
 

 

 

 

 

           คูมือปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร                  

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

                     
 
               องคการบริหารสวนตําบลหวยโจด  

               อําเภอกระนวน จังหวัดขอนแกน  

                  โทร./โทรสาร 0-4330-6893  

                   www. Huayjod-kk.go.th 



1 
 

บทท่ี 1 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 
มาตรา) เริ่มใช้บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560  

1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560      
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ข้อ)  
1.4 ประกาศ 

 ทั้งนี้ มีรายละเอียดตามภาคผนวก ก-ค  
 
 

2.  การจัดซื้อจัดจ้างและประเภทของพัสดุ 
 2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

2.2 พัสดุ แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
 (1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า “สินค้า” นั้น 
 (2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
 (3) งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับ
อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น โดยที่ 

อาคาร  หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร            
ที่ท าการโรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา  หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน  
รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า
หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า  หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร  เช่น เครื่องปรับอากาศ  
ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 
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 สาธารณูปโภค  หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา  การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคมการระบายน้ า  การขนส่งทางท่อ  ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง  หรือการอื่นที่
เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 (4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม  สถาปัตยกรรม  ผังเมือง  กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร ์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร ์ เทคโนโลย ี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม      
การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

(5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(6) การด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 2.3 การบริหารพัสด ุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสด ุ
 
3. การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ 
 หน่วยงานของรัฐเมื่อได้รับงบประมาณจะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

3.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ  

3.2 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  

3.3 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย  
3.4 เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม  หรือผลประโยชน์อื่นที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วน

ท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  
3.5 เงินกู ้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
4. หน่วยงานของรัฐและผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

4.1 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา 
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มีลักษณะเป็น
นิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 
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4.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ 

 
5. การมอบอ านาจ  

5.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างจะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่   
ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกันโดยค านึงถึงระดับ ต าแหน่งหน้าที่ และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ  และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไป
ไม่ได ้ 

5.2 การมอบอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดนั้นด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
5.1.1  กรณีมอบอ านาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด ปลัด

จังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด แจ้งให้ผู้มอบอ านาจชั้นต้น      
ทราบด้วย 

5.1.2 กรณีมอบอ านาจให้แก่บุคคลอื่น  นอกจากที่กล่าวใน  (5.1.1) จะกระท าได้ต่อเมื่อ
ได้รับความเห็นชอบจากผู้มอบอ านาจชั้นต้นแล้ว 
 5.3 การมอบอ านาจและการมอบอ านาจต่อตามระเบียบหรือค าสั่งของกระทรวงกลาโหมหรือ
ของหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่รัฐมนตรีประกาศก าหนดในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดเรื่องการมอบอ านาจ
และการมอบอ านาจต่อไว้เป็นการเฉพาะก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

5.4 เพ่ือความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอ านาจในการ        
สั่งการและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับให้ผู้มอบอ านาจส่งส าเนา
หลักฐานการมอบอ านาจให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 

5.5 ในกรณีที่มีความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม  หน่วยงานของรัฐใดจะมอบ
อ านาจให้หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระท าได้  โดยให้ผู้มอบอ านาจ      
ส่งส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
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6. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 
 6.1 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะ กรรมการ  
ซื้อหรือจ้างขึ้น  เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

6.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

6.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
6.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

6.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

6.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ     
อย่างน้อย 2 คน ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  
พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

6.4 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตาม    
วรรคหนึ่ง 

6.5 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์  กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

6.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ  ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงาน
ซื้อหรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 

6.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งให้
ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วย   
ทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธาน
กรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน  

6.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการ     
ออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
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 6.9 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ  ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้
ด้วยประธานกรรมการและกรรมการ  จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการ
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น  ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ
กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหากประธานหรือกรรมการ
ทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น  ให้ประธานหรือ
กรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น  
และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
 
7. การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 7.1 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ
ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่     
หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อ    
ผู้ยื่นข้อเสนอออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 

7.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
ยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

7.2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
7.2.1.1 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล  บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ  ผู้มีอ านาจควบคุม  (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

7.2.1.2 หนังสือบริคณห์สนธิ  บัญชีรายชื่อกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) 
และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
 7.2.2 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น  ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน  (ถ้ามี) ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

7.2.3 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า  ให้ยื่นส าเนา
สัญญาของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า  และในกรณีท่ีผู้เข้าร่วมค้าฝ่าย
ใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย  ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง  หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็น
นิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน 7.2.1 

7.2.4 เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบ
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการที่
ก าหนดในระเบียบนี้ 
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8. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
  เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้  

8.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุ ต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการ
ใช้งาน ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 8.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันอย่าง  เป็นธรรม 
มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาทีเ่หมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อ เสนอ 
มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และ มีการ เปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ ในทุก
ขั้นตอน 
 8.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า  ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผย
ผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 8.4. ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่าง
เป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 
9. คณะกรรมการ ตามที่แต่งตั้ง ที่เกี่ยวข้อง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
 9.1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหน้าที่ ก าหนดเสนอ
นโยบาย กฎ ระเบียบ ภายใต้พระราชบัญญัตินี้ 
 9.2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีหน้าที่ปรับปรุง
แก้ไขปัญหา ตีความและวินิจฉัยปัญหาข้อหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ 
 9.3 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  มีหน้าที่ ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการก าหนดราคากลาง 
 9.4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต  มีหน้าที่ ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการ
ความร่วมมือป้องกันการทุจริตก าหนดแบบข้อตกลงคุณธรรม 
 9.5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และร้องเรียน  มีหน้าที่ พิจารณาข้อร้องเรียนและวินิจฉัย
อุทธรณ์ 
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บทท่ี 2 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

การจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อ   
ขอจ้าง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

ภาพที่ 2-1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    เริ่ม 

จัดท าและประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    
หรือแบบรูปรายการ 

การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

การท าสัญญา/ข้อตกลง 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับ
พัสดุ 

การบริหารพัสดุ 

 เสร็จสิ้น 
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1.  การจัดท าและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
       1.1  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง    
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
เพ่ือขอความเห็นชอบ  
 1.2  แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 1.2.1  ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
 1.2.2  วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
 1.2.3  ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
 1.2.4  รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
 1.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ 1.1 
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
โครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง     
ในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้องจัดท าแผน  
  1.3.1 กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
 1.3.2 กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ
จ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
  1.3.3 กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี
ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
  1.3.4 กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
 1.4  หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้หน่วยงานของรัฐรีบ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน  เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้
ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 
 1.5  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้ด าเนินการตามข้อ 1.3  
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2. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2.1 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจากการซื้อท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท า
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 2.1.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 2.1.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 2.1.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 2.1.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 2.1.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 2.1.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 2.1.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 2.1.8 ข้อเสนออ่ืนๆ  เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ  ที่จ าเป็นในการซื้อ   
หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณี
มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนด      
ในกฎกระทรวง  ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น    
จะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
 2. 2 ในการซื้อท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 2.2.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
 2.2.2 รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ  รวมทั้งเนื้อท่ีและท้องที่          
ที่ต้องการ 
 2.2.3 ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
 2.2.4 ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ  
3 ราย 
 2.2.5 วงเงินที่จะซื้อ  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 

2.2.6 วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
2.2.7 ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ 
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 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
 
3.  การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง 
 3.1  การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐ
ค านึงถึงคุณภาพ  เทคนิค  และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น  และห้ามมิให้ก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง  หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  
เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด  
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้
 3.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 3.3  เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน  
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือ
รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว  ให้
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวง
อุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 
 3.4  ในการจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ
จะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  หรือจะด าเนินการจ้างตาม
ความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 3.5 องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามท่ี
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 
 
 



11 
 

4. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 
 หนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันที่ 4 กันยายน 2556 เรื่อง การ
เปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง 
ก าหนดว่า “ในกรณีที่หน่วยของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างซึ่งมีวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันที่ 11 สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูล
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลางตามแบบตาราง
แสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง รวม 7 
ประเภท.....” ดังนี้ 
 4.1 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
 4.2 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 
 4.3 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้าง
ออกแบบ 
 4.4 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่
ปรึกษา 
 4.4 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้าง
งานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
 4.4 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้าง
พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
 4.5 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการ
จัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
  
5. วิธีการซื้อหรือจ้าง 
 การจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ อาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
 5.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ
ทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  กระท าได้ 3 วิธ ีดังนี้ 
  5.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  ได้แก่ การจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่ไม่
ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซึ่งก าหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรืองานจ้างที่
ก าหนดไว้ในระบบ e – catalog กระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 
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 (1) การเสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมี
ราคาเกิน 500,000 บาท  
 (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การจัดหาพัสดุ      
ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 5,000,000 บาท 

 การจัดท าเอกสารวิธี e – market ดังนี้ 
 (1) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ตาม

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
        (2) การท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้
ในแบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่
ดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
 (3) การก าหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ
เผยแพร่ตามวรรคหนึ่ง  ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการ เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลา
ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

  ขั้นตอน วิธี e –market 
 (1) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง  ใบค าขอเสนอราคา  ร่างประกาศ  

