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ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลบังคับใช�ในวันท่ี 23 

สิงหาคม 2560 เป.นต�นไป และกฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวม 7 ฉบับ รวมท้ังระเบียบกระทรวงการคลัง ว4าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ซ่ึงมีผลบังคับใช�ในวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 เป.นต�นไป น้ัน 

เพื่อให�การปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุของสํานักงานเป.นไปด�วย

ความเรียบร�อย ถูกต�อง และเป.นไปในแนวทางเดียวกัน จึงได�จัดทําคู4มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ�างและการบริหาร

พัสดุของสํานักงานน้ีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค=เพื่อให�พนักงานและลูกจ�างที่มีหน�าที่เก่ียวข�องได�ศึกษา ทําความเข�าใจ และ

ใช�เป.นแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุของสํานักงาน 

 อน่ึง ในการจัดทําคู4มือน้ี เป.นการจัดทําโดยอ�างอิงจากพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 รวม 7 ฉบับ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว4าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ซึ่งมีเน้ือหาจํานวนมาก ไม4อาจนําข�อมูลท้ังหมดมาบรรจุในคู4มือฉบับน้ี แต4ได�พยายามนําเน้ือหาตามกฎหมายที่

จําเป.นต4อการปฏิบัติงานมาบรรจุไว�ในคู4มือ และหากไม4มีเน้ือหาตามกฎหมายมาบรรจุไว�ในคู4มือ พนักงานและลูกจ�าง

จะต�องศึกษาจากกฎหมายดังกล4าวข�างต�น และนอกเหนือจากกฎหมายแล�ว ยังจําเป.นต�องศึกษา ค�นคว�าจาก 

กฎกระทรวงและมติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือส่ังการจากกรมบัญชีกลางหรือหน4วยงานที่เก่ียวข�องประกอบการ

ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุของสํานักงาน โดยหวังว4าคู4มือฉบับน้ี จักเกิดประโยชน=สูงสุดในการ

ปฏิบัติงานด�านการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุมากที่สุด 
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คู�มือการปฏิบัติงานในการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

คํานิยาม 

การจัดซื้อจัดจ�าง หมายความว�า  การดําเนินการเพื่อให�ได�มาซึ่งพัสดุโดยการซ้ือ จ�าง เช�า แลกเปล่ียน หรือโดย  

นิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ  หมายความว�า สินค�า งานบริการ งานก�อสร�าง งานจ�างท่ีปรึกษาและงานจ�างออกแบบ หรือ ควบคุมงาน

ก�อสร�าง รวมทั้งการดําเนินอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

สินค�า หมายความว�า วัสดุ ครุภัณฑ. ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร�าง และทรัพย.สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการท่ีรวมอยู�ในสินค�าน้ัน

ด�วย แต�มูลค�าของงานบริการต�องไม�สูงกว�ามูลค�าของสินค�าน้ัน  

งานบริการ หมายความว�า งานจ�างบริการ งานจ�างเหมาบริการ งานจ�างทําของและการรับขนตามประมวล

กฎหมายแพ�งและพาณิชย.จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต�ไม�หมายความรวมถึงการจ�างลูกจ�างของสํานักงาน 

การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของสํานักงาน งานจ�างที่ปรึกษา งานจ�างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก�อสร�าง และการจ�างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ�งและพาณิชย. 

งานจ�างที่ปรึกษา หมายความว�า งานจ�างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป4นผู�ให�คําปรึกษาหรือ

แนะนําแก�สํานักงานในด�านวิศวกรรม สถาป7ตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร. การเงิน การคลัง 

ส่ิงแวดล�อม วิทยาศาสตร. เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด�านอ่ืนที่อยู�ในภารกิจของรัฐ 

หรือของสํานักงาน 

งานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง หมายความว�า งานจ�างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อ

ออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง 

การบริหารพัสดุ หมายความว�า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ�าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษาและการ

จําหน�ายพัสดุ 

หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ  หมายความว�า  ผู�ดํารงตําแหน�งหัวหน�าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ�างหรือ

การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของสํานักงานกําหนด  หรือผู�ที่ได�รับมอบหมายจาก

ผู�อํานวยการให�เป4นหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ 

เจ�าหน�าที่พัสดุ หมายความว�า ผู�ท่ีมีหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ�างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย

จากผู�มีอํานาจให�ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ�างหรือการบริหารพัสดุของสํานักงาน  
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บทที่ 1 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ�าง 

1. สํานักงานกําหนดให�หน�วยงานต�นเรื่องต�องจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ�างประจําป=  จัดส�งให�ส�วนการพัสดุ

ภายในวันที่ 15 กันยายนของทุกป= กรณีเป4นกิจกรรมหรือโครงการที่ได�รับการจัดสรรงบประมาณระหว�าง

ป=งบประมาณ กําหนดให�หน�วยงานต�นเรื่องต�องจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ�างจัดส�งให�ส�วนการพัสดุภายใน 5 วัน     

ทําการหลังจากท่ีได�รับอนุมัติการจัดสรรงบประมาณเพื่อการดําเนินกิจกรรมหรือโครงการดังกล�าว  ซ่ึงในแผนการ

จัดซื้อจัดจ�าง ให�ประกอบด�วยรายการดังต�อไปน้ี 

(1) ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ�าง 

(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ�าง โดยประมาณ 

(3) วิธีการซ้ือหรือจ�าง 

(4) ระยะเวลาที่คาดว�าจะจัดซื้อจัดจ�าง (แผนปฏิบัติการ) 

(5) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

ทั้งน้ีเจ�าหน�าท่ีพัสดุต�องประกาศเผยแพร�แผนการจัดซื้อจัดจ�างดังกล�าวในระบบเครือข�าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของสํานักงาน ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศ โดย

เปEดเผย ณ สถานที่ปEดประกาศของสํานักงาน หากไม�ได�ประกาศเผยแพร�แผนการจัดซื้อจัดจ�างโครงการใดในระบบ

เครือข�ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม�สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างในโครงการน้ันได� 

2. ข�อยกเว�น ท่ีไม�ต�องประกาศเผยแพร�แผนการจัดซื้อจัดจ�าง มีดังน้ี 

(1) กรณีจําเป4นเร�งด�วน หรือเป4นพัสดุที่ใช�ในราชการลับ 

(2) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ�างตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไม�เกิน 100,000 บาท) หรือมี 

ความจําเป4นต�องใช�พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป4นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 

(3) กรณีงานจ�างท่ีปรึกษา ที่มีวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง (ไม�เกิน 500,000 บาท) หรือมี 

ความจําเป4นเร�งด�วนหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 

(4) กรณีงานจ�างออกแบบหรือ ควบคุมงานก�อสร�างท่ีมีความจําเป4นเร�งด�วนหรือท่ีเก่ียวกับความ

มั่นคงของชาติ 

  ในกรณีที่มีความจําเป4นต�องเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจ�างประจําป= ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุจัดทํา

รายงาน พร�อมระบุเหตุผลที่ขอเปล่ียนแปลงเสนอผู�อํานวยการเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได�รับความเห็นชอบแล�ว 

ให�ดําเนินการตามข�อ 1 วรรคสองต�อไป 

(แบบรายงานแผนการจัดซื้อจัดจ�าง – ตามภาคผนวก) 
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บทที่ 2 

การจัดทําร�างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก�อสร�าง 

การซื้อหรือจ�างท่ีมิใช�การจ�างก�อสร�าง ให�ผู�อํานวยการแต�งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือ

มอบหมายให�เจ�าหน�าที่ของหน�วยงานต�นเรื่องหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงจัดทําร�างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ�าง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ.การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ 

การจ�างก�อสร�างให�ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายแต�งต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง 

หรือมอบหมายให�เจ�าหน�าที่ของหน�วยงานต�นเรื่องหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงจัดทําแบบรูปรายการงานก�อสร�าง หรือ

จะดําเนินการจ�างตามความในระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 หมวด 4 งานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง ก็ได� 

ในกรณีหากการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุ หรือ งานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง ท่ีจําเป4นต�อง

เป4นการดําเนินงานแบบบูรณาการร�วมกันของหลายฝKายภายในสํานักงาน อาจเสนอให�ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมายแต�งต้ังคณะกรรมการจัดทําร�างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข�อ 21 หรือ คณะกรรมการจัดทําร�างขอบเขตของงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก�อสร�าง ตามข�อ 139 ก็ได� โดยกําหนดให�มีจํานวนกรรมการไม�น�อยกว�า 3 คน    

องค.ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง และ

วรรคสอง ให�เป4นไปตามที่ผู�อํานวยการกําหนดตามความจําเป4นและเหมาะสม   

การเผยแพร�ร�างขอบเขตของงาน ให�จําแนกการดําเนินการดังน้ี 

1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส. (Electronic Market : e –market) ไม�ต�องดําเนินการเผยแพร� 

2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. (Electronic Bidding : e - bidding) หากมีวงเงินการจัดซ้ือ

จัดจ�างเกิน 500,000 บาท แต�ไม�เกิน 5,000,000 บาท ให�อยู�ในดุลพินิจของผู�อํานวยการ หากมีวงเงินการจัดซ้ือ  

จัดจ�างเกิน 5,000,000 บาท ให�เผยแพร�เพื่อรับฟ7งความคิดเห็น  

3. วิธีสอบราคา อาจนําร�างประกาศ และเอกสารฯ เผยแพร� เพื่อรับฟ7งความคิดเห็นจาก

ผู�ประกอบการก�อนก็ได�  

4. การจ�างท่ีปรึกษา ไม�ต�องดําเนินการเผยแพร�  

5. การจ�างออกแบบ หรือควบคุมงาน ไม�ต�องดําเนินการเผยแพร� 
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บทที่ 3 ที่มาของราคากลาง 

“ราคากลาง” หมายความว�า ราคาเพื่อใช�เป4นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู�ย่ืนข�อเสนอได�ย่ืน

เสนอไว�ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ�างได�จริงตามลําดับ ดังต�อไปน้ี  

1. ราคาที่ได�มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ.ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

2. ราคาที่ได�มาจากฐานข�อมูลราคาอ�างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

3. ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน�วยงานกลางอ่ืนกําหนด 

4. ราคาที่ได�มาจากการสืบราคาจากท�องตลาด (ไม�ควรตํ่ากว�า 3 ราย) เว�นแต�เป4นงานซ้ือหรือจ�าง

ที่มีผู�ขายหรือผู�ให�บริการจํานวนจํากัด 

5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ�างคร้ังสุดท�ายภายในระยะเวลา 2 ป=งบประมาณ 

6. วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ. วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของสํานักงาน 

 ในกรณีท่ีมีราคาตามข�อ 1 ให�ใช�ราคาตามข�อ 1 ก�อน ในกรณีท่ีไม�มีราคาตามข�อ 1 แต�มีราคาตาม

ข�อ 2 หรือข�อ 3 ให�ใช�ราคาตามข�อ 2 หรือข�อ 3 ก�อน โดยจะใช�ราคาใดตามข�อ 2 หรือข�อ 3 ให�คํานึงถึงประโยชน.

ของสํานักงานเป4นสําคัญ  ในกรณีที่ไม�มีราคาตามข�อ 1 ข�อ 2 และ ข�อ 3 ให�ใช�ราคาตามข�อ 4 ข�อ 5 หรือข�อ 6 โดย

จะใช�ราคาใดตามข�อ 4 ข�อ 5 หรือข�อ 6 ให�คํานึงถึงประโยชน.ของสํานักงานเป4นสําคัญ 
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บทที่ 4  

การจัดทําบันทึกแจ�งความประสงค?ขอซื้อหรือขอจ�างหรือจ�างก�อสร�าง (ไม�รวมการจ�างที่ปรึกษา) 

 

กําหนดให�เจ�าหน�าที่ของหน�วยงานต�นเร่ืองจัดทําบันทึกแจ�งความประสงค.ขอซ้ือหรือขอจ�างหรือ

ขอจ�างก�อสร�าง  นําเสนอผ�านฝKายติดตามและประเมินผล (ฝตป.) เพื่อตรวจสอบการใช�งบประมาณ ( ยกเว�น

กิจกรรมดังกล�าวเป4นการตัดจ�ายจากงบประมาณค�าใช�จ�ายในการดําเนินงานและบริหารกองทุน รายจ�ายอํานวยการ

ประจําป= .... ไม�ต�องนําเสนอผ�าน ฝตป.) และนําส�งหัวหน�าส�วนการพัสดุ เพื่อดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

โดยในบันทึกดังกล�าวต�องระบุรายละเอียด (อย�างน�อย) ดังน้ี  

1. เหตุผลความจําเป4นท่ีต�องซื้อหรือจ�าง 

2.  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ รูปรายการงาน 

ก�อสร�างท่ีจะซ้ือหรือจ�างแล�วแต�กรณี  

3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรืองานท่ีจะจ�าง 

4. วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ�าง โดยให�ระบุวงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ�างในครั้งน้ัน 

5. กําหนดเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุน้ัน หรือให�งานน้ันแล�วเสร็จ 

6. วิธีการจะซื้อหรือจ�าง และเหตุผลที่ต�องซ้ือหรือจ�างโดยวิธีน้ัน 

7. หลักเกณฑ.การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ (ถ�ามี) 

8. ข�อเสนออ่ืน ๆ เช�น การขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการต�าง ๆ ที่จําเป4นในการซื้อหรือจ�าง  

(ตัวอย�างบันทึกแจ�งความประสงค?ของหน�วยงานต�นเร่ือง – ตามภาคผนวก) 

 

1. การแต�งต้ังเจ�าหน�าที่พัสดุ  หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ  คณะกรรมการที่เก่ียวข�องกับการจัดซื้อจัดจ�าง   ประกอบด�วย 

(1)  เจ�าหน�าที่พัสดุ สําหรับดําเนินการซื้อหรือจ�างครั้งหน่ึงไม�เกิน 100,000 บาท ซึ่งไม�ต�อง 

ดําเนินการผ�านระบบการจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐด�วยอิเล็กทรอนิกส. (Electronic Government Procurement : e-GP) 

และให�แต�งต้ังพนักงานคนหน่ึงซึ่งมิใช�ผู� ดําเนินการจัดซื้อจัดจ�างเป4นผู�ตรวจรับพัสดุน้ัน โดยให�ปฏิบัติหน�าท่ี

เช�นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได� 

(2)  หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ สําหรับการซื้อหรือจ�างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56(2)(ข)  

ที่มีวงเงินการซื้อหรือจ�างต้ังแต� 100,000 บาท แต�ไม�เกิน 500,000  บาท โดยดําเนินการร�วมกับเจ�าหน�าที่พัสดุ  

(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส.  สําหรับวิธีการซื้อหรือจ�างโดยวิธี 

ประกาศเชิญชวนทั่วไป (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. 
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(4)  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา สําหรับวิธีการซ้ือหรือจ�างโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไป (3) วิธีสอบราคา 

(5)  คณะกรรมการซื้อหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือก สําหรับวิธีการซ้ือหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือก 

(6) คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  สําหรับวิธีการซ้ือหรือจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(7)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในงานซื้อหรือจ�าง สําหรับวิธีการซื้อหรือจ�างพัสดุทุกวิธี เฉพาะ

กรณีวงเงินเกินกว�า 100,000 บาท 

(8)  คณะกรรมการดําเนินงานจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป สําหรับวิธีการจ�างท่ี

ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

(9)  คณะกรรมการดําเนินงานจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก สําหรับวิธีการจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธี

คัดเลือก 

(10)  คณะกรรมการดําเนินงานจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สําหรับวิธีการจ�างที่ปรึกษาโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง 

(11)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ�างที่ปรึกษา สําหรับวิธีการจ�างที่ปรึกษาทุกวิธี 

(12)  คณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 

ทั่วไป 

(13)  คณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีคัดเลือก 

(14)  คณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(15)  คณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีประกวดแบบ 

(16)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ�างก�อสร�าง 

2.  องค?ประกอบของคณะกรรมการ  เป4นไปตามเอกสารแนบท�ายภาคผนวก 

3. หลักเกณฑ?การประชุมของคณะกรรมการในแต�ละคณะ มีดังน้ี  

1. องค.ประชุมของคณะกรรมการ ให�ประกอบด�วย ประธานกรรมการ และกรรมการไม�น�อยกว�า

ก่ึงหน่ึง และประธานกรรมการจะต�องอยู�ด�วยทุกครั้ง เว�นแต�ประธานกรรมการไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได�ให�จัดทํา

เป4นหนังสือมอบหมายให�กรรมการท�านใดท�านหน่ึง ปฏิบัติหน�าท่ีเป4นประธานในที่ประชุมแทน โดยให�มีความ

รับผิดชอบเสมือนหน่ึงได�เข�าร�วมประชุมเองด�วย  

2. มติกรรมการของคณะกรรมการซื้อหรือจ�าง ให�ถือเสียงข�างมาก ถ�าเสียงเท�ากันให�ประธานออก

เสียง เพิ่มอีก 1 เสียง ยกเว�น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต�องเข�าร�วมประชุมครบทุกคนและมีมติเอกฉันท.  
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3. หากกรรมการของคณะใดไม�เห็นด�วยกับมติของคณะกรรมการ  ให�ทําบันทึกความเห็นแย�งไว�ด�วย 

4.  กรณีกรรมการขาดประชุมโดยไม�มีเหตุผลอันควร ให�ถือว�ามีมูลกล�าวหาว�ากรรมการรายน้ัน

กระทําผิดวินัย 

4. การมีส�วนได�ส�วนเสียของคณะกรรมการซื้อหรือจ�าง 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต�องไม�เป4นผู�มีส�วนได�เสียกับผู�ย่ืนข�อเสนอหรือคู�สัญญาในงาน

น้ัน โดยคณะกรรมการต�องทําการตอบแบบตรวจสอบบุคลากรในหน�วยงานถึงความเก่ียวข�องกับผู�เสนองานในการ

จัดซื้อจัดจ�าง (ตามเอกสารแนบท�ายภาคผนวก) 

 ทั้งน้ีหากประธานกรรมการหรือกรรมการ ทราบว�าตนเป4นผู�มีส�วนได�เสียกับผู�ย่ืนข�อเสนอหรือ

คู�สัญญาในงานท่ีได�รับการแต�งต้ังน้ัน ให�ประธานกรรมการหรือกรรมการผู�น้ันลาออกจากการเป4นประธานหรือ

กรรมการในงานท่ีได�รับแต�งต้ังน้ัน และให�ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายแต�งต้ังผู�อ่ืนเพื่อปฏิบัติหน�าท่ีแทนต�อไป 

5. การตรวจสอบผู�มีผลประโยชน?ร�วมกัน 

เพื่อเป4นการเปEดโอกาสให�มีการแข�งขันกันอย�างเป4นธรรม ให�เจ�าหน�าที่พัสดุมีหน�าที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติของผู�ย่ืนข�อเสนอแต�ละรายว�าเป4นผู�มีผลประโยชน.ร�วมกันหรือไม�  หากปรากฏว�ามีผู�ย่ืนข�อเสนอเป4นผู�มี

ผลประโยชน.ร�วมกัน ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุตัดรายช่ือผู�ย่ืนข�อเสนอดังกล�าวทุกรายออกจากการเป4นผู�ย่ืนข�อเสนอในครั้ง

น้ัน  

ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู�ย่ืนข�อเสนอแต�ละรายตามข�างต�น ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุกําหนดให�ผู�

ย่ืนข�อเสนอย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต�างหาก โดยอย�างน�อยต�องมีเอกสารดังต�อไปน้ี  

(1) ในกรณีผู�ย่ืนข�อเสนอเป4นนิติบุคคล 

(ก) ห�างหุ�นส�วนสามัญหรือห�างหุ�นส�วนจํากัด ให�ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล บัญชีรายช่ือหุ�นส�วนผู�จัดการ ผู�มีอํานาจควบคุม (ถ�ามี) พร�อมท้ังรับรองสําเนาถูกต�อง 

(ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ให�ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล หรือหนังสือบริคณห.สนธิ บัญชีรายช่ือกรรมการผู�จัดการ ผู�มีอํานาจควบคุม ถ�ามี) และบัญชีรายช่ือผู�ถือหุ�น

รายใหญ� (ถ�ามี) พร�อมท้ังรับรองสําเนาถูกต�อง 

(2) ในกรณีผู�ย่ืนข�อเสนอเป4นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช�นิติบุคคล ให�ย่ืนสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผู�น้ัน สําเนาข�อตกลงท่ีแสดงถึงการเข�าเป4นหุ�นส�วน (ถ�ามี) สําเนาบัตรประชาชนของผู�เป4น

หุ�นส�วน พร�อมท้ังรับรองสําเนาถูกต�อง  

(3) ในกรณีผู�ย่ืนข�อเสนอเป4นผู�ย่ืนข�อเสนอร�วมกันในฐานะเป4นผู�ร�วมค�า ให�ย่ืนสําเนาสัญญาของ

การเข�าร�วมค�า สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�ร�วมค�า และในกรณีที่ผู�เข�าร�วมค�าฝKายใดเป4นบุคคลธรรมการท่ี
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มิได�ถือสัญชาติไทย ก็ให�ย่ืนสําเนาหนังสือเดินทาง หรือถ�าผู�ร�วมค�าฝKายใดเป4นนิติบุคคลให�ย่ืนเอกสารตามที่ระบุไว�ใน 

(1)  

(4) เอกสารอ่ืนตามที่สํานักงานกําหนด เช�น สําเนาใบทะเบียนพาณิชย. สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค�าเพิ่ม   

การย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให�ยื่นมาพร�อมกับการย่ืนข�อเสนอ  
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บทที่ 5 วิธีการซื้อหรือจ�าง 

 

มี 3 วิธี ได�แก�  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และ วิธีเฉพาะเจาะจง 

1. การซื้อหรือจ�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทําได� 3 วิธี ดังน้ี 

1.1.วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส? (Electronic Market : e –market) คือ การซื้อหรือจ�างที่มี

รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ไม�ซับซ�อนหรือเป4นสินค�าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน ซึ่งกําหนดให�สํานักงาน

จัดซื้อสินค�าหรืองานจ�างท่ีกําหนดไว�ในระบบข�อมูลสินค�า (Electronic Catalog : e-catalog)  โดยกระทําได�  2 ลักษณะ 

ดังน้ี 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  ได�แก� การซื้อหรือจ�างครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 

500,000 บาท แต�ไม�เกิน 5,000,000 บาท   

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส. ได�แก� การซื้อหรือจ�างครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงิน

เกิน 5,000,000 บาท ให�เจ�าหน�าที่พัสดุดําเนินการเผยแพร� ประกาศ และเอกสาร ไม�น�อยกว�า 3 วันทําการ  

การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ�างด�วยวิธี e - market 

ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุจัดทําเอกสารการซื้อหรือจ�างด�วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส. (e-market)         

พร�อมประกาศเชิญชวนตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ กําหนด  

การจัดทําเอกสารซ้ือหรือจ�างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง ถ�าจําเป4นต�องมีข�อความ หรือ

รายการแตกต�างไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามท่ีกําหนดไว�ในแบบและไม�ทําให�

สํานักงานเสียเปรียบก็ให�กระทําได� เว�นแต�ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย เห็นว�าจะมีป7ญหาในทางเสียเปรียบ

หรือไม�รัดกุมพอ ก็ให�ส�งร�างเอกสารซ้ือหรือจ�างและประกาศเชิญชวนดังกล�าวไปให�สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจ

พิจารณาก�อน  

การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ�างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง ให�

กําหนดเป4นวันถัดจากวันสุดท�ายของระยะเวลาการเผยแพร�ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ�าง โดยกําหนดเป4นวัน-

เวลาทําการ เท�าน้ัน และเวลาในการเสนอราคาให�ถือตามเวลาของระบบจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐด�วยอิเล็กทรอนิกส.

