกข้อเสนอ 
• เสนอ ร่างขอบเขตของงาน เอกสารประกวดราคา ราคากลาง และหลักเกณฑ์การ

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เพื่อ ผอ.สกธ.เห็นชอบ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 

6 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบขอบเขตการดำเนินงาน 

   

ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้าง 
7 จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. ดำเนนิการ 
• จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างฯ ตามรายการดังต่อไปนี ้

(๑) เหตผุลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- คำสั่งแต่งตั้ง คกก. TOR 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง 
(๔) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยใหร้ะบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดนุั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการจ้าง และ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

• จัดทำร่างเอกสารประกาศประกวดราคา  

- ร่างTOR/ขอบเขตการจ้าง 
- ร่างเอกสารประกวดราคา 
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือก
ข้อเสนอ (ถ้ามี)  
- ตารางราคากลาง 
 

8 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ เห็นชอบรายงาน พร้อมแต่งตั้ง คกก.ตรวจรับพัสด ุ  

ขั้นตอนการประกาศประกวดราคาผ่านระบบสารสนเทศ 
9 นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่

ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคดิเห็น 
1 • หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. นำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรบัฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ 

โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้
(๑) วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท : ดุลพินิจ 
(๒) วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท : เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น  
กรณีมีผู้วิจารณ์ ดำเนินการดังนี้ 
(๑) ปรับปรุง  

- จัดทำรายงานพร้อมความเห็นและร่างเอกสารฯ ที่ได้ปรับปรุงแล้ว  
- เสนอ ผอ.สกธ. ให้ความเห็นชอบ  
- นำร่างฯ เอกสารที่ปรับปรุง เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และ เว็บไซต์ สกธ.อีกครั้งหนึ่ง  
- เผยแพร่เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ  
- แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

(๒) ไม่ควรปรับปรุง 

ใบเสนอราคา 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- จัดทำรายงานพร้อมความเห็นเสนอ ผอ.สกธ. เห็นชอบ 
-  ผอ.สกธ. เห็นชอบ แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

10 เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา 

 • หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. ดำเนนิการ 
- จัดทำรายงานผลการประกาศร่าง TOR 
- จัดทำประกาศประกวดราคา 
- จัดทำเอกสารประกวดราคา 
- จัดทำหนังสือถึงอธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ข่าวการประกวดราคา 

• กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 
วันทำการ 

• ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ ลงในระบบ e-gp และ เว็บไซต์ สกธ. โดยมี
กำหนดระยะเวลา ดังนี ้
✓ วงเงินเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท แตไ่ม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

- เผยแพร่ ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ  
- ผู้เสนอราคาใช้ในการคำนวณราคา ไม้น้อยกว่า ๓ วันทำการ 

✓ วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทแตไ่ม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
- เผยแพร่ ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ  
- ผู้เสนอราคาใช้ในการคำนวณราคา ไม้น้อยกว่า ๕ วันทำการ 

✓ วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทแต่ไมเ่กิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
- เผยแพร่ ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ  
- ผู้เสนอราคาใช้ในการคำนวณราคา ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ 

✓ วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป  
- เผยแพร่ ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ  
- ผู้เสนอราคาใช้ในการคำนวณราคา ไม่น้อยกว่า ๑๕ วันทำการ 

 

 

11 ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP 
 
 

 ผู้เสนอราคาเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการพิจารณาผลการประกวดราคา 
12 คณะกรรมการฯ พิจารณาผลฯ 

ดำเนินการพิจารณาผล 
 • คณะกรรมการฯ พิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้เสนอราคาทุกราย แล้ว

คัดเลือกผู้เสนอราคาที่ยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอ
ทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มรีายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตรง
ตามเงื่อนไข ที่สำนักงาน ฯ กำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ โดยตรวจสอบเอกสารรายละเอียด ในการเสนอราคา โดยดำเนินการดังนี ้
✓ จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทกุรายจากระบบ 
✓ ตรวจสอบการมผีลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาแล้ว

คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มผีลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคา
ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ
กำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

✓ คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเทจ็จริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แตจ่ะให้
ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมไิด ้

✓ พิจารณาคัดเลือกพัสดหุรือคณุสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (๒) และ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลกัเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัดเรียงลำดับผู้ทีเ่สนอราคาต่ำสุดหรือไดค้ะแนนรวม
สูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย  

- เรื่องเดิม ตามข้อ 7 
- ใบเสนอราคา 
- เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายจากระบบ 
 

13 จัดทำรายงานผลการพิจารณาผล
การประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์

 • คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอ ผอ.สกธ. ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการ
อย่างน้อย ดังต่อไปนี ้
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตผุลสนับสนุนในการพิจารณา 
 

- เรื่องเดิม ตามข้อ 12 
- รายงานผลการพิจารณา 
- รายงานการประชุม (ถ้ามี) 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติซื้อ
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ อนุมัตจิ้าง และลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

15 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 3 ช่องทาง 
• www.gprocurement.go.th 
• www.oja.go.th 
• ปิดประกาศ ณ สำนักงาน 

 

ขั้นตอนการลงนามสัญญา 
16 เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์  • การลงนามในสัญญาจัดซื้อจดัจ้างจะกระทำไดต้่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มี

ผู้ใดอุทธรณ์  
• ภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง 

 

17 จัดทำร่างสญัญาซื้อจ้าง 
 

1 
 

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 
• จัดทำร่างสญัญา จำนวน 2 ฉบับ 
• จัดทำหนังสือแจ้งผูร้ับจ้าง/ผู้จำหนา่ยลงนามสัญญาพร้อมเอกสารสำหรับ   ลงนามสญัญา 

จำนวน 2 ชุด (ลงนาม + ประทับตรา) 
   นิติบุคคล 

- หนังสือรับรองการจดทะเบยีน 
- ภ.พ.20 
- สำเนาหน้าบญัชีธนาคาร 

       บุคคลธรรมดา 
            - สำเนาบัตรประชาชน 
            - สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
• เรียกหลักประกันสัญญาร้อยละ 5 ของวงเงินตามสัญญา  

(เงินสด/เช็ค/หนังสือค้ำประกันสญัญา/พันธบัตรรัฐบาล) 
- ส่งหลักประกันให้กลุ่มงานการเงิน เพื่อบันทึกรับหลักประกัน และออกใบสำคัญรับเงิน 

- เรื่องเดิม ตามข้อ 13 
- เอกสารแนบท้ายสัญญา 
    - ใบเสนอราคา 
    - ข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
    - เอกสารเกี่ยวกับบริษัท 
    - TOR/ขอบเขตการจ้าง 
     
 

18 การลงนามสัญญา • ผู้รับจ้างลงนามสญัญา 
• จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.สกธ. เพื่อลงนามสัญญา 

เรื่องเดิมตามข้อ 17 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.oja.go.th/
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

19 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม
สัญญา 

ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ ลงนามในสัญญา  

20 สลักหลังตราสาร/ตดิอาการ
แสตมป ์
(1000 : 1 บาท) 

- • เรียกผู้รับจ้างนำสัญญาไปสลักหลงัตราสาร/ติดอากรแสตมป ์
   - สัญญามูลค่าเกิน 2 แสน นำสญัญาไปสลักหลังตราสาร ณ กรมสรรพากร 
• เมื่อดำเนินการตดิอากร/สลักหลังแล้วเสร็จ ส่งสำเนาสัญญาให้ผูร้ับจ้าง จำนวน 1 ฉบับ 

 

ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ และบริหารสัญญา 
21 การตรวจรับพัสดุ และบริหาร

สัญญา 
- • คกก.ตรวจรับพัสดุ ดำนินการบริหารสญัญา 

• ผู้รับจ้างมหีนังสือส่งมอบงานตามสัญญา 
• หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.จัดทำหนังสือแจ้งประธานตรวจรับงาน 

- หนังสือส่งมอบงาน 
- ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้  
- รายงาน/พัสดุที่ส่งมอบตามสญัญา 

22 จัดทำบันทึกตรวจรับงาน - กรณีตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ดำเนินการ ดังนี้ 
- ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร บันทึกการตรวจรับงานในระบบ e-
GP และ GFMIS และส่งเอกสารให้กลุ่มงานการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
กรณไีม่ตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการ ดังนี ้
-  ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ/แจ้งแก้ไขงาน 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการจัดทำความเห็นเพื่อ เสนอ ผอ.สกธ. พิจารณาแจ้งแก้ไข
งานตามที่ คกก.เสนอ  

- เรื่องเดิมตามข้อ 21 
- สำเนาสญัญาจา้ง 
- ข้อสังเกตในการแจ้งแก้ไข กรณีไม่
ตรวจรับงาน 

22 การแจ้งแก้ไขงาน - -  เมื่อ ผอ.สกธ. เห็นชอบรายงาน และลงนามในหนังสือแจ้งแก้ไขงาน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จดัส่ง
หนังสือแจ้งไปยังผูร้ับจ้าง  
- กลับไปดำเนินการ ตามข้อ 13 

เรื่องเดิมตามข้อ 22 

ขั้นตอนการคืนหลักประกันสัญญา 
23 คืนหลักประกันสญัญา - หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 

• ตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง/ข้อผูกพันตามสัญญา 
• ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

หลักการ 
• หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ

ได้พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
•  หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ คู่สัญญาพ้นข้อ

ผูกพันแล้ว 



58 
 

3. Workflow และข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน 
ยื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ที่กำหนด (74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและ 
ดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

 

ลงนามในสัญญา 
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ ขอ้ตกลง ภายหลังจาก

พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ 
คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ขอ้ 161 

ยกเว้น กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 
ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม. 66 วรรคสอง) 

 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคัดเลือก 
(ข้อ 7๔ ประกอบ 22) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 56 (๑) (ค) 
(ฉ)  

ไม่ตอ้งจัดทำแผน  
(พรบ. มาตรา 11) 

 

หัวหน้า/เจา้หนา้ที่พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/ 
ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้า/เจา้หนา้ที่พัสด ุ

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือก 
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ  

(ข้อ 74 (1)) 
 

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการที่ม ี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
ไม่น้อยกวา่ 3 ราย 

 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจ 
อนุมตัิซ้ือหรอืจ้าง 

เห็นชอบผลการพจิารณา ขอ้ 77 (อนโุลมขอ้ 42) 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างสำนักงานกิจการยุติธรรม 
โดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการเตรียมแผนปฏิบัติการ สกธ. 
1 ขออนุมัติโครงการบรรจุลงแผน  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.1 เสนอ ผอ.สกธ.อนุมัต ิ สกธ.1 
2 ขออนุมัติดำเนินโครงการ  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.2 เสนอ ผอ.สำนัก/กองอนุมัติ ตามกรอบ สกธ.1 สกธ.2 
3 จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์

ซื้อ/จ้างส่งมายัง สล. 
- • เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดทำบันทึกฯ  

• จัดส่งเอกสารมายังฝ่ายสารบรรณ สล. 
• เลขานุการกรม ส่งเรื่องมายังกลุม่งานพัสดุ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- TOR/ขอบเขตการจ้าง 
- ตารางราคากลาง 
- ระบุรายช่ือ คกก.TOR (ถ้ามี) / 
คกก.พิจารณาผลการซื้อจา้ง/ 
คกก.ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนการเตรียมการจัดซ้ือจัดจ้าง 
4 จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง   • หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. จดัทำแผนการจดัซื้อจัดจา้ง - สกธ.1 