และร่างเอกสารการซื้อหรือการจ้างด้วยวิธี e –market 
 (2) จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและร่างเอกสารฯ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 การเสนอราคาวิธี e –market 
 (1) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ถ้าเห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง  ด้วยวิธี  e –market ทางเว็บไซต์หน่วยงาน /กรมบัญชีกลาง  
และปิดประกาศที่หน่วยงานไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ถ้าไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพ่ือแก้ไข 
 (2) กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไปยังผู้ขาย /ผู้ให้บริการ /      
ผู้รับจ้างที่ลงทะเบียนในระบบ  e –GP และมีสินค้าหรือบริการในระบบ  e –catalog ที่มีความ
สอดคล้องกับที่หน่วยงานของรัฐก าหนด จะได้รับ mail จากระบบ e –GP 
 (3) ก าหนดวันเสนอราคาก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
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 การพิจารณาผลการเสนอราคา 
 (1) กรณีมีผู้เสนอราคาหลายรายให้เสนอความเห็นให้ซื้อ /จ้าง จากรายที่เสนอ
ราคาต่ าสุด กรณีมีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาในล าดับแรก 
 (2) กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว ดังนี้  
    - พิจารณาแล้วเห็นว่า  มีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อราชการ     
ให้เสนอความเห็นให้รับราคา  
 - พิจารณาแล้วเห็นว่า  ไม่มีความเหมาะสมและไม่เป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอความเห็นเพื่อยกเลิก และด าเนินการใหม่  หรือใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง  
 (3) กรณีไม่มีผู้เสนอราคา 
 - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอความเห็นเพื่อยกเลิก  และด าเนินการใหม่  หรือ
ใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
 กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ /จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซ้ือ
หรือจ้าง 
 (1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคา  หากต่อรองราคาแล้ว  
ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ  10 ของวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้างหรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคา  แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างไม่เกินร้อยละ  10 
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
 (2) ถ้าท าตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมา
เสนอราคาใหม่พร้อมกัน  โดยผ่านใบเสนอราคา  หากรายต่ าสุดในครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าไม่เกินร้อยละ  10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม  
ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
 (3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
 (1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ  
 - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบและ
ประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน 
  (2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ชี้แจง ดังนี้ 
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                               - เห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุก
รายทราบและประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน 
 - ไม่เห็นชอบ  ยกเลิกในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไข
ตามท่ีก าหนด ให้ยกเลิก 
 (3) ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามท่ีก าหนด ให้ถือว่าผู้
เสนอราคา รายดังกล่าวไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนด  ให้พิจารณาเพื่อยกเลิก  หรือพิจารณา  
ผู้เสนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
 

5.1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) ได้แก่ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมี
วงเงินเกิน  500,000 บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า           
(e –catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Bidding :           
e –bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 การจัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e –Bidding 
 (1) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ตามตัวอย่าง
เอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ ที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
 (2) การท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่  ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้
ในแบบ และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า  
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่
ดังกล่าวไปให้สานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
 (3) การก าหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ
เผยแพร่ ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้างโดยก าหนดเป็นวัน  เวลา ท าการ เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
 (3) การจัดหาที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องก าหนด
เงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่
เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง  หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน  ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
น าตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด  

 (4) กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดท่ีก าหนดให้ต้องมีเอกสาร
หรือรายละเอียดในส่วนที่เป็นสาระส าคัญประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบ  



15 
 

หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่น
ข้อเสนอในการน าเข้าระบบให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดนั้น
พร้อมสรุปจ านวนเอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมาส่ง  ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง  
โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ  พร้อมประทับตราส าคัญของนิติบุคคล  (ถ้ามี) ก ากับในเอกสาร
หรือรายละเอียดนั้นด้วย 
 (5) การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง              
หรือทดสอบหรือน าเสนองาน  หรือน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่ง  ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็น
วันใดวันหนึ่งภายใน  5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา  เว้นแต่การด าเนินการที่ไม่อาจด าเนินการ
วันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก าหนดมากกว่า  1 วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่
เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา  ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
 การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชน
เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) การจัดหาพัสดุ  มีราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    
ให้อยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการ  ที่จะให้มีการเผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ  วิจารณ์  หรือมี
ความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 
 (2) การจัดหาพัสดุ  มีราคาเกิน  5,000,000 บาท ให้ส่วนราชการน าร่าง
ประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ  วิจารณ์ หรือมี
ความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 
 (3) การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ  เผยแพร่ทางเว็บไซต์
หน่วยงานและเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ 
 การประกาศเผยแพร่ร่างเอกสารฯ ให้สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ์ 
 กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  พิจารณาว่า
สมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ  ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่แก้ไข  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  เมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้ว  ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่
ปรับปรุงดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
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อีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

 (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้ง  
ผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
 
ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e –bidding) 

วงเงินที่จัดหา ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสารฯ 
(ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ 

ผู้ประกอบการเตรียมจัดทาเอกสาร 
เพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย) 

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

 

- หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด  ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน  ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
 - เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์              
ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด     
โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคา  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อนหรือ
เปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคาหรือรับเอกสารการยื่นเสนอราคานอกเหนือจากกรณีที่ได้ก าหนดไว้ 

 หน้าที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 (1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
ผ่านทางระบบจ านวน 1 ชุด ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
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(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานการเสนอราคา
ต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง  (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  หรือเอกสาร
หรือรายละเอียดที่แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารเสนอราคา
ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ 
 (3) คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใด     
ก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่า    
ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนด  ให้คณะกรรมการ
ตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียด    
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของ
รัฐก าหนด  ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้น ไม่มีผลท า ให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ  
หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 (4) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง  และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา  โดยเรียงล าดับผู้ที่
เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด  ไม่เกิน 3 ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่
ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคา  ให้
พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 
 (5) จัดท ารายงานผลการพิจารณา  และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย
รายการดังต่อไปนี้ 
                                 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
                                (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
                                (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
                                (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
                                (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
                  (6) เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้ว  ปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียง     
รายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น  แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
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ยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ  ต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น  แล้วเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
 (7) กรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด  ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือยกเลิกและด าเนินการใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่ง ให้
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ
จะดาเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน  ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือ
จ้างใหม ่
 กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ /จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซ้ือ
หรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 
 (1) แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่าน
ระบบฯ เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบฯ  แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่า
นั้นไม่เกินร้อยละ  10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด  แต่ส่วนที่สูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ  10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม  
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่านระบบฯ  เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่าน
ระบบฯ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร  หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคา
ตามท่ีเสนอไว้เดิม  หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ  10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าเป็น
ราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม  (2) แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้
ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง  หรือขอเงินเพ่ิมเติม  หรือลดรายการ  ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน  
หากการด าเนินการดังกล่าว ท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่า
ก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา  ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  การด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่
อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  หรือวิธีเฉพาะเจาะจง  แล้วแต่กรณี ก็ได้ 
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน      
ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
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(4) เมื่อราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด  สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้
คณะกรรมการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านทางระบบเพื่อ
ต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบฯ  แล้ว ราคา
ที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ  10 ของ
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด  แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่
เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจาก    
ผู้ที่เสนอราคารายนั้น  
 (5) หากด าเนินการไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้
ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม  หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการใหม่  แต่หากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้
ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  หรือวิธีเฉพาะเจาะจง  แล้วแต่กรณีก็ได้   เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน  ให้เริ่ม
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
 (6) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา  และ    
ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  (e -mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ  และให้
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น 
 

5.1.3 วิธีสอบราคา  ได้แก่ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน  500,000 บาท แต่ไม่เกิน  
5,000,000 บาท  ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้
สัญญาณอินเตอร์เน็ตท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้  ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างด้วย 
 

การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 
(1) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือ

มอบหมายเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงาน  (TOR) หรือรายละเอียด   
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 
 



20 
 

 (2) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศ    
เชิญชวนตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  การก าหนดวัน เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารซื้อ
หรือจ้างและประกาศเชิญชวนให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวันเวลาท าการเพียงวันเดียว และการก าหนดวัน เวลาการเปิด
ซองข้อเสนอให้ก าหนดเป็นวัน เวลาท าการนับจากยื่นข้อเสนอ โดย ผู้มีหน้าที่ลงนามในการท าเอกสาร     
สอบราคาคือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 (3) หน่วยงานอาจน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้  โดยเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

 กรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างฯ  เผยแพร่
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ  ให้น าความเรื่องการรับฟังความคิดเห็นวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 (4) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างและ
ร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีสอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐเป็นเวลาติดต่อกัน
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  โดยให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสาร
เพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย 
 (5) การให้หรือการขายเอกสารสอบราคา รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับคุณลักษณะ 
เฉพาะหรือรายละเอียดให้กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา เพื่อให้
ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคาได้ตั้งแต่วันเริ่มต้น
จนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
 ทั้งนี้ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างฯ            
ของหน่วยงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 (6) กรณีท่ีจะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ให้หน่วยงาน    
ของรัฐก าหนดวัน  เวลา และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานที่ในเอกสารสอบ
ราคาด้วยก่อนวันปิดรับซองสอบราคาหากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนด
รายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการชี้สถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคัญซึ่งมีได้
ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น  ให้หน่วยงานของรัฐจัด ท าเป็นเอกสารสอบราคาเพ่ิมเติม      
การชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่  ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าบันทึกการชี้แจง
รายละเอียดหรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
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(7)  ถ้ามีการด าเนินการตามข้อ 6 ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน  เวลา 
การรับซอง และการเปิดซองสอบราคา  ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย  เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองสอบ
ราคา ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันยื่นซองสอบราคา  

การยื่นซอง  
 (1) ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ 

 (2) ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยยื่นตรงต่อหน่วยงานของรัฐ  พร้อมรับรอง
เอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง       
ทุกประการ 
 (3) เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง 
 การรับซอง  
  (1) ระบุวันและเวลาที่รับซอง 
 (2) ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง 
 (3) ส่งมอบซองเสนอราคาและเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคา โดยพลัน 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคามีหน้าที่ ดังนี้ 
 (1) เปิดซองใบเสนอราคา  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  กรรมการ   
ทุกคนลงลายมือชื่อก ากับ 

 (2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุ
ตัวอย่าง  (ถ้ามี) และคัดเลือกผู้ที่ยื่นข้อเสนอไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารเสนอราคา
ครบถ้วน  
 (3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม  (2) 
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา  และ จัด
เรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
 (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 

5.2 วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ      เว้นแต่ใน
งานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 
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 การด าเนินการ  
 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างให้คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังนี้ 
 (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่น
ข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
  (2) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึก
ซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐ
ผู้ด าเนินการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อม
กับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
  (3) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่น
ข้อเสนอ  เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่างตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมี
รายละเอียดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมา
แสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่ง
ภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 
  (4) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการ
เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการ    
ทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
แผ่นและให้น าความในระเบียบข้อ 55 (2) - (4) มาใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ
การซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกของคณะกรรมการโดยอนุโลม หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอ
เพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน
เพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตามระเบียบข้อ 56 โดยอนุโลม 
  (5) ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดใน
หนังสือเชิญชวนให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น 
และจะด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ ถ้าปรากฏว่าราคา
ของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง               
ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามระเบียบข้อ 57 หรือ
ข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
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  (6) ในกรณีการจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) หากไม่สามารถ
ด าเนินการตามปกติได้ ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพ่ือ
พิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดแล้วจัดล าดับ หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่น
ข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองราคาท่ีเหมาะสม หากเจรจาไม่ได้ผล ให้เจรจากับผู้ยื่นข้อเสนอ
ด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป หากด าเนินการไม่ได้ผลให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ด าเนินการใหม่โดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ ทั้งนี้ให้น าความในระเบียบข้อ 42 มาใช้บังคับกับ
การประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือกโดยอนุโลม 
 