เป4นเกณฑ. 

ขั้นตอนการดําเนินการซื้อหรือจ�าง โดยวิธี e - market 

ขั้นตอนที่ 1  เม่ือส�วนการพัสดุได�รับบันทึกแจ�งความประสงค.ขอซ้ือขอจ�างจากหน�วยงานต�นเรื่องแล�ว ให�เจ�าหน�าที่

พัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ�าง ใบคําขอเสนอราคา ร�างประกาศ และร�างเอกสารการซ้ือหรือการจ�างด�วยวิธี e – market  



P a g e  | 10 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2  เจ�าหน�าที่พัสดุจัดพิมพ.รายงานขอซื้อขอจ�าง ร�างประกาศและร�างเอกสารฯ เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ี

ได�รับมอบหมาย ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ   

• กรณีเห็นชอบ ให�เจ�าหน�าที่พัสดุดําเนินการเผยแพร�ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ�าง ด�วยวิธี    

e –market ทางเว็บไซต.สํานักงาน และกรมบัญชีกลาง เป4นเวลาติดต�อกันไม�น�อยกว�า 3 วันทําการ และให�ปEด

ประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานท่ีปEดประกาศของสํานักงาน 

• กรณีไม�เห็นชอบ ส�งกลับเจ�าหน�าที่พัสดุเพื่อดําเนินการแก�ไขรายงานขอซื้อขอจ�าง และ

หน�วยงานต�นเรื่องเพื่อดําเนินการแก�ไขบันทึกแจ�งความประสงค.ขอซื้อขอจ�าง   

ขั้นตอนที่ 3  กรมบัญชีกลางจัดส�งประกาศและเอกสารไปยังผู�ขายหรือผู�ให�บริการหรือผู�รับจ�าง ท่ีลงทะเบียนใน

ระบบ  e – GP และ มีสินค�าหรือบริการในระบบ e – catalog ที่มีความสอดคล�องกับท่ีสํานักงานกําหนด จะได�รับ 

mail จากระบบ e – GP สามารถดูรายละเอียดของประกาศ และเอกสารฯ ได�จากเว็บไซต.ของสํานักงานหรือ

กรมบัญชีกลาง 

• กรณีผู�ขายหรือผู�ให�บริการหรือผู�รับจ�าง ที่ไม�ได�ลงทะเบียน และยังไม�ได�บันทึกสินค�าหรือ

บริการ หรือลงทะเบียนแล�วแต�ยังไม�ได�บันทึกสินค�าหรือบริการในระบบ e –catalog ท่ีได�รับทราบข�อมูลประกาศ

จากเว็บไซต.ฯ หากประสงค.จะเสนอราคา สามารถดําเนินการได�ดังน้ี 

(1) กรณียังไม�ได�ลงทะเบียน ให�ผู�ขายหรือผู�ให�บริการหรือผู�รับจ�าง ลงทะเบียนในระบบ e –

GP และลงสินค�าหรือบริการ ในระบบ e –catalog 

(2) กรณีลงทะเบียนแล�ว แต�ยังไม�ได�ลงสินค�าและบริการใน e – catalog ให�ผู�ขายหรือผู�ให�บริการ

หรือผู�รับจ�าง ลงสินค�าหรือบริการ ในระบบ e –catalog 

     ทั้งนี้ ต�องดําเนินการให�แล�วเสร็จก�อนวันเสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 4  การกําหนดวันเสนอราคาของผู�เสนอราคา ให�กําหนดเป4นวันถัดจากวันสุดท�ายของระยะเวลาการ

เผยแพร�ประกาศและเอกสารเผยแพร�ทางเว็บไซต. โดยให�จําแนกวิธีการดําเนินงานตามวงเงินขอซื้อขอจ�างดังน้ี  

1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา วงเงินเกิน 500,000 บาท แต�ไม�เกิน 5,000,000 บาท ให�

ผู�เสนอราคาดําเนินการดังน้ี  

1.1) เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาและประสงค.จะเสนอราคา เมื่อถึงกําหนดเวลาเสนอราคา 

ให� Log in เข�าสู�ระบบการเสนอราคา เพื่อเสนอราคา ผ�านระบบ e -GP  

1.2) เม่ือเสนอราคาแล�วต�องยืนยันการเสนอราคา โดยเสนอราคาได�เพียงครั้งเดียวเท�าน้ัน 

2)  การเสนอราคา โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส. วงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให�ผู�เสนอราคา

ดําเนินการดังน้ี  



P a g e  | 11 

 

 

 

2.1) เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคาและประสงค.จะเสนอราคา ให�ส�งใบเสนอราคา มายัง

สํานักงานผ�านทางระบบ e –GP ในวันและเวลาท่ีสํานักงานกําหนด  

2.2) เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคา ให�ผู�เสนอราคา Log in เพื่อลงทะเบียนและทดสอบ

ระบบภายในเวลาท่ีสํานักงานกําหนด (ลงทะเบียน 15 นาที และทดสอบ 15 นาที)  

2.3) เริ่มกระบวนการเสนอราคา โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส.ในเวลาราชการ ผ�านทาง

ระบบ e –GP ท้ังน้ีกระบวนการเสนอราคาให�กระทําภายในเวลา 30 นาที  โดยจะเสนอราคาก่ีคร้ังก็ได�  

การพิจารณาผลการเสนอราคา 

• กรณีมีผู�เสนอราคาหลายราย  ให�เจ�าหน�าที่พัสดุเสนอความเห็นให�ซ้ือหรือจ�าง จากรายท่ีเสนอ 

ราคาตํ่าสุด กรณีมีผู�เสนอราคาตํ่าสุดเท�ากันหลายราย ให�พิจารณาผู�ที่เสนอราคาในลําดับแรก ในกรณีท่ีผู�เสนอราคา

ตํ่าสุด เสนอราคาผิดเง่ือนไขตามท่ีสํานักงานกําหนด ให�ถือว�าผู�เสนอราคารายดังกล�าวไม�ผ�านคุณสมบัติตามเง่ือนไข

ที่กําหนด ให�พิจารณาเพื่อยกเลิกหรือพิจารณาผู�เสนอราคาตํ่าในลําดับถัดไปเป4นผู�ชนะการเสนอราคา 

•   กรณีมีผู�เสนอราคารายเดียว หากพิจารณาแล�วเห็นว�ามีความเหมาะสมและเป4นประโยชน.ต�อ

สํานักงาน ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุเสนอความเห็นให�รับราคา แต�หากพิจารณาแล�วเห็นว�าไม�มีความเหมาะสม และไม�เป4น

ประโยชน.ต�อสํานักงาน ให�เจ�าหน�าที่พัสดุเสนอต�อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ

เพื่อขอยกเลิก และดําเนินการใหม� หรือใช�วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธี

เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2) (ก) 

• กรณีไม�มีผู�เสนอราคา ให�เจ�าหน�าที่พัสดุเสนอต�อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�าน

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสุดเพื่อขอยกเลิก และดําเนินการใหม� หรือใช�วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 

(1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2) (ก) 

• กรณีราคาของผู�ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซ้ือหรือจ�าง สูงกว�าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ�าง ให�

เจ�าหน�าท่ีพัสดุดําเนินการดังน้ี 

(1) ให�เรียกผู�ชนะการเสนอราคารายน้ันมาต�อรองราคา หากต�อรองราคาแล�ว ราคาที่เสนอใหม�

ไม�สูงกว�าวงเงินที่จะซื้อหรือจ�าง หรือสูงกว�าแต�ไม�เกินร�อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง หรือต�อรองราคาแล�วไม�

ยอมลดราคา แต�ส�วนที่สูงกว�าวงเงินที่จะซื้อหรือจ�างไม�เกินร�อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ�าง ถ�าเห็นว�าเป4น

ราคาที่เหมาะสม ให�เสนอซ้ือหรือจ�างจากผู�เสนอราคารายน้ัน  
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(2) ถ�าทําตาม (1) แล�วไม�ได�ผล ให�เรียกรายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจ�างทุกรายมาเสนอราคาใหม�

พร�อมกัน โดยผ�านใบเสนอราคา หากรายตํ่าสุดในครั้งน้ันเสนอราคาไม�สูงกว�าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ�างหรือสูงกว�า     

ไม�เกินร�อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง ถ�าเห็นว�าเป4นราคาท่ีเหมาะสมให�เสนอซ้ือหรือจ�างจากผู�เสนอราคารายน้ัน 

(3) ถ�าดําเนินการตาม (2) แล�วไม�ได�ผล ให�เสนอต�อผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�าน

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสุดเพื่อพิจารณายกเลิกการซ้ือหรือจ�างในคร้ังน้ัน ท้ังน้ีการดําเนินการซ้ือหรือจ�างครั้งใหม� ให�นํา

ความในระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข�อ 38 วรรคสาม 

มาใช�บังคับโดยอนุโลม 

ขั้นตอนที่ 5  ภายหลังจากที่ได�ผู�ชนะการเสนอราคาแล�ว ให�เจ�าหน�าที่พัสดุจัดพิมพ.ใบเสนอราคาและเอกสารการ

เสนอราคารายน้ันจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส. จํานวน 1 ชุด และลงลายมือช่ือกํากับไว�ในใบเสนอราคาและ

เอกสารการเสนอราคาทุกแผ�น 

     ในกรณีท่ีผู�เสนอราคาตามวรรคข�างต�น เสนอราคาผิดเง่ือนไขตามท่ีกําหนดไว�ในเอกสารซื้อหรือ

จ�างด�วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส. หรือเสนอ Catalog หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม�ถูกต�องตรงตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดไว�ในเอกสารซ้ือหรือจ�างด�วยวิธี e-market ให�ถือว�าผู�เสนอราคารายน้ันไม�ผ�านคุณสมบัติตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดไว�ในเอกสารซ้ือหรือจ�างด�วยวิธี e-market ให�เจ�าหน�าที่พัสดุเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อพิจารณายกเลิกการซ้ือหรือจ�างในครั้งน้ัน หรือพิจารณาผู�ท่ีเสนอราคาตํ่า

ในลําดับถัดไปเป4นผู�ชนะการเสนอราคาก็ได� ทั้งน้ีให�คํานึงถึงความเหมาะสมและประโยชน.ของสํานักงานเป4นสําคัญ  

ขั้นตอนที่ 6 เจ�าหน�าที่พัสดุรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร�อมด�วยเอกสารเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ี

ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อพิจารณาให�ความเห็นชอบ 

• กรณีผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย “เห็นชอบ” ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุ ส�งผลการพิจารณา 

เพื่อแจ�งให�ผู�เสนอราคาทุกรายทราบ และประกาศผลการพิจารณา ในเว็บไซต.กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต.

สํานักงาน  

• กรณีผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย “ไม�เห็นชอบ” ให�เจ�าหน�าที่พัสดุทําบันทึกช้ีแจง และ

เสนอผู�มีอํานาจพิจารณาอีกครั้งหน่ึง หากเห็นชอบให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุส�งผลการพิจารณาเพื่อแจ�งให�ผู�เสนอราคา    

ทุกรายทราบ และประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต.กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต.สํานักงาน แต�หากไม�เห็นชอบให�

ยกเลิก 

1.2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส? (Electronic Bidding : e - bidding) คือ การซื้อหรือ

จ�างครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป4นสินค�าหรืองานบริการท่ีไม�ได�กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
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เฉพาะของพัสดุไว�ในระบบข�อมูลสินค�า (e –catalog) โดยให�ดําเนินการโดยวิธี  e –bidding ตามวิธีการท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด 

การจัดทําเอกสารการซื้อหรือจ�างด�วยวิธี e - Bidding 

ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุจัดทําร�างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. ตามตัวอย�างเอกสารประกวด

ราคาซื้อหรือจ�างอิเล็กทรอนิกส. ที่คณะกรรมการนโยบายฯ กําหนด  

การทําเอกสารซื้อหรือจ�างและประกาศเผยแพร� ถ�าจําเป4นต�องมีข�อความหรือรายการแตกต�าง  

ไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ กําหนด โดยมีสาระสําคัญตามท่ีสํานักงานกําหนดไว�ในแบบ และไม�ทําให�

สํานักงานเสียเปรียบก็ให�กระทําได� เว�นแต�ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายเห็นว�า จะมีป7ญหาในทางเสียเปรียบ

หรือไม�รัดกุมพอ ก็ให�ส�งร�างเอกสารซ้ือหรือจ�างและประกาศเผยแพร�ดังกล�าวไปให�สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจ

พิจารณาก�อน 

การกําหนดวัน-เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ�างและประกาศเผยแพร� ให�กําหนดเป4นวัน

ถัดจากวันสุดท�ายของระยะเวลาการเผยแพร�ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ�าง โดยกําหนดเป4นวัน-เวลาทําการ

เท�าน้ัน และเวลาในการเสนอราคาให�ถือตามเวลาของระบบจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐด�วยอิเล็กทรอนิกส.เป4นเกณฑ. 

ขั้นตอนการดําเนินการซื้อหรือจ�าง โดยวิธี e - Bidding 

ขั้นตอนที่ 1  เจ�าหน�าที่พัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ�าง เอกสารประกวดราคา เพื่อเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ  เพื่อพิจารณาให�ความเห็นชอบ ทั้งน้ีหากเป4นการจัดหาที่มีความจําเป4นโดย

สภาพของการซ้ือหรือจ�างจะต�องกําหนด เง่ือนไขไว�ในเอกสารซ้ือหรือจ�างด�วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. ให�ผู�

ย่ืนข�อเสนอนําตัวอย�างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองานน้ันมาแสดงเพื่อทดลอง หรือ

ทดสอบ ตามวันและเวลา ณ สถานที่ท่ีสํานักงานกําหนด  

กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส.ครั้งใดท่ีกําหนดให�ต�องมีเอกสาร หรือรายละเอียดในส�วนท่ี

เป4นสาระสําคัญประกอบการเสนอราคาของผู�ย่ืนข�อเสนอท่ีย่ืนผ�านทางระบบ หากสํานักงานเห็นว�าเอกสารหรือ

รายละเอียดดังกล�าว มีปริมาณมากและเป4นอุปสรรคของผู�ย่ืนข�อเสนอในการนําเข�าระบบให�สํานักงานกําหนดให�   

ผู�ย่ืนข�อเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียดน้ันพร�อมสรุปจํานวนเอกสาร หรือรายละเอียดดังกล�าวมาส�ง ณ สถานท่ี

ทําการของสํานักงานในภายหลัง โดยให�ลงลายมือช่ือของผู�ย่ืนข�อเสนอ พร�อมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล     

(ถ�ามี) กํากับในเอกสารหรือรายละเอียดน้ันด�วย 

การกําหนดวันให�ผู�ย่ืนข�อเสนอนําตัวอย�างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือ

นําเสนองาน หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาส�งให�สํานักงาน ให�กําหนดเป4นวันใดวันหน่ึงภายใน 5 วันทําการ 
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นับถัดจากวันเสนอราคา เว�นแต�การดําเนินการท่ีไม�อาจดําเนินการวันใดวันหน่ึงได� ให�สํานักงานพิจารณากําหนด

มากกว�า 1 วันได� แต�จํานวนวันดังกล�าวต�องไม�เกิน 5 วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งน้ีให�ระบุไว�เป4นเง่ือนไข 

ในเอกสารซ้ือหรือจ�างด�วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส.ให�ชัดเจน 

ขั้นตอนที่ 2  ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายพิจารณาให�ความเห็นชอบต�อร�างประกาศ และร�างเอกสาร  

• กรณีเห็นชอบร�าง  ทําได� 2 กรณี คือ 

  1) ไม�นําร�างประกาศและร�างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร�ให�สาธารณชน เสนอแนะวิจารณ.   

  2) นําร�างประกาศและร�างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร�ทางเว็บไซต.สํานักงานและเว็บไซต.

กรมบัญชีกลาง ไม�น�อยกว�า 3 วันทําการ เพื่อให�สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ.  

• กรณีไม�เห็นชอบร�าง ให� ส่ังการความเห็นให�หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เจ�าหน�าท่ีพัสดุและ

ผู�รับผิดชอบ(หน�วยงานต�นเร่ือง) จัดทํารายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะเพื่อดําเนินการปรับปรุงแก�ไข 

การนําร�างประกาศและร�างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร�ให�สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ. 

หรือมีความเห็นเป4นลายลักษณ.อักษร ให�สํานักงานดําเนินการดังน้ี  

(1) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 500,000 บาท แต�ไม�เกิน 5,000,000 บาท ให�อยู�ในดุลพินิจของ

สํานักงาน ที่จะให�มีการเผยแพร�ให�สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ. หรือมีความเห็นเป4นลายลักษณ.อักษรหรือไม�ก็ได�  

(2) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 5,000,000 บาท ให�สํานักงานนําร�างประกาศและร�างเอกสาร

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส.เผยแพร�ให�สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ. หรือมีความเห็นเป4นลายลักษณ.อักษร 

ขั้นตอนที่ 3  ประกาศเผยแพร�ร�างเอกสารฯ ให�สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ. 

กรณีที่มีผู�มีความคิดเห็น ให�เจ�าหน�าที่พัสดุร�วมกับหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุและเจ�าหน�าท่ีของ

หน�วยงานต�นเรื่องจัดทําร�างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ�าง พิจารณา

ว�าสมควรดําเนินการปรับปรุงแก�ไขหรือไม� โดยให�ดําเนินการดังน้ี  

(1) กรณีพิจารณาแล�วเห็นว�า ควรปรับปรุงร�างประกาศและร�างเอกสารซื้อหรือจ�างด�วยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. และเมื่อดําเนินการปรับปรุงแล�วเสร็จ ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุจัดทํารายงาน พร�อม

ความเห็นและร�างประกาศและร�างเอกสารซื้อหรือจ�างด�วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส.ท่ีแก�ไข เสนอ

ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อให�ความเห็นชอบ เมื่อได�รับความเห็นชอบแล�ว 

ให�นําร�างประกาศและร�างเอกสารซื้อหรือจ�างด�วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส.ที่ปรับปรุงดังกล�าวเผยแพร�ใน

ระบบเครือข�ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสํานักงานอีกครั้งหน่ึง เป4นเวลาติดต�อกันไม�น�อยกว�า 3 วัน

ทําการ และให�สํานักงานแจ�งผู�มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป4นหนังสือ 
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(2) กรณีพิจารณาแล�วเห็นว�า ไม�ควรปรับปรุงร�างประกาศและร�างเอกสารซ้ือหรือจ�างด�วยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. ให�เจ�าหน�าที่พัสดุจัดทํารายงานพร�อมความเห็นเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อให�ความเห็นชอบ เมื่อได�รับความเห็นชอบแล�วให�สํานักงานแจ�งผู�มีความ

คิดเห็นทุกรายทราบเป4นหนังสือ  

ระยะเวลาการเผยแพร�ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. (e –bidding) กําหนด

ตามวงเงินท่ีจัดหาดังน้ี  

วงเงิน ระยะเวลาในการเผยแพร� เอกสารฯ 
 (ให�คํานึงถึงระยะเวลาในการให�ผู�ประกอบการ 

เตรียมจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข�อเสนอด�วย) 

เกิน 500,000 บาท แต�ไม�เกิน 5,000,000 บาท ไม�น�อยกว�า  5 วันทําการ 
เกิน 5,000,000 บาท แต�ไม�เกิน 10,000,000 บาท  ไม�น�อยกว�า 10 วันทําการ 
เกิน 10,000,000 บาท แต�ไม�เกิน 50,000,000 บาท  ไม�น�อยกว�า 12 วันทําการ 
เกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป  ไม�น�อยกว�า 20 วันทําการ 

  หากสํานักงานได�กําหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ�าง ด�วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส.หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ�างไม�ถูกต�องหรือไม�

ครบถ�วนในส�วนท่ีเป4นสาระสําคัญตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด ไม�ว�าทั้งหมดหรือแต�บางส�วน ให�

สํานักงานยกเลิกการดําเนินการซื้อหรือจ�างในครั้งน้ันแล�วดําเนินการใหม�ให�ถูกต�องต�อไป  

ในกรณีท่ีโดยสภาพของการซื้อหรือการจ�างน้ันมีความจําเป4นจะต�องมีการสอบถามรายละเอียด

เพื่อให�เกิดความชัดเจน ให�อยู�ในดุลพินิจของผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายท่ีจะกําหนดให�ผู�ประกอบการท่ี

สนใจต�องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สอบถามผ�านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ของสํานักงานหรือ

ช�องทางอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด โดยให�กําหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให�สํานักงานช้ีแจง

รายละเอียดดังกล�าวในระบบเครือข�ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสํานักงานก�อนถึงกําหนดวันเสนอ

ราคา ไม�น�อยกว�า 3 วันทําการ    

ขั้นตอนที่ 4  การเสนอราคา เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาด�วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. ให�ผู�ประกอบการ 

เข�าสู�ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. และให�เสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนด โดยสามารถเสนอราคาได�เพียงครั้ง

เดียว เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคา ห�ามมิให�ร�นหรือเล่ือน หรือเปล่ียนแปลงกําหนดวันเสนอราคาหรือรับเอกสาร

การย่ืนเสนอราคานอกเหนือจากกรณีที่ได�กําหนดไว� 
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ขั้นตอนที่ 5  เมื่อส้ินสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. โดยสํานักงาน

กําหนดให�คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. ดําเนินการดังน้ี  

(1) จัดพิมพ.ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู�ย่ืนข�อเสนอทุกรายผ�านทางระบบ

จํานวน 1 ชุด ให�กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไว�ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู�ย่ืนข�อเสนอ

ทุกแผ�น  

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน.ร�วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต�างๆ และพัสดุ

ตัวอย�าง (ถ�ามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผู�ย่ืนข�อเสนอทุกราย หรือเอกสารท่ีกําหนดให�จัดส�งภายหลังจาก