- สกธ.2 
5 จัดทำร่างขอบเขตของงาน 

เอกสารประกวดราคา ราคากลาง 
และหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

 • แต่งตั้ง คกก.ร่างขอบเขตของงาน (ถ้ามี) 
• คกก. จัดทำร่าง TOR ราคากลาง เอกสารประกวดราคา และหลักเกณฑ์การพิจารณา

คัดเลือกข้อเสนอ 
• เสนอ ร่างขอบเขตของงาน เอกสารประกวดราคา ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณา

คัดเลือกข้อเสนอ เพื่อ ผอ.สกธ.เหน็ชอบ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 

6 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบขอบเขตการดำเนินงาน 

   

ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้าง 
7 จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. ดำเนนิการ 
• จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างฯ ตามรายการดังต่อไปนี ้

(๑) เหตผุลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- คำสั่งแต่งตั้ง คกก. TOR 
- TOR/ขอบเขตการจ้าง 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง 
(๔) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยใหร้ะบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดนุั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับ  

• จัดทำร่างเอกสารประกาศประกวดราคา  

- เอกสารประกวดราคา 
- หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี)  
- ตารางราคากลาง 
 

8 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ เห็นชอบรายงาน พร้อมแต่งตั้ง แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับ 

 

ขั้นตอนการพิจารณาผลการประกวดราคา 
9 จัดทำหนังสือเชิญชวน

ผู้ประกอบการ 
1 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก ดำเนินการดังต่อไปนี ้

• จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนดไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

• ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติน้อยกว่า ๓ ราย โดยให้คำนึงถึงการไม่มผีลประโยชน์ร่วมกัน 
• จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการทีค่ณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
• กำหนดวันเวลาในการยื่นข้อเสนอ  

- เรื่องเดิม ตามข้อ 7 
- หนังสือเชิญชวน 
- บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 

10 การยื่น - รับซองข้อเสนอ  การยื่นซอง 
• ผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
• ยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ 
• พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยืน่มาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารถูกต้องและเป็น

ความจริงทุกประการ 
• เจ้าหน้าท่ีลงรบัโดยไมเ่ปิดซองพรอ้มระบุวันและเวลาที่รับซอง 
• ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นซองโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผูย้ื่นข้อเสนอ 
• ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ีได้รับไวต้่อคณะกรรมการ

พิจารณาผล 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การรับซอง 
• เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผูย้ื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่

คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  
• จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
• เมื่อพ้นกำหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

ขั้นตอนการพิจารณาผลการคัดเลือก 
11 คณะกรรมการฯ พิจารณาผลฯ 

ดำเนินการพิจารณาผล 
 • คณะกรรมการดำเนินการเปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่น

ข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นขอ้เสนอทุกแผ่น โดยตรวจสอบเอกสารรายละเอียด ในการ
เสนอราคา โดยดำเนินการดังนี ้
✓ ตรวจสอบการมผีลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาแล้วคัดเลือกผู้

ยื่นข้อเสนอที่ไมม่ีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง 
มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพสัดุที่มรีายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส ์

✓ คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเทจ็จริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แตจ่ะให้ผู้
ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได ้

✓ พิจารณาคัดเลือกพัสดหุรือคณุสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (๒) และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ทีก่ำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จดัเรยีงลำดบัผู้ที่เสนอราคาตำ่สุดหรือได้คะแนนรวมสูงสดุ ไม่เกิน 
๓ ราย  

- เรื่องเดิม ตามข้อ 9 
- ใบเสนอราคา 
- เอกสารการเสนอราคา 
- ข้อเสนอ  

12 จัดทำรายงานผลการพิจารณาผล
การประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์

 • คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอ ผอ.สกธ. ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่าง
น้อย ดังต่อไปนี ้
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

- เรื่องเดิม ตามข้อ 11 
- รายงานผลการพิจารณา 
- รายงานการประชุม (ถ้ามี) 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตผุลสนับสนุนในการพิจารณา 

13 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติซื้อ
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ อนุมัตจิ้าง และลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

14 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 3 ช่องทาง 
• www.gprocurement.go.th 
• www.oja.go.th 
• ปิดประกาศ ณ สำนักงาน 

 

ขั้นตอนการลงนามสัญญา 
15 เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์  • การลงนามในสัญญาจัดซื้อจดัจ้างจะกระทำไดต้่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มผีู้ใด

อุทธรณ์  
• ภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง 

 

16 จัดทำร่างสญัญาซื้อจ้าง 
 

1 
 

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 
• จัดทำร่างสญัญา จำนวน 2 ฉบับ 
• จัดทำหนังสือแจ้งผูร้ับจ้าง/ผู้จำหนา่ยลงนามสัญญาพร้อมเอกสารสำหรับ   ลงนามสญัญา 

จำนวน 2 ชุด (ลงนาม + ประทับตรา) 
   นิติบุคคล 

- หนังสือรับรองการจดทะเบยีน 
- ภ.พ.20 
- สำเนาหน้าบญัชีธนาคาร 

       บุคคลธรรมดา 
            - สำเนาบัตรประชาชน 
            - สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
• เรียกหลักประกันสัญญาร้อยละ 5 ของวงเงินตามสัญญา  

(เงินสด/เช็ค/หนังสือค้ำประกันสญัญา/พันธบัตรรัฐบาล) 
- ส่งหลักประกันให้กลุ่มงานการเงิน เพื่อบันทึกรับหลักประกัน และออกใบสำคัญรับเงิน 

- เรื่องเดิม ตามข้อ 13 
- เอกสารแนบท้ายสัญญา 
    - ใบเสนอราคา 
    - ข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
    - เอกสารเกี่ยวกับบริษัท 
    - TOR/ขอบเขตการจ้าง 
     
 

17 การลงนามสัญญา • ผู้รับจ้างลงนามสญัญา เรื่องเดิมตามข้อ 16 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.oja.go.th/
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

• จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.สกธ. เพื่อลงนามสัญญา 
18 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม

สัญญา 
ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ ลงนามในสัญญา  

19 สลักหลังตราสาร/ตดิอาการ
แสตมป ์
(1000 : 1 บาท) 

- • เรียกผู้รับจ้างนำสัญญาไปสลักหลงัตราสาร/ติดอากรแสตมป ์
   - สัญญามูลค่าเกิน 2 แสน นำสญัญาไปสลักหลังตราสาร ณ กรมสรรพากร 
• เมื่อดำเนินการตดิอากร/สลักหลังแล้วเสร็จ ส่งสำเนาสัญญาให้ผูร้ับจ้าง จำนวน 1 ฉบับ 

 

ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ และบริหารสัญญา 
20 การตรวจรับพัสดุ และบริหาร

สัญญา 
- • คกก.ตรวจรับพัสดุ ดำนินการบริหารสญัญา 

• ผู้รับจ้างมหีนังสือส่งมอบงานตามสัญญา 
• หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.จัดทำหนังสือแจ้งประธานตรวจรับงาน 

- หนังสือส่งมอบงาน 
- ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้  
- รายงาน/พัสดุที่ส่งมอบตาม
สัญญา 

21 จัดทำบันทึกตรวจรับงาน - กรณีตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ดำเนินการ ดังนี้ 
- ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร บันทึกการตรวจรับงานในระบบ e-GP 
และ GFMIS และส่งเอกสารให้กลุม่งานการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
กรณไีม่ตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการ ดังนี ้
-  ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ/แจ้งแก้ไขงาน 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการจัดทำความเห็นเพื่อ เสนอ ผอ.สกธ. พิจารณาแจ้งแก้ไข
งานตามที่ คกก.เสนอ  

- เรื่องเดิมตามข้อ 20 
- สำเนาสญัญาจา้ง 
- ข้อสังเกตในการแจ้งแก้ไข 
กรณไีม่ตรวจรับงาน 

22 การแจ้งแก้ไขงาน - -  เมื่อ ผอ.สกธ. เห็นชอบรายงาน และลงนามในหนังสือแจ้งแก้ไขงาน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จดัส่ง
หนังสือแจ้งไปยังผูร้ับจ้าง  
- กลับไปดำเนินการ ตามข้อ 13 

เรื่องเดิมตามข้อ 21 

ขั้นตอนการคืนหลักประกันสัญญา 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

23 คืนหลักประกันสญัญา - หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 
• ตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง/ข้อผูกพันตามสัญญา 
• ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

 

หลักการ 
• หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐได้

พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
•  หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ี คู่สัญญาพ้นข้อผูกพัน

แล้ว 

- สำเนาสญัญาจา้ง 
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4. Workflow และข้ันตอนการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอของท่ีปรึกษาที่มีคุณสมบัตืตรงตามที่
หน่วยงานของรัฐกำหนด (ข้อ 124 (2))  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และผู้ทีอำนาจอนุมัติสั่งจ้างเห็นชอบผลการ
พิจารณา 

 

ประกาศผู้ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 125) 
 

ลงนามในสัญญา 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ ข้อตกลง   ภาย

หลักพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา  
(มาตรา 66) และระเบียบ (ข้อ 161) 

 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 103) 

 
จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัญ (ข้อ 104) 
พร้อมแต่งตั้ง คกก.ดำนินงานจ้างที่ปรึกษา 

(ข้อ 105) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
 

หัวหน้า/เจ้าหน้าที่พัสดุ 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้า/เจ้าหน้าที่พัสดุ 

คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังท่ีปรึกษา (ข้อ 124 (1))  

 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 124 (3))  

วิธีเฉพาะเจาะจง  
ไม่จำเป็นต้องรอให้พ้นระยะเวลาอทุธรณ ์

(มาตรา ๖๖) 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างสำนักงานกิจการยุติธรรม 
การจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการเตรียมแผนปฏิบัติการ สกธ. 
1 ขออนุมัติโครงการบรรจุลงแผน  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.1 เสนอ ผอ.สกธ.อนุมัต ิ สกธ.1 

2 ขออนุมัติดำเนินโครงการ  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.2 เสนอ ผอ.สำนัก/กองอนุมัติ ตามกรอบ สกธ.1 สกธ.2 
3 จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์

ซื้อ/จ้างส่งมายัง สล. 
- • เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดทำบันทึกฯ  

• จัดส่งเอกสารมายังฝ่ายสารบรรณ สล. 
• เลขานุการกรม ส่งเรื่องมายังกลุม่งานพัสดุ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- TOR/ขอบเขตการจ้าง 
- ตารางราคากลาง 
- ระบุรายช่ือ คกก.TOR (ถ้ามี) / 
คกก.พิจารณาผลการซื้อจา้ง/ 
คกก.ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา 

ขั้นตอนการเตรียมการจ้างที่ปรึกษา 
4 จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง   • หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. จดัทำแผนการจดัซื้อจัดจา้ง - สกธ.1 

- สกธ.2 
5 จัดทำร่างขอบเขตของงาน 

เอกสารประกวดราคา ราคากลาง 
และหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

 • แต่งตั้ง คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา (ถ้ามี) 
• คกก. จัดทำร่าง TOR ราคากลาง  
• เสนอ ร่างขอบเขตของงาน ต่อ ผอ.สกธ.เห็นชอบ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 

6 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบขอบเขตการดำเนินงาน 

   

ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้าง 
7 จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการฯ     
2 คณะ 

1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. ดำเนนิการ 
• จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างฯ ตามรายการดังต่อไปนี ้