 5.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ  หรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
   ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
                            (1) กรณีใช้วิธีตามมาตรา  56 (2) (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธี
คัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ  หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือกให้สืบราคา
จากผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และจากผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป  (ถ้ามี) ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลง
เท่าท่ีจะท าได้ 
 (2) กรณีพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว  และกรณี
ที่เป็นพัสดุที่มีความจ าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตราย และการด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า
หรือเสียหาย  ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง     
มายื่นข้อเสนอหากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น  หรือราคากลางหรือวงเงิน
งบประมาณ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
 (3) กรณีจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมหรือต่อเนื่องจากพัสดุที่ได้
จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  ตามมาตรา 56 (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ  เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด  และราคาที่ต่ า



24 
 

กว่าหรือราคาเดิม  โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม  (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
หน่วยงานของรัฐ 
 (4) กรณีเป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ  องค์การระหว่าง
ประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ ตามมาตรา 56(2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 
 (5) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่งวิธี
ตามมาตรา 56 (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่
เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น  หรือราคากลาง  หรือวงเงินงบประมาณ  หรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
 - กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต  จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็น
การทั่วไป และมีวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลง
ราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง  แล้วให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 - ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน  ไม่อาจคาดหมายได้  และ
ด าเนินการตามปกติได้ทัน  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้ว
รีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  และเม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 

5.4 การจ้างท่ีปรึกษา  
  ขั้นตอนส าหรับการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธีให้ด าเนินการดังนี้ 

 (1) การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  โดยให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐอาจแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง      
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ซึ่งมี
องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนด
ตามความเหมาะสม 
 (2) การจัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา  ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้าง       
ที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 (3) การแต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น  เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับก าหนดระยะเวลา
ในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
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คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษา  มี 4 คณะ ได้แก่ 
(1) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(2) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(3) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
 

การจ้างท่ีปรึกษา ท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
                       5.4.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน  งานที่มีลักษณะเป็นงาน
ประจ าของหน่วยงานของรัฐ  หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ  และมีที่ปรึกษาซึ่งท างานนั้นได้
เป็นการทั่วไป  โดยหน่วยงานของรัฐประกาศเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอก าหนด 

รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป มีรายการ ดังนี้ 
 (1). เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา  

(2) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  
(3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง  
(4) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

(5). วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงิน
ดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

(6) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา  
(7) วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
(8) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
(9) ข้อเสนออ่ืนๆ (เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ) 
เจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงาน   

ของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ้างตามวิธีนั้นต่อไปได้ 
ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ 

ด าเนินการ ดังนี้ 
(1) เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง  และ

พิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด และจัดล าดับ 
(2) กรณีที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด  ไม่เข้าท า

สัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา  ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 
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(3) กรณีที่มีที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย  ให้เรียก
ที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา  และพิจารณาเลือกรายที่
เสนอราคาต่ าสุด 

(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  โดยรายงาน
ผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 

  - รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
  - รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 

- รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
  - หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

- ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่
ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย แต่ผ่าน
การคัดเลือกเพียงรายเดียว 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการ

ต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณา

ยกเลิก 

- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  70 (2) (ก) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงตาม  70 (3) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน  ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตาม
ระเบียบฯ 

กรณีที่ปรึกษารายที่สมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 
- แจ้งที่ปรึกษารายที่เห็นสมควรจ้างนั้นเพื่อต่อรองราคา 
- เรียกที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่

พร้อมกัน 
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- เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือยกเลิก /ด าเนินการจ้าง
ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่/ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ 

 
 5.4.2 วิธีคัดเลือก ใช้กับกรณีท่ีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ผลดี  หรือเป็น
กรณีท่ีเป็นงานซับซ้อน  หรือซับซ้อนมากหรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาจ านวนจ ากัด            ให้
หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า  3 
รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานที่มีที่ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 
(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 

- ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  
- ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูล       

ที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
(2) ขั้นตอนการเชิญชวนให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาฯ

ด าเนินการ ดังนี้ 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย

ก าหนด 
- ให้เชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ    

ต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ มีที่ปรึกษาดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึงถึง  
การไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 

- เมื่อถึงก าหนดวัน  เวลาในการยื่นข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของ        
ที่ปรึกษาพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาผู้มายื่นข้อเสนอ  และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว     
ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ เพ่ิมเติม 

(3) ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน  ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้าง       
ที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี้ 

- เปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  ของที่ปรึกษา  
ผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแผ่น 

- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่างๆ  ของ  
ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ  แล้วคัดเลือกท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสาร
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ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน  ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา  

- ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้  แต่จะให้ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่     
เสนอไว้แล้วมิได้  

    - ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข         
ที่หน่วยงานของรัฐ ได้ก าหนดไว้ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

- คัดเลือกข้อเสนอที่ถูกต้อง จัดล าดับคะแนนและพิจารณาคัดเลือก ดังนี้ 
(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของ

รัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้คัดเลือกจากรายที่ได้ คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากท่ีสุด 
(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้ 

คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 
- กรณีรายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ

ในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากที่สุดตาม  (ก) หรือ 
(ข) แล้วแต่กรณี รายถัดไป ตามล าดับ 

- จัดท ารายงานผลการพิจารณา น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดย
อนุโลม) 

กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย แต่ผ่าน
การคัดเลือกเพียงรายเดียว 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการ

ต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก  ให้คณะกรรมการต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น  แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณา

ยกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรั ฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจ

ไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  70 (3) (ก) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงาน  
ของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน  ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่  โดยการจัดท า
รายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 

 



29 
 

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในงานจ้างท่ีปรึกษา 
ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี

คัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพท้ัง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณา
และการให้น้ าหนัก ตามความในมาตรา 76 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

1. ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
2. วิธีการบริหารและปฏิบัติงาน 
3. จ านวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
4. ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
5. ข้อเสนอทางด้านการเงิน 
6. เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

- กรณีการจ้างที่ปรึกษา เพ่ือดาเนินงานประจ าหรืองานที่มีมาตรฐาน
เชิงคุณภาพ ตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานไม่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้าน
คุณภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 

- กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐ
หรืองานที่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพและได้คะแนนรวมด้านคุณภาพ
และด้านราคา มากที่สุด 

- กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ
ที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพซ่ึงได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด  

 
     5.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง   ใช้กับกรณีท่ีใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธี
คัดเลือก  หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่ได้ผลดี  หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนด          
ในกฎกระทรวง หรือกรณีจ้างที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้ว หรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่
ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง  หรือกรณีในงานนั้นมีที่ปรึกษาเพียงรายเดียว  หรือกรณีเป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนที่
ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้าเจรจาต่อรองราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 

- ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

(2) ขั้นตอนการเชิญชวน และการพิจารณาตัดสิน 
- ให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา ตาม

แบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- เชิญชวนที่ปรึกษารายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างานนั้น 
- พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่

เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทางหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดย

อนุโลม) 
การจ่ายเงินล่วงหน้า 
(1) ในกรณีมีความจาเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า  ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ  

15 ของค่าจ้างตามสัญญา  และท่ีปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้ าประกันของธนาคาร  หรือหนังสือค้ า
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ าประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

(2) กรณีจ้างส าหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกิน
ร้อยละ 50 ค่าจ้างตามสัญญา และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 

การคืนหนังสือค้าประกัน  (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า) 
ให้คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ที่ปรึกษา เมื่อได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงิน

ค่าจ้างท่ีจ่ายตามผลงานในแต่ละงวดจนครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
 

5.5 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อก าหนดในการด าเนินการจ้าง 
(1) การขอความร่วมมือ  ในกรณีราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  

หรือราชการส่วนท้องถิ่นใด  ไม่มีหน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือมีแต่ไม่สามารถ
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้เอง  อาจขอความร่วมมือ กับกรมโยธาธิการและผังเมือง           
กรมศิลปากร หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มีหน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก่อนก็ได้ 
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(2) ข้อห้ามการมีส่วนได้เสีย  ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญา  ต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น  ในลักษณะ
ดังต่อไปนี้ 

  - มีความสัมพันธ์โดยตรงและมีความสัมพันธ์โดยอ้อม 
(3) คุณสมบัติ มีสัญชาติไทย  และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  และไม่

เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

 (4) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา ประกอบด้วย 5 คณะ ได้แก่ 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี

ประกาศ เชิญชวนทั่วไป 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี

คัดเลือก 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง โดยวิธีประกวดแบบ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ขั้นตอนการด าเนินการจ้าง
ที่ปรึกษาทุกวิธี 

- จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
- แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด     

บุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขตของจ้างและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
- จัดท ารายงานขอจ้าง 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ      

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการที่ระเบียบฯ ก าหนด 
- เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ ที่เสนอ

แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ้างตามวิธีจ้างนั้นต่อไปได้ 
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การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง กระท าได้ 4 วิธี ดังนี้ 
5.5.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช้กับงานที่มีลักษณะไม่ซับซ้อน 

(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารจ้างฯ โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พร้อม

ประกาศเผยแพร่ ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

(2) ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่ 
- เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ รายงานขอจ้างฯ แล้วให้

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ  ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  

- การให้เอกสารจ้างฯ  รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง  จะให้ไปพร้อมกันกับ
การเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ  เพ่ือให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับ
เอกสารจ้างฯ ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 

- ให้ก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอเป็นวันท าการเพียงวันเดียว นับ
ถัดจากวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 

(3) ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ 
ด าเนินการ ดังนี้ 

- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการ
ผู้ยื่นข้อเสนอ ทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแผ่น 

- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่างๆ  ของ   
ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ  แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่น
เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน  ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ  

- ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจาก           
ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ รายใดก็ได ้แต่จะให้ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่
เสนอไว้แล้วมิได้  

- ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐ ได้ก าหนดไว้ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
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- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภาพ 
และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมาก
ที่สุด และจัดล าดับคะแนน 

- ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด     
ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพ
มากที่สุดในล าดับถัดไป  

- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (ให้น าวิธีการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 

 
กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย แต่ผ่าน

การคัดเลือกเพียงรายเดียว 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก  
- แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า  มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการ

ต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิกการประกาศเชิญชวน  ทั่วไป ให้คณะกรรมการพิจารณาแล้ว  เสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป  

กรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก  
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรั ฐเห็นว่าการจ้าง  โดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้

ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก  ตามมาตรา 81 (1) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง  ตาม 82 (1) 
แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่ หน่วยงานของรั ฐจะด าเนินการโดยวิธี  คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วย     
เหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 

 
5.5.2 วิธีคัดเลือก ใช้กับงานท่ีมีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก  หรือใช้กับวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ได้ผล  หรือกรณีเป็นงานออกแบบหรือใช้ความคิดซึ่งหน่วยงานของรัฐ     ไม่มี
ข้อมูลเพียงพอที่จะก าหนดเบื้องต้นได้  โดยให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีคัดเลือก 
(1) ขั้นตอนเริ่มต้น  

- ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ  
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- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือ 
ควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก เพ่ือด าเนินการต่อไป 

(2) ขั้นตอนการเชิญชวน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
- จัดทาหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย

ก าหนด 
- ให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

ต่อหน่วยงานของรัฐ  ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ มีผู้ให้บริการดังกล่าวน้อยกว่า  3 รายโดยให้ค านึงถึง
การไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 

- เมื่อถึงก าหนดวัน  เวลาในการยื่นข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของ          
ผู้ให้บริการพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการผู้มายื่นข้อเสนอ  และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว  
ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ เพ่ิมเติม 

(3) ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ 
ด าเนินการ ดังนี้ 

- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการ
ผู้ยื่นข้อเสนอ ทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแผ่น 

- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่างๆ  ของ   
ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ  แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และ        
ยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน  ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ  

- ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจาก           
ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ รายใดก็ได ้แต่จะให้รายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  

- ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐ ได้ก าหนดไว้ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อรายนั้น 

- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภาพ
และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมาก
ที่สุด และจัดล าดับคะแนน 

- กรณีรายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่ก าหนด  ให้
คณะกรรมการพิจารณาผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากที่สุดในล าดับถัดไป  

- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดย
อนุโลม) 
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กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย แต่ผ่าน
การคัดเลือกเพียงรายเดียว 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก  
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า  มีเหตุผลสมควรที่จะ

ด าเนินการต่อไป  โดยไม่ต้องยกเลิก  ให้คณะกรรมการ  ต่อรองเจรจากับผู้ให้บริการรายนั้น  แล้ว เสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป  

กรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณา

ยกเลิก  
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรั ฐเห็นว่าการจ้าง  โดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจ

ไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม  มาตรา 82 (1) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงาน    
ของรัฐ จะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน  ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดท า
รายงานขอจ้างตามระเบียบฯ  

5.5.3 วิธีเฉพาะเจาะจง  ให้หน่วยงานของรัฐเลือกผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่ง  ซึ่งเคย
ทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว  ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างได้พิจารณาเสนอแนะ 

(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอจ้างฯ 
- แต่งตั้ง คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ 
- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

(2) ขั้นตอนการเชิญชวน และการพิจารณาตัดสิน 
- ให้คณะกรรมการจ้างฯ  จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการ  ตามแบบท่ี

คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- เชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างานนั้น 
- พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ  เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม  

ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทางหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดย

อนุโลม) 
5.5.4 วิธีประกวดแบบ  เป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ  เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด  เพ่ือออกแบบงานก่อสร้างที่มีลักษณะพิเศษเป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้าน
ศิลปกรรม หรือสถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืนที่ก าหนดตามกฎกระทรวง 
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ขั้นตอนที่ 1 การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ 
(1) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงานจ้างฯ พร้อมประกาศเผยแพร่ ตามแบบท่ี

คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
(2) ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฯเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดยผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือขอความเห็นชอบแล้วจึงด าเนินการต่อไป 
(3) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศประกวดแบบในระบบเครือข่าย

สารสนเทศ ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐและให้ปิดประกาศด้วย เป็นเวลาติดต่อกัน 
ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 

(4) การให้เอกสารการจ้างฯ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  จะให้ไปพร้อมกับการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ 

เมื่อถึงก าหนดวัน  เวลาการเปิดซอง  ให้คณะกรรมการฯ  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่างๆ  ของผู้ให้บริการทุกรายแล้วคัดเลือกท่ีถูกต้อง  ครบถ้วนและให้คัดเลือกผู้ที่เสนอ
แนวความคิด  ที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด  และจัดล าดับไว้ให้คณะกรรมการฯ  ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ของผู้ให้บริการที่ได้รับคัดเลือกแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันไปสู่
ขั้นตอนที่ 2 เสนอรายงานผลการพิจารณาให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 

 ขั้นตอนที่ 2 การประกวดแบบ 
(1) ผู้ชนะการประกวดแบบแนวความคิด  จะต้องพัฒนาแนวความคิด

จากข้ันตอนที ่1 แล้วให้เป็นแบบเพื่อการประกวดและจัดส่งให้หน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด 
(2) เมื่อถึงก าหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอขั้นตอนที่  2 ให้คณะกรรมการ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  ของทุกรายและการมีผลประโยชน์ร่วมกันแล้วให้คัดเลือกผู้ชนะการ
ประกวดแบบที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด และจัดล าดับ 

(3) ให้คณะกรรมการฯ  รายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อม
ด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
6. การท าสัญญาหรือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

6.1  การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐการลงนามในสัญญา จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ 

6.2 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับ 
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  

6.3 การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็น
จ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้าง ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 
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6.4 ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค  ที่มีผลกระทบต่อการจราจร  ให้ก าหนดค่าปรับเป็น
รายวันในอัตราร้อยละ  0.25 ของราคางานจ้างนั้น  แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้  ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 

ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
6.5 ให้หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาท

ขึ้นไป ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน  30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

6.6 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้น  โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ  หรือรายละเอียด       
ของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงด้วยในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง  หรืองานเทคนิค
เฉพาะอย่างจะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร  สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิ  
ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง  คุณลักษณะเฉพาะ  แบบและรายการของงานก่อสร้าง  หรืองาน
เทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วยเมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี  ได้อนุมัติ  
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้
แก้ไขนั้น 

แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
(1) สัญญาจ้างก่อสร้าง 
(2) สัญญาซื้อขาย 
(3) สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ  
(4) สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
(5) สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(6) สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(7) สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
(8) สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
(9) สัญญาแลกเปลี่ยน 
(10) สัญญาเช่ารถยนต์ 
(11) สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
(12) สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
(13) สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14) สัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 
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7. หลักประกันการเสนอราคา 
หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดหลักประกันการเสนอราคา เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน

จากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ  ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง  หรือการ
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันการเสนอราคา  ส าหรับ
การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ด้วยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป  ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้างหรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกินกว่า ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ดังนี้ 

7.1 การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอ
ราคาโดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็ค     
หรือดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 

(2) หนังสือค ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(3) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคาร  
แห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

7.2 ส าหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้
มีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็ค     

หรือดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
(3) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย

ก าหนด 
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต  

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคาร  
แห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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8. หลักประกันสัญญาและการคืนหลักประกันสัญญา 
8.1 หน่วยงานของรัฐก าหนด หลักประกันสัญญา โดย ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด  

ดังต่อไปนี้ 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ   

ดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
(3) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบาย

ก าหนดโดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่ง
ประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลมให้ใช้
ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
8.2 มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี้ 

 (1) หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม 
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 

(2) กรณกีารจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ    
จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบ 

(3) การท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน  1 ปี และพัสดุนั้นไม่
ต้องมีการประกันเพื่อความช ารุดบกพร่อง  เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง  ให้ก าหนดหลักประกันในอัตรา     
ร้อยละห้าของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา  โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกัน
ตลอดอายุสัญญาและหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุง
หลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี  ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุง
ในทางท่ีเพ่ิมข้ึนและคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน  15 วัน ก่อนการส่งมอบ
พัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐ
จะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึนการก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง  จะต้องระบุไว้
เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือในสัญญาด้วยในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบเอกสารเชิญชวน  หรือสัญญา            
ให้อนุโลมรับได ้

(4) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน  
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8.3 ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน 
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วัน
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
เรียบร้อยแล้ว 

(2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต ่าสุดไม่เกิน  3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อ
ได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

(3) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา  หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว  และอย่างช้าต้อง    
ไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

 
9. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง  ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อ
รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง  และการตรวจรับพัสดุ  กรณีท่ีมีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย 
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน 
100,000 บาท) คณะกรรมการประกอบด้วย ดังนี้ 

9.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  ส าหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท า
ใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  1 ฉบับ และ
เจ้าหน้าที ่1 ฉบับเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 
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 (5) ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(6) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน  หรือส่งมอบครบ
จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จ านวนที่ถูกต้อง  และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบภายใน  3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่
จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(7) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง
หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  และ
โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(8) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

9.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิและรายงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตาม

กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุม

งานของหน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 
หรือข้อตกลงทุกสัปดาห์รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน 
แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุออกตรวจงานจ้าง  ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ  ตาม
เวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(4) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอ านาจ   
สั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาการช่าง  
เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้าง        
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ส่งงานจ้างนั้นและให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด  แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง  1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่  1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐทราบในกรณีท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็น 
ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงาน
จ้างนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (6) 

9.3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเง่ือนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ใน

สัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้

ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงาน

จ้างที่ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง 
แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2 ฉบับ มอบแก่     
ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

(5) กรณีท่ีเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลง  มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา  แล้วให้
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวท า
ความเห็นแย้งไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