วันเสนอราคา แล�วคัดเลือกผู�ย่ืนข�อเสนอท่ีไม�มีผลประโยชน.ร�วมกัน และย่ืนเอกสารเสนอราคาครบถ�วน ถูกต�อง มี

คุณสมบัติและข�อเสนอทางด�านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ครบถ�วน ถูกต�อง ตาม

เง่ือนไขที่สํานักงานกําหนดไว� 

ทั้งน้ีคณะกรรมการอาจสอบถามข�อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู�ย่ืนข�อเสนอรายใดก็ได� แต�จะให�ผู�ย่ืน

ข�อเสนอเปล่ียนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไว�แล�วมิได� และหากคณะกรรมการเห็นว�าผู�ย่ืนข�อเสนอรายใดมีคุณสมบัติ

ไม�ครบถ�วนตามเง่ือนไขท่ีสํานักงานกําหนด ให�คณะกรรมการตัดรายช่ือของผู�ย่ืนข�อเสนอรายน้ัน ในกรณีท่ีผู�ย่ืน

ข�อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม�ครบถ�วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต�าง

ไปจากเง่ือนไขท่ีสํานักงานกําหนด  ในส�วนท่ีมิใช�สาระสําคัญและความแตกต�างน้ันไม�มีผลทําให�เกิดการได�เปรียบ

เสียเปรียบ หรือเป4นการผิดพลาดเล็กน�อยให�พิจารณาผ�อนปรนการตัดสิทธ์ิผู�ย่ืนข�อเสนอรายน้ัน 

(3) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู�ย่ืนข�อเสนอที่ถูกต�อง และพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอตาม 

หลักเกณฑ.ท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลําดับผู�ท่ีเสนอราคาตํ่าสุดหรือได�คะแนนรวม 

สูงสุด ไม�เกิน 3 ราย ในกรณีที่ผู�ย่ืนข�อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว�ไม�ยอมเข�าทําสัญญาหรือข�อตกลงกับสํานักงานในเวลา

ที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคา ให�พิจารณาผู�ที่เสนอราคาตํ่ารายถัดไป หรือผู�ท่ีได�คะแนนรวมสูงรายถัดไป

ตามลําดับ แล�วแต�กรณี  

(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�าน

หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อพิจารณาให�ความเห็นชอบ ท้ังน้ีรายงานผลการพิจารณาดังกล�าวอย�างน�อยให�

ประกอบด�วยรายการดังต�อไปน้ี  

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ�าง  

(ข) รายช่ือผู�ย่ืนข�อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข�อเสนอของผู�ย่ืนข�อเสนอทุกราย 

(ค) รายช่ือผู�ย่ืนข�อเสนอที่ผ�านการคัดเลือกว�าไม�เป4นผู�มีผลประโยชน.ร�วมกัน  

(ง) หลักเกณฑ.การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ พร�อมเกณฑ.การให�คะแนน  
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(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอและการให�คะแนนข�อเสนอของผู�ย่ืนข�อเสนอทุกราย 

พร�อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

เกณฑ?การพิจารณาของคณะกรรมการ 

เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล�ว ปรากฏว�า มีผู�ย่ืนข�อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู� ย่ืน

ข�อเสนอหลายรายแต�ถูกต�องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส.เพียงรายเดียว ให�

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อยกเลิกการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส.ครั้งน้ัน แต�ถ�าเห็นว�ามีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการต�อไปโดยไม�ต�องยกเลิก ให�คณะกรรมการ

พิจารณาผลฯ ต�อรองราคากับผู�ย่ืนข�อเสนอรายน้ัน แล�วเสนอความเห็นต�อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายเพื่อ

พิจารณาต�อไป 

กรณีไม�มีผู�เสนอราคาหรือมีแต�ไม�ถูกต�องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนด ให�เจ�าหน�า ท่ีพัสดุเสนอ 

ผู � อํา นวยกา รหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อยกเลิกและดําเนินการใหม�  แต�หาก

ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายพิจารณาแล�วเห็นว�า ดําเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส.ใหม�อาจ

ไม�ได�ผลดี จะพิจารณาส่ังให�ดําเนินการซื้อหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56(1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม

มาตรา 56(2) (ก) แล�วแต�กรณีก็ได� เว�นแต� สํานักงานจะดําเนินการซื้อหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง

ด�วยเหตุอ่ืน ให�เริ่มกระบวนการซ้ือหรือจ�างใหม� 

กรณีราคาของผู�ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อหรือจ�างสูงกว�าวงเงินที่จะซื้อหรือจ�าง (กรณี 

สํานักงานใช�เกณฑ.ราคาประกอบเกณฑ.คุณภาพ) เมื่อราคาของผู�ที่ได�คะแนนรวมสูงสุด สูงกว�าวงเงินที่จะซื้อหรือ

จ�าง ให�คณะกรรมการแจ�งผู�ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ�างน้ันผ�านทางระบบเพื่อต�อรอง

ราคาให�ตํ่าสุดเท�าท่ีจะทําได� หากผู�เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาผ�านทางระบบฯ แล�ว ราคา

ที่เสนอใหม�ไม�สูงกว�าวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง หรือสูงกว�าแต�ส�วนท่ีสูงกว�าน้ันไม�เกินร�อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือ

จ�าง หรือหากต�อรองราคาแล�วไม�ยอมลดราคา แต�ส�วนที่สูงกว�าวงเงินที่จะซื้อหรือจ�างน้ันไม�เกินร�อยละ 10 ของ

วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง ถ�าเห็นว�าเป4นราคาที่เหมาะสม ก็ให�เสนอซ้ือหรือจ�างจากผู�ที่เสนอราคารายน้ัน 

หากดําเนินการไม�ได�ผล ให�คณะกรรมการเสนอความเห็นต�อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย

ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ โดยใช�ดุลพินิจว�าจะขอเงินเพิ่มหรือยกเลิกการซื้อหรือจ�างในครั้งน้ันและดําเนินการใหม� 

แต�หากผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายพิจารณาแล�วเห็นว�า การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส.

ใหม�อาจไม�ได�ผลดีจะส่ังให�ดําเนินการซื้อหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 

มาตรา 56 (2) (ก) แล�วแต�กรณีก็ได� เว�นแต�สํานักงานจะดําเนินการซื้อหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง

ด�วยเหตุอ่ืน ให�เริ่มกระบวนการซ้ือหรือจ�างใหม� 



P a g e  | 18 

 

 

 

เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และอนุมัติ

ส่ังซื้อส่ังจ�างแล�ว ให�สํานักงานแจ�งผลการพิจารณาผ�านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส. (e - mail) ตามแบบท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนดให�ผู�เสนอราคาทุกรายทราบ และให�ประกาศผลผู�ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข�าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสํานักงาน ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดย

เปEดเผย ณ สถานที่ปEดประกาศของสํานักงาน 

1.3. วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ�างครั้งหน่ึง เกิน 500,000 บาท แต�ไม�เกิน  5,000,000 บาท   

และให�กระทําได�ในกรณีท่ีสํานักงานต้ังอยู�ในพื้นท่ีที่มีข�อจํากัดในการใช�สัญญาณอินเตอร.เน็ต ทําให�ไม�สามารถ

ดําเนินการผ�านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส.หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส.ได� ทั้งน้ี ให�เจ�าหน�าที่พัสดุระบุ

เหตุผลความจําเป4นที่ไม�อาจดําเนินการซื้อหรือจ�างด�วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส.หรือระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส.ไว�ในรายงานขอซ้ือหรือขอจ�างด�วย 

ขั้นตอนการดําเนินการซื้อหรือจ�างโดยวิธีสอบราคา  

ขั้นตอนที่ 1  ให�ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายแต�งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือ มอบหมาย

เจ�าหน�าท่ีพัสดุหรือเจ�าหน�าท่ีคนใดคนหน่ึง เพื่อจัดทําร�างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ รายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมท้ังการกําหนดหลักเกณฑ.การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ และให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุเป4นผู�มี

หน�าท่ีจัดทําเอกสารสอบราคา โดยหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเป4นผู�มีหน�าที่ลงนามในการทําเอกสารสอบราคา  

ขั้นตอนที่ 2  การประกาศเผยแพร� เพื่อรับฟ7งความคิดเห็นจากผู�ประกอบการก�อน (หากมี) สํานักงานอาจนําร�าง

ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ�างด�วยวิธีสอบราคา เผยแพร�เพื่อรับฟ7งความคิดเห็นจากผู�ประกอบการก�อนก็ได� โดย

ให�เผยแพร�ในระบบเครือข�ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสํานักงาน เป4นเวลาติดต�อกันไม�น�อยกว�า  3 วัน

ทําการ โดยให�นําความเรื่องการรับฟ7งความคิดเห็น วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. (e-bidding) มาใช�บังคับโดย

อนุโลม 

ขั้นตอนที่ 3  การเผยแพร�ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ�างด�วยวิธีสอบราคา เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับ

มอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ�างและร�างประกาศและเอกสาร ซื้อหรือจ�างฯ แล�วน้ัน ให�

สํานักงานดําเนินการเผยแพร�ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ�างด�วยวิธีสอบราคา  ในระบบเครือข�ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของสํานักงาน เป4นเวลาติดต�อกันไม�น�อยกว�า 5 วันทําการ การให�หรือขายเอกสารสอบราคา ให�

กระทําพร�อมกับการเผยแพร�ประกาศและเอกสารฯ โดยให�กรมบัญชีกลางจัดส�งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ�างฯ 

ของสํานักงาน ให� สตง. ผ�านทางระบบอิเล็กทรอนิกส.  
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การกําหนดวัน-เวลา และสถานท่ีในการขอรับเอกสารซื้อหรือจ�าง ให�เริ่มต�นจากวันประกาศ

เผยแพร� จนถึงวันสุดท�ายของการประกาศเผยแพร�  ส�วนการกําหนดวัน-เวลา ในการย่ืนข�อเสนอ ให�กําหนดเป4นวัน

ถัดจากวันสุดท�ายของการเผยแพร�ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ�าง  ซึ่งกําหนดให�เป4นวัน-เวลาทําการ เพียงวันเดียว

เท�าน้ัน 

กรณีท่ีจะต�องมีการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีให�สํานักงานกําหนดวัน-เวลา และสถานท่ี

ในการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีแจงสถานที่ในเอกสารสอบราคาด�วย ทั้งน้ีก�อนวันปEดรับซองสอบราคา  

กรณีสํานักงานเห็นว�ามีความจําเป4นท่ีจะต�องกําหนดรายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการช้ีสถานท่ีอัน

เป4นการแก�ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป4นสาระสําคัญซ่ึงมิได�กําหนดไว�ในเอกสารสอบราคาต้ังแต�ต�น ให�สํานักงาน

จัดทําเป4นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม โดยการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานที่ ให�ผู�ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน

น้ัน จัดทําบันทึกการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีเป4นลายลักษณ.อักษรไว�เป4นหลักฐานทุกครั้ง และให�

สํานักงานพิจารณาเล่ือนวัน-เวลา การรับซอง และการเปEดซองสอบราคา ตามความจําเป4นแก�กรณีด�วย 

เมื่อถึงกําหนดวันย่ืนซองสอบราคา ห�ามมิให�ร�นหรือเล่ือน หรือเปล่ียนแปลงกําหนด วันย่ืนซอง

สอบราคา  

ขั้นตอนที่ 4  การย่ืนซอง ผู�ย่ืนข�อเสนอจะต�องผนึกซองจ�าหน�าถึงประธานคณะกรรมการฯ และส�งถึงสํานักงาน 

โดยย่ืนตรงต�อสํานักงาน พร�อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนมาพร�อมกับซองใบเสนอราคาว�าเอกสารดังกล�าว

ถูกต�องและเป4นความจริงทุกประการ และให�เจ�าหน�าที่พัสดุลงรับไว�โดยไม�เปEดซอง ส�วนการรับซองกําหนดให�

เจ�าหน�าท่ีพัสดุต�องระบุวันและเวลาท่ีรับซอง พร�อมออกใบรับให�แก�ผู�ย่ืนซอง หลังจากน้ันให�ส�งมอบซองเสนอราคา

และเอกสารหลักฐานต�างๆ ต�อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาโดยพลัน    

ขั้นตอนที่ 5  คณะกรรมการพิจารณาผลสอบราคา สํานักงานกําหนดให�ดําเนินการดังน้ี 

(1) เปEดซองใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต�างๆ โดยกรรมการทุกคน ลงลายมือช่ือกํากับ 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน.ร�วมกัน และเอกสารหลักฐานต�างๆ และพัสดุตัวอย�าง (ถ�ามี) โดย

ให�คัดเลือกผู�ท่ีย่ืนข�อเสนอไม�มีผลประโยชน.ร�วมกัน และย่ืนเอกสารเสนอราคาครบถ�วน  

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู�ย่ืนข�อเสนอที่ถูกต�องตาม (2) และพิจารณาคัดเลือก

ข�อเสนอตามหลักเกณฑ.ที่กําหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา โดยให�จัดเรียงลําดับผู�ท่ีเสนอราคาตํ่าสุด หรือ

ได�คะแนนรวมสูงสุดไม�เกิน 3 ราย 

ในกรณีที่ปรากฏว�า มีผู�ย่ืนข�อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู�ย่ืนข�อเสนอหลายรายแต�ถูกต�องตรงตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว หรือไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอหรือมีแต�ไม�ถูกต�องตรงตามเง่ือนไขท่ี
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กําหนดในเอกสารสอบราคา ให�คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ข�อ 56 โดยอนุโลม  

ถ�าปรากฏว�าราคาของผู�ย่ืนข�อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ�างยังสูงกว�าวงเงินที่จะ

ซื้อหรือจ�าง ให�คณะกรรมการเรียกผู� ย่ืนข�อเสนอรายน้ันมาต�อรองราคา โดยให�ดําเนินการตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ข�อ 57 หรือ ข�อ 58 แล�วแต�กรณีโดยอนุโลม 

(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ี

พัสดุ เพื่อพิจารณา 

(5) เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติ

ส่ังซ้ือหรือส่ังจ�างแล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุประกาศผลผู�ชนะการซื้อหรือจ�างในระบบเครือข�ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของสํานักงาน ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานท่ี

ปEดประกาศของสํานักงาน และแจ�งให�ผู�เสนอราคาทุกรายทราบผ�านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ตามแบบ

ที่กรมบัญชีกลางกําหนด  

2. การซื้อหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือก  

กําหนดให�ดําเนินการซื้อหรือจ�าง ในกรณีดังน้ี  

(ก) กรณีใช�วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล�ว แต�ไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอ หรือข�อเสนอน้ันไม�ได�รับการ

คัดเลือก  

(ข) กรณีเป4นพัสดุท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะเป4นพิเศษหรือซับซ�อนหรือต�องผลิตจําหน�าย ก�อสร�างหรือ

ให�บริการ โดยผู�ประกอบการท่ีมีฝ=มือโดยเฉพาะหรือมีความชํานาญเป4นพิเศษหรือมีทักษะสูง และผู�ประกอบการน้ัน

มีจํานวนจํากัด  

(ค) กรณีมีความจําเป4นเร�งด�วนท่ีต�องใช�พัสดุอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ.ท่ีไม�อาจคาดหมายได�ซ่ึง

หากใช�วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป จะทําให�ไม�ทันต�อความต�องการใช�พัสดุ 

(ง)  กรณีเป4นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช�งานหรือมีข�อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป4นต�องระบุย่ีห�อ

เป4นการเฉพาะ  

(จ) กรณีเป4นพัสดุท่ีจําเป4นต�องซื้อโดยตรงจากต�างประเทศ หรือดําเนินการโดยผ�านองค.การ

ระหว�างประเทศ  

(ฉ)  เป4นพัสดุท่ีใช�ในราชการลับ หรือเป4นงานท่ีต�องปกปEดเป4นความลับของสํานักงาน หรือที่

เก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ  
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(ช) เป4นงานจ�างซ�อมพัสดุที่จําเป4นต�องถอดตรวจให�ทราบความชํารุดเสียหายเสียก�อน จึงจะ

ประมาณค�าซ�อมได� เช�น งานจ�างซ�อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต. เครื่องไฟฟrาหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส.  

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 

ขั้นตอนการดําเนินการซื้อหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือก 

ขั้นตอนที่ 1  เม่ือส�วนการพัสดุได�รับบันทึกแจ�งความประสงค.ขอซ้ือหรือขอจ�างจากหน�วยงานต�นเรื่องแล�ว ให�

เจ�าหน�าที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ�าง เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ี

พัสดุเพื่อพิจารณาให�ความเห็นชอบ  

ขั้นตอนที่ 2  เม่ือผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ�างแล�ว ให�คณะกรรมการ

ซื้อหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการดังต�อไปน้ี  

(1) จัดทําหนังสือเชิญชวนส�งไปยังผู�ประกอบการ โดยให�เชิญชวนผู�ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง

ตามที่กําหนดให�เข�าย่ืนข�อเสนอ เว�นแต� ในงานน้ันมีผู�ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน�อยกว�า 3 ราย 

โดยให�คํานึงถึงการไม�มีผลประโยชน.ร�วมกันของผู�ท่ีเข�าย่ืนข�อเสนอ พร�อมจัดทําบัญชีรายช่ือผู�ประกอบการท่ี

คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(2) การย่ืนซองข�อเสนอ ผู�ย่ืนข�อเสนอจะต�องผนึกซองจ�าหน�าถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือ

จ�างโดยวิธีคัดเลือก และส�งถึงสํานักงาน โดยย่ืนโดยตรงต�อสํานักงาน  พร�อมรับรองเอกสารท่ีย่ืนมาพร�อมกับซองใบ

เสนอราคาว�าเอกสารดังกล�าวถูกต�องและเป4นความจริงทุกประการ  

(3) เมื่อถึงกําหนดวัน เวลาการรับซอง ให�รับซองข�อเสนอของผู� ย่ืนข�อเสนอเฉพาะรายท่ี

คณะกรรมการได�มีหนังสือเชิญชวนเท�าน้ัน พร�อมจัดทําบัญชีรายช่ือผู�มาย่ืนข�อเสนอ  

เมื่อพ�นกําหนดเวลารับซองข�อเสนอ ห�ามรับเอกสารหลักฐานฯ ต�างๆ และพัสดุตัวอย�างตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู�ย่ืนข�อเสนอ เว�นแต� กรณีการซื้อหรือจ�างใดมีรายละเอียดที่มี

ความจําเป4นโดยสภาพของการซ้ือหรือจ�างท่ีจะต�องให�ผู�ย่ืนข�อเสนอนําตัวอย�างพัสดุมาแสดงเพื่อทดสอบ หรือ

ทดลอง หรือนําเสนองาน หรือให�ผู�ย่ืนข�อเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียดมาส�งภายหลังจากวันย่ืนข�อเสนอ  

(4) เมื่อถึงกําหนดวัน เวลาการเปEดซองข�อเสนอ ให�คณะกรรมการดําเนินการเปEดซองข�อเสนอและ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต�าง ๆ ของผู�ย่ืนข�อเสนอทุกราย และให�กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไว�ในใบเสนอ

ราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู�ย่ืนข�อเสนอทุกแผ�น และให�นําความในระเบียบกระทรวงการคลัง 

ในข�อ 55 (2)-(4) มาใช�บังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผู�ชนะการซื้อหรือจ�างหรือผู�ได�รับการคัดเลือกของ

คณะกรรมการ โดยอนุโลม  
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(5) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�ย่ืนเสนอราคาให�ถูกต�องตามเง่ือนไขที่กําหนด พิจารณาคัดเลือกพัสดุ

ที่จะซื้อหรือจ�างของผู�ย่ืนข�อเสนอท่ีถูกต�องตามท่ีกําหนดไว�ในเอกสารเชิญชวน แล�วให�เสนอซ้ือหรือจ�างจาก    ผู�ย่ืน

ข�อเสนอรายท่ีได�รับคัดเลือกไว� ซึ่งเสนอราคาตํ่าสุด หรือได�คะแนนรวมสูงสุด  ตามเกณฑ.การพิจารณาผลท่ี

สํานักงานกําหนดไว�ในเอกสารเชิญชวน  

กรณีหากปรากฏว�ามีผู�ย่ืนข�อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู�ย่ืนข�อเสนอหลายรายแต�ถูกต�องตรงตาม

เง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให�คณะกรรมการดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข�อ 

56 โดยอนุโลม 

ในกรณีท่ีไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอหรือมีแต�ไม�ถูกต�องตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนให�

เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งน้ัน และจะ

ดําเนินการใหม�โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) ก็ได�   

ถ�าปรากฏว�าราคาของผู�ย่ืนข�อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ�างยังสูงกว�าวงเงินที่จะ

ซื้อหรือจ�าง ให�คณะกรรมการเรียกผู� ย่ืนข�อเสนอรายน้ันมาต�อรองราคา โดยให�ดําเนินการตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ข�อ 57 หรือ ข�อ 58 แล�วแต�กรณี โดยอนุโลม 

ในกรณีการจ�างซ�อมพัสดุที่จําเป4นต�องถอดตรวจ ให�ทราบความชํารุดเสียหายเสียก�อน จึงจะ

ประมาณค�าซ�อมได� เช�น งานจ�างซ�อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต. เครื่องไฟฟrาหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส. 

หากไม�สามารถดําเนินการตามปกติได� ให�คณะกรรมการแจ�งให�ผู�ประกอบการย่ืนซองข�อเสนอด�านเทคนิคเพื่อ

พิจารณาให�เป4นไปตามความต�องการก�อนพิจารณาด�านราคา แล�วให�คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอด�าน

เทคนิคที่ดีที่สุดแล�วจัดลําดับ หลังจากน้ันให�เชิญผู�ที่ย่ืนข�อเสนอด�านเทคนิคที่ดีที่สุดมาย่ืนข�อเสนอราคาและเจรจา

ต�อรองราคาท่ีเหมาะสม หากเจรจาไม�ได�ผลให�เจรจากับผู�ย่ืนข�อเสนอด�านเทคนิคท่ีดีที่สุดรายถัดไป หากดําเนินการ

แล�วไม�ได�ผล ให�เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อพิจารณายกเลิกการจ�าง

ในครั้งน้ัน และจะส่ังให�ดําเนินการใหม�โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) ก็ได�  

(6) จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ี

พัสดุเพื่อพิจารณา 

(7)  เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติ

ส่ังซ้ือหรือส่ังจ�างแล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุประกาศผลผู�ชนะการซื้อหรือจ�างในระบบเครือข�ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของสํานักงาน ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานท่ี
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ปEดประกาศของสํานักงาน และแจ�งให�ผู�เสนอราคาทุกรายทราบผ�านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ตามแบบ

ที่กรมบัญชีกลางกําหนด  

เกณฑ?การพิจารณาข�อเสนอสําหรับการซื้อหรือจ�างโดยวิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 

ให�พิจารณาถึงประโยชน.ของสํานักงาน และวัตถุประสงค.ของการใช�งานเป4นสําคัญ ตาม

หลักเกณฑ. ดังน้ี  

(1) การซื้อหรือจ�างพัสดุท่ีมีคุณลักษณะที่เป4นมาตรฐาน มีคุณภาพดี เพียงพอตามความต�องการ

ใช�งาน ให�ใช�เกณฑ.ราคา โดยคัดเลือกผู�เสนอราคาตํ่าสุด 

(2) การซื้อหรือจ�างพัสดุท่ีมีความซับซ�อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ สามารถใช�เกณฑ.