(๑) เหตผุลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  
(๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจา้ง 

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- คำสั่งแต่งตั้ง คกก. TOR 
- TOR/ขอบเขตการจ้าง 
- เอกสารประกวดราคา 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
(๕) วงเงินท่ีจะจ้างที่ปรึกษา 
(๖) กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ของงานจ้างที่ปรึกษา 
(๗) วิธีจ้างท่ีปรึกษา และเหตุผลทีต่้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ 
(๙) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในงานจ้างที่ปรึกษา  ซึ่ง
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ      ๔ คน โดยกรณีจ้างท่ีปรึกษาโดย 

• จัดทำร่างเอกสารประกาศประกวดราคา  

- หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี)  
- ตารางราคากลาง 
 

8 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ เห็นชอบรายงาน พร้อมแต่งตั้ง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างทีป่รึกษาในงานจ้างที่ปรึกษา 

 

ขั้นตอนการพิจารณาผลการประกวดราคา 
9 จัดทำหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษา 1 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรกึษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญชวนท่ี

ปรึกษาท่ีมีคุณสมบตัิตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ
หรือเจรจาต่อรองราคา 

- เรื่องเดิม  
- หนังสือเชิญชวน 
- บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

ขั้นตอนการพิจารณาผลการคัดเลือก 
10 คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง พิจารณาผล 
 พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็น

ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้าง 
- เรื่องเดิม  
- ใบเสนอราคา 
- เอกสารการเสนอราคา 
- ข้อเสนอ  

11 จัดทำรายงานผลการพิจารณาการ
จ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 • คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอ ผอ.สกธ. ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่าง
น้อย ดังต่อไปนี ้
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

- เรื่องเดิม  
- รายงานผลการพิจารณา 
- รายงานการประชุม (ถ้ามี) 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตผุลสนับสนุนในการพิจารณา 

12 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ อนุมัตจิ้าง และลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

13 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 3 ช่องทาง 
• www.gprocurement.go.th 
• www.oja.go.th 
• ปิดประกาศ ณ สำนักงาน 

 

ขั้นตอนการลงนามสัญญา 
14 เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์  • การลงนามในสัญญาจัดซื้อจดัจ้างจะกระทำไดต้่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มผีู้ใด

อุทธรณ์  
• ภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

 

15 จัดทำร่างสญัญาจ้างท่ีปรึกษา 
 

1 
 

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 
• จัดทำร่างสญัญา จำนวน 2 ฉบับ 
• จัดทำหนังสือแจ้งท่ีปรึกษา/ผู้จำหน่ายลงนามสัญญาพร้อมเอกสารสำหรับ   ลงนามสญัญา 

จำนวน 2 ชุด (ลงนาม + ประทับตรา) 
- หนังสือมอบอำนาจลงนามสัญญาจ้างท่ีปรึกษา พร้อมบัตรประชาชนผู้มอบ และผู้รบั

มอบ (ถ้ามี) 
- เอกสารการลงทะเบียนในระบบ e-gp 
- สำเนาหน้าบญัชีธนาคาร 

        

- เรื่องเดิม  
- เอกสารแนบท้ายสัญญา 
    - ใบเสนอราคา 
    - ข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
    - เอกสารเกี่ยวกับบริษัท 
    - TOR/ขอบเขตการจ้าง 
     
 

16 การลงนามสัญญา • ที่ปรึกษาลงนามสัญญา 
• จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.สกธ. เพื่อลงนามสัญญา 

เรื่องเดิม 

17 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม
สัญญา 

ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ ลงนามในสัญญา  

ขั้นตอนการตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา และบริหารสัญญา 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.oja.go.th/
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

19 การตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา และ
บริหารสัญญา 

- • คกก.ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ดำเนินการบรหิารสัญญา 
• ที่ปรึกษามีหนังสือส่งมอบงานตามสัญญา 
• หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.จัดทำหนังสือแจ้งประธานตรวจรับงาน 

- หนังสือส่งมอบงาน 
- ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้  
- รายงาน/พัสดุที่ส่งมอบตาม
สัญญา 

20 จัดทำบันทึกตรวจรับงาน - กรณีตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับงานจา้งที่ปรึกษา ดำเนินการ ดังน้ี 
- ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร บันทึกการตรวจรับงานในระบบ e-GP 
และ GFMIS และส่งเอกสารให้กลุม่งานการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
กรณไีม่ตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ดำเนนิการ ดังนี้ 
-  ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ/แจ้งแก้ไขงาน 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการจัดทำความเห็นเพื่อ เสนอ ผอ.สกธ. พิจารณาแจ้งแก้ไขงาน
ตามที่ คกก.เสนอ  

- เรื่องเดิม 
- สำเนาสญัญาจา้ง 
- ข้อสังเกตในการแจ้งแก้ไข 
กรณไีม่ตรวจรับงาน 

21 การแจ้งแก้ไขงาน - -  เมื่อ ผอ.สกธ. เห็นชอบรายงาน และลงนามในหนังสือแจ้งแก้ไขงาน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จดัส่ง
หนังสือแจ้งไปยังท่ีปรึกษา  
- กลับไปดำเนินการ ตามข้อ 13 

เรื่องเดิม 

ขั้นตอนการคืนหลักประกันผลงาน 
22 คืนหลักประกันผลงาน - หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 

• ตรวจสอบข้อผูกพันตามสัญญา 
• ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

- สำเนาสญัญาจา้ง 
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5. Workflow และข้ันตอนการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณาผลการคัดเลือกข้อเสนอ 
 (ข้อ 120 (5) – (๗))  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และผู้ทีอำนาจอนุมัตสิั่งจ้างเห็นชอบผล
การพิจารณา (ข้อ 123) 

 

ประกาศผู้ได้รับการคัดเลือก 
งานจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 

 (ข้อ 123) , (มาตรา 117) 
 

ลงนามในสัญญา 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ ข้อตกลง   

ภายหลักพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา  
(มาตรา 66) และระเบียบ (ข้อ 161) 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 103) 

 
จัดทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรญั (ข้อ 104) 
พร้อมแต่งตั้ง คกก.ดำนินงานจ้างที่ปรึกษา 

(ข้อ 105) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
 

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสด ุ

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสด ุ

คณะกรรมการดำเนินการจ้างท่ีปรกึษาโดยวิธีคัดเลือก 
 จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังที่ปรกึษา (ข้อ 120 (1))  

 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 120 (8), 121 - 122)  

ที่ปรึกษาไดร้ับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอ 
ตามวัน เวลาที่กำหนด (ข้อ 120 (3))  
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างสำนักงานกิจการยุติธรรม 
การจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการเตรียมแผนปฏิบัติการ สกธ. 
1 ขออนุมัติโครงการบรรจุลงแผน  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.1 เสนอ ผอ.สกธ.อนุมัต ิ สกธ.1 

2 ขออนุมัติดำเนินโครงการ  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.2 เสนอ ผอ.สำนัก/กองอนุมัติ ตามกรอบ สกธ.1 สกธ.2 
3 จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์

ซื้อ/จ้างส่งมายัง สล. 
- • เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดทำบันทึกฯ  

• จัดส่งเอกสารมายังฝ่ายสารบรรณ สล. 
• เลขานุการกรม ส่งเรื่องมายังกลุม่งานพัสดุ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- TOR/ขอบเขตการจ้าง 
- ตารางราคากลาง 
- ระบุรายช่ือ คกก.TOR (ถ้ามี) / 
คกก.พิจารณาผลการซื้อจา้ง/ 
คกก.ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนการเตรียมการจ้างที่ปรึกษา 
4 จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง   • หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. จดัทำแผนการจดัซื้อจัดจา้ง - สกธ.1 

- สกธ.2 
5 จัดทำร่างขอบเขตของงาน 

เอกสารประกวดราคา ราคากลาง 
และหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

 • แต่งตั้ง คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา (ถ้ามี) 
• คกก. จัดทำร่าง TOR ราคากลาง  
• เสนอ ร่างขอบเขตของงาน ต่อ ผอ.สกธ.เห็นชอบ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 

6 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบขอบเขตการดำเนินงาน 

   

ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้าง 
7 จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
จำนวน 2 คณะ 

1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. ดำเนนิการ 
• จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างฯ ตามรายการดังต่อไปนี ้

(๑) เหตผุลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  
(๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจา้ง 

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- คำสั่งแต่งตั้ง คกก. TOR 
- TOR/ขอบเขตการจ้าง 
- เอกสารประกวดราคา 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
(๕) วงเงินท่ีจะจ้างที่ปรึกษา 
(๖) กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ของงานจ้างที่ปรึกษา 
(๗) วิธีจ้างท่ีปรึกษา และเหตุผลทีต่้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ 
(๙) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา
โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา  ซึ่งประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ      ๔ คน โดยกรณีจ้างท่ีปรึกษาโดย 

- หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี)  
- ตารางราคากลาง 
 

8 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ เห็นชอบรายงาน พร้อมแต่งตั้ง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
จ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

 

ขั้นตอนการพิจารณาผลการประกวดราคา 
9 จัดทำหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษา 1 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรกึษาโดยวิธีคัดเลือก ดำเนินการดังต่อไปนี ้

• จัดทำหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัตติามที่กำหนดให้เข้ายืน่ข้อเสนอต่อหน่วยงาน
ของรัฐไม่น้อยกว่า ๓ ราย 

• เว้นแต่ ที่ปรึกษาท่ีมีคณุสมบัติน้อยกว่า ๓ ราย โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
• จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการทีค่ณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
• กำหนดวันเวลาในการยื่นข้อเสนอ  

- เรื่องเดิม  
- หนังสือเชิญชวน 
- บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 

10 การยื่น - รับซองข้อเสนอ  การยื่นซอง 
• ผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
• ยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ 
• พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยืน่มาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารถูกต้องและ

เป็นความจริงทุกประการ 
• เจ้าหน้าท่ีลงรบัโดยไมเ่ปิดซองพรอ้มระบุวันและเวลาที่รับซอง 
• ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นซองโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผูย้ื่นข้อเสนอ 
• ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ีได้รับไวต้่อคณะกรรมการ

พิจารณาผล 
การรับซอง 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

• เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 

• จัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาท่ีมายืน่ข้อเสนอ 
• เมื่อพ้นกำหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขที่กำหนด

ในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเตมิจากทีป่รึกษา 
ขั้นตอนการพิจารณาผลการคัดเลือก 
11 คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี

คัดเลือก 
 • เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปดิซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานตา่ง 

ๆ ของที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไวใ้นเอกสาร
ประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

• ตรวจสอบการมผีลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษาแล้ว
คัดเลือกที่ปรึกษาท่ีไมม่ีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบตัิ
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 

• คณะกรรมการดำเนินการโดยตรวจสอบตามขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา ตามรายการ
ดังนี ้
- ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
- วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 
- จำนวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
- ประเภทของที่ปรึกษาท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนบัสนุน 
- ข้อเสนอทางด้านการเงิน 
- เกณฺฑ์อื่นๆตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

• นอกจากเกณฑ์ข้างต้นแล้ว ให้พิจารณาคดัเลือกผู้ชนะหรือผูไ้ด้รับการคัดเลือกตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี ้   
(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน

ให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 
* ในกรณีที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย : ให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้าน
คุณภาพมากที่สุด 