 
9.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง มีหน้าที ่ดังนี้ 

(1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงาน  ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง  หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง 
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(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จ
สิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอัน
เนื่องมาจากไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม  และหรือวิศวกรรม  ต้องรีบ
แจ้งให้ผู้ให้บริการด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงาน
ไว้และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง  แล้วมอบ
แก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ    
1 ฉบับและเจ้าหน้าที่  1 ฉบับ  เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของ
หน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีท่ีเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบ
ทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  มีอ านาจสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา  หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามมีอ านาจที่จะสั่งให้
หยุดงานนั้นชั่วคราวได้  หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ  หรือ
สั่งการ แล้วแต่กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวท า
ความเห็นแย้งไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

 
10. การคิดค่าปรับตามสัญญา 

กรณีท่ีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว  และมีค่าปรับเกิดข้ึนให้หน่วยงานของรัฐ
แจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน  7 วันท าการนับถัดจากวันครบ
ก าหนดส่งมอบ และเม่ือคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับใน
ขณะที่รับมอบพัสดุนั้น ดังนี้ 

10.1 คิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่
ยังไม่ได้รับมอบ 

10.2 งานจ้างที่ต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้คิดค่าปรับเป็นรายวันเป็น
จ านวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้น 

10.3 กรณีเง่ือนไขสัญญาซื้อเป็นชุด ให้ปรับทั้งชุด 
10.4 กรณีพัสดุคิดราคารวมค่าติดตั้ง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของ

ราคาทั้งหมด 
10.5 หากมีความจ าเป็นต้องปรับนอกเหนือจากที่ก าหนดข้างต้น เช่น งานที่เก่ียวกับ

เทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจากการซื้อขาย



44 
 

คอมพิวเตอร์ ให้ก าหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงาน 
และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน 

 
11. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 

การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่
ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

2.11.1 เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
2.11.2 เหตุสุดวิสัย 
2.11.3 เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  
2.11.4 เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวภายใน  15 วันนับถัดจาก

วันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลงหรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  หากไม่แจ้งภายในเวลาที่ก าหนดคู่สัญญาจะ
ยกข้ึนมากล่าวอ้างในภายหลังไม่ได้ เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิดเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงาน
ของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการงด หรือลดค่าปรับหรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา/
ข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 
12. การบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง 

12.1 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นหากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบ
ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  
เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ  ทั้งสิ้นให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจ าเป็น 

12.2 เหตุบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกกับคู่สัญญา 
ดังนี้ 

(1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
(2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
(3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 
(1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ  
(2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ

ข้อตกลงนั้นต่อไป 
กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก

สัญญาหรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณ ีหากคู่สัญญา
เห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้
พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได ้หลักเกณฑ์ดังนี ้

(1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก
วันที่ได้มีการบอกเลิกสัญญา 

(2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอัน
เป็นเหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

(3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอ
ขยายระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลา 

(4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณา       

ค าร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
(6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว  

หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตาม
สัญญาต่อไปให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการพิจารณา
ความเสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ  1 คน และกรรมการอย่างน้อย  1 คน โดยให้แต่งตั้ง
จากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐหรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็น 
หรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน  2 คนร่วมเป็นกรรมการด้วย 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา 
(2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือให้

ข้อเท็จจริงในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
(3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 
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(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1)ถึง(3)พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐการพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด  และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้อง       
ชดใช้ค่าเสียหายและมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน  50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงาน
ความเห็นเสนอกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้หลักเกณฑ์  วิธีการรายงาน       
ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 
13. การบริหารพัสดุ 

ให้หน่วยงานของรัฐมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการ
บริหารพัสดุที่เหมาะสม  คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุดซึ่งรวมถึงการเก็บ     
การบันทึก การเบิกจ่ายการยืม  การตรวจสอบ  การบ ารุงรักษา  และการจ าหน่ายพัสดุ  ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ดังนี้ 

13.1 การเก็บและการบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด  และแสดง

รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน
ไว้ประกอบรายการด้วยส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี
เดียวกันก็ได้ 

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน 

13.2 การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้า
งานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 

(1) การจ่ายพัสด ุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุ
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่
มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

(2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่าง
อ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
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13.3 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้ 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืม 

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  ระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระท าได้เฉพาะ

เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทัน
การและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงาน   
ของรัฐของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  และเมื่อครบก าหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือ
ผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 

13.4 การบ ารุงรักษา  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความ
ครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่
เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วยในกรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด  ให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
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14. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี   
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และให้ด าเนินการ
ดังนี้ 

14.1 ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้น
ไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดช ารุด  
เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้
เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  1 ชุด พร้อมทั้งส่ง
ส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

14.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามี
พัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นต่อไป 

 
15. การจ าหน่ายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้
ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

15.1 ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณ ีดังนี้ 

(1) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

(2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  
47 (7)แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
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(3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่  เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรือ
อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ
เจรจาตกลงราคากัน 

หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  
(2) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน

ตามปกติในท้องตลาด  หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น  ณ เวลาที่จะท าการขาย  และ
ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

(3) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป  ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ  
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  

(4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดย
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็น
ผู้ด าเนินการก็ได้ 

15.2 แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
15.3 โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา    ๔๗ 

(๗) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี ้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
15.4 แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

- การด าเนินการตาม ดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน  60 วัน นับถัดจาก
วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 

- เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายที่เก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้
เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

 
การจ าหน่ายเป็นสูญ 
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชด

ใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการ จ าหน่ายตามข้อ 216  ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ      
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
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(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการ
ดังนี้ 

- ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้อยู่ในอ านาจของ กระทรวง        
การคลังเป็นผู้อนุมัต ิ

- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 

- หน่วยงานของรัฐอ่ืน  ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงาน    
ของรัฐนั้นก าหนดรัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และ
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
(1) เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ  215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น

ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที  แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ทราบภายใน  30 วันนับ
แต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

(2) ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 
 
16. การอุทธรณ์ 
 16.1 ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศท่ีออกตามความใน
พระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็น
คู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 
 1 6.2 ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 

16.2.1 การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อ       
จัดจ้างตามพระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ 

16.2.2 การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง 
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16.2.3 การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  ระเบียบ หรือประกาศท่ี
ออกตามพระราชบัญญัตินี้ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ  เอกสาร หรือ
หนังสือเชิญชวนของหน่วยงานของรัฐ 

16.2.4 กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
16.3 การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ในหนังสืออุทธรณ์  ต้องใช้ถ้อยค า

สุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจน  พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย ในกรณีที่เห็นสมควรรัฐมนตรีอาจออกระเบียบก าหนดวิธีการอุทธรณ์เป็น
อย่างอ่ืนหรือรายละเอียดเกี่ยวกับการอุทธรณ์อ่ืนด้วยก็ได้ 

16.4 ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

16.5 ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันท าการ 
นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์  ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายใน
ก าหนดเวลา ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์  ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่ง
รายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ภายในสามวันท าการนับแต่วันที่ 
ครบก าหนด 

16.6 เมื่อได้รับรายงานจากหน่วยงานของรัฐ  ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณา
อุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน สามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับรายงานดังกล่าวหากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้
ทันในก าหนดนั้น  ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลาออกไปได้ ไม่เกินสองครั้ง  ครั้งละ
ไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันที่ครบก าหนดเวลาดังกล่าว  และแจ้งให้ผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบในกรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผล
ต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ  ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์สั่งให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการให้มีการจัดซื้อจัดจ้างใหม่หรือเริ่มจากขั้นตอนใดตามท่ีเห็นสมควร  ในกรณีที่คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังไม่ข้ึนหรือไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ  ให้แจ้ง
หน่วยงานของรัฐเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปการวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็น
ที่สุดในกรณีท่ีพ้นก าหนดระยะเวลาพิจารณาอุทธรณ์ตามวรรคหนึ่งแล้ว  คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้ยุติเรื่อง และให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แจ้งผู้อุทธรณ์และ    
ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ  พร้อมกับแจ้งให้หน่วยงานของรัฐท าการจัดซื้อ
จัดจ้างต่อไปผู้อุทธรณ์ผู้ใดไม่พอใจค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  หรือการยุติเรื่องและ
เห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย  ผู้นั้นมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้หน่วยงาน
ของรัฐชดใช้ค่าเสียหายได้  แต่การฟ้องคดีดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของ
รัฐได้ลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้ว 
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17. การร้องเรียน 
17.1 ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศ 
ที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีสิทธิร้องเรียน 
ไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ แล้วแต่กรณีก็ได้ 

17.2 การยื่นข้อร้องเรียน ต้องด าเนินการภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ว่า 
หน่วยงานของรัฐนั้นมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กฎกระทรวง  ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความใน
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

17.3 การร้องเรียนต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน  ในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติบุคคล
ต้องลงลายมือชื่อของกรรมการซึ่งเป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติ
บุคคล (ถ้ามี) หนังสือร้องเรียน  ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ  และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่ง
การร้องเรียนให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

17.4 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับเรื่องร้องเรียน  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาข้อร้องเรียน
ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า  พร้อมทั้งแจ้งให้คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

17.5 ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้รับเรื่องร้องเรียนให้คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบ
ด้วย 

17.6 ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นที่สุด 
17.7 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจก าหนดรายละเอียดอื่นเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น 

เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการ 
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จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศ            
และร่างเอกสารฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

สามารถดูรายละเอียดของประกาศ และเอกสารฯ   
ได้จากเว็บไซต์ของหน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง 

ไม่เห็นชอบ   
ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพื่อแก้ไข 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและ
เอกสารไปยังผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/
ผู้รับจ้าง ท่ีลงทะเบียนในระบบ     
e-GP และมีสินค้าหรือบริการใน
ระบบ e-catalog ที่มีความ
สอดคล้องกับท่ีหน่วยงานของรัฐ
ก าหนด จะได้รับ mail.จากระบบ 
e-GP 

กรณียังไม่ลงทะเบียน กรณีลงทะเบียนแล้ว แต่ยังไม่ได ้     
ลงสินค้าและบริการใน e-catalog 

ต้องด าเนินการก่อนวันเสนอราคา 

เห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี e-market 
ทางเว็บไซต์หน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง และปิด
ประกาศท่ีหน่วยงานไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