ราคาประกอบเกณฑ.คุณภาพ โดยพิจารณาจากการย่ืนข�อเสนอท่ีมีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต�อง ซึ่งได�คะแนนรวมสูงสุด  

(3)  การซ้ือหรือจ�างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต�องคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ

คุณสมบัติของผู�ย่ืนข�อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข�อเสนอท่ีไม�อยู�ในฐานเดียวกัน เป4นเหตุให�มีป7ญหาในการพิจารณา ให�

สํานักงานกําหนดเป4นเง่ือนไขให�มีการย่ืนข�อเสนอทางด�านเทคนิคหรือข�อเสนออ่ืนแยกมาต�างหาก และให�พิจารณา

คัดเลือกผู�ที่ได�คะแนนข�อเสนอด�านเทคนิคหรือข�อเสนออ่ืนที่ผ�านเกณฑ.ข้ันตํ่าตามท่ีสํานักงานกําหนดแล�ว

ดําเนินการตาม (1) หรือ (2)  

3. การซื้อหรือจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กําหนดให�ดําเนินการซ้ือหรือจ�าง ในกรณีดังน้ี 

(ก) กรณีใช�วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช�วิธีคัดเลือกแล�วแต�ไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอ 

หรือข�อเสนอไม�ได�รับการคัดเลือก 

(ข) กรณีจัดซื้อจัดจ�างพัสดุที่มีการผลิต จําหน�าย ก�อสร�าง หรือให�บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ

จัดซื้อ จัดจ�างครั้งหน่ึง ไม�เกินวงเงินตามที่กฎกระทรวงกําหนด (ไม�เกิน 500,000 บาท) 

(ค) กรณีจัดซื้อจัดจ�างพัสดุท่ีมีผู�ประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซ้ือ

จัดจ�างพัสดุจากผู�ประกอบการซึ่งเป4นตัวแทนจําหน�ายหรือตัวแทนผู�ให�บริการโดยชอบด�วยกฎหมายเพียงรายเดียว

ในประเทศไทยและไม�มีพัสดุอ่ืนท่ีจะใช�ทดแทนได�  

(ง) กรณีมีความจําเป4นต�องใช�พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด

โรคติดต�ออันตรายตามกฎหมายว�าด�วยโรคติดต�อ และการจัดซื้อจัดจ�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี

คัดเลือก อาจก�อให�เกิดความล�าช�าและอาจทําให�เกิดความเสียหายอย�างร�ายแรง 

(จ) กรณีพัสดุท่ีจะทําการจัดซื้อจัดจ�างเป4นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุท่ีได�ทําการจัดซ้ือจัดจ�างไว�ก�อน

แล�ว และมีความจําเป4นต�องทําการจัดซื้อจัดจ�างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ.หรือต�อเน่ืองในการใช�พัสดุน้ัน  โดยมูลค�า

ของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจ�างเพิ่มเติมจะต�องไม�สูงกว�าพัสดุที่ได�ทําการจัดซื้อจัดจ�างไว�ก�อนแล�ว  
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(ฉ) กรณีเป4นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน�วยงานของรัฐ องค.การระหว�างประเทศ หรือ

หน�วยงานของต�างประเทศ  

(ช) กรณีเป4นพัสดุที่เป4นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร�างซึ่งจําเป4นต�องซ้ือเฉพาะแห�ง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 

ขั้นตอนการดําเนินการซื้อหรือจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนที่ 1  เม่ือส�วนการพัสดุได�รับบันทึกแจ�งความประสงค.ขอซ้ือหรือขอจ�างจากหน�วยงานต�นเรื่องแล�ว ให�

เจ�าหน�าที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ�าง เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ี

พัสดุเพื่อพิจารณาให�ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ�างและอนุมัติในส�วนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข�อง  

ขั้นตอนที่ 2  เม่ือผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ�างแล�ว ให�คณะกรรมการ

ซื้อหรือจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู�ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตามที่กําหนด ให�เข�าย่ืนข�อเสนอต�อสํานักงาน 

โดยให�ดําเนินการดังต�อไปน้ี 

(ก) กรณีใช�วิธีตามมาตรา 56(2) (ก) ใช�ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธี

คัดเลือกแล�วแต�ไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอ หรือข�อเสนอน้ันไม�ได�รับการคัดเลือก  ให�เชิญผู�ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือ

รับจ�างน้ันโดยตรง หรือจากผู�ย่ืนข�อเสนอในการใช�วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ�ามี) 

ให�มาย่ืนเสนอราคา ทั้งน้ีหากเห็นว�าผู�ย่ืนข�อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ�างเสนอราคาสูงกว�าราคาในท�องตลาด 

หรือราคาที่ประมาณได� หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให�ต�อรองราคาลงเท�าที่จะทําได� 

(ข) กรณีพัสดุน้ันมีผู�ประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีท่ีเป4นพัสดุที่มีความ

จําเป4นต�องใช�โดยฉุกเฉิน เน่ืองจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต�ออันตราย และการดําเนินการโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก�อให�เกิดความล�าช�าหรือเสียหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) ให�เชิญ

ผู�ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ�างน้ันโดยตรงมาย่ืนข�อเสนอ หากเห็นว�าราคาที่เสนอน้ันยังสูงกว�าราคาใน

ท�องถิ่น หรือราคากลางหรือวงเงินงบประมาณหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให�ต�อรองราคาลงเท�าที่จะทําได� 

(ค) กรณีจําเป4นต�องทําการจัดซ้ือจัดจ�างเพิ่มเติมหรือต�อเน่ืองจากพัสดุท่ีได�จัดซื้อจัดจ�างไว�ก�อนแล�ว 

ตามมาตรา 56(2) (จ) ให�เจรจากับผู�ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือข�อตกลงซึ่งยังไม�ส้ินสุดระยะเวลาส�งมอบ 

เพื่อขอให�มีการซื้อหรือจ�างตามรายละเอียด และราคาที่ตํ่ากว�าหรือราคาเดิม โดยคํานึงถึงราคาต�อหน�วยตามสัญญา

เดิม (ถ�ามี) เพื่อให�เกิดประโยชน.สูงสุดต�อสํานักงาน  

(ง) กรณีเป4นพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหน�วยงานของรัฐ องค.การระหว�างประเทศ หรือหน�วยงาน

ของต�างประเทศ ตามมาตรา 56(2) (ฉ) ให�ดําเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 
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(จ) กรณีเป4นพัสดุที่เป4นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร�างซึ่งจําเป4นต�องซื้อเฉพาะแห�ง ตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(2) (ช) ให�เชิญเจ�าของที่ดินหรือส่ิงปลูกสร�าง

โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว�าราคาที่เสนอน้ันยังสูงกว�าราคาในท�องถ่ินหรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ

หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให�ต�อรองราคาลงเท�าท่ีจะทําได� 

   อน่ึงกรณีการจัดซ้ือจัดจ�างที่มีการผลิต จําหน�าย ก�อสร�าง หรือให�บริการเป4นการท่ัวไป และมี

วงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 56(2) (ข) ให�เจ�าหน�าที่เจรจาตกลงราคากับผู�ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ�างน้ันโดยตรง แล�วให�ซ้ือ

หรือจ�างภายในวงเงินท่ีได�รับความเห็นชอบจากผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย 

กรณีที่เปXนการซื้อหรือจ�างในวงเงินไม�เกิน 500,000 บาท  

   สําหรับการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุที่มีการผลิต จําหน�าย ก�อสร�าง หรือให�บริการทั่วไป และมีวงเงินใน

การจัดซื้อจัดจ�างครั้งหน่ึงไม�เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไม�เกิน 500,000 บาท) ให�เจ�าหน�าที่พัสดุ

เจรจาตกลงราคากับผู�ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ�างน้ันโดยตรง แล�วให�หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุซ้ือหรือจ�างได�

ภายในวงเงินที่ได�รับความเห็นชอบจากผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย  

สําหรับกรณีข�างต�นท่ีมีความจําเป4นเร�งด�วนไม�อาจคาดหมายได� และดําเนินการตามปกติได�ทัน ให�

เจ�าหน�าที่พัสดุหรือผู�ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันดําเนินการไปก�อนแล�วรีบรายงานขอความเห็นชอบต�อ

ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ และเมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�

ความเห็นชอบแล�วให�ถือว�ารายงานดังกล�าวเป4นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

   สําหรับการ ซ้ือหรือจ�าง ท่ีมีวงเ งินเ ล็กน�อยตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวงตามความใน

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 96 วรรคสอง สํานักงานอาจ

ดําเนินการซื้อหรือจ�างผ�านระบบอิเล็กทรอนิกส.ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได�  

ขั้นตอนที่ 3 จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ

เพื่อพิจารณา 

เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังซ้ือ

หรือส่ังจ�างแล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุประกาศผลผู�ชนะการซื้อหรือจ�างในระบบเครือข�ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของสํานักงาน ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานท่ี

ปEดประกาศของสํานักงาน และแจ�งให�ผู�เสนอราคาทุกรายทราบผ�านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ตามแบบ

ที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
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กรอบระยะเวลาในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ�าง   มีดังน้ี  

ขั้นตอน – กระบวนการดําเนินงาน การดําเนินงานในส�วนของ

เจ�าหน�าที่พัสดุหรือคณะกรรมการฯ 

ระยะเวลาดําเนินการ

โดยประมาณ (วันทําการ) 

1. การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง  

หน�วยงานต�นเรื่องจัดทําแผนการจัดซ้ือ

จัดจ�าง รวบรวมส�งเจ�าหน�าท่ีพัสดุ      

เจ�าหน�าท่ีพัสดุดําเนินการประกาศ

เผยแพร�แผนการจัดซ้ือจัดจ�าง ส�ง

กรมบัญชีกลาง  

10 วันนับจากการได�รับความ

เห็นชอบการจัดสรรงบประมาณ 

หรือไม�เกินวันที่ 15 ตุลาคมของทุกป=  

2. การจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ�าง 

หน�วยงานต�นเรื่องจัดทําบันทึกแจ�ง

ความประสงค.ขอซื้อหรือจ�าง ผ�าน

หัวหน�าส�วนการพัสดุ ฝKายบริหารกลาง  

เจ�าหน�าท่ีพัสดุตรวจสอบความ

ถูกต�องและความสมบูรณ.ของบันทึก

ของหน�วยงานต�นเรื่อง และจัดทํา

รายงานขอซื้อหรือขอจ�างเสนอ

ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย

ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเพื่อ

พิจารณาเห็นชอบและอนุมัติในส�วน

อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข�อง 

7-10 วันนับจากการได�รับอนุมัติให�

ดําเนินโครงการหรือกิจกรรม 

3. การจัดหาพัสดุ  เจ�าหน�าท่ีพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัด

จ�าง 3 วิธี ได�แก� 

1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

2) วิธีคัดเลือก  

3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

นับจากวันที่ได�รับอนุมัติให�

ดําเนินการจัดซื้อจัดจ�าง โดยจํานวน

วันขึ้นอยู�กับวิธีการจัดซื้อจัดจ�างดังน้ี 

1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไม�เกิน 

15-30 วัน 

2) วิธีคัดเลือก ไม�เกิน 15 วัน 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไม�เกิน 10 วัน 

4. การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ�าง  

 

เจ�าหน�าท่ีพัสดุและคณะกรรมการ

จัดซื้อหรือจัดจ�างจัดทําบันทึกขอ

อนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ�าง เสนอ

ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย

ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุพิจารณา

อนุมัติ   

3 วันนับจากวันท่ีมีผลการพิจารณา

จัดซื้อหรือจัดจ�าง 
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ขั้นตอน – กระบวนการดําเนินงาน การดําเนินงานในส�วนของ

เจ�าหน�าที่พัสดุ/คณะกรรมการฯ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

(วันทําการ) 

5. การประกาศผลผู�ท่ีได�รับเลือก เจ�าหน�าท่ีพัสดุดําเนินการประกาศ
ผลการจัดซ้ือจัดจ�างตามท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

3 วันนับจากวันท่ีได�รับความ
เห็นชอบจากผู�อํานวยการหรือผู�ที่
ได�รับมอบหมาย 

6. การทําสัญญา  เจ�าหน�าท่ีพัสดุจัดทําร�างสัญญาหรือ

ใบส่ังซื้อส่ังจ�าง ดังน้ี  

1) เสนอฝKายกฎหมายเพื่อตรวจทาน

ร�างสัญญา 

2) เสนอฝKายต�นเรื่องเพื่อลงนามใน

ฐานะพยาน 

3) เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับ

มอบหมายเพื่อลงนามในฐานะผู�ซื้อ

หรือผู�ว�าจ�าง 

5 วันนับจากวันท่ีได�รับอนุมัติจัดซื้อ

จ�างจากผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมาย 

7. การตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตรวจรับ และจัดทํา

เอกสารการตรวจรับเสนอ

ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย

ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุพิจารณา

อนุมัติ  

- 5 วันนับจากวันท่ีได�รับมอบสินค�า

หรือบริการ (สําหรับกรณีเป4นงานท่ี

ไม�ซับซ�อนหรือตรวจรับเชิงปริมาณ)  

- 15 วันนับจากวันท่ีได�รับมอบสินค�า

หรือบริการ (สําหรับกรณีเป4นงานท่ี

ซับซ�อนหรือต�องตรวจรับในเชิง

คุณภาพ)  

หากจําเป4นต�องใช�เวลานานกว�าท่ี

กําหนด ให�คณะกรรมการฯจัดทํา

หนังสือช้ีแจงเหตุผลพร�อมเสนอ

กรอบระยะเวลาในการดําเนินการ

ตรวจรับเพื่อเสนอขอความเห็นชอบ
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จากผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับ

มอบหมาย 

ขั้นตอน – กระบวนการดําเนินงาน การดําเนินงานในส�วนของ

เจ�าหน�าที่พัสดุ/คณะกรรมการฯ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

(วันทําการ) 

8.การเบิกจ�ายเงิน เจ�าหน�าท่ีพัสดุจัดทําบันทึกขอ

อนุมัติเบิกจ�ายเงินให�แก�ผู�ขายหรือ 

ผู�รับจ�าง 

3 วันนับจากวันท่ีผู�อํานวยการหรือ  

ผู�ท่ีได�รับมอบหมายพิจารณาเห็นชอบ

ให�รับพัสดุแล�ว 

การจ�ายเงินล�วงหน�า (สําหรับการซื้อการจ�าง) 

   การจ�ายเงินค�าพัสดุล�วงหน�าให�แก�ผู�ประกอบการท่ีเป4นคู�สัญญาจะกระทํามิได�เว�นแต�ผู�อํานวยการ

หรือผู�ที่ได�รับมอบหมายเห็นว�ามีความจําเป4นจะต�องจ�าย และมีการกําหนดเง่ือนไขไว�ก�อนการทําสัญญาหรือ

ข�อตกลง ให�กระทําได�เฉพาะกรณีและตามหลักเกณฑ. ดังน้ี  

(1) การซื้อหรือการจ�างจากหน�วยงานของรัฐ จ�ายได�ไม�เกินร�อยละ 50 ของราคาซ้ือหรือจ�าง 

(2) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต�างประเทศ หรือจากหน�วยงานอ่ืนในต�างประเทศ ซึ่งต�อง

ดําเนินการผ�านองค.การระหว�างประเทศ หรือการซ้ือเครื่องมือวิทยาศาสตร. หรือพัสดุอ่ืนท่ีผู�รักษาการตามระเบียบ

ประกาศกําหนด ซึ่งจําเป4นต�องซื้อจากผู�ผลิตหรือผู�แทนจําหน�ายโดยตรงในต�างประเทศ ให�จ�ายได�ตามท่ีตกลงกับ

สถาบันของรัฐ หรือองค.การระหว�างประเทศ หรือตามเง่ือนไขที่ผู�ขายกําหนด แล�วแต�กรณี 

(3) การบอกรับวารสารหรือการส่ังจองหนังสือ หรือการจัดซื้อฐานข�อมูลสําเร็จรูปที่มีลักษณะจะ

ตอบรับเป4นสมาชิกก�อน และมีกําหนดการออกเป4นวาระดังเช�นวารสาร หรือการบอกรับเป4นสมาชิกเพื่อการใช�

ประโยชน.เรียกค�นหาข�อมูลข�าวสารจากแหล�งข�อมูลต�างๆ โดยอาศัยระบบเครือข�ายสารสนเทศ ให�จ�ายได�เท�าท่ีจ�ายจริง 

(4) การซื้อหรือจ�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง นอกจากกรณี

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) ให�จ�าย

ได�ไม�เกินร�อยละ 15  ของราคาซ้ือหรือราคาจ�าง แต�ท้ังน้ี ต�องกําหนดอัตราค�าพัสดุท่ีจะจ�ายล�วงหน�าไว�เป4นเง่ือนไข

ในประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน แล�วแต�กรณีด�วย 

การจ�ายเงินค�าพัสดุล�วงหน�าตาม (1) (2) และ (3) ไม�ต�องเรียกหลักประกัน ส�วนการจ�ายเงินค�า

พัสดุล�วงหน�าตาม (4) ผู�ประกอบการท่ีเป4นคู�สัญญาจะต�องนําพันธบัตรรัฐบาลไทยหรือหนังสือค้ําประกันหรือ

หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส.ของธนาคารในประเทศมาค้ําประกันเงินที่รับล�วงหน�าไปน้ัน และสํานักงานจะคืน
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หนังสือค้ําประกันดังกล�าวให�แก�คู�สัญญา เมื่อสํานักงานได�หักเงินที่ได�จ�ายล�วงหน�าจากเงินค�าของหรือค�าจ�างใน    

แต�ละงวดครบถ�วนแล�ว ทั้งน้ีให�กําหนดเป4นเง่ือนไขในสัญญาด�วย 

สําหรับการจ�ายเงินตามแบบธรรมเนียมการค�าระหว�างประเทศ โดยเปEดเลตเตอร.ออฟเครดิต หรือ

โดยวิธีใช�ดราฟs กรณีที่วงเงินไม�เกิน 500,000 บาท หรือการจ�ายเงินตามความก�าวหน�าในการส่ังซื้อพัสดุ ให�กระทํา

ได�โดยไม�ถือว�าเป4นการจ�ายเงินล�วงหน�า  
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บทที่ 6  การจ�างที่ปรึกษา 

ดําเนินการได� 3 วิธี คือ 

1. การจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช�กับงานท่ีไม�ซับซ�อน งานท่ีมีลักษณะเป4น 

งานประจําของสํานักงาน หรืองานท่ีมีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งทํางานน้ันได�เป4นการท่ัวไป โดย

ให�สํานักงานประกาศเชิญชวนท่ีปรึกษา ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดให�เข�าย่ืนข�อเสนอ 

2. การจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ให�กระทําได�ในกรณี ดังต�อไปน้ี 

(ก) ใช�วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล�ว แต�ไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอ หรือข�อเสนอน้ันไม�ได�รับการ

คัดเลือก  

(ข) เป4นงานที่ซับซ�อน  ซับซ�อนมาก หรือท่ีมีเทคนิคไม�เหมาะสมท่ีจะดําเนินการโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไป  

(ค) เป4นงานจ�างท่ีมีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ�างน้ันจํานวนจํากัด ให�สํานักงานเชิญชวนเฉพาะท่ี

ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนด ซ่ึงต�องไม�น�อยกว�า 3 ราย ให�เข�าย่ืนข�อเสนอ เว�นแต�ในงานท่ีมีท่ี

ปรึกษาน�อยกว�า 3 ราย 

(ง) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

3. การจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให�กระทําได�ในกรณี ดังต�อไปน้ี 

(ก) ใช�ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช�วิธีคัดเลือกแล�ว แต�ไม�มีผู� ย่ืน

ข�อเสนอ หรือข�อเสนอน้ันไม�ได�รับการคัดเลือก  

(ข) งานจ�างท่ีมีวงเงินค�าจ�างไม�เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง (500,000 บาท)  

(ค) เป4นงานที่จําเป4นต�องให�ที่ปรึกษารายเดิมทําต�อจากงานท่ีได�ทําไว�แล�ว เน่ืองจากเหตุผล

ทางเทคนิค 

(ง) เป4นงานจ�างท่ีมีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ�างน้ันจํานวนจํากัด และมีวงเงินค�าจ�างครั้งหน่ึงไม�

เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง (5,000,000 บาท)   

(จ) เป4นงานจ�างที่มีที่ปรึกษาในงานท่ีจะจ�างน้ันเพียงรายเดียว  

(ฉ) เป4นงานท่ีมีความจําเป4นเร�งด�วนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ หากล�าช�าจะเสียหาย

แก�สํานักงาน หรือความมั่นคงของชาติ ให�สํานักงานเชิญชวนที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดรายใด

รายหน่ึง ให�เข�าย่ืนข�อเสนอ หรือให�เข�าเจรจาต�อรอง 

(ช) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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ขั้นตอนการจ�างที่ปรึกษา (ทุกวิธี)  

(ตัวอย�างบันทึกแจ�งความประสงค?ขอจ�างที่ปรึกษาของหน�วยงานต�นเร่ือง – ตามภาคผนวก ) 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทําร�างขอบเขตของงานจ�างท่ีปรึกษา  ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย อาจแต�งต้ัง

คณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง หรือมอบหมายให�เจ�าหน�าที่พัสดุหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดทําร�างขอบเขตของงาน

จ�างท่ีปรึกษา รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑ.การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ องค.ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และ

การประชุมให�เป4นไปตามที่ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายกําหนดตามความเหมาะสม พร�อมการจัดทําบันทึก

ขอจ�างที่ปรึกษา เสนอผู�อํานวยการฝKายหรือเทียบเท�าเพื่อลงนามในบันทึก และนําเสนอผ�านฝKายติดตามและ

ประเมินผล (ฝตป.) เพื่อตรวจสอบการใช�งบประมาณ (ยกเว�นกิจกรรมดังกล�าวเป4นการตัดจ�ายจากงบประมาณ

ค�าใช�จ�ายในการดําเนินงานและบริหารกองทุน รายจ�ายอํานวยการประจําป= .... ไม�ต�องนําเสนอ ฝตป.) และนําส�ง