(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ไดค้ะแนนด้านคณุภาพ
มากที่สุด 

- เรื่องเดิม  
- ใบเสนอราคา 
- เอกสารการเสนอราคา 
- ข้อเสนอ  
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

* ในกรณีที่มีท่ีปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย : ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด 
 

12 จัดทำรายงานผลการพิจารณาการ
จ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 

 • คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอ ผอ.สกธ. ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่าง
น้อย ดังต่อไปนี ้
(ก) รายละเอยีดงานจ้างที่ปรึกษา 
(ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
(ค) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคดัเลือกว่าไมเ่ป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกรายพร้อม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

- เรื่องเดิม  
- รายงานผลการพิจารณา 
- รายงานการประชุม (ถ้ามี) 
 

13 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ อนุมัตจิ้าง และลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

14 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 3 ช่องทาง 
• www.gprocurement.go.th 
• www.oja.go.th 
• ปิดประกาศ ณ สำนักงาน 

 

ขั้นตอนการลงนามสัญญา 
15 เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์  • การลงนามในสัญญาจัดซื้อจดัจ้างจะกระทำไดต้่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มี

ผู้ใดอุทธรณ์  
• ภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง 

 

16 จัดทำร่างสญัญาจ้างท่ีปรึกษา 
 

1 
 

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 
• จัดทำร่างสญัญา จำนวน 2 ฉบับ 
• จัดทำหนังสือแจ้งท่ีปรึกษา/ผู้จำหน่ายลงนามสัญญาพร้อมเอกสารสำหรับ   ลงนามสญัญา 

จำนวน 2 ชุด (ลงนาม + ประทับตรา) 
- หนังสือมอบอำนาจลงนามสัญญาจ้างท่ีปรึกษา พร้อมบัตรประชาชนผู้มอบ และผู้รบั

มอบ (ถ้ามี) 

- เรื่องเดิม  
- เอกสารแนบท้ายสัญญา 
    - ใบเสนอราคา 
    - ข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
    - เอกสารเกี่ยวกับบริษัท 
    - TOR/ขอบเขตการจ้าง 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.oja.go.th/
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- เอกสารการลงทะเบียนในระบบ e-gp 
- สำเนาหน้าบญัชีธนาคาร 

        

     
 

17 การลงนามสัญญา • ที่ปรึกษาลงนามสัญญา 
• จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.สกธ. เพื่อลงนามสัญญา 

เรื่องเดิม 

18 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม
สัญญา 

ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ ลงนามในสัญญา  

ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ และบริหารสัญญา 
19 การตรวจรับพัสดุ และบริหาร

สัญญา 
- • คกก.ตรวจรับพัสดุ ดำเนินการบรหิารสญัญา 

• ที่ปรึกษามีหนังสือส่งมอบงานตามสัญญา 
• หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.จัดทำหนังสือแจ้งประธานตรวจรับงาน 

- หนังสือส่งมอบงาน 
- ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้  
- รายงาน/พัสดุที่ส่งมอบตาม
สัญญา 

20 จัดทำบันทึกตรวจรับงาน - กรณีตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ดำเนินการ ดังนี้ 
- ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร บันทึกการตรวจรับงานในระบบ e-GP 
และ GFMIS และส่งเอกสารให้กลุม่งานการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
กรณไีม่ตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการ ดังนี ้
-  ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ/แจ้งแก้ไขงาน 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการจัดทำความเห็นเพื่อ เสนอ ผอ.สกธ. พิจารณาแจ้งแก้ไข
งานตามที่ คกก.เสนอ  

- เรื่องเดิม 
- สำเนาสญัญาจา้ง 
- ข้อสังเกตในการแจ้งแก้ไข 
กรณไีม่ตรวจรับงาน 

21 การแจ้งแก้ไขงาน - -  เมื่อ ผอ.สกธ. เห็นชอบรายงาน และลงนามในหนังสือแจ้งแก้ไขงาน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จดัส่ง
หนังสือแจ้งไปยังท่ีปรึกษา  
- กลับไปดำเนินการ ตามข้อ 13 

เรื่องเดิม 

ขั้นตอนการคืนหลักประกันผลงาน 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

22 คืนหลักประกันผลงาน - หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 
• ตรวจสอบข้อผูกพันตามสัญญา 
• ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

- สำเนาสญัญาจา้ง 
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5. Workflow และข้ันตอนการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี
พัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสด/ุผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

 
จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ ๑๐๓) 

จัดทำเอกสารจ้างที่ปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชญิชวนท่ัวไป พร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด  (ข้อ ๑๐๙) 

จัดทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๑๐๔) 
พร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา (ข้อ ๑๐๕) 

 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 

 

ประกาศผู้ชนะงานจ้างท่ีปรึกษา 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

(ข้อ ๑๑๘), (ข้อ ๑๑๙) 
 

ลงนามในสัญญา 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ ข้อตกลง  

ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และ
ระเบียบ (ข้อ 161) 

 

หัวหน้าหน่วยเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างท่ีปรึกษา 
ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ (ข้อ ๑๑๐) 

 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐขอความเห็นชอบ (ข้อ ๑๑๗) 

 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัตสิั่งจ้าง 

เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ ๑๑๘) 
 

กำหนด วัน เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารจา้งที่ปรึกษาและประกาศ
เชิญชวน (ข้อ ๑๐๙) 

 

รับซองข้อเสนอ ตามวันเวลาที่กำหนด (ข้อ ๑๑๓) 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ ๑๑๔ – ๑๑๖) 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างสำนักงานกิจการยุติธรรม 
การจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการเตรียมแผนปฏิบัติการ สกธ. 
1 ขออนุมัติโครงการบรรจุลงแผน  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.1 เสนอ ผอ.สกธ.อนุมัต ิ สกธ.1 

2 ขออนุมัติดำเนินโครงการ  - เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการจดัทำ สกธ.2 เสนอ ผอ.สำนัก/กองอนุมัติ ตามกรอบ สกธ.1 สกธ.2 
3 จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์

ซื้อ/จ้างส่งมายัง สล. 
- • เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดทำบันทึกฯ  

• จัดส่งเอกสารมายังฝ่ายสารบรรณ สล. 
• เลขานุการกรม ส่งเรื่องมายังกลุม่งานพัสดุ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- TOR/ขอบเขตการจ้าง 
- ตารางราคากลาง 
- ระบุรายช่ือ คกก.TOR (ถ้ามี) / 
คกก.พิจารณาผลการซื้อจา้ง/ 
คกก.ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนการเตรียมการจ้างที่ปรึกษา 
4 จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง   • หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. จดัทำแผนการจดัซื้อจัดจา้ง - สกธ.1 

- สกธ.2 
5 จัดทำร่างขอบเขตของงาน จัดทำ

เอกสารจา้งที่ปรึกษาด้วยวิธี
ประกาศเชญิชวนท่ัวไป พร้อม
ประกาศเชญิชวนตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

 • แต่งตั้ง คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา (ถ้ามี) 
• คกก. จัดทำร่าง TOR ราคากลาง  
• จัดทำเอกสารจ้างที่ปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชญิชวนท่ัวไป 
• เสนอ ร่างขอบเขตของงาน ต่อ ผอ.สกธ.เห็นชอบ 

- สกธ.1 
- สกธ.2 

6 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบขอบเขตการดำเนินงาน 

   

ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้าง 
7 จัดทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 

พร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา จำนวน 2 
คณะ 

1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. ดำเนนิการ 
• จัดทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษาฯ ตามรายการดังต่อไปนี ้

(๑) เหตผุลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  
(๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจา้ง 

- สกธ.1 
- สกธ.2 
- คำสั่งแต่งตั้ง คกก. TOR 
- TOR/ขอบเขตการจ้าง 
- เอกสารประกวดราคา 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
(๕) วงเงินท่ีจะจ้างที่ปรึกษา 
(๖) กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ของงานจ้างที่ปรึกษา 
(๗) วิธีจ้างท่ีปรึกษา และเหตุผลทีต่้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ 
(๙) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา
โดยวิธีประกาศเชิญชวน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา  ซึ่ง
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ      ๔ คน โดยกรณีจ้างท่ีปรึกษาโดย 

• จัดทำประกาศเชิญชวน พร้อมกำหนด วัน เวลาการยื่นข้อเสนอ 
 

- หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี)  
- ตารางราคากลาง 
 

8 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
พร้อมลงนามในประกาศประกวด
ราคาจ้างท่ีปรึกษา 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ เห็นชอบรายงาน พร้อมแต่งตั้ง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

 

ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่ 
9 เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่

ปรึกษา 
 

1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล. ดำเนนิการ 
• เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 

o www.gprocurement.go.th 
o www.oja.go.th 
o ปิดประกาศ ณ สำนักงาน 

• ระยะเวลาเผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ  
• คํานึงถึงระยะเวลาในการให้ท่ีปรึกษาเตรียมการจดัทําเอกสารเพื่อยืน่ข้อเสนอด้วย 

- เรื่องเดิม  
- หนังสือเชิญชวน 
- บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 

10 การยื่น - รับซองข้อเสนอ  การยื่นซอง 
• ผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไป 
• ยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ 
• พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยืน่มาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารถูกต้องและเป็น

ความจริงทุกประการ 

 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.oja.go.th/


81 
 

ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

• เจ้าหน้าท่ีลงรบัโดยไมเ่ปิดซองพรอ้มระบุวันและเวลาที่รับซอง 
• ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นซองโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผูย้ื่นข้อเสนอ 
• ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ีได้รับไวต้่อคณะกรรมการ

พิจารณาผล 
การรับซอง 
• เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาเฉพาะรายที่

คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 
• จัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาท่ีมายืน่ข้อเสนอ 
• เมื่อพ้นกำหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขที่กำหนดใน

หนังสือเชิญชวนเพิ่มเตมิจากที่ปรกึษา 
ขั้นตอนการพิจารณาผลการประกวดราคา 
11 คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี

ประกาศเชญิชวน 
 • เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม 

• พิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ําสุด และจัดลําดับไว้ไม่เกิน ๓ ราย 

• คณะกรรมการดำเนินการโดยตรวจสอบตามขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา ตามรายการดังนี้ 
- ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
- วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 
- จำนวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
- ประเภทของที่ปรึกษาท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนบัสนุน 
- ข้อเสนอทางด้านการเงิน 
- เกณฺฑ์อื่นๆตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

• กรณีรายต่ำสุด ไม่เข้าทําสัญญา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคารายต่ำสุดรายถัดไป 
• ต่ําสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกทีป่รึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม ่
ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ําสุด 

- เรื่องเดิม  
- ใบเสนอราคา 
- เอกสารการเสนอราคา 
- ข้อเสนอ  

12 จัดทำรายงานผลการพิจารณาการ
จ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวน 

 • คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอ ผอ.สกธ. ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่าง
น้อย ดังต่อไปนี ้
(ก) รายละเอยีดงานจ้างที่ปรึกษา 

- เรื่องเดิม  
- รายงานผลการพิจารณา 
- รายงานการประชุม (ถ้ามี) 
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
(ค) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคดัเลือกว่าไมเ่ป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกรายพร้อม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

13 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา 

1 ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ อนุมัตจิ้าง และลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

14 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 3 ช่องทาง 
• www.gprocurement.go.th 
• www.oja.go.th 
• ปิดประกาศ ณ สำนักงาน 

 