ลงทะเบียนในระบบ e-GP 
และลงสินค้า/บริการ ใน
ระบบ ใน e-catalog 

ลงสินค้า/บริการ ในระบบ      
e-catalog 

ผู้ขาย/ผู้ ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ท่ีไม่ได้ลงทะเบียนและยัง
ไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ หรือลงทะเบียนแล้วแต่ยัง
ไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ ในระบบ e-catalog ท่ีได้
รับทราบข้อมูลประกาศจากเว็บไซต์ หากประสงค์จะ
เสนอรคาสามารถด าเนินการดังนี้ 
 

บทที่ 3 
   แนวปฏิบัติการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (Workflow) 
 

ภาพที่ 3-1 ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market)    
 
เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
ใบค าขอเสนอราคาร่างประกาศ และร่างเอกสาร 
การซื้อหรือการจ้างด้วยวิธี e-market 
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ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต ์
 

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

 

(2) การเสนอราคา โดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ วงเงินเกิน 5,000,000 บาท  

 

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี้ 
1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์
จะเสนอราคา เมื่อถึงก าหนดเวลาเสนอราคา 
ให้ Log in เข้าสู่ระบบการเสนอราคา เพื่อ
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
2. เมื่อเสนอราคาแล้วต้องยืนยันการเสนอ
ราคา โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี้ 
1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา ให้ส่ง
ใบเสนอราคามายังส่วนราชการผ่านทางระบบ e-GP ในวัน เวลา 
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
2. เมื่อถึงก าหนดเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคา Log in เพื่อ
ลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลาที่ส่วนราชการก าหนด 
(ลงทะเบียน 15 นาที และทดสอบ 15 นาที)  
3. เริ่มกระบวนการเสนอราคา โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ใน
เวลาราชการผ่านทางระบบ e-GP ท้ังนี้กระบวนการเสนอราคา
ให้กระท าภายในเวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ 

    กรณีมีผู้เสนอราคาหลายราย กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว         กรณีไม่มีผู้เสนอราคา 

ให้เสนอความเห็นให้ซื้อ/  
จ้าง จากรายที่เสนอรอาคา
ต่ าสุด กรณีมีผู้เสนอราคา
ต่ าสุดเท่ากันหลายราย      
ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคา  
ในล าดับแรก 

พิจารณาแล้วเห็นว่า 
มีความเหมาะสมและ
เป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ ให้เสนอ
ความเห็นให้รับราคา 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
เสนอความเห็นเพื่อ
ยกเลิกและด าเนินการ
ใหม่หรือใช้วิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 (2) (ก) 

พิจารณาแล้ว    
เห็นว่าไม่มีความ
เหมาะสมและ      
ไม่เป็นประโยชน์    
ต่อราชการ ให้เจ้า
เสนอความเห็นเพื่อ
ยกเลิกและจัดซื้อ/
จ้างใหม่ 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์       
(e-market) (ต่อ)  

การเสนอราคาโดยวิธี e-market 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณาผลการเสนอราคา 
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(1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอ
ราคารายนั้นมาต่อรองราคา 
หากต่อรองราคาแล้ว ราคาที่
เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงิน
ที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรอง
ราคาแล้วไม่ยอมลดราคา   
แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะ
ซื้อหรือจ้างไม่เกินร้อยละ  
10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือ
จ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่
เหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือ
จ้างจากผู้เสนออาคารายนั้น 

(2) ถ้าท าตาม (1) แล้วไม่ได้ผล 
ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายมาเสนอราคา
ใหม่พร้อมกัน โดยผ่านใบเสนอ
ราคา หากรายต่ าสุดในครั้งน้ัน
เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินท่ี 
จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าไม่
เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ี 
จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็น
ราคาที่เหมาะสมให้เสนอซื้อ
หรือจ้างจากผู้เสนอราคา    
รายนั้น 
 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) 
แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก
การซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การด าเนินการซื้อหรือ
จ้างครั้งใหม่ให้น าความในข้อ 
38 วรรคสาม มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

  ยกเลิก 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งผลการ
พิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกราย    
ทราบและประกาศผลการพิจารณา  
ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
หน่วยงาน 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ช้ีแจง 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเง่ือนไขตามที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายดังกล่าวไม่ผ่านคุณสมบัติ
ตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้พิจารณาเพื่อยกเลิก หรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์       
(e-market) (ต่อ)  
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การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding 

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

- การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร ่
ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจาก
แบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด โดยมี
สาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบและไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได ้เว้นแต่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปให้ส านักงาน
อัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
 

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

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

- กรณีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดท่ีก าหนดให ้
ต้องมีเอกสารหรือรายละเอียดใน
ส่วนที่เป็นสาระส าคัญประกอบการ
ยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่น
ผ่านทางระบบ หากหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมาก
และเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอใน
การน าเข้าระบบ ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสาร
หรือรายละเอียดนั้นพร้อมสรุป
จ านวนเอกสารหรือรายละเอียด
ดังกล่าวมาส่ง ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดย    
ให้ลงลายมือช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ   
พร้อมประทับตราส าคัญของนิติ
บุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสาร      
หรือรายละเอียดนั้นด้วย 

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

ขั้นตอน วิธี e-bidding 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



57 
 

ไม่น าร่างประกาศและ
ร่างเอกสารประกวด
ราคาฯ เผยแพร่ให้
สาธารณชน เสนอแนะ
วิจารณ์ 

น าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ทาง
เว็บไซต์หน่วยงานและเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3 
วันท าการเพื่อให้สาธารณชน 
เสนอแนะ วิจารณ์ 

แจ้งความเห็นให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้รับผิดชอบ
จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะเพื่อด าเนินการปรับปรุง
แก้ไข 

เห็นชอบร่าง ไม่เห็นชอบร่าง 

- กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม ่  
โดยให้ด าเนินการ ดังนี ้
                 (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ์และเมื่อด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็น
และร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ทีแ่ก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย   
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสท์ี่ปรับปรุงดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง   
และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหน่ึง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้ง   
ผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

- การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็น
ลายลักษณ์อักษร ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี ้
    (1) การจัดหาพัสด ุมีราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการ          
ที่จะให้มีการเผยแพรใ่ห้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได ้
    (2) การจัดหาพัสดุมีราคาเกิน 5,000,000 บาท ให้ส่วนราชการน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพรใ่ห้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
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          (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ์ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเมื่อ
ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
(1) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
(2) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
(3) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
(4) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 
20 วันท าการ 
 

หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนด
รายละเอียดของประกาศหรือเอกสาร
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้องหรือ    
ไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญ    
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ   
ก าหนด ไม่ว่าท้ังหมดหรือแต่บางส่วน            
ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น      
แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
 

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ให้
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ์และให้เสนอ
ราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดย
สามารถเสนอราคาได้เพียงครั้ง
เดียว 

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคา 
ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือ
เปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอ
ราคา หรือรับเอกสารการยื่น
เสนอราคานอกเหนือจาก
กรณีที่ได้ก าหนดไว ้
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
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หน้าท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

 

           คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได ้แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได ้และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัต ิ           
ไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วน 
 หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ในส่วนท่ีมิใช่สาระส าคัญ และความ 
แตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธ์ิ 
ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 

     (3) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน    
3 รายในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด
ตามเอกสารประกวดราคา ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ 
แล้วแต่กรณ ี
 

 

     (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ทั้งนี ้รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อย ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
          (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
          (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
          (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
          (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
          (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
 

 

 ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
 
 
 
 
     (1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบจ านวน 1 ชุด           
ให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
      (2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง  ๆและพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอียดที่แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่  
ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือ
เสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว ้
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      - เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้วปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเ์พียงรายเดียวให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผล 
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น
แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
 
 

      - กรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิก 
และด าเนินการใหม ่แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ด าเนินโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่อาจไม่ได้ผลด ีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได ้ 
     - เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่
 
 
 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซ้ือ/จ้างสูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐใช้เกณฑ์ราคา

ประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 
 

     (1) แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบฯ เพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าท่ี
จะท าได ้หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่า
วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคา
แล้วไม่ยอมลดแต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็น
ราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 
 

       (2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่าน
ระบบฯ เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร  

- หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการ
เสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10        
ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 
 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
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      (3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน  

- หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิด
การได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลด ีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่หน่วยงาน
ของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่
 
 

 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 
 

 

     เมื่อราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่
คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างน้ันผ่านทางระบบเพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าท่ีจะท าได้ หากยอมลดราคาและ
ยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่า
นั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือ
จ้างน้ันไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่
เสนอราคารายนั้น 
 

      หากการด าเนินการไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม หรือยกเลิก
การซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการ
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ หากแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่
 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
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      หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
เพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 
 

หน่วยงานของรัฐอาจน าร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
สอบราคาเผยแพร่เพื่อรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได ้

1. เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ
ของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
2. กรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างฯ 
เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้น าความเรื่อง
การรับฟังความคิดเห็นประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding     
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 หัวหน้าหน่วยงานของให้ความเห็นชอบ

รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 
 

        เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารสอบราคา ซื้อหรือจ้างพร้อมประกาศเชิญชวน และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม      
ในเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้าง 

1. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
2. การให้หรือขายเอกสารสอบราคา ให้กระท าพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ  
3. ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างฯ ของหน่วยงานให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์
4. ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการขอรับเอกสารซื้อหรือจ้าง (เริ่มต้นวันประกาศเผยแพร่ถึงวันสุดท้ายของ
การประกาศเผยแพร่) 
5. ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวันสุดท้ายของเผยแพร่การประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 
โดยก าหนดเป็นวัน เวลาท าการเพียงวันเดียว) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีสอบราคา (ซื้อหรือจ้าง
ครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท)  
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การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 
- กรณีที่จะต้องมีการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และ

สถานท่ีในการชี้แจงรายละเอียดหรือการช้ีแจงสถานท่ีในเอกสารสอบราคาด้วย 
- ก่อนวันปิดรับซองสอบราคา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนด

รายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการชี้สถานท่ีอันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคัญซึ่งมีได้ก าหนดไว้
ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม 

- การชี้แจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีตามวรรคสอง ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจัดท า
บันทึกการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษะไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

- ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลา การรับซองและการ
เปิดซองสอบราคา ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย 
 

เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนด วันยื่นซองสอบราคา 
การยื่นซอง 