หัวหน�าส�วนการพัสดุ เพื่อดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป  

 ในกรณีหากงานจ�างที่ปรึกษา ที่จําเป4นต�องเป4นการดําเนินงานแบบบูรณาการร�วมกันของหลาย

ฝKายภายในสํานักงาน อาจเสนอให�ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายแต�งต้ังคณะกรรมการจัดทําร�างขอบเขตของ

งานจ�างท่ีปรึกษา ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข�อ 103 ก็ได� โดยกําหนดให�มีจํานวนกรรมการไม�น�อยกว�า 3 คน    

   ทั้งน้ีในบันทึกดังกล�าวต�องระบุรายละเอียด (อย�างน�อย) ดังน้ี  

1. เหตุผลและความจําเป4นท่ีต�องจ�างท่ีปรึกษา  

2. ขอบเขตของงานจ�างท่ีปรึกษา  

3. คุณสมบัติของท่ีปรึกษาที่จะจ�าง  

4. ราคากลางงานจ�างท่ีปรึกษา (กรณีวงเงินจ�างที่ปรึกษาเกิน 100,000 บาทข้ึนไป)  

5. วงเงินท่ีจะจ�างที่ปรึกษา โดยให�ระบุวงเงินงบประมาณ ถ�าไม�มีวงเงินดังกล�าว ให�ระบุวงเงินที่

ประมาณว�าจะจ�างในคร้ังน้ัน 

6. กําหนดเวลาที่จะเริ่มดําเนินการและเวลาแล�วเสร็จของงานจ�างที่ปรึกษา  

7. วิธีจ�างท่ีปรึกษา และเหตุผลที่ต�องจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีน้ัน 

8. หลักเกณฑ.การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ (ถ�ามี)  

9. ข�อเสนออ่ืนๆ (เช�น แต�งต้ังคณะกรรมการที่เก่ียวข�อง) 

ขั้นตอนที่ 2  ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอจ�างที่ปรึกษาเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�า

เจ�าหน�าที่พัสดุ โดยการแต�งต้ังคณะกรรมการฯ ให�ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย แต�งต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินงานจ�างท่ีปรึกษาขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามคู�มือน้ี พร�อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ

คณะกรรมการ ท้ังน้ีคณะกรรมการที่เก่ียวข�องกับการดําเนินการจ�างท่ีปรึกษา ประกอบด�วย คณะกรรมการ
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ดําเนินการจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือคณะกรรมการดําเนินการจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก

หรือคณะกรรมการดําเนินการจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ�าง        

ที่ปรึกษา และเมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบฯ ตามรายงานท่ีเสนอแล�ว  ให�เจ�าหน�าท่ี

พัสดุดําเนินการจ�างตามวิธีน้ันต�อไปได� 

1.การจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป มีข้ันตอนดังน้ี 

 ให�เจ�าหน�าที่พัสดุจัดทํารายงานขอจ�างที่ปรึกษา ประกาศเชิญชวน และเอกสารจ�างที่ปรึกษาด�วย

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 การทําเอกสารจ�างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง ถ�าจําเป4นต�องมีข�อความหรือ

รายการแตกต�างไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามท่ีกําหนดไว�ในแบบและไม�ทําให�

สํานักงานเสียเปรียบก็ให�กระทําได� เว�นแต�ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายเห็นว�าจะมีป7ญหาในทางเสียเปรียบ

หรือไม�รัดกุมพอ ก็ให�ส�งร�างเอกสารจ�างท่ีปรึกษาและประกาศเชิญชวนดังกล�าวไปให�สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจ

พิจารณาก�อน 

 การกําหนดวัน เวลาการย่ืนข�อเสนอในเอกสารจ�างท่ีปรึกษาและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง 

ให�กําหนดเป4นวันถัดจากวันสุดท�ายของระยะเวลาการเผยแพร�ประกาศและเอกสารจ�างท่ีปรึกษา โดยกําหนดเป4น

วัน เวลา ทําการเพียงวันเดียว 

 เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานขอจ�างท่ีปรึกษา ประกาศ และ

เอกสารจ�างที่ปรึกษาแล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเผยแพร�ประกาศและเอกสารจ�างท่ีปรึกษาในระบบเครือข�าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสํานักงาน และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานที่ปEดประกาศของ

สํานักงาน เป4นเวลาติดต�อกันไม�น�อยกว�า 5 วันทําการ โดยให�คํานึงถึงระยะเวลาในการให�ท่ีปรึกษาเตรียมการจัดทํา

เอกสารเพื่อย่ืนข�อเสนอด�วย 

 การให�เอกสารจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวข�องให�กระทําไป

พร�อมกันกับการเผยแพร�ประกาศและเอกสารจ�างท่ีปรึกษาตามวรรคหน่ึง เพื่อให�ที่ปรึกษาท่ีประสงค.จะเข�าย่ืน

ข�อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ�างที่ปรึกษาต้ังแต�วันเริ่มต�นจนถึงวันสุดท�ายของการเผยแพร�ประกาศและเอกสาร

จ�างท่ีปรึกษา  

 เมื่อถึงกําหนดวันย่ืนซองข�อเสนอในงานจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ห�ามมิให�ร�นหรือ

เล่ือน หรือเปล่ียนแปลงกําหนดวันย่ืนซองข�อเสนอ 
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 ในการย่ืนซองข�อเสนอ ท่ีปรึกษาท่ีประสงค.จะย่ืนข�อเสนอจะต�องผนึกซองจ�าหน�าถึงประธาน

คณะกรรมการดําเนินงานจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งน้ัน และส�งถึงสํานักงาน โดยย่ืนตรงต�อ

สํานักงาน พร�อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนว�าเอกสารดังกล�าวถูกต�องและเป4นความจริงทุกประการ  

 ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุลงรับโดยไม�เปEดซองพร�อมระบุวันและเวลาท่ีรับซอง ในกรณีท่ีปรึกษามาย่ืนซองให�

ออกใบรับให�แก�ที่ปรึกษา และให�ส�งมอบซองทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต�าง ๆ ท่ีได�รับไว�ต�อคณะกรรมการดําเนินงาน

จ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งน้ัน เพื่อดําเนินการต�อไป    

เมื่อถึงกําหนดวัน เวลาการเปEดซองข�อเสนอ ให�คณะกรรมการดําเนินงานจ�างท่ีปรึกษาฯ โดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไป ดําเนินการดังน้ี 

(1) เปEดซองข�อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต�าง ๆ ของท่ีปรึกษาทุกราย แล�วให�กรรมการ

ทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไว�ในเอกสารประกอบการย่ืนข�อเสนอทุกแผ�น  

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน.ร�วมกัน และเอกสารหลักฐานต�าง ๆ ของที่ปรึกษา แล�วคัดเลือกท่ี

ปรึกษาที่ไม�มีผลประโยชน.ร�วมกัน และย่ืนเอกสารครบถ�วน ถูกต�อง มีคุณสมบัติ ข�อเสนอเป4นไปตามเง่ือนไขที่

สํานักงานกําหนดไว�ในเอกสารจ�างที่ปรึกษา  

ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข�อเท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรึกษารายใดก็ได�  แต�จะให�ท่ี

ปรึกษารายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว�แล�วมิได� และหากคณะกรรมการเห็นว�า ท่ีปรึกษารายใดมี

คุณสมบัติไม�ครบถ�วนตามเง่ือนไขที่สํานักงานกําหนดไว�ในประกาศและเอกสารจ�างที่ปรึกษา ให�คณะกรรมการตัด

รายช่ือของที่ปรึกษารายน้ัน  

ในกรณีที่ท่ีปรึกษารายใดเสนอเอกสารด�านคุณภาพไม�ครบถ�วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต�างไป

จากเง่ือนไขที่สํานักงานกําหนดไว�ในประกาศและเอกสารจ�างที่ปรึกษา ในส�วนท่ีมิใช�สาระสําคัญและความแตกต�าง

น้ันไม�มีผลทําให�เกิดการได�เปรียบเสียเปรียบต�อท่ีปรึกษารายอ่ืนหรือเป4นการผิดพลาดเล็กน�อยให�พิจารณาผ�อนปรน

การตัดสิทธ์ิท่ีปรึกษารายน้ันและพิจารณาในขั้นตอนต�อไป  

(3) เปEดซองข�อเสนอด�านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต�องตาม (2) และพิจารณาเลือกรายท่ีเสนอ

ราคาตํ่าสุด และจัดลําดับไว�ไม�เกิน 3 ราย 

กรณีท่ีปรึกษารายท่ีคัดเลือกไว�ซ่ึงเสนอราคาตํ่าสุด ไม�เข�าทําสัญญา หรือข�อตกลงกับสํานักงาน 

ในเวลาที่กําหนดตามเอกสารจ�างที่ปรึกษา ให�คณะกรรมการพิจารณาผู�ที่เสนอราคาตํ่าสุดรายถัดไป 

กรณีท่ีมีท่ีปรึกษาเสนอราคาตํ่าสุดเท�ากันหลายราย ให�เรียกที่ปรึกษาดังกล�าวมาเสนอราคา

ใหม�ด�วยวิธีการย่ืนซองข�อเสนอด�านราคา และพิจารณาเลือกรายท่ีเสนอราคาตํ่าสุด 
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เกณฑ?การพิจารณาตัดสินของคณะกรรมการดําเนินการจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

• กรณีมีผู�ย่ืนข�อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู�ย่ืนข�อเสนอหลายราย แต�ผ�านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

-  ให�เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเพื่อพิจารณายกเลิก 

-  หากคณะกรรมการพิจารณาแล�วเห็นว�า มีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการต�อไป โดยไม�ต�อง

ยกเลิก ให�คณะกรรมการต�อรองกับท่ีปรึกษารายน้ัน แล�วเสนอความเห็นต�อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�าน

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุต�อไป 

• กรณีท่ีไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอ หรือข�อเสนอน้ันไม�ได�รับการคัดเลือก 

- ให�เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเพื่อพิจารณายกเลิก  

- หากผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายเห็นว�า การจ�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม�

อาจไม�ได�ผลดี จะส่ังให�ดําเนินการจ�างโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 70 วรรคหน่ึง (2) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม

มาตรา 70 วรรคหน่ึง (3) (ก) แล�วแต�กรณีก็ได� เว�นแต�สํานักงานจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง

ด�วยเหตุอ่ืน  ให�เริ่มกระบวนการจ�างใหม�โดยการจัดทํารายงานขอจ�างตามระเบียบฯ 

• กรณีท่ีปรึกษารายท่ีสมควรจ�าง เสนอราคาสูงกว�าวงเงินที่จะจ�าง ให�ดําเนินการดังน้ี 

-  แจ�งท่ีปรึกษารายท่ีเห็นสมควรจ�างน้ัน เพื่อต�อรองราคาให�ตํ่าสุดเท�าที่จะทําได� 

-  เรียกท่ีปรึกษาท่ีผ�านเกณฑ.ด�านคุณภาพทุกรายมาต�อรองราคาใหม�พร�อมกัน 

- เสนอความเห็นต�อผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุเพื่อ

พิจารณายกเลิก หรือดําเนินการจ�างใหม�ด�วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือโดยวิธีคัดเลือก หรือโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง แล�วแต�กรณีก็ได� 

(4)  จัดทํารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร�อมด�วยเอกสารที่ได�รับไว�ท้ังหมด ต�อหัวหน�า

เจ�าหน�าที่พัสดุเพื่อเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย พิจารณาให�ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการ

พิจารณาดังกล�าวอย�างน�อยให�ประกอบด�วย  

1) รายละเอียดงานจ�างที่ปรึกษา 

2) รายช่ือท่ีปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข�อเสนอของท่ีปรึกษาทุกราย  

3) รายช่ือท่ีปรึกษาท่ีผ�านการคัดเลือกว�าไม�เป4นผู�มีผลประโยชน.ร�วมกัน 

4) หลักเกณฑ.การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ พร�อมเกณฑ.การให�คะแนน  

5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอและการให�คะแนนข�อเสนอของท่ีปรึกษาทุกราย พร�อม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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(5) เม่ือผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และอนุมัติ

ส่ังจ�างแล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุประกาศผลผู�ชนะงานจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปในระบบ

เครือข�ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสํานักงานตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดย

เปEดเผย ณ สถานท่ีปEดประกาศของสํานักงาน และแจ�งให�ท่ีปรึกษาที่เข�าย่ืนข�อเสนอทุกรายทราบผ�านทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  

2.  การจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก มีข้ันตอนดังน้ี 

(1) เม่ือผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ�างที่ปรึกษาแล�ว 

ให�เจ�าหน�าที่พัสดุขอรายช่ือท่ีปรึกษาในสาขางานที่จะจ�างจากศูนย.ข�อมูลท่ีปรึกษา กระทรวงการคลัง แล�วมอบให�

คณะกรรมการจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก เพื่อดําเนินการดังน้ี  

(2) จัดทําหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดให�เข�าย่ืนข�อเสนอต�อสํานักงาน ไม�

น�อยกว�า 3 ราย  เว�นแต�ในงานน้ันมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน�อยกว�า 3 ราย ให�เข�าย่ืนข�อเสนอ โดยให�

คํานึงถึงการไม�มีผลประโยชน.ร�วมกันของผู�เข�าย่ืนข�อเสนอด�วย พร�อมจัดทําบัญชีรายช่ือท่ีปรึกษาที่คณะกรรมการมี

หนังสือเชิญชวนไปด�วย 

 (3) เม่ือถึงกําหนดวันเวลาในการย่ืนข�อเสนอ ให�รับซองข�อเสนอของท่ีปรึกษาเฉพาะรายท่ี

คณะกรรมการได�มีหนังสือเชิญชวนไปเท�าน้ัน พร�อมจัดทําบัญชีรายช่ือท่ีปรึกษาผู�มาย่ืนข�อเสนอ และหากพ�น

กําหนดเวลาดังกล�าวแล�ว ห�ามรับเอกสารหลักฐานต�างๆ เพิ่มเติม 

(4) เม่ือถึงกําหนดวันเวลาในการเปEดซองข�อเสนอ ให�เปEดซองข�อเสนอ และตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานต�างๆ ของที่ปรึกษาผู�ย่ืนข�อเสนอทุกราย แล�วให�กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไว�ทุกแผ�น 

(5) ตรวจสอบการมีผลประโยชน.ร�วมกัน และเอกสารหลักฐานต�างๆ ของท่ีปรึกษาผู�ย่ืนข�อเสนอ 

แล�วคัดเลือกที่ปรึกษาผู�ย่ืนข�อเสนอที่ไม�มีผลประโยชน.ร�วมกัน และย่ืนเอกสารครบถ�วน ถูกต�อง มีคุณสมบัติและ

ข�อเสนอด�านคุณภาพท่ีครบถ�วน ถูกต�อง ตามเง่ือนไขที่สํานักงานกําหนดไว�ในเอกสารจ�างที่ปรึกษา 

(6) ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข�อเท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรึกษาผู�ย่ืนข�อเสนอรายใดก็

ได� แต�จะให�ที่ปรึกษาผู�ย่ืนข�อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไว�แล�วมิได� และหากคณะกรรมการเห็นว�า

ที่ปรึกษาผู�ย่ืนข�อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม�ครบถ�วนตามเง่ือนไขที่สํานักงานได�กําหนดไว�ในหนังสือเชิญชวน          

ให�คณะกรรมการตัดรายช่ือของท่ีปรึกษาผู�ย่ืนข�อเสนอรายน้ันออกจากการคัดเลือกในครั้งน้ัน 

(7) ในกรณีที่ท่ีปรึกษารายใดเสนอเอกสารไม�ครบถ�วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต�างไปจาก

เง่ือนไขที่สํานักงานกําหนดไว�ในหนังสือเชิญชวนในส�วนที่มิใช�สารสะคัญ และความแตกต�างน้ันไม�มีผลทําให�เกิดการ
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ได�เปรียบเสียเปรียบต�อท่ีปรึกษารายอ่ืน หรือเป4นการผิดพลาดเล็กน�อย ให�พิจารณาผ�อนปรนการตัดสิทธ์ิท่ีปรึกษา

รายน้ันและให�พิจารณาในข้ันตอนต�อไป  

(8) พิจารณาคัดเลือกข�อเสนอที่ถูกต�อง และผ�านเกณฑ.ด�านคุณภาพท่ีสํานักงานกําหนดและ 

จัดลําดับคะแนนและพิจารณาคัดเลือกดังน้ี 

(ก) กรณีงานจ�างท่ีปรึกษาท่ีเป4นไปตามมาตรฐานของสํานักงาน หรืองานท่ีซับซ�อนให�คัดเลือก

จากรายท่ีได�คะแนนรวมด�านคุณภาพและด�านราคามากท่ีสุด  

(ข) กรณีงานจ�างท่ีปรึกษาท่ีมีความซับซ�อนมาก ให�คัดเลือกรายท่ีได�คะแนนด�านคุณภาพมากที่สุด  

ในกรณีที่ปรึกษารายท่ีคัดเลือกไว�ไม�ยอมเข�าทําสัญญาหรือข�อตกลงกับสํานักงานในเวลาท่ี

กําหนด ให�คณะกรรมการพิจารณา ที่ปรึกษาผู�ย่ืนข�อเสนอที่ได�คะแนนมากท่ีสุดตาม (ก) หรือ (ข) แล�วแต�กรณี   

รายถัดไปตามลําดับ 

(9) ในกรณีที่มีที่ปรึกษาได�คะแนนเท�ากันหลายราย ให�ดําเนินการดังน้ี 

  (9.1) กรณีตาม (ก) ให�พิจารณาผู�ที่ได�รับคะแนนด�านคุณภาพมากที่สุด  

 (9.2) กรณีตาม (ข) ให�พิจารณาผู�ที่เสนอราคาตํ่าสุด 

เกณฑ?การพิจารณาตัดสินของคณะกรรมการดําเนินการจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

1. กรณีมีผู�ย่ืนข�อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู�ย่ืนข�อเสนอหลายราย แต�ผ�านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

1.1 ให�เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเพื่อพิจารณายกเลิก  

1.2 หากคณะกรรมการพิจารณาแล�วเห็นว�ามีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการต�อไปโดยไม�ต�อง

ยกเลิก ให�คณะกรรมการต�อรองกับที่ปรึกษารายน้ัน แล�วเสนอความเห็นต�อผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย

ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุต�อไป 

2. กรณีท่ีไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอ หรือข�อเสนอน้ันไม�ได�รับการคัดเลือก  

2.1 ให�เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเพื่อพิจารณายกเลิก  

2.2 หากผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายเห็นว�าการจ�างโดยวิธีคัดเลือกใหม�อาจไม�ได�

ผลดี จะส่ังให�ดําเนินการจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างฯ มาตรา 70(3) (ก) ก็ได� เว�น

แต�สํานักงานจะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด�วยเหตุอ่ืน ให�เริ่มกระบวนการจ�างใหม� โดยการจัดทํารายงานขอ

จ�างตามระเบียบฯ 

ในการพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือโดยวิธีคัดเลือก  นอกจาก

ให�พิจารณาเกณฑ.ด�านคุณภาพ ท้ัง 6 เกณฑ. (1. ผลงานและประสบการณ.ของท่ีปรึกษา 2. วิธีการบริหารและ

วิธีการปฏิบัติงาน 3. จํานวนบุคลากรท่ีร�วมงาน 4. ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต�องการส�งเสริมหรือสนับสนุน 5. 
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ข�อเสนอทางด�านการเงิน 6. เกณฑ.อ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง) แล�ว ให�เป4นไปตามเกณฑ.ในการพิจารณาและ

การให�นํ้าหนักตามความในมาตรา 76 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างฯ  ได�แก�  

1. กรณีงานจ�างท่ีปรึกษา เพื่อดําเนินงานประจํา  งานท่ีมีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลัก

วิชาชีพอยู�แล�ว หรืองานที่ไม�ซับซ�อน ให�คัดเลือกผู�ย่ืนข�อเสนอท่ีผ�านเกณฑ.ด�านคุณภาพ ซึ่งเสนอราคาตํ่าสุด 

2. กรณีงานจ�างท่ีปรึกษา ที่เป4นไปตามมาตรฐานของสํานักงาน หรืองานท่ีซับซ�อน ให�คัดเลือก

ผู�ย่ืนข�อเสนอที่ผ�านเกณฑ.ด�านคุณภาพและได�คะแนนรวมด�านคุณภาพและด�านราคามากที่สุด 

3. กรณีงานจ�างท่ีปรึกษา ที่มีความซับซ�อนมาก ให�คัดเลือกผู�ย่ืนข�อเสนอที่ผ�านเกณฑ.ด�าน

คุณภาพ ซ่ึงได�คะแนนด�านคุณภาพมากท่ีสุด 

(10) จัดทํารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร�อมด�วยเอกสารที่ได�รับไว�ท้ังหมด ต�อหัวหน�า

เจ�าหน�าที่พัสดุเพื่อเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย พิจารณาให�ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการ

พิจารณาดังกล�าวอย�างน�อยให�ประกอบด�วย  

1) รายละเอียดงานจ�างที่ปรึกษา 

2) รายช่ือท่ีปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข�อเสนอของท่ีปรึกษาทุกราย  

3) รายช่ือท่ีปรึกษาท่ีผ�านการคัดเลือกว�าไม�เป4นผู�มีผลประโยชน.ร�วมกัน 

4) หลักเกณฑ.การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ พร�อมเกณฑ.การให�คะแนน  

5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอและการให�คะแนนข�อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร�อม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

(11) เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และ

อนุมัติส่ังจ�างแล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุประกาศผลผู�ชนะงานจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกในระบบเครือข�าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสํานักงานตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ 

สถานที่ปEดประกาศของสํานักงาน และแจ�งให� ท่ีปรึกษาที่ เข�า ย่ืนข�อเสนอทุกรายทราบผ�านทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  

3.การจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีขั้นตอนดังนี้ 

เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ�างที่ปรึกษาแล�ว ให�

คณะกรรมการดําเนินงานจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังน้ี  

(1) จัดทําหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษา ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีสํานักงานกําหนดรายใด    

รายหน่ึง ให�เข�าย่ืนข�อเสนอหรือเจรจาต�อรองราคา 
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(2) พิจารณาข�อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจาต�อรองกับท่ีปรึกษารายน้ันโดยตรง เพื่อให�ได�

ข�อเสนอที่เหมาะสม ถูกต�อง เป4นประโยชน.ต�อสํานักงานมากท่ีสุด และสอดคล�องกับวัตถุประสงค.ของงานจ�าง  

(3) จัดทํารายงานผลการพิจารณา (นําวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช�โดยอนุโลม) 