ขั้นตอนการลงนามสัญญา 
15 เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์  • การลงนามในสัญญาจัดซื้อจดัจ้างจะกระทำไดต้่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มผีู้ใด

อุทธรณ์  
• ภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

 

16 จัดทำร่างสญัญาจ้างท่ีปรึกษา 
 

1 
 

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 
• จัดทำร่างสญัญา จำนวน 2 ฉบับ 
• จัดทำหนังสือแจ้งท่ีปรึกษา/ผู้จำหน่ายลงนามสัญญาพร้อมเอกสารสำหรับ   ลงนามสญัญา 

จำนวน 2 ชุด (ลงนาม + ประทับตรา) 
- หนังสือมอบอำนาจลงนามสัญญาจ้างท่ีปรึกษา พร้อมบัตรประชาชนผู้มอบ และผู้รบั

มอบ (ถ้ามี) 
- เอกสารการลงทะเบียนในระบบ e-gp 
- สำเนาหน้าบญัชีธนาคาร 

        

- เรื่องเดิม  
- เอกสารแนบท้ายสัญญา 
    - ใบเสนอราคา 
    - ข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
    - เอกสารเกี่ยวกับบริษัท 
    - TOR/ขอบเขตการจ้าง 
     
 

17 การลงนามสัญญา • ที่ปรึกษาลงนามสัญญา 
• จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.สกธ. เพื่อลงนามสัญญา 

เรื่องเดิม 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.oja.go.th/
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ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

18 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม
สัญญา 

ผอ.สกธ./ผู้รบัมอบอำนาจ ลงนามในสัญญา  

ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ และบริหารสัญญา 
19 การตรวจรับพัสดุ และบริหาร

สัญญา 
- • คกก.ตรวจรับพัสดุ ดำเนินการบรหิารสญัญา 

• ที่ปรึกษามีหนังสือส่งมอบงานตามสัญญา 
• หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.จัดทำหนังสือแจ้งประธานตรวจรับงาน 

- หนังสือส่งมอบงาน 
- ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้  
- รายงาน/พัสดุที่ส่งมอบตาม
สัญญา 

20 จัดทำบันทึกตรวจรับงาน - กรณีตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ดำเนินการ ดังนี้ 
- ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร บันทึกการตรวจรับงานในระบบ e-GP 
และ GFMIS และส่งเอกสารให้กลุม่งานการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
กรณไีม่ตรวจรับงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการ ดังนี ้
-  ประชุมเพื่อตรวจรับงาน 
-  จัดทำรายงานผลการตรวจรับ/แจ้งแก้ไขงาน 
-  จัดส่งรายงานผล พร้อมเอกสารแนบมายัง ฝ่ายสารบรรณ สล. 
-  หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการจัดทำความเห็นเพื่อ เสนอ ผอ.สกธ. พิจารณาแจ้งแก้ไขงาน
ตามที่ คกก.เสนอ  

- เรื่องเดิม 
- สำเนาสญัญาจา้ง 
- ข้อสังเกตในการแจ้งแก้ไข 
กรณไีม่ตรวจรับงาน 

21 การแจ้งแก้ไขงาน - -  เมื่อ ผอ.สกธ. เห็นชอบรายงาน และลงนามในหนังสือแจ้งแก้ไขงาน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จดัส่ง
หนังสือแจ้งไปยังท่ีปรึกษา  
- กลับไปดำเนินการ ตามข้อ 13 

เรื่องเดิม 

ขั้นตอนการคืนหลักประกันผลงาน 
22 คืนหลักประกันผลงาน - หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีพัสดุ สล.ดำเนนิ 

• ตรวจสอบข้อผูกพันตามสัญญา 
• ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

- สำเนาสญัญาจา้ง 

 



85 
 

 
งบทที่ 4 

 การทำสัญญาหรือข้อตกลง 
 

๑. การจัดทำสัญญา/ข้อตกลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบของสัญญา 

สัญญาแบบเต็มรูป 
(มาตรา 93) 

กรณีทำเป็นสัญญา 

๑) กำหนดโดยความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการสูงสุด 

๒) ถ้าจำเป็นต้องมีข้อแตกต่างไป
จาก (๑) ต้องไม่ทำให้หน่วยงาน ของ
รัฐเสียเปรียบ 

๓) จำเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ให้
ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สำนักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณา ให้ความ
เห็นชอบก่อน 

๔) การทำสัญญาตามแบบสัญญาที่
สำนักงานอัยการสูงสุดให้ความ
เห็นชอบมาแล้วให้ทำได้ 

สัญญาแบบลดรูป 
(มาตรา 9๖ วรรคแรก) 

กรณีทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 

๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก
ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะ 
เจาะจงตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) 

๒) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
๓) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบ

พัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันทำ
การนับตั้ งแต่วันถัดจากวันทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงิน
อ่ืนใดนอกจากค่าเช่า 

๕) กรณี อ่ืนตามที่ คณะกรรมการ 
นโยบายประกาศกำหนดใน      
ราชกิจจานุเบกษา 

สัญญาไม่มีแบบรูป 
(มาตรา 9๖ วรรคสอง+- ข้อ ๗๙ วรรคสอง) 

กรณีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 

๑) ในกรณี ที่ การจัดซื้ อจัดจ้ างมี
วงเงินไม่ เกิน 100,000 บาท 
(ตามกฎกระทรวง) แต่ต้องมี
หลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
(มาตรา 96 วรรคสอง) 

๒) กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่
เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน
และไม่อาจดำเนินการตามปกติ
ได้ทัน 

    (มาตรา 96 วรรคสอง) 

▪ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค)           จำเป็นเร่งด่วน  
▪ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข)     ไม่ เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  
▪ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ง )     ฉุกเฉิน  
▪ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ฉ)     เป็นพัสดุขายทอดตลาด  
▪ การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข)     ไม่ เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
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 มาตรา ๙๓ หน่วยงานของรัฐต้องทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยความ
เห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุ เบกษาด้วยการทำสัญญา  
รายใดถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งโดยมีสาระสำคัญตามที่
กำหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระทำได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่า
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อน 

ในกรณีที่ไม่อาจทำสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งได้ และจำเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ให้ส่งร่าง
สัญญานั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การทำสัญญาตามแบบที่สำนักงาน
อัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระทำได้ 

ในกรณีจำเป็นต้องทำสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ทำเป็นภาษาอังกฤษและต้องจัดทำข้อสรุป
สาระสำคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจา
นุเบกษา เว้นแต่การทำสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ทำสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งหรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้
สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือตามมาตรา ๙๗       
วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบใน
ภายหลังได้ เมื่อสำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว หรือเมื่อสำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณา
เห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญา ถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของสำนักงานอัยการ
สูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ทำสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไข
สัญญาตามความเห็นของสำนักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญาตามความเห็น
ของสำนักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่างจากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไขตามความเห็นของ
สำนักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระสำคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตรา ๑๐๔ ให้ถือว่า
สัญญานั้นเป็นโมฆะ 
 มาตรา ๙๖ หน่วยงานของรัฐอาจจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ 
ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) 

(๒) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
(๓) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันทำการนับตั้งแต่วันถัดจากวันทำ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
(๕) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ

ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะกำหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภท

ของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
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มาตรา ๖๖ วรรคสอง การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทำได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์

และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วน
ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

มาตรา ๖๗ ก่อนลงนามในสัญญา หน่วยงานของรัฐอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างที่ ได้
ดำเนินการไปแล้วได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(๑) หน่วยงานของรัฐนั้นไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือเงิน
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างนั้นต่อไป 

(๒) มีการกระทำที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ ได้รับการคัดเลือกมี
ผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมหรือ
สมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระทำการทุจริตอ่ืนใดในการ
เสนอราคา ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

(๓) การทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือกระทบต่อ
ประโยชน์สาธารณะ 

(๔) กรณีอื่นในทำนองเดียวกับ (๑) (๒) หรือ (๓) ทัง้นี ้ตามทีก่ำหนดในกฎกระทรวง 
การยกเลิกการจัดซือ้จัดจ้างตามวรรคหนึ่งเป็นเอกสิทธิ์ของหน่วยงานของรัฐ ผู้ยื่นข้อเสนอในการ

จัดซื้อจัดจ้างที่ถูกยกเลิกนั้นจะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ 
เมื่อมีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ผู้ประกอบการซึ่งมารับหรือซื้อ

เอกสารเชิญชวนทุกรายทราบถึงเหตุผลที่ต้องยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
ในกรณีที่มีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต่สองรายขึ้นไป มิให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐนั้น

มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานของรัฐอื่นตาม (๒)ประกาศตามวรรคหนึ่ง ให้
ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
ในการนี้ หน่วยงานของรัฐจะเผยแพร่ประกาศดังกล่าวโดยวิธีการอื่นด้วยก็ได้ 
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2. การลงนามสัญญา/ข้อตกลง 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หลักการ 
 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจดัจ้างจะกระทำไดต้่อเมือ่ 

๑) ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณแ์ละไมม่ีผู้ใดอุทธรณ ์ตามมาตรา ๑๑๗ หรือ 
มาตรา ๑๑๗ ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วัน

ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
๒) ในกรณีที่มกีารอทุธรณ์เมื่อหน่วยงานของรฐัได้รบัแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ์ให้

ทำการจดัซือ้จัดจ้างตอ่ไปได้ 
 
ข้อยกเว้น 
 เว้นแต่ การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือ การจัดซื้อจัดจ้าง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือ การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๙๖ 
วรรคสอง 

 
 

  

จัดซื้อจดัจ้าง 
 

ประกาศผล 
(มาตรา 42) 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ประกาศผลผู้ชนะ 

• ระบบ e-GP 
• เว็บไซต์หน่วยงาน 
• ปิดประกาศ ณ ที่ทำการ 
• แจ้งผลทาง e-mail ตามแบบ   

ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

รอการอุทธรณ์ 
 

หลักการ (มาตรา 66 วรรคสอง) 
    การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะ
กระทำได้ต่อเมื่อ 

๑) ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มี
ผู้ใดอุทธรณ์ ภายใน 7 วันทำการ หรือ 
๒) ในกรณีที่มีการอุทธรณ์เมื่อหน่วยงาน
ของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้าง
ต่อไปได ้

ไม่ต้องรอการอุทธรณ์ 
 

o การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วน 
o การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
o การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย 
(ไม่เกิน 1 แสนบาท) 
(ข้อยกเว้นตามมาตรา 66 วรรคสอง) 

 

 
๑) สัญญาตามแบบ (อำนาจ

หัวหน้าหน่วยงาน หรือ ผู้ได้รับมอบ) 
๒) ข้อตกลงเป็นหนังสือ (อำนาจ

หัวหน้าหน่วยงาน หรือ ผู้ได้รับมอบ 
หรือ หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
๓) ไม่ต้องทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 

บริหารสัญญา 
และตรวจรับพัสด ุ

(คกก.ตรวจรับพัสด)ุ 
 

ลงนามสัญญาหรือ 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
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 มาตรา ๖๖ วรรคสอง 
 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทำได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนตาม
มาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
 

ข้อยกเว้นให้ลงนามในสัญญาได ้โดยไมต่้องรออุทธรณ ์
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3. หลักประกัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักประกันการเสนอราคา 

ข้อ ๑๖๖ เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือ       
ผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง          
ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดหลักประกันการเสนอราคา สำหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อ
หรือจ้างหรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกินกว่า ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ดังนี้ 