                              -  ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ 
      -  ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสาร                 

-  หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็น 
ความจริงทุกประการ 

 
       - เจ้าหน้าท่ีลงรับโดยไม่เปิดซอง 
       - พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  
      - ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ  

                  - ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น โดยพลัน 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 

1. เปิดซองใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง  ๆและกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับ 
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
    - คัดเลือกผู้ที่ยื่นข้อเสนอไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และ 
    - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา 
    - จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีสอบราคา (ซื้อหรือจ้าง
ครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) (ต่อ) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   
     
 

 
 

การยื่นซอง 

การรับซอง 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการ
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงาน
นั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 
โดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

 

              มาตรา 56 (1) 
- กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ/
หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
- กรณีพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือ
ซับซ้อนผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัด 
- กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอัน
เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการ  
ใช้พัสดุ 
- กรณีพัสดุที่โดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทาง
เทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
- กรณีพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ       
หรือด าเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
- กรณีเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิด
เป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ หรือที่เกี่ยวกับความ
มั่นคงของประเทศ 
- กรณีงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบ
ความช ารุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได ้

 

การด าเนินการ 
 
การด าเนินการ 
 
การด าเนินการ 
 

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 

 

2. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือกท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการ 

 

3. ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน 
ยื่นเสนอราคาตามวันเวลา ท่ีหน่วยงานของ
รัฐก าหนด 

 
- ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติให้เข้า
ยื่นข้อเสนอ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต ่ในงานนั้น         
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด    
น้อยกว่า 3 ราย ท้ังนี้ ให้ค านึงถึงการไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

 

 
กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่มี
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) ให้เชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างพัสดุ
นั้นโดยตรง และจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอในการใช้
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปซึ่งถูกยกเลิกไป    
(ถ้ามี) 

 

 
กรณีเป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือให้บริการโดย
ผู้ประกอบการที่มีฝีมือเฉพาะหรือช านาญเป็นพิเศษและมีจ านวนจ ากัด 
กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่
อาจคาดหมายได้ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะไม่ทันต่อความ
ต้องการ กรณีเป็นงานจ้างซ่อมที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบถึงความ
ช ารุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้และกรณีอื่นที่ก าหนดให้
กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (1) (ข) (ค) (ฉ) (ช) (ซ) ให้เชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างพัสดุนั้นโดยตรง ส าหรับกรณีเป็น
งานซ่อมท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบถึงความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึง
จะประมาณค่าซ่อมได้ ตามมาตรา 56 (1) (ช) หากมีผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต่   
2 รายขึ้นไป ให้พิจารณาจากผู้ที่เสนอเทคนิคท่ีดีที่สุด และต่อรองราคากับ    
ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

 

กรณีเป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน
หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุ
ยี่ห้อเป็นการเฉพาะตามมาตรา 56 (1) (ง) 
ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่เป็นผู้ผลิตหรือ
ผู้แทนจ าหน่ายพัสดุนั้น 

 

กรณีเป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดย
ผ่านองค์การระหว่างประเทศตามมาตรา 56 (1) (จ) ให้ติดต่อซื้อหรือจ้างจาก
ต่างประเทศโดยตรงหรือขอความร่วมมือจากสถานเอกอัครราชทูตหรือ
หน่วยงานรัฐในต่างประเทศช่วยติดต่อสืบราคา คุณภาพ รายละเอียด ส่วน
การซื้อโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศให้ติดต่อกับส านักงานขององค์การ
ระหว่างประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศโดยตรง เว้นแต่ กรณีที่ไม่มีส านักงานใน
ประเทศให้ติดต่อกับส านักงานในต่างประเทศได ้

 

(ก) (ข) 

(ค) 

(ง) 

หน้าท่ีคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง      
โดยวิธีคัดเลือก 

 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่เชิญชวน 
2. รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ พร้อมสรุปรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ (เมื่อพ้นก าหนดเวลายื่นซองข้อเสนอห้างรับเอกสาร
หลักฐานฯ ต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างเพิ่มเติม 
3. เปิดซองผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ + กรรมการทุกคนลง
ลายมือช่ือก ากับเอกสารทุกแผ่น 
4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาให้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนดพิจารณาคัดเลือกพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างของผู้ยื่น
ข้อเสนอรายที่ได้รับคัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ตามเกณฑ์การพิจารณาผลที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวน 
5. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่น
ข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี ้

 

(ก) กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56  
(2) (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญ
ชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือ
วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ
การคัดเลือกให้สืบราคาจาก
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง และจากผู้ยื่น
ข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่ง
ถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ทั้งนี้ หาก
เห็นว่า ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอ
ราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด 
หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง

(ข) กรณีพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการ
ที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 
และกรณีที่เป็นพัสดุที่มีความ
จ าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉินเนื่องจาก
อุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตราย และการ
ด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด
ความล่าช้าหรือเสียหาย ตาม
มาตรา 56 (2) (ค) (ง) ให้เชิญ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง มายื่นข้อเสนอ 
หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูง
กว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา
กลางหรือวงเงินงบประมาณ หรือ
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร 

(ค) กรณีจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อ
จัดจ้างเพิ่มเติมหรือต่อเนื่องจาก
พัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
ตามมาตรา 56 (2) (จ) ให้เจรจา
กับผู้ประกอบการรายเดิมตาม
สัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุด
ระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการ
ซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และ
ราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดย
ค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญา
เดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

 

มาตรา 56 (2) 
      - กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ
ไม่ได้รับการคัดเลือก 
      - กรณีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ      
จัดจ้างครั้งหนึ่ง ไม่เกินวงเงินตามที่กฎกระทรวงก าหนด (ไม่เกิน 5 แสนบาท) 
      - กรณีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมีผู้ประกอบการเพียง
รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได ้
      - กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือโรคติดต่ออันตราย
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด
ความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 
     - กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
- กรณีเป็นพัสดุที่เป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

(จ) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่ง
จ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่งวิธีตามมาตรา 56 (2) (ช)    
ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอ
ราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาใน
ท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือ
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลง
เท่าที่จะท าได ้
 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงินตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง 
และให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือ   
ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

 

เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรับการจัดซ้ือหรือจ้าง 
 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์ของการใช้งาน
เป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี ้

 

1. การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มี
คุณลักษณะที่เป็นมาตรฐาน มี
คุณภาพดี เพียงพอตามความ
ต้องการใช้งาน ให้ใช้เกณฑ์ราคา 
โดยคัดเลือกผู้เสนอราคาต่ าสุด 

 

2. การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มี
ความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง 
หรือมีเทคนิคเฉพาะ สามารถ
ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์
คุณภาพ โดยพิจารณาจากยื่น
ข้อเสนอที่มีคุณภาพและ
คุณสมบัติถูกต้องซึ่งได้คะแนน
รวมสูงสุด 

 

3. การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่
ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณา ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเง่ือนไข
ให้มีการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือข้อเสนอ
อื่นแยกมาต่างหากและให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได้
คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นที่
ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
แล้วด าเนินการตามข้อ 1 หรือ 2 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา 

 
 

การจ้างท่ีปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 

ใช้กับงานท่ีไม่ซับซ้อน งานท่ีมี
ลักษณะเป็นงานประจ าของ
หน่วยงานของรัฐ หรืองานท่ีมี
มาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และ
มีที่ปรึกษาซึ่งท างานนั้นได้เป็น
การทั่วไป โดยหน่วยงานของรัฐ
ประกาศเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ
ก าหนด 

 

วิธีคัดเลือก 
 

ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนท่ัวไปแล้วไมไ่ดผ้ลดี หรือ
เป็นกรณีที่เป็นงานซับซ้อนหรือ
ซับซ้อนมาก หรือกรณีเป็นงาน
จ้างท่ีมีที่ปรึกษาจ านวนจ ากัด    
ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวน
เฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดซึ่งต้อง    
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานท่ีมีที่
ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย 

 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

ใช้กับกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือก
แล้วไม่ได้ผลดี หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างไม่
เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
หรือกรณีจ้างท่ีปรึกษารายเดิมท าต่อจาก
งานท่ีได้ท าไว้แล้ว หรือกรณีจ้างท่ีปรึกษา
รายเดิมท าต่อจากงานท่ีได้ท าไว้แล้ว 
หรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงาน
จ้างท่ีจะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงิน
ค่าจ้างครั้งหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง หรือกรณีในงาน
นั้นมีท่ีปรึกษาเพียงรายเดียว หรือกรณี
ในงานนั้นมีที่ปรึกษาเพียงรายเดียว หรือ
กรณีเป็นงานท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ
ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติให้
หน่วยงานของรัฐเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดราย
ใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้า
เจรจาต่อรองราคา  

 

การจ้างที่ปรึกษา 
 

ขั้นตอนการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธ ี
 

          หัวหน้าหน่วยงานของรฐัอาจแตง่ตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะ
หนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท าร่าง
ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 
         องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมให้
เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความเหมาะสม 
 

การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา (ต่อ) 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

การจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
 

ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 

การแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพื่อ
ปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลา
ในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
 

เจ้าหน้าท่ี หน.หน่วยงานของรัฐ 
 

 

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา 
 

2. ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
 

 3. คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
 

 
4. ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
 

 
5. วงเงินท่ีจะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
 

 6. ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
 

 
7. วิธีจ้างท่ีปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
 

 
8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
 
 

 

9. ข้อเสนออื่นๆ  (เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ) 
 
 

 

1. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
2. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
คัดเลือก 
3. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
 
 
 

 

รายงานขอจ้างผ่าน หน เจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบฯ รายงานท่ี
เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจ้างตามวิธีน้ันต่อไปได ้

 

ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน 
 

กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอ
หลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

 

กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือก 

 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้
คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้างานของรัฐต่อไป 

 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
 - เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด 
และจัดล าดับ 
 - กรณีที่ปรึกษาผู้ยื่นเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของ
รัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างท่ีปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 
 - กรณีที่มีท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่
ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 
      (1) รายละเอียดงานจ้างท่ีปรึกษา 
      (2) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
      (3) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
      (4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
      (5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
เพื่อพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 70 (2) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 70 (3) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ 
เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการจ้าง
ใหม่โดยการจัดท ารายงานของจ้างตามระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ปรึกษารายที่สมควรจ้าง
เสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 