(4) เม่ือผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และอนุมัติ

ส่ังจ�างแล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุประกาศผลผู�ชนะงานจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบเครือข�าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสํานักงานตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ 

สถานที่ปEดประกาศของสํานักงาน และแจ�งให� ท่ีปรึกษาที่ เข�า ย่ืนข�อเสนอทุกรายทราบผ�านทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  

 

การจ�ายค�าจ�างล�วงหน�า (กรณีงานจ�างที่ปรึกษา) 

ในกรณีมีความจําเป4นต�องจ�ายเงินค�าจ�างล�วงหน�า ให�จ�ายได�ไม�เกินร�อยละ 15 ของค�าจ�างตาม

สัญญา และที่ปรึกษาจะต�องวางหนังสือค้ําประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสข.องธนาคาร

ในประเทศมาคํ้าประกันเงินที่ได�รับล�วงหน�าไปน้ัน  

กรณีจ�างหน�วยงานของรัฐ ให�จ�ายเงินค�าจ�างล�วงหน�าได�ไม�เกินร�อยละ 50 ค�าจ�างตามสัญญา และ

ไม�ต�องมีหลักประกันเงินล�วงหน�าท่ีรับไปก็ได� 

  การคืนหนังสือคํ้าประกัน (หลักประกันการรับเงินค�าจ�างล�วงหน�า) ให�คืนหนังสือคํ้าประกันให�แก� 

ที่ปรึกษา เมื่อได�หักเงินที่ได�จ�ายล�วงหน�าจากเงินค�าจ�างที่จ�ายตามผลงานในแต�ละงวดครบถ�วนแล�ว ทั้งน้ีให�กําหนด

เป4นเง่ือนไขไว�ในประกาศและเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด�วย 
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ดําเนินการได� 4 วิธี  ดังน้ี  

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให�ใช�กับงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างที่มีลักษณะไม�

ซับซ�อน 

2. วิธีคัดเลือก เป4นงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างที่สํานักงานเชิญชวนผู�ให�บริการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีสํานักงานกําหนดไม�น�อยกว�า 3 รายให�เข�าย่ืนข�อเสนอ เว�นแต�ในงานน้ันมีผู�ให�บริการที่มี

คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดน�อยกว�า 3 ราย ท้ังน้ีให�กระทําได�ในกรณีต�อไปน้ี  

(1) ใช�วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล�ว แต�ไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอ หรือข�อเสนอน้ันไม�ได�รับการ

คัดเลือก 

(2) เป4นงานจ�างที่มีลักษณะซับซ�อน หรือซับซ�อนมาก  

(3) เป4นงานเก่ียวกับการออกแบบหรือใช�ความคิด เช�น รูปแบบส่ิงก�อสร�าง ซึ่งสํานักงานไม�มี

ข�อมูลเพียงพอท่ีจะกําหนดรายละเอียดเบื้องต�นได� 

(4) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง เป4นงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างที่สํานักงานเลือกจ�างผู�ให�

บริการรายใดรายหน่ึง ซ่ึงเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล�ว ตามท่ีคณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบ

หรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได�พิจารณาเสนอแนะ ท้ังน้ีให�กระทําได�ในกรณีดังต�อไปน้ี  

(1) ใช�ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช�วิธีคัดเลือกแล�ว แต�ไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอ 

หรือข�อเสนอน้ันไม�ได�รับการคัดเลือก 

(2) ให�ใช�กับงานจ�างท่ีมีวงเงินงบประมาณค�าก�อสร�างไม�เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

(3) เป4นงานท่ีมีความจําเป4นเร�งด�วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ หากล�าช�าจะเสียหาย

แก�สํานักงานหรือความมั่นคงของชาติ 

(4) เป4นงานที่จําเป4นต�องให�ผู�ให�บริการรายเดิมทําต�อจากงานท่ีได�ทําไว�แล�ว เน่ืองจากเหตุผล

ทางเทคนิค 

(5) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

4. วิธีประกวดแบบ เป4นงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างท่ีสํานักงานเชิญชวนผู�ให�บริการ

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดให�เข�าย่ืนข�อเสนอ เพื่อออกแบบงานก�อสร�างที่มีลักษณะพิเศษ เป4นท่ีเชิดชู

คุณค�าทางด�านศิลปกรรม หรือ สถาป7ตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

บทที่ 7 งานจ�างออกแบบหรือควบคมุงานก�อสร�าง 
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ข�อห�ามการมีส�วนได�ส�วนเสีย 

ผู�ให�บริการจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างที่เป4นคู� สัญญา   ต�องไม�มีส�วนได�เสียกับ

ผู�ประกอบการงานก�อสร�างในงานน้ัน ในลักษณะดังต�อไปน้ี  

(1) มีความสัมพันธ.โดยตรง  และ (2) มีความสัมพันธ.โดยอ�อม 

คุณสมบัติผู�ให�บริการออกแบบหรือผู�ควบคุมงานก�อสร�าง 

  ผู�ให�บริการจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างท่ีเป4นบุคคลธรรมดาจะต�องมีสัญชาติไทย และ

เป4นผู�ท่ีได�รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาป7ตยกรรมหรือวิศวกรรมสําหรับงานว�าจ�างตามที่กําหนด โดยกฎหมาย

ว�าด�วยวิชาชีพ สถาป7ตยกรรมหรือวิศวกรรม แล�วแต�กรณี 

  ผู�ให�บริการท่ีเป4นนิติบุคคล กรรมการผู�จัดการหรือหุ�นส�วนผู�จัดการของนิติบุคคลน้ัน จะต�องเป4น

คนไทย และเป4นนิติบุคคลท่ีมีผู�ถือหุ�นเป4นคนไทยเกินร�อยละ 50 ของทุนการจัดต้ังนิติบุคคลน้ัน  

คณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง มี 5 คณะ ได�แก�  

1. คณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

2. คณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีคัดเลือก 

3. คณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

4. คณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบงานก�อสร�างโดยวิธีประกวดแบบ  

5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง 

1. ขั้นตอนการจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป   

ขั้นตอนที่ 1  การจัดทําร�างขอบเขตของงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง ให�ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมายแต�งต้ังคณะกรรมการหรือมอบหมายให�เจ�าหน�าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง  จัดทําร�างขอบเขตของงาน

จ�างและหลักเกณฑ.การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ 

ขั้นตอนที่ 2  เม่ือส�วนการพัสดุได�รับบันทึกแจ�งความประสงค.ขอซื้อขอจ�างจากหน�วยงานต�นเร่ืองแล�วน้ัน ให�

เจ�าหน�าที่พัสดุจัดทํารายงานขอจ�างเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุโดยมี

รายการท่ีคู�มือฯ กําหนด เมื่อผู�มีอํานาจให�ความเห็นชอบรายงานขอจ�างฯ ท่ีเสนอแล�ว ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุดําเนินการ

จ�างตามวิธีจ�างน้ันต�อไปได� และให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุจัดทําเอกสารจ�างฯ โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป พร�อมประกาศ

เผยแพร� ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด รวมถึงการแต�งต้ังคณะกรรมการฯ 

ขั้นตอนที่ 3  ขั้นตอนการประกาศเผยแพร� 

1. เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานขอจ�างฯ แล�ว ให�หัวหน�า

เจ�าหน�าที่พัสดุเผยแพร�ประกาศและเอกสารจ�างฯ ในระบบเครือข�ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
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สํานักงาน และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานท่ีปEดประกาศของสํานักงานเป4นเวลาติดต�อกันไม�น�อยกว�า 5 วัน

ทําการ 

2. การให�เอกสารจ�างฯ รวมท้ังเอกสารที่เก่ียวข�อง  จะให�ไปพร�อมกันกับการเผยแพร�ประกาศและ

เอกสารจ�างฯ เพื่อให�ผู�ให�บริการที่ประสงค.จะเข�าย่ืนข�อเสนอ สามารถขอรับเอกสารจ�างฯ ต้ังแต�วันเริ่มต�นประกาศ

จนถึงวันสุดท�ายของการเผยแพร�ประกาศและเอกสารจ�างฯ 

3. ให�กําหนดวันเวลาในการย่ืนข�อเสนอเป4นวันทําการเพียงวันเดียว นับถัดจากวันสุดท�ายของการ

เผยแพร�ประกาศและเอกสารจ�างฯ 

ขั้นตอนที่ 4  เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาในการเปEดซองข�อเสนอ ให�คณะกรรมการดําเนินงานจ�างฯ ดําเนินการ ดังน้ี 

 1. เปEดซองข�อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต�างๆ ของผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอทุกราย 

แล�วให�กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไว�ทุกแผ�น 

 2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน.ร�วมกัน และเอกสารหลักฐานต�างๆ ของผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอ 

แล�วคัดเลือกผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอที่ไม�มีผลประโยชน.ร�วมกัน และย่ืนเอกสารครบถ�วน ถูกต�อง มีคุณสมบัติและ

ข�อเสนอด�านคุณภาพท่ีครบถ�วน ถูกต�อง ตามเง่ือนไขที่สํานักงานกําหนดไว�ในเอกสารจ�างฯ  

3. ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข�อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอรายใดก็

ได� แต�จะให�ผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว�แล�วมิได� 

4. ผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม�ครบถ�วนตามเง่ือนไขท่ีสํานักงานได�กําหนดไว�  ให�

คณะกรรมการตัดรายช่ือของผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอรายน้ัน 

5. พิจารณาคัดเลือกข�อเสนอของผู�ให�บริการรายที่ถูกต�อง ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป4น

ประโยชน.ต�อสํานักงาน แล�วให�เสนอจ�างจากรายท่ีได�คะแนนคุณภาพมากที่สุดและจัดลําดับคะแนนไว�ไม�เกิน 3 ราย 

6. ในกรณีที่ผู�ให�บริการรายที่คัดเลือกไว�ซ่ึงได�คะแนนคุณภาพมากที่สุด ไม�ยอมเข�าทําสัญญาหรือ

ข�อตกลงในเวลาท่ีกําหนด ให�คณะกรรมการพิจารณาผู�ที่ได�คะแนนคุณภาพมากท่ีสุดในลําดับถัดไป  

7. จัดทํารายงานผลการพิจารณา (ให�นําวิธีการจ�างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช�

โดยอนุโลม) 

เกณฑ?การพิจารณา 

1. กรณีมีผู�ย่ืนข�อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู�ย่ืนข�อเสนอหลายราย  แต�ผ�านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

1.1 ให�เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเพื่อพิจารณายกเลิก  
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1.2 แต�ถ�าคณะกรรมการพิจารณาแล�วเห็นว�า มีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการต�อไป โดยไม�ต�อง

ยกเลิกการประกาศเชิญชวนท่ัวไป ให�คณะกรรมการเจรจาต�อรองกับผู�ให�บริการรายน้ัน แล�วเสนอความเห็นต�อ

ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุต�อไป 

2. กรณีท่ีไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอ หรือข�อเสนอน้ันไม�ได�รับการคัดเลือก  

2.1 ให�เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเพื่อพิจารณายกเลิก  

2.2 หากผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายเห็นว�าการจ�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

ใหม�อาจไม�ได�ผลดี จะส่ังให�ดําเนินการจ�างโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 81(1) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 

82(1) แล�วแต�กรณีก็ได� เว�นแต�สํานักงานจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด�วยเหตุอ่ืน  ให�เริ่ม

กระบวนการจ�างใหม�โดยการจัดทํารายงานขอจ�างตามระเบียบฯ 

2.3 จัดทํารายงานผลการพิจารณา (ให�นําวิธีการจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

มาใช�โดยอนุโลม) 

2.4 เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และ

อนุมัติส่ังจ�างแล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุประกาศผลผู�ชนะงานจ�างในระบบเครือข�ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของสํานักงานตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานท่ีปEด

ประกาศของสํานักงาน และแจ�งให�ผู�ที่เข�าย่ืนข�อเสนอทุกรายทราบผ�านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ตามท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด 

2. ขั้นตอนการจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีคัดเลือก 

ขั้นตอนที่ 1 เมื่อส�วนการพัสดุได�รับบันทึกแจ�งความประสงค.ขอซ้ือขอจ�างจากหน�วยงานต�นเรื่องแล�ว ให�เจ�าหน�าท่ี

พัสดุจัดทํารายงานขอจ�างเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุโดยมีรายการตามท่ี

คู�มือฯ กําหนด รวมถึงการแต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานจ�างฯ และเมื่อได�รับอนุมัติแล�วให�คณะกรรมการ

ดําเนินงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีคัดเลือก เพื่อดําเนินการต�อไป 

ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนการเชิญชวน ให�คณะกรรมการดําเนินงานจ�างฯ ดําเนินการ ดังน้ี  

 1.จัดทําหนังสือเชิญชวนผู�ให�บริการตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด  

2.ให�เชิญชวนผู�ให�บริการท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดให�เข�าย่ืนข�อเสนอต�อสํานักงาน ไม�น�อยกว�า 3 

ราย  เว�นแต�ในงานน้ันมีผู�ให�บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน�อยกว�า 3 ราย โดยให�คํานึงถึงการไม�มีผลประโยชน.

ร�วมกันของผู�เข�าย่ืนข�อเสนอด�วย  

3.เมื่อถึงกําหนดวัน-เวลาในการย่ืนข�อเสนอ ให�รับซองข�อเสนอของผู�ให�บริการ พร�อมจัดทําบัญชี

รายช่ือผู�ให�บริการผู�มาย่ืนข�อเสนอ และหากพ�นกําหนดเวลาดังกล�าวแล�ว ห�ามรับเอกสารหลักฐานต�างๆ เพิ่มเติม 
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ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให�คณะกรรมการดําเนินงานจ�างฯ ดําเนินการ ดังน้ี  

 1.เปEดซองข�อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต�างๆ ของผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอทุกราย 

แล�วให�กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไว�ทุกแผ�น 

  2.ตรวจสอบการมีผลประโยชน.ร�วมกัน และเอกสารหลักฐานต�างๆ ของผู�ให�บริการ ผู�ย่ืนข�อเสนอ 

แล�วคัดเลือกผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอที่ไม�มีผลประโยชน.ร�วมกัน และย่ืนเอกสารครบถ�วน ถูกต�อง มีคุณสมบัติและ

ข�อเสนอด�านคุณภาพท่ีครบถ�วน ถูกต�อง ตามเง่ือนไขที่สํานักงานกําหนดไว�ในเอกสารจ�างฯ  

 3.ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข�อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอรายใด   

ก็ได� แต�จะให�รายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไว�แล�วมิได� 

 4.ผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม�ครบถ�วนตามเง่ือนไขที่สํานักงานได�กําหนดไว�  ให�

คณะกรรมการตัดรายช่ือรายน้ัน 

 5.พิจารณาคัดเลือกข�อเสนอของผู�ให�บริการรายท่ีถูกต�อง ซ่ึงมีคุณภาพและคุณสมบัติเป4น

ประโยชน.ต�อสํานักงาน แล�วให�เสนอจ�างจากรายท่ีได�คะแนน คุณภาพมากที่สุดและจัดลําดับคะแนน  

 6.กรณีรายที่คัดเลือกไว�ไม�เข�าทําสัญญาหรือข�อตกลงในเวลาท่ีกําหนด ให�คณะกรรมการพิจารณา

ผู�ให�บริการผู�ย่ืนข�อเสนอที่ได�คะแนนมากท่ีสุดในลําดับถัดไป  

 7.จัดทํารายงานผลการพิจารณา (นําวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช�โดยอนุโลม) 

8.เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และอนุมัติ

ส่ังจ�างแล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุประกาศผลผู�ชนะงานจ�างในระบบเครือข�ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ

ของสํานักงานตามวิธีท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานที่ปEดประกาศของสํานักงาน 

และแจ�งให�ผู�ท่ีเข�าย่ืนข�อเสนอทุกรายทราบผ�านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

เกณฑ?การพิจารณา 

1.กรณีมีผู�ย่ืนข�อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู�ย่ืนข�อเสนอหลายราย แต�ผ�านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  

2.1 ให�เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุเพื่อพิจารณายกเลิก  

2.2 หากคณะกรรมการพิจารณาแล�วเห็นว�า มีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการต�อไป โดยไม�ต�อง

ยกเลิก ให�คณะกรรมการเจรจาต�อรองกับผู�ให�บริการรายน้ัน แล�วเสนอความเห็นต�อผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุต�อไป 

2. กรณีท่ีไม�มีผู�ย่ืนข�อเสนอ หรือข�อเสนอน้ันไม�ได�รับการคัดเลือก  

2.1 ให�เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุเพื่อพิจารณายกเลิก  



P a g e  | 44 

 

 

 

  2.2 หากผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายเห็นว�าการจ�างโดยวิธีคัดเลือกใหม�อาจไม�ได�ผลดี 

จะส่ังให�ดําเนินการจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างฯ มาตรา 82(1) ก็ได� เว�นแต�

สํานักงานจะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด�วยเหตุอ่ืน ให�เริ่มกระบวนการจ�างใหม� โดยการจัดทํารายงานขอจ�าง

ตามคู�มือฯ 

3. ขั้นตอนการจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนที่ 1  เม่ือส�วนการพัสดุได�รับบันทึกแจ�งความประสงค.ขอซ้ือหรือขอจ�างจากหน�วยงานต�นเรื่อง ให�เจ�าหน�าท่ี

พัสดุจัดทํารายงานขอจ�างเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ โดยมีรายการตามท่ี

ระเบียบฯ กําหนด รวมถึงการแต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานจ�างฯ และเมื่อได�รับความเห็นชอบและอนุมัติอ่ืน ๆ 

ที่เก่ียวข�อง ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุแจ�งให�คณะกรรมการดําเนินงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง เพื่อดําเนินการต�อไป 

ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนการเชิญชวน และการพิจารณาตัดสิน  

1.ให�คณะกรรมการจ�างฯ จัดทําหนังสือเชิญชวนผู�ให�บริการรายใดรายหน่ึงซึ่งเคยทราบหรือเคย

เห็นความสามารถแล�วและมีคุณสมบัติเหมาะสมท่ีจะทํางานน้ันให�เข�าย่ืนข�อเสนอ 

2.พิจารณาข�อเสนอของผู�ให�บริการ เพื่อให�ได�ข�อเสนอท่ีเหมาะสม ถูกต�อง เป4นประโยชน.ต�อทาง

สํานักงานมากที่สุด และสอดคล�องกับวัตถุประสงค.ของงานจ�าง  

3.จัดทํารายงานผลการพิจารณา (นําวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช�โดยอนุโลม) 

4.เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และอนุมัติ

ส่ังจ�างแล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุประกาศผลผู�ชนะงานจ�างในระบบเครือข�ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ

ของสํานักงานตามวิธีท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานที่ปEดประกาศของสํานักงาน 

และแจ�งให�ผู�ท่ีเข�าย่ืนข�อเสนอทุกรายทราบผ�านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

4. ขั้นตอนการจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีประกวดแบบ 

  4.1 ให�เจ�าหน�าที่พัสดุจัดทําเอกสารงานจ�างออกแบบงานก�อสร�างโดยวิธีประกวดแบบพร�อม

ประกาศเชิญชวน ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

  4.2 การทําเอกสารงานจ�างออกแบบงานก�อสร�างโดยวิธีประกวดแบบและประกาศเชิญชวน ถ�า

จําเป4นต�องมีข�อความหรือรายการแตกต�างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามท่ี

กําหนดไว�ในแบบ และไม�ทําให�สํานักงานเสียเปรียบก็ให�กระทําได� เว�นแต�สํานักงานเห็นว�าจะมีป7ญหาในทาง

เสียเปรียบหรือไม�รัดกุมพอ ก็ให�ส�งร�างเอกสารงานจ�างออกแบบงานก�อสร�างและประกาศดังกล�าวไปให�สํานักงาน

อัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก�อน  
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  4.3 เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานขอจ�างออกแบบก�อสร�าง

แล�ว ให�ดําเนินการดังน้ี 

1.การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ 

  (1) ให�เจ�าหน�าที่พัสดุดําเนินการเผยแพร�ประกาศและเอกสารงานจ�างในระบบเครือข�าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสํานักงาน และให�ปEดประกาศ ณ สถานท่ีทําการของสํานักงานโดยเปEดเผย 

เป4นเวลาติดต�อกันไม�น�อยกว�า 15 วันทําการ โดยให�คํานึงถึงระยะเวลาในการช้ีแจงรายละเอียด (ถ�ามี) และ

ระยะเวลาที่ให�ผู�ให�บริการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข�อเสนอด�วย และให�กรมบัญชีกลางจัดส�งประกาศและ

เอกสารงานจ�างออกแบบก�อสร�างโดยวิธีประกวดแบบให�สํานักงานการตรวจเงินแผ�นดินผ�านทางระบบ

อิเล็กทรอนิกส.  

(2) การให�เอกสารการจ�างฯ และเอกสารที่เก่ียวข�อง จะให�ไปพร�อมกับการเผยแพร�ประกาศและ

เอกสารฯ เพื่อให�ผู�ให�บริการที่ประสงค.จะเข�าย่ืนข�อเสนอสามารถขอรับเอกสารงานจ�างออกแบบงานก�อสร�างต้ังแต�

วันเริ่มต�นประกาศจนถึงวันสุดท�ายของการเผยแพร�ประกาศ 

(3) ในกรณีท่ีมีความจําเป4นต�องช้ีแจงรายละเอียดเก่ียวกับการประกวดแนวความคิด ให�กําหนด

เป4นวันทําการวันใดวันหน่ึงก�อนวันย่ืนข�อเสนอ  

(4) การกําหนด วัน เวลา ในการย่ืนข�อเสนอให�กําหนดเป4น วัน เวลาทําการ เพียงวันเดียว 

หลังจากส้ินสุดการเผยแพร�ประกาศฯ  

  (5) เม่ือถึงกําหนดวันเวลาการเปEดซอง ให�คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต�าง ๆ 

ของผู�ให�บริการทุกราย แล�วคัดเลือกท่ีถูกต�อง ครบถ�วน และให�คัดเลือกผู�ท่ีเสนอแนวความคิดท่ีได�คะแนนด�าน

คุณภาพมากท่ีสุด และจัดลําดับไว� 

  (6) ให�คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการมีผลประโยชน.ของผู�ให�บริการท่ีได�รับคัดเลือกแล�ว คัดเลือก

ผู�ให�บริการที่ไม�มีผลประโยชน.ร�วมกัน 

  (7) ให�คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร�อมเอกสารที่ได�รับไว�ท้ังหมดต�อ

ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อพิจารณาให�ความเห็นชอบ  

  (8) เมื่อผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาแล�ว         

ให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุประกาศผลผู�ให�บริการที่ได�รับการคัดเลือกแนวความคิดในระบบเครือข�ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของสํานักงานตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานท่ีปEด

ประกาศของสํานักงาน และแจ�งให�ผู�ให�บริการท่ีเสนอแนวคิดทุกรายทราบผ�านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส.         