 
 
 
 

   หลักประกันการเสนอราคา หลักประกันสัญญา หลักประกันผลงาน 

(๑) เช็คหรือดราฟท์ 
(๒) หนังสือค้ำประกัน

อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร 
(๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(๔) หนังสือค้ำประกันของบริษัท

เงินทุนฯ 
 

การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีวงเงิน

งบประมาณเกินกว่า 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 

(๑) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟท์ 
(๓) หนังสือค้ำประกัน

อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร 
(๔) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(๕) หนังสือค้ำประกันของบริษัท

เงินทุนฯ 
 

มูลค่าหลักประกันจะอยู่ในอัตรา 
ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ 

 
 

(๑) ผู้ว่าจ้างหักเงินที่จะจ่ายแต่
ละครั้ งใน อัตราไม่ต่ ำกว่ า  
ร้อยละ ๕ แต่ไม่เกินร้อยละ 
๑๐ ของเงินค่าจ้าง เพ่ือเป็น
การประกันผลงาน หรือ 

(๒) ให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่
ปรึกษาใช้หนังสือค้ำประกัน
ของธนาคารหรือหนังสือค้ำ
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ
ธนาคารภายในประเทศที่มี
อายุการค้ำประกันตามที่ผู้
ว่าจ้างจะกำหนดมาวางค้ำ
ประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ 
ทั้งนี้ ให้กำหนดเป็นเงื่อนไข
ไว้ในสัญญาด้วย คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณา
รายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อ  

หรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญาพน้ข้อผูกพันแล้ว 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ำประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ในกรณี
ที่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ำประกันให้แก่ผู้
ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุนหรือ

บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ำประกันทราบด้วย สำหรับหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืน
แก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

 



91 
 

 
การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา     

โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
(๑) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น

ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันทำการ 
 (๒) หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนด 

(๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(๔) หนังสือค้ำ ประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

สำหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้มีการวาง
หลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น

ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันทำการ 
(๓) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
(๔) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ สำหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือค้ำ

ประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกัน
การเสนอราคาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือผู้เสนอราคานำหลักประกันการเสนอราคาตามวรรคสอง (๑) (๓) หรือ 
(๔) ให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้เสนอราคาส่งหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ  PDF File (Portable 
Document Format) ในวันเสนอราคา และให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้เสนอราคา
ส่งต้นฉบับเอกสารดังกล่าวมาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้อง ตามวันและเวลาที่กำหนด โดย
จะต้องดำเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน ๕ วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคาเว้นแต่ไม่อาจดำเนินการวัน
ใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากำหนดมากกว่า ๑ วันได้แต่จำนวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน       
๕ วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
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หลักประกันสัญญา 
ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
(๑) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น

ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันทำการ 
(๓) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด

โดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
(๔) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ สำหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกัน
สัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 
 

มูลค่าหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ นำมาวาง

ขณะทำสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อกำหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกันจนกว่า
จะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่าหลักประกันจะอยู่ในอัตรา ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณที่ใช้ในการ
ซื้อหรือจ้าง เว้นแต่ การจัดหาที่สำคัญพิเศษ อาจจะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ทั้งนี้ 
กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 

ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มใน
อัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การ
จัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษ จะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้า
แต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

ในการทำสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการ
ประกันเพ่ือความชำรุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้กำหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของ
ราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ำประกันตลอดอายุสัญญา
และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันตาม
อัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมขึ้นและ
คู่สัญญาไม่นำหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจำนวนภายใน ๑๕ วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปี
นั้นให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็น
หลักประกันในส่วนที่เพ่ิมขึ้น 
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การกำหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่น
ข้อเสนอหรือในสัญญาด้วย 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กำหนดไว้ในระเบียบ
เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 

ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
 
หลักประกันผลงาน 
ข้อ ๑๗๔ ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการชำระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้าง

หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพ่ือเป็นการ
ประกันผลงาน หรือจะให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรกึษาใช้หนงัสือค้ำประกนัของธนาคารหรือหนังสือค้ำ
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศที่มีอายุการค้ำประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะกำหนดมาวาง
ค้ำประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้ ให้กำหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
 

4. การคืนหลักประกัน 
หลักการ 

- หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้
พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  

- หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันแล้ว 
 
ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอคู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันตาม

หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ำประกันภายใน ๑๕ วันนับถัด

จากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว
เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ทำสัญญาหรือ
ข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

(๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน     
๑๕ วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพ่ือความชำรุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้ค้ำประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น
เงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ำประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับ
หนังสือค้ำประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้
ธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ำประกันทราบด้วย สำหรับหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
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5. กรณีมีเหตุที่ทำให้หลักประกันสัญญาเปลี่ยนแปลงไป 
ข้อ ๑๗๑ ในการทำ สัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลทำให้วงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลงไป

จากเดิมในกรณีเพ่ิมข้ึน คู่สัญญาต้องนำหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงินหลักประกันสัญญาที่ได้เพ่ิมนั้น 
ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญานำมามอบไว้เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลงหรือเสื่อม

ค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  ก็ตาม รวมถึง   
ส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชำรุดบกพร่องตาม
สัญญาเปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจำนวนครบถ้วนตามมูลค่า
ที่กำหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
 

6. การประกาศเผยแพร่สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง 
มาตรา ๙๘  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระสำคัญของสัญญา หรือ ข้อตกลงที่ได้      

ลงนามแล้วรวมทั้งการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา หรือ ข้อตกลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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บทที่ 5 
 การบริหารสัญญา 

๑. การบริหารสัญญา 
o การตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามสัญญา 

(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ) 
o การงด หรือ ลดค่าปรับ หรือ การขยายเวลาทำการตามสัญญาให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจ  

ตามกรณีที่กำหนด 
o การบอกเลิกสัญญา ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจตามกรณีท่ีกำหนด 
มาตรา ๑๐๐ ในการดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี

กำหนด 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด

เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้นำบทบัญญัติ
มาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสามซึ่งไม่ใช่  
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุให้ได้รับค่าตอบแทน
ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

2. การแก้ไขสัญญา/ข้อตกลง 
มาตรา ๙๗ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้

อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
(๑) เป็นการแก้ไขตามมาตรา ๙๓ วรรคห้า 
(๒) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐ

เสียประโยชน์ 
(๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
(๔) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอก็ให้

ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา  
ส่งมอบหรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิมและ
วงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป
จะต้องดำเนินการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย 
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ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงิน
เดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

ข้อ ๑๖๕ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา ๙๗ ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม
ของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียด
ของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะทำการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญา
หรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับ
การรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง 
คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วย 

เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 

 
3. ค่าปรับตามสัญญา 
   3.1 การคิดค่าปรับตามสัญญา 

ค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายที่คู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้า ไม่ต้องพิสูจน์ ความเสียหาย 
ส่วนค่าเสียหาย หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญา เมื่อมีความเสียหาย เกิดขึ้นแล้วต้องพิสูจน์ความ
เสียหาย 

1) เมื่อครบกำหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา  
2) เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับในขณะที่รับ

มอบพัสดุนั้นด้วย 
 

3.2 อัตราค่าปรับในสัญญา 
 

การซื้อหรือการจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา 
➢ การซื้อหรือการจ้าง ไม่ต้องการผลสำเร็จของงาน

พร้อมกัน ร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยัง
ไม่ได้รับมอบ 

➢ การจ้างต้องการผลสำเร็จของงานพร้อมกัน ร้อยละ 
๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้นแต่ต้องไม่ต่ำกว่า
วันละ ๑๐๐ บาท 

➢ งานก่ อสร้า งส าธารณู ป โภ ค ที่ มี ผ ลกระทบต่ อ
การจราจร ร้อยละ ๐.๒๕ ของราคาจ้างนั้น 

     แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่กำหนดค่าปรับไว้ใน
สัญญาจะเกิดความเสียหาย  แก่หน่วยงานของรัฐ     
ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำสัญญากำหนดค่าปรับไว้ใน
สัญญาเป็นรายวันในอัตรา หรือ จำนวนเงินตายตัวใน
อัตราร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น 
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ข้อ ๑๖๒ การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับ        
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้าง       
ซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตรา     
ร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาท สำหรับงานก่อสร้าง
สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๕  ของราคา     
งานจ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

ในการทำสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่กำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิด
ความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำสัญญากำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวัน       
ในอัตราหรือจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น 

การกำหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจำนวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐคำนึงถึงราคา กำหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่
คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่
ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้วจะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในกำหนดตามสัญญา แต่ยังขาดส่วนประกอบ
บางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกำหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย       
ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลองเกินกว่า
กำหนดตามสัญญาเป็นจำนวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีกำหนดของราคาท้ังหมด 

ทั้งนี้ ให้กำหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
3.3 การนับวันปรับ 

ให้นับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันที่ ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบสิ่งของถูกต้อง
ครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง (หักด้วยระยะเวลาที่คณะกรรมการตรวจรับใช้ไปในการ
ตรวจรับออกจากจำนวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย) 

3.4 การแจ้งการเรียกค่าปรับการสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
 

ข้อ ๑๘๑ กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกำหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงานของรัฐ
แจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันทำการนับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบ 
และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุ      
นั้นด้วย 

 
 
 
 
 
 



 
 

98 
 

4. การงด หรือ ลดค่าปรับ หรือ การขยายเวลาทำการตามสัญญา 
 

มาตรา ๑๐๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาได้ตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
(๒) เหตุสุดวิสัย 
(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(๔) เหตุอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือ

ข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แนววินิจฉัย กรณีการงดหรือลดค่าปรับและการขยายเวลาทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• ให้หน่วยงานของรัฐ ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
• กำหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง  
• หากไม่แจ้งตามที่กำหนด จะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้  
เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ 
หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น โดยพิจารณาได้ตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง 

 

3 2 1

• ต้องเป็นเหตุที่มีส่วนสัมพันธ์กับการทำงาน และส่งผลกระทบโดยตรง 
• ทำให้ไม่อาจส่งมอบงานตามกำหนดเวลาได้ 

เหตุเกิดจากความผิด 
ความบกพร่องของ 

ราชการ 

ราชการผู้ว่าจ้าง 
และราชการอ่ืนด้วย 

ใช้ในกรณียังไม่ครบกำหนด 
สัญญาและยังไม่มีค่าปรับ

เกิดขึ้น 

เหตุสุดวิสัย 

ให้พิจารณาตาม 
ป.พ.พ. มาตรา 8 

ใช้ในกรณีเลยกำหนดสัญญา และมีค่าปรับเกิดขึ้นแล้ว 

เหตุเกิดจากพฤติการณ์ 
ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิด 

ตามกฎหมาย 

ให้พิจารณาตาม 
ป.พ.พ. มาตรา 205 
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5. เหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
 

มาตรา ๑๐๓ ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะ
บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 

(๑) เหตุตามที่กฎหมายกำหนด 
(๒) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทำงานให้แล้วเสร็จได้ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด 
(๓) เหตุอื่นตามท่ีกำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๔) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีที่เป็น

ประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือ เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงาน
ของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐ
ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้  ในการนี้ 
หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคำขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคำขอนั้นโดยไม่ชักช้าเมื่อหน่วยงานของรัฐ
มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดี      
ต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการและระยะเวลาในการพิจารณา   
คำขอของหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนดซึ่งอย่างน้อยต้องกำหนดให้หน่วยงาน     
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณาค่าเสียหายและการกำหนดวงเงินค่าเสียหายที่ต้องรายงาน        
ต่อกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
การบอกเลิกสัญญากรณีค่าปรับจะเกิน 10% 
มาตรา ๑๐๔ ในกรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเกิดจากกรณีที่หน่วยงานของรัฐ

มิได้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ใน
ส่วนที่ไม่เป็นสาระสำคัญหรือผิดพลาดไม่ร้ายแรง หาทำให้สัญญาหรือข้อตกลงเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเป็น
โมฆะไม ่

ให้คณะกรรมการนโยบายมีอำนาจประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางกำหนด
กรณีตัวอย่างที่ถือว่าเป็นส่วนที่เป็นสาระสำคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง หรือที่ไม่เป็นสาระสำคัญ
หรือเป็นกรณีผิดพลาดไม่ร้ายแรงตามวรรคหนึ่ง 

ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับความเป็นโมฆะของสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ง ให้คู่สัญญาฝ่ายหนึ่ง
ฝ่ายใดเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการนโยบายเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด 
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6. การทิ้งงาน 
มาตรา ๑๐๙ ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทำการ ดังต่อไปนี้ 

โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญานั้นกระทำการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน 
(๑) เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับ

หน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่กำหนด 
(๒) คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ไม่ปฏิบัติ

ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น 
(๓) เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทำการอันมีลักษณะเป็นการ

ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระทำการโดยไม่สุจริต 
(๔) เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐอย่าร้ายแรง 
(๕) เมื่อปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือผู้ประกอบการงานก่อสร้าง

ไม่ปฏิบัติตามมาตรา ๘๘ 
(๖) การกระทำอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้มีอำนาจสั่งให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงาน และให้แจ้งเวียน

รายชื่อผู้ทิ้งงานให้หน่วยงานของรัฐทราบกับแจ้งเวียนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางรวมทั้ง
แจ้งให้ผู้ทิ้งงานทราบด้วย  

ในกรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ทิ้งงาน ถ้าการกระทำดังกล่าวเกิดจากหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ
ผู้บริหาร หรือผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้น ให้สั่งให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงานด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาสั่งให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงาน และการแจ้งเวียนรายชื่อ   
ผู้ทิ้งงาน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

มาตรา ๑๑๐ ผู้ที่ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามมาตรา ๑๐๙ อาจร้องขอให้ได้รับการเพิกถอนการเป็น       
ผู้ทิ้งงานได้ โดยอย่างน้อยต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นผู้ที่มีฐานะการเงินมั่นคง 
(๒) มีการชำระภาษีโดยถูกต้องตามกฎหมาย และ 
(๓) ได้พ้นกำหนดระยะเวลาการแจ้งเวียนรายชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการในการขอเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานและการพิจารณาเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน    

ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
มาตรา ๑๑๑ เมื่อได้มีการแจ้งเวียนรายชื่อผู้ทิ้งงานตามมาตรา ๑๐๙ แล้ว ห้ามหน่วยงานของรัฐทำการ

จัดซื้อจัดจ้างกับผู้ทิ้งงานซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการผู้บริหาร หรือ       
ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย เว้นแต่จะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน       
ตามมาตรา ๑๑๐ แล้ว 
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บทที่ 6 
 การตรวจรับพัสดุ 

 

1. Work flow การตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้ง 
คู่สัญญา 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
(องค์ประชุม) 

มติองค์ประชุม 
: เห็นว่า ถูกต้อง 

: รับพัสดุไว้ ถือว่าส่งมอบถูกต้อง ณ วันท่ีส่ง 
: ส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าท่ี 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับ 

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อทราบ 

มติองค์ประชุม 
: เห็นว่า ไม่ถูกต้อง 

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อทราบและสั่งการ 

ทราบ 
(ตามมติ) 

สั่งการ 
(ต่างจากมติ) 

 

มติองค์ประชุม 
: คกก.บางคนไม่

ตรวจรับ 
 

เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เพื่อสั่งการ 
 

ทำบันทึกความเห็นแย้ง 
 

ให้รับ 
 

ไม่รับ 
 

มติองค์ประชุม 
: เห็นว่า ถูกต้อง 
เพียงบางส่วน 

สัญญา 
ไม่ได้กำหนด 
เป็นอย่างอืน่ 

รับไว้เฉพาะท่ีถูกต้อง 

รายงาน 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ภา
ยใ

น 
3 

วัน
ทำ

กา
ร 

 

Workflow การตรวจรับพัสดุที่เป็นงานซื้อหรือจ้างทั่วไป 
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แจ้ง 
ที่ปรึกษา 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับงาน
จ้างที่ปรึกษา 
(องค์ประชุม) 

มติองค์ประชุม 
: เห็นว่า ถูกต้อง 

: รับผลงานไว้ ถือว่าส่งมอบถูกต้อง ณ วันท่ีส่ง 
: ส่งมอบผลงานให้เจ้าหน้าท่ี 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับ 

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อทราบ 

มติองค์ประชุม 
: เห็นว่า ไม่ถูกต้อง 

รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

เพื่อทราบและสั่งการ 

ทราบ 
(ตามมติ) 

สั่งการ 
(ต่างจากมติ) 

 

มติองค์ประชุม 
: คกก.บางคนไม่

รับงาน 
 

เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เพื่อสั่งการ 
 

ทำบันทึกความเห็นแย้ง 
 

ให้รับ 
 

ไม่รับ 
 

Workflow การตรวจรับงานจ้างท่ีปรึกษา 

สั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลง

เพิ่มเตมิ/ตดัทอน 
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2. คณะกรรมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ภาพแสดงองค์ประกอบคณะกรรมการตรวจรับ 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(การซื้อหรือจ้างทั่วไป) 

• พ.ร.บ. มาตรา 100 
• ระเบียบฯ ข้อ 25 (5) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ในงานจ้างท่ีปรึกษา 

• พ.ร.บ. มาตรา 100 
• ระเบียบฯ ข้อ 105 (4) 

องค์ประกอบ องค์ประกอบ 

• ประธาน 1 คน 
• กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
• โดยให้คำนึงถึง ลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบ

ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
 
 

• ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิร่วมเป็น
กรรมการด้วย 

• ห้ามแต่งตั้งซ้ำในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน  
- คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
- คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  

“ห้ามแต่งตั้งเป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” 
 

(ระเบียบฯ ข้อ 26) 

• ประธาน 1 คน 
• กรรมการอย่างน้อย 4 คน 
• โดยให้คำนึงถึง ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ  

ของผู้ ที่ ได้ รั บ แต่ งตั้ งเป็ นสำคั ญ  กรณี ใช้ เงิ นที่
กระทรวงการคลัง กู้จากต่างประเทศต้องมีผู้ แทน
สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะร่วมด้วย 

• ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิร่วมเป็น
กรรมการด้วย 

 
 
 
 
 
 
 

(ระเบียบฯ ข้อ 106) 

• กรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์จะแต่งต้ังบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จำนวนต้องไม่มากกว่าจำนวน
กรรมการ 

• คุณสมบัต ิ:  ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ  
หรือพนักงานของ   หน่วยงานของรัฐ ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

• ข้อยกเว้น : การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็น 
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (มาตรา 100 วรรคสาม + กฎกระทรวง)  

⚫ ห้ามมีส่วนได้เสีย 
ประธานหรือกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น หาก

ทราบว่าตนมีส่วนได้เสีย ให้ลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการในคณะนั้นแล้ว ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้อื่นเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทน (ข้อ 27 วรรค 4) 
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2.1 คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
      (1) คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  

ข้อ 21  วรรคหนึ่ง ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

(2) คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
ข้อ 21 วรรคสาม ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ

ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  หรือจะ
ดำเนินการจ้างตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

(3) คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  
ข้อ 103 ในงานจ้างที่ปรึกษา ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา

คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  รวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

           องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตาม
วรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

(4) คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง  

ข้อ 139 ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขต
ของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

 

2.2 คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างท่ัวไป 

ข้อ 25 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ 
  (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
  (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
  (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
  (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา    
ให้ตามความจำเป็น  
 

องค์ประกอบคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ กรรมการ
อย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงาน
ของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  
  ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่
จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามที่กำหนด  
  ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้ งผู้ที่ เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้าง
นั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ  
 

องค์ประชุมของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า กึ่งหนึ่งให้
ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ ต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง 
หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่
เป็นประธานกรรมการแทน  
  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้น
อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  
  กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย  

ประธานกรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ คู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบว่า ตนเป็นผู้มีส่วน
ได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็น
ประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
เพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควร ต่อไป 
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ข้อยกเว้น  
มาตรา 100 วรรคสาม ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุก็ได้ และให้นำบทบัญญัติมาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทํา
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้ง บุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

 
3. คณะกรรมการดำเนินการจ้างท่ีปรึกษา 

 

ข้อ ๑๐๕ ในการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

(๑) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(๓) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
ให้คณะกรรมการการดำเนินงานจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาได้ตามความจำเป็น 

 

องค์ประกอบคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๑๐๖ คณะกรรมการตามข้อ ๑๐๕ แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คนและ

กรรมการอย่างน้อย ๔ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ ได้ รับแต่ งตั้ งเป็ นสำคัญ  และในกรณี การจ้ างที่ ป รึกษาที่ ดำเนินการด้ วย เงินกู้                      
ที่กระทรวงการคลังได้กู้เงินจากต่างประเทศ ให้มีผู้แทนจากสำนักงานบริหารหนี้สาธารณะเข้าร่วมเป็น     
กรรมการด้วย 

ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   
แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงาน
จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

 

องค์ประชุมของคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๑๐๗ องค์ประชุมของคณะกรรมการ มติของคณะกรรมการ และการมีส่วนได้เสียในเรื่อง           

ซึ่งที่ประชุมพิจารณา ให้นำความตามข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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4. หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุการจัดซื้อจัดจ้างท่ัวไป 
ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง         

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐก่อน 

(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้น           
มาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ    
ก็ได ้ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่  พร้อมกับทำรายงานผล         
การตรวจรับ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน         
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง 
โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือ   
ผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินการตาม (๔) หรือ (๕) 
แล้วแต่กรณี 

 

5. หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา 
 

ข้อ ๑๗๙ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) กำกับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๒) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ทำการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานำผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น

ไปโดยเร็วที่สุด 
(๔) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษา

ไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษานำผลงานมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่
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พร้อมกับทำรายงานผลการตรวจรับ เพ่ือทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน
ของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอำนาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(๕) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำความเห็นแย้งไว้แล้ว
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้       
จึงดำเนินการตาม (๔) 
 
6. การพ้นจากการเป็นกรรมการ 
      ตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0204/ว 170 ลงวันที่ 14 กันยายน 2544 เรื่อง 
การพ้นจากการเป็นกรรมการที่แต่งตั้งโดยระบุชื่อบุคคลและตำแหน่งหรือส่วนราชการ สรุปได้ว่า 