 

1. แจ้งที่ปรึกษาราย
ที่เห็นสมควรจ้างนั้น
เพื่อต่อรองราคา 

2. เรียกที่ปรึกษาท่ีผ่านเกณฑ์ด้าน
คุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่
พร้อมกัน 

3. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อยกเลิก/ด าเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปใหม่/ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได ้

 



72 
 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  
 - ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

 

 ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี ้
 - จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย ฯ 
ก าหนด 
 - ให้เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ มีที่ปรึกษาดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดย
ให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
 - เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษา
พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว
แล้ว ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ เพิ่มเติม 

 

 ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯด าเนินการ ดังน้ี  
 - เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการ
ทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผ่น 
 - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วคัดเลือกที่
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านคุณภาพที่
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างท่ีปรึกษา 

- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ท่ี
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได ้
 - ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ ให้
คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 

 

1. ขั้นตอนเริ่มต้น 
  

 

2. ขั้นตอนการเชิญชวน 
  

 

3. ขั้นตอนการพิจารณา
และตัดสิน 

  
 



73 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯด าเนินการ ดังน้ี 
 - คัดเลือกข้อเสนอที่ถูกต้อง จัดล าดับคะแนนและพิจารณาคัดเลือกดังนี้  
 (ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานท่ีซับซ้อนให้คัดเลือกจาก
รายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 
 (ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้ คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
 กรณีรายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการ
พิจารณาที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากท่ีสุดตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี รายถัดไป ตามล าดับ 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม)  
 
 

 
กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอ
หลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

 

กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือก 

 

    - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก 
    - หากหัวหน้าส่วนของรัฐเห็นว่าการจ้างโดย
วิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
70 (3) (ก) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ
ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้
เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงาน
ขอจ้างตามระเบียบฯ 

 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
 - หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า
มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
ยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น 
แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้าน
คุณภาพทั้ง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนัก ตามความในมาตรา 76          

ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผลงานและประสบการณ์
ของที่ปรึกษา

2. วิธีการบริหารและ
ปฏิบัติงาน

3. จ านวนบุคลากรที่
ร่วมงาน

4. ประเภทของที่
ปรึกษาท่ีรัฐต้องการ

ส่งเสริมหรือสนับสนุน

5.ข้อเสนอทางด้าน
การเงิน

6. เกณฑ์อื่นตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง

1. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา เพื่อด าเนินงานประจ าหรืองาน 
ที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพ ตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานไม่
ซับซ้อนให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ ท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่งเสนอ
ราคาต่ าสุด 

 2. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา ที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของ
รัฐหรืองานท่ีซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้าน
คุณภาพและได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคา มากท่ีสุด 

 
3. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา ที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่งได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 

 

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษา 
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การคืนหนังสือค้ าประกัน 
หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                              
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

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

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

1. ขั้นตอนเริ่มต้น 

        1. ในกรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสัญญา และที่
ปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ า
ประกันเงินท่ีได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

 

        2. ในกรณีจ้างส าหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ 50 ค่าจ้างตามสัญญา 
และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าท่ีรับไปก็ได ้
 

 

การจ่ายเงินล่วงหน้า 
 

             - ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานของจ้างท่ีปรึกษา 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  - ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ เพื่อด าเนินการต่อไป  
 

2. ขั้นตอนการเชิญชวน และการ
พิจารณาตัดสินขั้นตอนเริ่มต้น 

ให้คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ท่ีปรึกษา เมื่อได้หักเงินที่ได้จ่าย
ล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างท่ีจ่ายตามผลงานในแต่ละงวดจน
ครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
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งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานงานก่อสร้าง 
 • แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  
จัดท าร่างขอบเขตของจ้างและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

จัดท ารายงานขอจ้าง 
 • ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตามรายการที่ระเบียบฯ ก าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ ท่ีเสนอแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ้างตามวิธีจ้างนั้นต่อไปได้ 

    มี 5 คณะ ได้แก่ 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
ก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง        
โดยวิธีคัดเลือก 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง        
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 
โดยวิธีประกวดแบบ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดใุนงานจ้างออกแบบหรือ 
ควบคุมงานก่อสร้าง 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างฯ ทุกวิธี 

   คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ   
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกาศเชิญชวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ใช้กับงานท่ีมีลักษณะไม่ซับซ้อน 

ขั้นตอนท่ี 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 
 - ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนท่ัวไป พร้อมประกาศเผยแพร่ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 - ท ารายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

ขั้นตอนท่ี 2 : ขั้นตอนการประกาศเผยแพร ่
 - เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ  แล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 - การให้เอกสารจ้างฯ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง จะให้ไปพร้อมกันกับการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้างฯ เพ่ือให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสาร   
จ้างฯ ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 
 - ให้ก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอเป็นวันท าการเพียงวันเดียว นับถัดจากวัน
สุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกาศเชิญชวน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 3 : ขั้นตอนการพิจารณาและติดสิน 
 - เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผ่น 
 - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ แล้ว
คัดเลือกผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและ
ข้อเสนอด้านคุณภาพที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 
 - ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะ
ให้ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได ้
  - ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ให้
คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด และจัดล าดับคะแนน 
 - ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลง
ในเวลาที่ก าหนดให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุดในล าดับถัดไป 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
 

กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผู้ยื่น
ข้อเสนอหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก  
 - แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า
มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
ยกเลิกประกาศเชิญชวนท่ัวไป ให้คณะกรรมการ
พิจารณาเชิญชวนแล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ
การคัดเลือก 
 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก 
 - หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการ
จ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกมาตรา 81 (1) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82 (1) แล้วแต่กรณีก็ได้ 
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการ
จ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. วิธีคัดเลือก ใช้กับงานท่ีมีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก หรือใช้กับวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วไม่ได้ผล หรือ
กรณีเป็นงานออกแบบหรือใช้ความคิด ซึ่งหน่วยงานของรัฐไม่มีข้อมูลเพียงพอท่ีจะก าหนดเบื้องต้นได้ โดยให้เชิญชวน
ผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

ขั้นตอนท่ี 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 
 - ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงาน
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง  
 - ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้คณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างออกแบบให้ควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 
 

ขั้นตอนท่ี 2 : ขั้นตอนการเชิญชวน 
 - จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 - ให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด 
ให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้น
แต่มีผู้ให้บริการดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
 - เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอให้รับซอง
ข้อเสนอของผู้ให้บริการ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการ     
ผู้มายื่นข้อเสนอ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวห้ามรับเอกสาร 
หลักฐานดังกล่าวเพิ่มเติม 
 

ขั้นตอนท่ี 3 : ขั้นตอนการพิจารณาและติดสิน 
     - เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของ         
ผู้ให้บริการ ผู้ยื่นข้อเสนอแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและ
ข้อเสนอด้านคุณภาพที่ครบถ้วนถูกต้องตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 
     -  ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจาก     
ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได ้
     - ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไข
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของ           
ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
     - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องซึ่งมี
คุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอ
จ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด และจัดล าดับคะแนน 
     - กรณีรายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่
ก าหนดให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนน
มากที่สุดในล าดับถัดไป  
     - จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้
โดยอนุโลม) 

กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผู้ยื่นข้อเสนอหลาย
รายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก  
 - แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ให้คณะกรรมการเจรจากับผู้ให้บริการรายนั้นแล้วเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก 
 - หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธี
คัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 82 (1) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ
จะด าเนินการโดยวิธีวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่ม       
กระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตาม   
ระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ให้หน่วยงานของรัฐเลือกผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว
ตามที่คณะกรรมการด าเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้พิจารณาเสนอแนะ  

ขั้นตอนท่ี 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 
 - ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฯ  
 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง  
 - ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป  

ขั้นตอนท่ี 2 : ขั้นตอนการเชิญชวนและการพิจารณาตัดสิน 
 - ให้คณะกรรมการจ้างจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้
บริการตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
 - ชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งท่ีมีคุณสมบัติ
เหมาะสมที่จะท างานนั้น  
 - พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพื่อให้ได้
ข้อเสนอที่เหมาะสมถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของ
รัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค ์
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกวดแบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. วิธีประกวดแบบ เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ให้บริการที่มี่คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดเพื่อ
ออกแบบงานก่อสร้างทีม่ีลักษณะพิเศษ เป็นท่ีเชิดชูคุณค่าทางด้านศิลปกรรม หรือสถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืน
ที่ก าหนดตามกฎกระทรวง  

ขั้นตอนท่ี 1 : การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงานจ้างฯ พร้อมเผยแพร่

ประกาศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด  
 - ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฯ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อขอความเห็นชอบแล้ว
จึงด าเนินการต่อไป 
 - ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศประกวดแบบใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ 
และปิดประกาศเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
 - การให้เอกสารการจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้องจะให้ไป
พร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างฯ ตั้งแต่วันเริ่มต้น
ประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่  
 - เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซอง ให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการทุกรายแล้วคัดเลือก
ที่ถูกต้องครบถ้วน และให้คัดเลือกผู้ที่เสนอแนวความคิดที่ได้คะแนน
ด้านคุณภาพมากที่สุด และจัดล าดับไว ้
 - ให้คณะกรรมการตรวจสอบ การมีผลประโยชน์ของ         
ผู้ให้บริการที่ได้รับการคัดเลือกแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันไปสู่ขั้นตอนท่ี 2 
 - เสนอรายงานผลการพิจารณา ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐพิจารณา 

ขั้นตอนท่ี 2 : ขั้นตอนการประกวดแบบ 
 - ผู้ชนะการประกวดแบบแนวความคิดจะต้องพัฒนา
แนวความคิดจากข้ันตอนท่ี 1 แล้วให้เป็นแบบเพื่อการ
ประกวดและจะส่งให้หน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด 
 - เมื่อถึงก าหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอขั้นตอนท่ี 
2 ให้คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของ   
ทุกรายและการมีผลประโยชน์ร่วมกันแล้วให้คัดเลือกผู้ชนะ
การประกวดแบบท่ีได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด และจัดล าดับ 
 - ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 