(e-mail) ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
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2.การประกวดแบบ  

  (1) ให�ผู�ให�บริการท่ีได�รับการคัดเลือกแนวความคิดทุกรายพัฒนาแนวความคิดที่ได�เสนอไว�แล�วให�

เป4นแบบงานก�อสร�างตามเง่ือนไขที่สํานักงานกําหนด และจัดส�งแบบงานก�อสร�างดังกล�าวให�สํานักงานภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด พร�อมเสนอรายช่ือผู�ให�บริการที่จะเข�าทําสัญญาร�วมงานกัน (ถ�ามี) และรายช่ือสถาปนิกหรือ

วิศวกรทุกสาขาท่ีเก่ียวข�องที่ได�รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาป7ตยกรรมหรือวิศวกรรม  

   (2) ในกรณีท่ีมีความจําเป4นต�องช้ีแจงรายละเอียดเก่ียวกับการประกวดแบบ ให�กําหนดเป4นวัน  

ทําการวันใดวันหน่ึง โดยให�สํานักงานช้ีแจงรายละเอียดให�ผู�ให�บริการทุกรายทราบไม�น�อยกว�า 7 วันทําการ ก�อนถึง

กําหนดวันย่ืนข�อเสนอ  

  (3) การกําหนด วัน เวลา ในการย่ืนข�อเสนอให�กําหนดเป4นวันทําการวันใดวันหน่ึง โดยให�คํานึงถึง

ระยะเวลาในการให�ผู�ให�บริการจัดทําแบบงานก�อสร�าง  

  (4) เม่ือถึงกําหนดเวลาการเปEดซองข�อเสนอ ให�คณะกรรมการดําเนินการจ�างฯ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานต�างๆ ของทุกรายและการมีผลประโยชน.ร�วมกัน แล�วให�คัดเลือกผู�ให�บริการท่ีไม�มีผลประโยชน.ร�วมกันและ

ย่ืนเอกสารหลักฐานครบถ�วนถูกต�อง แล�วเลือกผู�ให�บริการท่ีย่ืนเอกสารหลักฐานครบถ�วน ถูกต�องและเสนอแบบ

เป4นไปตามวัตถุประสงค.ของสํานักงาน แล�วให�คัดเลือกผู�ชนะการประกวดแบบที่ได�คะแนนคุณภาพมากที่สุด และ

จัดลําดับ 

  (5) ในกรณีที่ผู�ให�บริการรายท่ีคัดเลือกไว�ซึ่งได�คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม�ยอมเข�าทําสัญญากับ

สํานักงานในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารงานจ�างฯ ให�คณะกรรมการพิจารณาให�ผู�ท่ีได�คะแนนคุณภาพมากท่ีสุดใน

ลําดับถัดไปเข�าทําสัญญา  

(6) ให�คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณา เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย

ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อพิจารณาให�ความเห็นชอบ  

 (7) เม่ือผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาแล�ว         

ให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุประกาศผลผู�ให�บริการที่ ได�รับการคัดเลือก ในระบบเครือข�ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของสํานักงานตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให�ปEดประกาศโดยเปEดเผย ณ สถานท่ีปEด

ประกาศของสํานักงาน และแจ�งให�ผู�ให�บริการทุกรายทราบผ�านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส. (e-mail) ตามท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด 

(8) สํานักงานอาจกําหนดเงินค�าตอบแทนให�กับผู�เข�าประกวดแบบท่ีได�รับการคัดเลือก โดยให�

คํานึงความเหมาะสมและประโยชน.ต�อสํานักงานเป4นสําคัญ ทั้งน้ีให�สํานักงานแจ�งการจ�ายเงินค�าตอบแทนดังกล�าว

ไว�ในประกาศและเอกสารงานจ�างออกแบบงานก�อสร�างโดยวิธีประกวดแบบด�วย   



P a g e  | 47 

 

 

 

บทที่ 8 สัญญาและหลักประกัน 

8.1 ให�สํานักงานทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด หากจําเป4นต�องมีข�อความ

หรือรายการแตกต�างไปจากที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามท่ีกําหนดไว�ในแบบ และไม�ทํา

ให�สํานักงานเสียเปรียบก็ให�กระทําได� 

8.2 การลงนามในสัญญาตามข�อ 8.1 จะกระทําได� เ ม่ือพ�นระยะเวลาการอุทธรณ.ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐฯ  

8.3 การแก�ไขสัญญาหรือข�อตกลง ต�องอยู�ภายในขอบข�ายแห�งวัตถุประสงค.เดิม 

8.4 สํานักงานต�องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคา

ของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข�อตกลงกับพัสดุที่จะทําการแก�ไขน้ันก�อนแก�ไขสัญญาหรือข�อตกลงด�วย 

การกําหนดอัตราค�าปรับในสัญญา 

1. การซื้อหรือจ�าง ที่ไม�ต�องการผลสําเร็จพร�อมกัน กําหนดให�ปรับเป4นรายวันในอัตราตายตัว 

ร�อยละ 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไม�ได�รับมอบ นับถัดจากวันที่ครบกําหนดตามสัญญาจนถึงวันท่ีส�งมอบเสร็จส้ิน 

2. การจ�างซ่ึงต�องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร�อมกัน กําหนดค�าปรับเป4นรายวันเป4นจํานวน

เงินตายตัวในอัตราร�อยละ 0.10 ของราคางานจ�างน้ัน (แต�จะต�องไม�ตํ่ากว�าวันละ 100 บาท) นับถัดจากวันท่ีกําหนด

แล�วเสร็จตามสัญญาจนถึงวันท่ีส�งมอบเสร็จส้ิน 

3. งานก�อสร�างท่ีมีผลกระทบต�อการจราจร กําหนดค�าปรับเป4นรายวัน ในอัตราร�อยละ 0.25 ของ

ราคางานจ�างน้ัน  

4. การจ�างท่ีปรึกษา กําหนดค�าปรับเป4นรายวันในอัตราร�อยละ 0.10 ของราคางานจ�างน้ัน นับถัด

จากวันท่ีกําหนดแล�วเสร็จตามสัญญาจนถึงวันท่ีส�งมอบเสร็จส้ิน 

5. กรณีเง่ือนไขสัญญาซ้ือเป4นชุด  ให�ปรับทั้งชุด  

6. กรณีพัสดุคิดราคารวมค�าติดต้ังและทดลอง ให�ปรับเป4นรายวันในอัตราท่ีกําหนดของราคา

ทั้งหมด  

7. หากมีความจําเป4นต�องปรับนอกเหนือจากท่ีกําหนดข�างต�น เช�น งานท่ีเก่ียวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศ หรืองานที่อยู�ระหว�างการรับประกันความชํารุดบกพร�อง จากการซ้ือขายคอมพิวเตอร. ให�กําหนดอัตรา

ค�าปรับในกรณีดังกล�าว โดยคํานึงถึงความสําคัญและลักษณะของงาน และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน 
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หลักประกันการเสนอราคา 

เพื่อประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู�เสนอราคาหรือผู�ให�บริการ ไม�ปฏิบัติตาม

กระบวนการซื้อหรือจ�าง หรือการจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง ให�สํานักงานกําหนดหลักประกันการเสนอ

ราคา สําหรับการซื้อหรือจ�างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. งานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ�างเกินกว�า 5,000,000 บาท ดังน้ี  

1. การซ้ือหรือจ�างด�วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส. ให�มีการวางหลักประกันการเสนอราคา 

โดยให�ใช�หลักประกันอย�างหน่ึงอย�างใด ดังต�อไปน้ี 

(1) เช็คหรือดราฟท.ที่ธนาคารเซ็นส่ังจ�าย ซึ่งเป4นเช็คหรือดราฟท.ลงวันที่ท่ีใช�เช็คหรือดราฟท.น้ัน 

โดยชําระต�อเจ�าหน�าท่ี หรือก�อนวันน้ันไม�เกิน 3 วันทําการ  

(2) หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส.ของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(3) พันธบัตรรัฐบาลไทย  

(4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย. ที่ ได�รับอนุญาต

ให�ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย.และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแห�งประเทศ

ไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห�งประเทศไทยแจ�งเวียนให�ทราบ โดยอนุโลมให�ใช�ตามตัวอย�าง

หนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

2. งานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให�มีการวาง 

หลักประกันการเสนอราคา โดยให�ใช�หลักประกันอย�างหน่ึงอย�างใด ดังต�อไปน้ี  

(1) เงินสด  

(2) เช็คหรือดราฟท.ที่ธนาคารเซ็นส่ังจ�าย ซึ่งเป4นเช็คหรือดราฟท.ลงวันที่ท่ีใช�เช็คหรือดราฟท. น้ัน 

โดยชําระต�อเจ�าหน�าท่ี หรือก�อนวันน้ันไม�เกิน 3 วันทําการ 

(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  

(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย. ท่ีได�รับอนุญาต ให�

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย.และประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคารแห�งประเทศไทย 

ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห�งประเทศไทยแจ�งเวียนให�ทราบ โดยอนุโลมให�ใช�ตามตัวอย�าง

หนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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หลักประกันสัญญา 

ให�ใช�หลักประกันอย�างหน่ึงอย�างใด ดังน้ี  

(1) เงินสด  

(2) เช็คหรือดราฟท.ที่ธนาคารเซ็นส่ังจ�าย ซึ่งเป4นเช็คหรือดราฟท.ลงวันที่ท่ีใช�เช็คหรือดราฟท.น้ัน

โดยชําระต�อเจ�าหน�าท่ี หรือก�อนวันน้ัน ไม�เกิน 3 วันทําการ  

(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารในประเทศ  

(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย.ที่ได�รับอนุญาตให�ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย.และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแห�งประเทศไทย ตาม

รายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห�งประเทศไทยแจ�งเวียนให�ทราบ โดยอนุโลมให�ใช�ตามตัวอย�างหนังสือ

ค้ําประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด  

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

มูลค�าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 

1. ให�กําหนดมูลค�าเป4นจํานวนเต็มในอัตราร�อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ี

จัดซื้อจัดจ�างในครั้งน้ัน แล�วแต�กรณี เว�นแต� การจัดซื้อจัดจ�างที่หัวหน�าหน�วยงานของรัฐเห็นว�ามีความสําคัญเป4น

พิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกว�าร�อยละ 5 แต�ไม�เกินร�อยละ 10 ก็ได� 

2. ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจ�างท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ป= และพัสดุน้ันไม�ต�องมี

การประกันเพื่อความชํารุดบกพร�อง เช�น พัสดุใช�ส้ินเปลือง ให�กําหนดหลักประกันในอัตราร�อยละ 5 ของราคาพัสดุ

ที่ส�งมอบในแต�ละป=ของสัญญา โดยให�ถือหลักประกันน้ีเป4นการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญา และหากในป=ต�อไป

ราคาพัสดุท่ีส�งมอบแตกต�างไปจากราคาในรอบป=ก�อนให�ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส�วนที่เปล่ียนแปลงไปน้ัน

ก�อนครบรอบป= ในกรณีท่ีหลักประกันต�องปรับปรุงในทางที่เพิ่มข้ึนและคู�สัญญาไม�นําหลักประกันมาเพิ่มให�ครบ

จํานวนภายใน 15 วัน ก�อนการส�งมอบพัสดุงวดสุดท�ายของป=น้ัน ให�หน�วยงานของรัฐหักเงินค�าพัสดุงวดสุดท�ายของ

ป=น้ันท่ีหน�วยงานของรัฐจะต�องจ�ายให�เป4นหลักประกันในส�วนที่เพิ่มข้ึน 

3. การกําหนดหลักประกันตามข�อ 1 จะต�องระบุไว�เป4นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนให�เข�าย่ืน

ข�อเสนอหรือในสัญญาด�วย 

4. ในกรณีท่ีผู�ย่ืนข�อเสนอหรือคู�สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค�าสูงกว�าท่ีกําหนดไว�ในคู�มือฯ 

เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ให�อนุโลมรับได� 

5. กรณีท่ีหน�วยงานของรัฐเป4นผู�ย่ืนข�อเสนอหรือเป4นคู�สัญญา ไม�ต�องวางหลักประกัน 
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หลักประกันการรับเงินล�วงหน�า   

หลักประกันการรับเงินล�วงหน�า (เงินค�าพัสดุล�วงหน�า) หรือ ค�าจ�างล�วงหน�าของท่ีปรึกษา แล�วแต�

กรณี เม่ือสํานักงานได�หักเงินท่ีจะจ�ายแต�ละคร้ังที่จะใช�คืนเงินล�วงหน�าที่คู�สัญญาได�รับไปเป4นจํานวนเท�าใดแล�ว 

หรือนําหลักประกันมาวางเท�ากับมูลค�าของเงินที่ต�องหัก คู�สัญญาสามารถขอคืนหลักประกันการรับเงินล�วงหน�าแต�

บางส�วนได� ทั้งน้ี จะต�องระบุไว�เป4นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด�วย 

หลักประกันผลงาน 

  1.ในการจ�างงานก�อสร�างที่สํานักงานกําหนดแบ�งการชําระเงินค�าจ�างออกเป4นงวดและมีความ

ประสงค.ให�มีการหักเงินประกันผลงานในแต�ละงวด ให�กําหนดการหักเงินตามอัตราท่ีสํานักงานกําหนดของเงินท่ี

ต�องจ�ายในงวดน้ันเพื่อเป4นหลักประกัน ในกรณีท่ีเงินประกันผลงานถูกหักไว�แล�วเป4นจํานวนไม�ตํ่ากว�าอัตราท่ี

สํานักงานกําหนด คู�สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน โดยคู�สัญญาจะต�องนําหนังสือค้ําประกันของ

ธนาคารหรือหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส.ของธนาคารภายในประเทศมาค้ําประกันแทนการหักเงิน โดยมีอายุ

การค้ําประกันตามที่สํานักงานจะกําหนดก็ได� 

  2.ในการจ�างท่ีปรึกษาจากหน�วยงานของรัฐที่แบ�งการชําระเงินออกเป4นงวด ให�สํานักงานหักเงินท่ี

จะจ�ายแต�ละครั้งในอัตราไม�ตํ่ากว�าร�อยละ 5 แต�ไม�เกินร�อยละ 10 ของเงินค�าจ�าง เพื่อเป4นการประกันผลงาน หรือ

จะให�หน�วยงานของรัฐที่เป4นท่ีปรึกษาใช�หนังสือคํ้าประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส.ของ

ธนาคารภายในประเทศที่มีอายุการคํ้าประกันตามที่สํานักงานจะกําหนดมาวางค้ําประกันแทนเงินที่หักไว�ก็ได� ทั้งน้ี 

ให�กําหนดเป4นเง่ือนไขไว�ในสัญญาด�วย  

การคืนหลักประกัน 

1. หลักประกันการเสนอราคา ให�คืนภายใน 15 วันนับถัดจากวันท่ีผู�มีอํานาจได�พิจารณารายงาน

ผลคัดเลือกผู�ชนะการซื้อหรือจ�างเรียบร�อยแล�ว เว�นแต�ผู�ย่ืนข�อเสนอรายที่คัดเลือกไว� ซึ่งเสนอราคาตํ่าสุดไม�เกิน 3 

ราย ให�คืนได�ต�อเม่ือได�ทําสัญญาหรือข�อตกลง หรือผู�ย่ืนข�อเสนอได�พ�นจากข�อผูกพันแล�ว  

2. หลักประกันสัญญา ให�คืนแก�คู�สัญญา หรือผู�ค้ําประกันโดยเร็ว  และอย�างช�าต�องไม�เกิน 15 วัน

นับถัดจากวันท่ีคู�สัญญา พ�นข�อผูกพันตามสัญญาแล�ว 

กรณีเป4นหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย. ในกรณีท่ี    

ผู�ย่ืนข�อเสนอหรือคู�สัญญาไม�มารับภายในกําหนดเวลาข�างต�น ให�รีบส�งต�นฉบับหนังสือคํ้าประกันให�แก�ผู�ย่ืนข�อเสนอ

หรือคู�สัญญา โดยทางไปรษณีย.ลงทะเบียนโดยเร็ว พร�อมกับแจ�งให�ธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน

หลักทรัพย. ผู�คํ้าประกันทราบด�วย สําหรับหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส.ของธนาคารให�คืนแก�ธนาคารผู�ออก

หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส.ผ�านทางระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐด�วยอิเล็กทรอนิกส. 
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บทที่ 9 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

1. หน�าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (รายละเอียดตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข�อ 175) 

1. งานซื้อหรืองานจ�าง ให�ตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

1.1 ณ สถานที่ทําการของผู�ใช�พัสดุ   

1.2 สถานท่ีซึ่งกําหนดในสัญญาหรือข�อตกลง  

1.3 สถานที่ อ่ืน ในกรณีท่ีไม�มี สัญญาหรือข�อตกลง จะต�องได�รับอนุมัติจาก 

ผู� อํานวยการหรือผู�ที่ ได�รับมอบหมายก�อน 

2. ระยะเวลาตรวจรับ กรณีงานซื้อหรืองานจ�าง 

2.1 ตรวจวันที่ ผู�ขาย หรือผู�รับจ�างนําพัสดุมาส�ง 

2.2 ดําเนินการให�เสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด 

3. หลักเกณฑ?การตรวจรับ กรณีงานซื้อหรืองานจ�าง 

3.1 ตรวจรับพัสดุให�ถูกต�องครบถ�วน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว�  

3.2 สําหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือวิทยาศาสตร. จะ

เชิญผู�ชํานาญการหรือผู�ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุน้ัน  มาให�คําปรึกษาหรือส�งพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ 

สถานท่ีของผู�ชํานาญการ หรือผู�ทรงคุณวุฒิน้ันๆ ก็ได�  

3.3 กรณีจําเป4นที่ไม�สามารถตรวจนับเป4นจํานวนหน�วยทั้งหมดได� ให�ตรวจรับตาม

หลักวิชาการสถิติ  

3.4 กรณีตรวจรับถูกต�องครบถ�วนแล�ว ให�รับพัสดุไว�  ถือว�า ผู�ขายหรือผู�รับจ�าง ส�ง

มอบพัสดุถูกต�องครบถ�วนต้ังแต�วันที่ผู�ขายหรือผู�รับจ�างนําพัสดุมาส�งมอบ และมอบแก�เจ�าหน�าที่พัสดุหรือผู�ท่ี

ได�รับมอบหมายพร�อมกับทําใบตรวจรับโดยลงช่ือไว�เป4นหลักฐาน อย�างน�อย 2 ฉบับ (ให�ผู�ขายหรือผู�รับจ�าง 1 ฉบับ 

และให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อประกอบการเบิกจ�ายเงิน ) และให�รายงานผลให�ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อทราบและส่ังการ พร�อมอนุมัติการจ�ายเงิน 

  3.5 กรณีพัสดุท่ีส�งมอบไม�ครบจํานวนหรือไม�ถูกต�อง ถ�าสัญญาหรือข�อตกลง มิได�กําหนดไว�เป4น

อย�างอ่ืนให�ตรวจรับเฉพาะที่ถูกต�อง และมอบพัสดุให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย ทําใบตรวจรับ 2 ฉบับ 

ส�งผู�ขาย และเจ�าหน�าท่ีพัสดุ หลังจากน้ันรีบรายงานผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

เพื่อแจ�งผู�ขายหรือผู�รับจ�าง ทราบภายใน  3 วันทําการนับถัดจากวันตรวจพบ  พร�อมการแจ�งสงวนสิทธ์ิปรับ (ส�วน

ที่ส�งไม�ถูกต�อง) 
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3.6 กรณีพัสดุเป4นชุดหรือหน�วย ให�ดูว�าถ�าขาดส�วนใดส�วนหน่ึงไปแล�ว จะใช�การไม�ได�อย�าง 

สมบูรณ. ให�ถือว�ายังไม�ได�ส�งมอบ แล�วให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย รีบรายงานผู�อํานวยการหรือผู�ท่ี

ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อแจ�งผู�ขายหรือผู�รับจ�าง ทราบภายใน  3 วันทําการ นับถัดจากวัน

ตรวจพบ  

3.7 กรณีกรรมการตรวจรับบางคนไม�ยอมรับพัสดุ  ให�กรรมการน้ัน ทําความเห็นแย�งไว� 

และให�เสนอผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุเพื่อส่ังการ ถ�าผู�อํานวยการหรือผู�ท่ี

ได�รับมอบหมาย ส่ังการให�รับพัสดุไว� ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายดําเนินการออกใบตรวจรับให�ผู�ขาย

หรือ ผู�รับจ�าง 1 ฉบับ และเจ�าหน�าท่ีพัสดุ  1 ฉบับ  

2. หน�าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ�างที่ปรึกษา (รายละเอียดตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข�อ 179) 

2.1 กํากับและติดตามงานให�เป4นไปตามเง่ือนไขตามที่ตกลง  

2.2 ตรวจรับ ณ ท่ีทําการของผู�ว�าจ�าง หรือตามที่กําหนดในสัญญา 

2.3 ระยะเวลาตรวจรับ ตรวจวันที่ท่ีปรึกษานําผลงานมาส�ง หรือตรวจให�เสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด  

2.4 หลักเกณฑ.การตรวจรับ กรณีงานจ�างที่ปรึกษา  

(1) กรณีตรวจรับถูกต�อง รับงานจ�างท่ีปรึกษาไว� และถือว�าท่ีปรึกษาได�ส�งมอบถูกต�อง 

ครบถ�วน ณ วันที่นําผลงานมาส�ง ให�ผู�ท่ีได�รับมอบหมาย ทําใบตรวจรับโดยลงช่ือเป4นหลักฐานอย�างน�อย 2 ฉบับ 

(ให�ท่ีปรึกษา 1 ฉบับ เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อประกอบการเบิกจ�ายเงิน) และให�รายงานผลให�ผู�อํานวยการหรือ 

ผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อทราบพร�อมอนุมัติการจ�ายเงิน 

 (2) กรณีตรวจพบว�าไม�ถูกต�อง ให�คณะกรรมการฯ ส่ังเปล่ียนแปลง แก�ไข เพิ่มเติม ตัดทอน 

งานตามสัญญา หรือส่ังให�หยุดงาน ช่ัวคราว หรือรายงานให�ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�า

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อทราบหรือส่ังการ แล�วแต�กรณี  

  (3) กรณีกรรมการตรวจรับบางคนไม�ยอมรับงาน ให�กรรมการทําความเห็นแย�งไว� และ

นําเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อส่ังการ หากผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมายส่ังการให�รับผลงานน้ันไว�  ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายดําเนินการออกใบตรวจรับให�         

ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และเจ�าหน�าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ  

3. หน�าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ�างก�อสร�าง (รายละเอียดตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข�อ 176-178) 