1) กรรมการโดยระบุชื่อตำแหน่ง เป็นการแต่งตั้งกรรมการที่ต้องการความรับผิดชอบตาม
ตำแหน่งที่ระบุไว้ ให้แต่งตั้งโดยระบุเพียงชื่อตำแหน่ง ไม่ต้องระบุชื่อตัวบุคคล ซึ่งตำแหน่งดังกล่าวต้องมีเพียง
ตำแหน่งเดียว เช่น ตำแหน่งผู้อำนวยการกอง ในกรณีนี้ผู้ดำรงตำแหน่งนั้นๆ อาจมอบหมายให้ผู้อ่ืนมาทำหน้าที่
แทนได้ภายใต้บทบัญญัติว่าด้วยการมอบอำนาจให้รักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทน ตามกฎหมายว่า
ด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน ในกรณีที่บุคคลนั้นพ้นจากตำแหน่งดังกล่าว บุคคลนั้นย่อมสิ้นสภาพการเป็น
กรรมการไปด้วย และบุคคลที่เข้ามาดำรงตำแหน่งดังกล่าวก็จะเป็นกรรมการโดยอัตโนมัติ 

2) กรรมการโดยระบุชื่อตัวบุคคล เป็นการแต่งตั้งกรรมการที่ต้องการความรู้ ความเชี่ยวชาญ
ประสบการณ์หรือความเหมาะสม อันเป็นคุณสมบัติเฉพาะของบุคคล ให้แต่งตั้งโดยระบุชื่อตัวบุคคลไม่ต้องระบุ
ตำแหน่งหรือส่วนราชการต้นสังกัด ซึ่งในกรณีนี้ จะมอบหมายให้ผู้ใดมาทำหน้าที่แทนไม่ได้ กรรมการโดยระบุ
ชื่อตัวบุคคลถึงแม้จะมีคำสั่งให้ย้ายไปรับราชการในส่วนราชการแห่งใหม่ ก็ยังคงมีหน้าที่ความรับผิดชอบอยู่
เช่นเดิม โดยจะพ้นสภาพการเป็นกรรมการก็ต่อเมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงการเป็น
กรรมการ 

3) กรรมการโดยระบุชื่อตัวบุคคลและระบุตำแหน่ง เป็นการแต่งตั้งกรรมการที่ต้องการ
คุณสมบัติเฉพาะของบุคคลและอำนาจหน้าที่ในตำแหน่งหน้าที่ที่บุคคลดังกล่าวดำรงตำแหน่งอยู่ หรืออำนาจ
หน้าที่ของหน่วยงานที่บุคคลดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่อยู่ ให้แต่งตั้งโดยระบุชื่อตัวบุคคลและระบุตำแหน่งของบุคคล
นั้น หรือระบุหน่วยงานที่บุคคลนั้นปฏิบัติหน้าที่อยู่ ซึ่งจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนให้มาประชุมแทนไม่ได้และในกรณีที่
บุคคลนั้นพ้นจากตำแหน่งดังกล่าว ให้เป็นที่เข้าใจว่าต้องพ้นจากความเป็นกรรมการด้วย หรืออาจจะระบุการ
พ้นจากตำแหน่งไว้ด้วยก็ได้ ถ้าไม่ประสงค์เช่นนั้น ก็ไม่ควรออกคำสั่งในลักษณะนี้มาแต่แรก 
 
7. ขั้นตอนและวิธีการตรวจรับพัสดุ 
 

 การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนที่ต่อจากการดำเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน ตามแบบรูป
รายการตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการกำหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  
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1. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง สำหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบในทาง
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา หรือ       
ส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจำเป็นที่
ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

2. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  
3. สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้  

1) ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ  
2) สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา  
3) สถานที่อ่ืนที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

4. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า  
1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลง

มิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้น มาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่
เจ้าหน้าที่พัสดุ  

3) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ โดยขาดส่วนใด
ส่วนหนึ่งไป ทำให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของ และกรรมการ
ต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วัน ทำการ นับแต่วันตรวจพบ 

4) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด หรือพัสดุที่
ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไปท ำให้ผู้ซื้อ          
ไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้
รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  

5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ทำความเห็นแย้ง และให้รายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงทำใบตรวจรับและส่งมอบพัสดุให้
เจ้าหน้าที่พัสดุ  

6) จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง  1 ฉบับ 
และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  

7) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
8) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
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ข้อสังเกต  
1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้างหรือผู้ขายผิดนัด และจะต้อง      

ถูกปรับตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็นลายลักษณ์อักษรในขณะ     
รับมอบพัสดุ  

2. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้งหรือมีเหตุที่จะขอ     
ต่ออายุสัญญา หรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องกำลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ให้ส่วนราชการ     
ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างดำเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนที่ ไม่มีปัญหาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไปก่อนได้ เมื่อได้      
วินิจฉัยชี้ขาดเก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแล้วก็ให้เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติม ต่อไป 
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บทที่ 7 
 การอุทธรณ์ 

 
๑. การอุทธรณ์ 
 มาตรา ๑๑๔ ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือทำการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กำหนดในพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุ
ให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 
 

กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์ หน่วยงานของรัฐ คกก.พิจารณาอุทธรณ์ 

(ม.117) (ม.118) (ม.119) 

    ผู้ที่ไม่ได้ประกาศผล
เป็ น ผู้ ช น ะ ให้ ยื่ น
อุทธรณ์ภายใน 7 วัน
ท ำการ นั บ แต่ วั น
ประกาศผลในระบบ
เครือข่ ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 

    วินิจฉัยให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน
ทำการ นับแต่วันที่ ได้รับอุทธรณ์ 
• กรณี เห็นด้วย ดำเนินการตาม

ความเห็นนั้นภายในระยะเวลา 
• กรณีไม่เห็นด้วย รายงานไปยัง

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ภายใน 3 วันทำการ 

     วินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน   
 (ไม่เสร็จ ขยายได้ 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน) 
• อุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผลอย่างมีนัยสำคัญ     

ให้ดำเนินการใหม่/เริ่มจากขั้นตอนตามที่  
เห็นสมควร 

• อุท ธรณ์ ฟั งไม่ ขึ้ น ห รื อ ไม่ มี ผ ลอย่ างมี
นัยสำคัญให้ดำเนินการต่อไป 

• การวินิจฉัยเป็นที่สุด 
• มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาล 

 

2. ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ 
มาตรา ๑๑๕ ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ ไม่ได ้
(๑) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้างตาม

พระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ 
 (๒) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๖๗ 
 (๓) การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ ในส่วนที่ เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือหนั งสือ              
เชิญชวนของหน่วยงานของรัฐ 

(๔) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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กฎกระทรวงกำหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 
• อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง และมาตรา 115 (4) แห่ง พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ 
• ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือทำการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐไม่มีสิทธิอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 (1)  คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนที่เข้าร่วมการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่ วไป  

ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 (2)  กรณีที่หน่วยงานของรัฐเปิดโอกาสให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุก่อนจะทำการจัดซื้อจัดจ้าง หากปรากฏว่าผู้ประกอบการซึ่งเป็นผู้ยื่น
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น มิได้วิจารณ์หรือเสนอแนะร่างขอบเขตของงานฯ ผู้ยื่นข้อเสนอ
รายนั้นจะอุทธรณ์ในเรื่องขอบเขตของงานฯ มิได้ 

 

3. วิธีการอุทธรณ์ และระยะเวลาอุทธรณ์ 
มาตรา ๑๑๖ การอุทธรณ์ต้องทำเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ในหนังสืออุทธรณ์ตามวรรคหนึ่ง 

ต้องใช้ถ้อยคำสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

ในกรณีที่เห็นสมควร รัฐมนตรีอาจออกระเบียบกำหนดวิธีการอุทธรณ์เป็นอย่างอ่ืนหรือรายละเอียด
เกี่ยวกับการอุทธรณ์อ่ืนด้วยก็ได้ 

มาตรา ๑๑๗ ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 
4. ระยะเวลาการพิจารณาอุทธรณ์ และการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 

มาตรา ๑๑๘ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันทำการนับแต่
วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ดำเนินการตามความเห็นนั้นภายในกำหนดเวลาดังกล่าว  

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็น
พร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๙ ภายในสามวันทำการนับแต่วันที่ครบ
กำหนดตามวรรคหนึ่ง 

มาตรา ๑๑๙ เมื่อได้รับรายงานจากหน่วยงานของรัฐตามมาตรา ๑๑๘ ให้คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์พิจารณาอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับรายงานดังกล่าวหากเรื่องใดไม่อาจ
พิจารณาได้ทันในกำหนดนั้น ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลาออกไปได้ไม่เกินสองครั้ง     
ครั้งละไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันที่ครบกำหนดเวลาดังกล่าว และแจ้งให้ผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ 
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ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมี
นัยสำคัญ ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์สั่งให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการให้มีการจัดซื้อจัดจ้างใหม่หรือเริ่ม
จากขั้นตอนใดตามที่เห็นสมควร ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังไม่ขึ้นหรือไม่มีผล
ต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยสำคัญ ให้แจ้งหน่วยงานของรัฐเพ่ือทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นที่สุด 
ในกรณีที่พ้นกำหนดระยะเวลาพิจารณาอุทธรณ์ตามวรรคหนึ่งแล้ว คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์     

ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ ให้ยุติเรื่อง และให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แจ้งผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อ    
จัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ พร้อมกับแจ้งให้หน่วยงานของรัฐทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

ผู้อุทธรณ์ผู้ใดไม่พอใจคำวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ หรือการยุติเรื่องตามวรรคสี่ 
และเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย ผู้นั้นมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้หน่วยงานของรัฐ
ชดใช้ค่าเสียหายได้ แต่การฟ้องคดีดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของรัฐได้ลงนามใน
สัญญาจัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้ว 

5. การร้องเรียน 
ข้อ ๒๒๐ ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดใน

กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตาม
ความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีสิทธิร้องเรียนไปยังหน่วยงานของรัฐนั้น
หรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ แล้วแต่กรณีก็ได้ 

การยื่นข้อร้องเรียนตามวรรคหนึ่ง ต้องดำเนินการภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ว่าหน่วยงาน
ของรัฐนั้นมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ข้อ ๒๒๑ การร้องเรียนต้องทำเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน ในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติบุคคลต้อง
ลงลายมือชื่อของกรรมการซึ่งเป็นผู้มีอำนาจกระทำการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล (ถ้ามี) 

หนังสือร้องเรียนตามวรรคหนึ่ง ต้องใช้ถ้อยคำสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่ง
การร้องเรียนให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

ข้อ ๒๒๒ ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐได้รับเรื่องร้องเรียนตามข้อ ๒๒๐ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาข้อ
ร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า พร้อมทั้งแจ้งให้คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

ข้อ ๒๒๓ ในกรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้รับเรื่องร้องเรียนตามข้อ ๒๒๐ ให้คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว โดยให้ดำเนินการตามมาตรา ๔๓ วรรคสี่ แล้วแจ้งผล
ให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

คำวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นที่สุด 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจกำหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจำเป็นเพ่ือประโยชน์

ในการดำเนินการ 
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บทที่ 8 
การบริหารพัสดุ 

 
 

บทกำหนดโทษ 
มาตรา ๑๒๐ ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

หรือการบริหารพัสดุ  ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ               
ตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยมิชอบ
เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือ         
การบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้
โดยทุจริต ต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาทหรือ           
ทั้งจำทั้งปรับ 

ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระทำความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามที่กำหนดไว้
สำหรับความผิดตามวรรคหนึ่ง 
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