 3.1 ตรวจสอบคุณวุฒิและรายงานของผู�ควบคุมงาน  

(1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู�รับจ�าง  

(2) ตรวจตามแบบรูป รายการละเอียดตามท่ีระบุในสัญญาหรือข�อตกลง ทุกสัปดาห.  
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(3) รับทราบการส่ังการของผู�ควบคุมงาน  กรณีส่ังผู�รับจ�างหยุดงานหรือพักงาน  แล�ว 

รายงานผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อส่ังการ  

(4) ออกตรวจงานจ�าง ณ สถานท่ีที่กําหนดในสัญญาหรือข�อตกลงตามเวลา ที่เหมาะสม  

และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจไว�เป4นหลักฐาน 

3.2 หลักเกณฑ.การตรวจรับ กรณีงานจ�างก�อสร�าง 

(1) กรณีมีข�อสงสัยเห็นว�า ไม�น�าจะเป4นตามหลักวิชาการช�าง  

1.1 ให�มีอํานาจส่ัง เปล่ียนแปลง แก�ไข เพิ่มเติม ตัดทอน งานจ�างได�ตามที่เห็นสมควร  

และตามหลักวิชาการช�าง เพื่อให�เป4นไปตามแบบรูป รายการละเอียดตามท่ีระบุไว�ในสัญญา หรือข�อตกลง  

  1.2 ตรวจผลงานท่ีส�งมอบภายใน 3 วันทําการนับแต�วันที่ประธานกรรรมการรับทราบ

การส�งมอบงาน หรือตรวจให�เสร็จโดยเร็วท่ีสุด 

 1.3 กรณีตรวจถูกต�อง ให�ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานลงช่ือเป4นหลักฐานทั้งหมด

หรือเฉพาะงวด มอบให�ผู�รับจ�าง 1 ฉบับ และเจ�าหน�าที่พัสดุ 1 ฉบับ และให�รายงานผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อทราบ พร�อมอนุมัติการจ�ายเงิน 

 1.4 กรณีตรวจพบว�าไม�ถูกต�อง  ท้ังหมดหรือเฉพาะงวดใด ให�รายงานผู�อํานวยการหรือ

ผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อทราบหรือส่ังการ ถ�าผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�รับ

ไว� ให�ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานได�  หากกรรมการตรวจการรับพัสดุบางคนไม�ยอมรับงานให� ทําความเห็นแย�ง

ไว� แล�วเสนอผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อส่ังการ 

4. หน�าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ�างออกแบบหรือควบคุมงาน (รายละเอียดตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ ข�อ 178) 

4.1 ตรวจให�ถูกต�องตามที่กําหนดในสัญญาหรือข�อตกลง   

4.2 ตรวจรับ ณ ท่ีทําการของผู�ว�าจ�าง หรือตามที่กําหนดในสัญญา  

4.3 ระยะเวลาตรวจรับ ตรวจวันที่ผู�ให�บริการนําผลงานมาส�ง หรือตรวจให�เสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด 

หลักเกณฑ.การตรวจรับ กรณีงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงาน 

(1) กรณีตรวจรับถูกต�อง รับงานไว� และถือว�าผู�ให�บริการได�ส�งมอบถูกต�องครบถ�วน ณ วันที่นํา 

ผลงานมาส�ง และให�เจ�าหน�าที่พัสดุหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายทําใบตรวจรับโดยลงช่ือเป4นหลักฐาน อย�างน�อย 2 ฉบับ 

(ให�ผู�ให�บริการ 1 ฉบับ เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อประกอบการเบิกจ�ายเงิน ) และให�รายงานผู�อํานวยการหรือผู�ท่ี

ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อทราบ พร�อมอนุมัติการจ�ายเงิน 

(2) กรณีตรวจพบว�า ผลงานไม�เป4นไปตามหลักวิชาการทางสถาป7ตยกรรมหรือวิศวกรรม ให�รีบ 
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แจ�งผู�ให�บริการดําเนินการแก�ไขให�เรียบร�อยโดยเร็ว 

(3) กรณีตรวจพบว�าผลงานไม�เป4นไปตามสัญญา ให�คณะกรรมการฯ ส่ังเปล่ียนแปลง แก�ไข 

เพิ่มเติม ตัดทอน งานตามสัญญา หรือส่ังให�หยุดงานช่ัวคราว หรือรายงานให�ผู�อํานวยการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย

ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือส่ังการ  แล�วแต�กรณี 

(4) กรณีกรรมการตรวจรับบางคนไม�ยอมรับงาน ให�ทําความเห็นแย�งไว�  แล�วนําเสนอ

ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อส่ังการ ถ�าผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย

ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ ส่ังการให�รับผลงานน้ันไว� และให�ดําเนินการออกใบตรวจรับให�ผู�ให�บริการ 1 ฉบับ   

และเจ�าหน�าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ 

 

 การงด หรือลดค�าปรับ หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา 

1. เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพร�องของสํานักงาน 

2. เหตุสุดวิสัย 

3. เหตุเกิดจากพฤติการณ.อันหน่ึงอันใด ที่คู�สัญญาไม�ต�องรับผิดตามกฎหมาย 

4. เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

5. ให�สํานักงานกําหนดให�คู�สัญญาต�องแจ�งเหตุดังกล�าวภายใน 15 วันนับถัดจากวันท่ีเหตุน้ัน

ส้ินสุดลง หรือตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หากไม�แจ�งภายในเวลาท่ีกําหนดคู�สัญญาจะยกขึ้นมากล�าวอ�างใน

ภายหลังไม�ได�  เว�นแต�กรณีเกิดจากความผิด หรือความบกพร�องของสํานักงาน ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ�ง หรือสํานักงาน

ทราบดีอยู�แล�วต้ังแต�ต�น 
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บทที่ 10 การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

  เมื่อส้ินสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจ�างในแต�ละโครงการ ให�เจ�าหน�าที่พัสดุดําเนินการบันทึกรายงาน

ผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ�าง พร�อมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ โดยต�องมี

รายการดังต�อไปน้ี 

1.รายงานขอซื้อหรือขอจ�าง 

2. เอกสารเก่ียวกับการรับฟ7งความคิดเห็นร�างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ�าง และผลการพิจารณาในเรื่องน้ัน (ถ�ามี) 

3. ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนที่เก่ียวข�อง  

4. ข�อเสนอของผู�ย่ืนข�อเสนอทุกราย 

5. บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ 

6. ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู�ชนะการจัดซ้ือจัดจ�าง หรือผู�ได�รับการคัดเลือก 

7. สัญญาหรือข�อตกลงเป4นหนังสือ รวมทั้งการแก�ไขสัญญาหรือข�อตกลงเป4นหนังสือ (ถ�ามี) 

8. บันทึกรายงานผลการตรวจรับ 
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บทที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู�ประกอบการ 

เพื่อประโยชน.ของสํานักงาน ในการพิจารณาคัดเลือกผู�ย่ืนข�อเสนอที่จะเข�ามาเป4นคู�สัญญากับ

สํานักงานให�เป4นไปอย�างมีประสิทธิภาพ ให�สํานักงานประเมินผลการปฏิบัติงานของผู�ประกอบการที่เข�าร�วมการ

จัดซื้อจัดจ�างกับสํานักงาน  

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให�พิจารณาถึงความสามารถในการปฏิบัติงานให�แล�วเสร็จตาม

สัญญาของคู�สัญญาที่ทําไว�กับสํานักงานเป4นสําคัญ โดยให�ตรวจสอบจากผลการปฏิบัติงานของคู�สัญญาที่ผ�านมา

ต้ังแต�วันที่ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลใช�บังคับ 

(24 สิงหาคม 2560) ท้ังน้ีสํานักงานจะต�องกําหนดไว�ในประกาศและเอกสารเชิญชวนเพื่อให�ผู�ประกอบการที่จะเข�า

ย่ืนข�อเสนอกับสํานักงานทราบเง่ือนไขการประเมินผลการปฏิบัติงานดังกล�าวด�วย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู�ประกอบการให�ดําเนินการผ�านทางระบบจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ

ด�วยอิเล็กทรอนิกส.ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู�ประกอบการ นอกเหนือจากความสามารถในการปฏิบัติงาน

ให�แล�วเสร็จตามสัญญา อาจกําหนดให�มีการประเมินผลการปฏิบัติงานในด�านอ่ืน ๆ ด�วยก็ได� ตามวิธีการท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด โดยให�คํานึงถึงคุณภาพและคุณสมบัติท่ีเป4นประโยชน.ต�อสํานักงาน ทั้งน้ีเพื่อให�การพิจารณา

คัดเลือกข�อเสนอของผู�ย่ืนข�อเสนอที่จะเข�ามาเป4นคู�สัญญากับสํานักงานเป4นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 

ผู�ประกอบการรายใดท่ีมีผลการประเมินไม�ผ�านเกณฑ.ที่กําหนด จะถูกระงับการย่ืนข�อเสนอหรือ

ทําสัญญากับสํานักงานไว�ช่ัวคราว จนกว�าจะมีผลการปฏิบัติงานเป4นไปตามเกณฑ.ท่ีกําหนด   
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บทที่ 12  การบริหารพัสดุ 

   การบริหารพัสดุในบทน้ี ไม�ใช�บังคับกับงานบริการ งานก�อสร�าง งานจ�างที่ปรึกษา และงานจ�าง

ออกแบบหรือควบคุมงาน  

   การบริหารพัสดุ ประกอบด�วย 

1. การเก็บ และการบันทึก 

2. การเบิกจ�าย 

3. การยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

4. การจําหน�ายพัสดุ 

1.การเก็บและการบันทึก  

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล�วแต�กรณี แยกเป4นชนิด และแสดงรายการตาม 

ตัวอย�างท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด  

(2) ให�มีหลักฐานการรับเข�าบัญชีหรือทะเบียนไว�ประกอบรายการด�วย  

(3) สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี เดียวกันก็ได� 

(4) เก็บรักษาพัสดุให�เป4นระเบียบเรียบร�อย ปลอดภัย และให�ครบถ�วน ถูกต�องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

2.การเบิกจ�าย  

(1) ให�ผู�อํานวยการฝKายหรือเทียบเท�าท่ีต�องใช�พัสดุน้ันเป4นผู�ขอเบิก  

(2) การจ�ายพัสดุ ให�หัวหน�าส�วนการพัสดุ ท่ีมีหน�าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู�ที่ได�รับ

มอบหมายจากผู�อํานวยการ เพื่อให�เป4นหัวหน�าหน�วยพัสดุ เป4นผู�ส่ังจ�ายพัสดุ โดยผู�จ�ายพัสดุต�องตรวจสอบความ

ถูกต�องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ�ามี) แล�วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ�าย และเก็บใบเบิกจ�ายไว�

เป4นหลักฐานด�วย  

(3) หากมีความจําเป4นจะกําหนดวิธีการเบิกจ�ายพัสดุเป4นอย�าง อ่ืน ให�อยู� ในดุลพินิจของ

ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย โดยให�รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยป7ญหาการจัดซื้อจัดจ�างฯ และสํานักงาน

การตรวจเงินแผ�นดินทราบด�วย 

3.การยืม การให� ยืม หรือนําพัสดุไปใช�ในกิจการ ซึ่งมิใช�เพื่อประโยชน.ของสํานักงานจะกระทํามิได�  ซึ่ ง

การยืม จําแนกพัสดุเป4น 2 ประเภทคือ  

3.1 พัสดุประเภทใช�คงรูป  

(1) การยืมระหว�างหน�วยงานของรัฐ จะต�องได�รับอนุมัติจากผู�มีอํานาจของหน�วยงานผู�ให�ยืม  
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(2) การให�บุคคลยืมใช�ภายในสถานท่ีของสํานักงานเดียวกัน จะต�องได�รับอนุมัติจากผู�อํานวยการ

ฝKายหรือเทียบเท�าซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต�ถ�ายืมไปใช�นอกสถานท่ีของสํานักงานจะต�องได�รับอนุมั ติจาก

ผู�อํานวยการหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

(3) ผู�ยืมต�องส�งคืนพัสดุน้ันในสภาพที่ใช�การได�เรียบร�อย  หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช�การไม�ได� 

หรือสูญหายไป  ผู�ยืมต�องจัดการแก�ไขซ�อมแซมให�คงสภาพเดิมโดยเสียค�าใช�จ�ายของตนเอง หรือชดใช�เป4นพัสดุ 

ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย�างเดียวกัน หรือชดใช�เป4นเงินตามราคาที่เป4นอยู�ในขณะยืม หรือ

เป4นไปตามหลักเกณฑ.ที่สํานักงานกําหนด 

3.2 พัสดุประเภทส้ินเปลือง 

(1) ให�กระทําได�เฉพาะหน�วยงานของรัฐผู�ยืมมีความจําเป4น รีบด�วน จะดําเนินการจัดหาได�ไม�ทัน 

การและหน�วยงานของรัฐผู�ให�ยืมมีพัสดุน้ันๆ พอท่ีจะให�ยืมได� และให�มีหลักฐานการยืมเป4นลายลักษณ.อักษร ทั้งน้ี 

โดยปกติหน�วยงานของรัฐผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุเป4นประเภท ชนิด และปริมาณเช�นเดียวกันส�งคืนให�หน�วยงานของ

รัฐผู�ให�ยืม  

(2) เมื่อครบกําหนดยืม ให�ผู�ให�ยืมหรือผู�รับหน�าท่ีแทนมีหน�าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให�ยืมไป คืน

ภายใน 7 วันนับแต�วันครบกําหนด 

4.การบํารุงรักษา  

(1) จัดให�มีผู�ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู�ในความครอบครองให�อยู�ในสภาพท่ีพร�อมใช�งานได�ตลอดเวลา  

(2) ให�มีการจัดทําแผนการซ�อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ�อมบํารุงด�วย 

(3) กรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ให�ดําเนินการซ�อมแซมให�กลับมาอยู�ในสภาพพร�อมใช�งานโดยเร็ว 

5.การตรวจสอบพัสดุ  

(1)  ก�อนส้ินป=งบประมาณของทุกป= ให�แต�งต้ังผู�รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช�เป4น

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อตรวจสอบการรับจ�ายพัสดุในงวด 1 ป= ที่ผ�านมา โดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันทําการ

แรกของป=งบประมาณ 

(2)  รายงานผลการตรวจสอบต�อผู�อํานวยการ ภายใน 30 วันทําการ นับแต�วันเริ่มดําเนินการ 

ตรวจสอบพัสดุน้ัน  

(3)  หากผลการตรวจสอบปรากฏเห็นได�อย�างชัดเจนว�า พัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ เน่ืองมาจากการใช�

งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให�ผู�อํานวยการพิจารณาส่ังการให�ดําเนินการจําหน�ายต�อไปได� 

 

 



P a g e  | 59 

 

 

 

บทที่ 13  การจําหน�ายพัสดุ 

ได�แก� การขาย แลกเปล่ียน โอน แปรสภาพ หรือทําลาย 

1.การขาย  

  1. ให�ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก�อน แต�ถ�าขายโดยวิธีทอดตลาดแล�วไม�ได�ผลดี ให�นําวิธี         

ที่กําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใช�โดยอนุโลม เว�นแต�  

  (1) การขายพัสดุครั้งหน่ึงซ่ึงมีราคาซื้อหรือได�มารวมกันไม�เกิน 5 แสนบาท จะขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง โดยไม�ต�องทอดตลาดก�อนก็ได� โดยการตกลงราคา  

  (2) การขายให�แก�หน�วยงานของรัฐ หรือองค.การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห�ง

ประมวลรัษฎากร ให�ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

  (3) การขายอุปกรณ.อิเล็กทรอนิกส.  เช�น  โทรศัพท.เคล่ือนท่ี แท็บเล็ตให�แก�พนักงานท่ีสํานักงาน

มอบให�ไว�ใช�งานในหน�าที่ เมื่อพนักงานรายดังกล�าวพ�นจากหน�าท่ี หรืออุปกรณ.ดังกล�าวพ�นระยะเวลาการใช�งาน

แล�ว ให�ขายให�แก�พนักงานรายดังกล�าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  2.การขายโดยวิธีทอดตลาด ให�ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ�งและพาณิชย. โดยให�ผู�ท่ีได�รับ

มอบหมายทําการประเมินราคาทรัพย.สินก�อนการประกาศขายทอดตลาด  

  3.กรณีท่ีเป4นพัสดุท่ีมีการจําหน�ายเป4นการทั่วไปให�พิจารณาราคา ที่ซื้อขายกันตามปกติในท�องตลาด 

หรือราคาท�องถ่ินของสภาพป7จจุบันของพัสดุน้ัน ณ  เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม

ความเหมาะสม  

  4.กรณีท่ีเป4นพัสดุที่ไม�มีการจําหน�ายทั่วไป ให�พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ

อายุการใช�งาน รวมทั้งสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุด�วย ท้ังน้ีให�เสนอผู�อํานวยการพิจารณาให�ความเห็นชอบราคา

ประเมินดังกล�าว โดยคํานึงถึงประโยชน.ของสํานักงานด�วย ทั้งน้ีสํานักงานจะจ�างผู�ประกอบการท่ีให�บริการขาย

ทอดตลาดเป4นผู�ดําเนินการก็ได� 

2.แลกเปล่ียน โอน แปรสภาพหรือทําลาย 

  1. แลกเปล่ียน  ให�ดําเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีกําหนดไว�ในระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วย

การจัดซ้ือจัดจ�างฯ  

  2. โอน  ให�โอนแก�หน�วยงานของรัฐ หรือองค.การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห�งประมวล

รัษฎากร ทั้งน้ีให�มีหลักฐานการส�งมอบไว�ต�อกันด�วย  

  3. แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑ.และวิธีการท่ีสํานักงานกําหนดการ โดยปกติให�แล�วเสร็จ

ภายใน 60 วันนับถัดจากวันท่ีผู�อํานวยการส่ังการ  
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บทที่ 14  การลงโทษให�เปXนผู�ทิ้งงาน 

 

ข�อห�าม 

ห�ามสํานักงานก�อนิติสัมพันธ.กับผู�ทิ้งงานท่ีถูกระบุช่ือไว�ในบัญชีรายช่ือผู�ทิ้งงาน และได�แจ�งเวียน

ช่ือแล�ว เว�นแต�จะได�มีการเพิกถอนการเป4นผู�ท้ิงงาน กรณีปรากฏว�า ผู�ย่ืนข�อเสนอ หรือคู�สัญญาของสํานักงาน  

กระทําการอันมีลักษณะเป4นการท้ิงงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 มาตรา 109 ให�ผู�อํานวยการพิจารณาให�ผู�ย่ืนข�อเสนอคู�สัญญา หรือผู�รับจ�างช�วงท่ีสํานักงานอนุญาตให�รับช�วง

งานได� หรือท่ีปรึกษา หรือผู�ให�บริการออกแบบ หรือควบคุมงาน เป4นผู�ทิ้งงาน แล�วแต�กรณี พร�อมความเห็นของ

สํานักงานเสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลัง เพื่อพิจารณาส่ังให�เป4นผู�ทิ้งงานโดยเร็ว 

ในกรณีปรากฏว�าผู�ย่ืนข�อเสนอหรือคู�สัญญาของสํานักงานกระทําการดังต�อไปน้ี โดยไม�มีเหตุอันควร  

ให�ถือว�ากระทําการอันมีลักษณะเป4นการทิ้งงาน ได�แก� 

1. เป4นผู�ย่ืนข�อเสนอที่ได�รับการคัดเลือกแล�วไม�ยอมทําสัญญาหรือข�อตกลงเป4นหนังสือกับ

สํานักงานภายในเวลาที่กําหนด  

2. คู�สัญญาของสํานักงาน หรือผู�รับจ�างช�วงที่สํานักงานอนุญาตให�รับช�วงงานได� ไม�ปฏิบัติตาม

สัญญาหรือข�อตกลงเป4นหนังสือ  

3. เม่ือปรากฏว�าผู�ย่ืนข�อเสนอหรือคู�สัญญาของสํานักงานกระทําการอันมีลักษณะเป4นการขัดขวาง

การแข�งขันราคาอย�างเป4นธรรม เสนอราคาที่มีผลประโยชน.ร�วมกัน หรือกระทําการโดยไม�สุจริต  

4. เมื่อปรากฏว�าผลการปฏิบัติตามสัญญาของท่ีปรึกษาหรือผู�ให�บริการงานจ�างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก�อสร�างมีข�อบกพร�อง ผิดพลาด หรือก�อให�เกิดความเสียหายแก�สํานักงานอย�างร�ายแรง  

5. เมื่อปรากฏว�าผู�ให�บริการงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างหรือผู�ประกอบการ งาน

ก�อสร�างไม�ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 86  

6. การกระทําอ่ืนๆ ที่กําหนดในกฎกระทรวง    

 

 การเพิกถอนการเปXนผู�ทิ้งงาน   สามารถกระทําได�ตามหลักเกณฑ. ดังต�อไปน้ี 

   ผู�ท่ีส่ังให�เป4นผู�ท้ิงงาน อาจร�องขอให�ได�รับการเพิกถอนการเป4นผู�ท้ิงงานได� ดังต�อไปน้ี 

1. เป4นผู�ที่มีฐานะการเงินมั่นคง  

2. มีการชําระภาษีโดยถูกต�องตามกฎหมาย และ 

3. ได�พ�นกําหนดระยะเวลาการแจ�งเวียนรายช่ือให�เป4นผู�ท้ิงงาน ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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ผู� ท่ีถูกส่ังให�เป4นผู�ทิ้งงานสามารถย่ืนคําร�องขอเพิกถอนการเป4นผู�ท้ิงงานได� โดยต�องแสดง

หลักฐานประกอบการพิจารณา ตามหลักเกณฑ.ดังน้ี 

1. ถูกขึ้นบัญชีเป4นผู�ทิ้งงานมาแล�วไม�น�อยกว�า 2 ป= โดยจะต�องไม�ได�ถูกส่ังให�เป4นผู� ท้ิงงาน 

เน่ืองจากมีการกระทําการอันมีลักษณะเป4นการขัดขวางการแข�งขันราคาอย�างเป4นธรรม หรือกระทําการโดยไม�

สุจริต ท้ังน้ี ผู�ขอเพิกถอนที่จะได�รับการเพิกถอนในข�อน้ีต�องไม�เคยมีผลการประเมินเป4นผู�ไม�ผ�านเกณฑ.ท่ีกําหนด

และถูกระงับไม�ให�เข�าย่ืนข�อเสนอหรือทําสัญญากับสํานักงาน  

2. ถูกข้ึนบัญชีเป4นผู�ท้ิงงานมาแล�วต้ังแต� 5 ป=ขึ้นไป และจะต�องไม�ได�ถูกส่ังหรือแจ�งเวียนให�เป4นผู�

ทิ้งงาน เน่ืองจากมีการกระทําการอันมีลักษณะเป4นการขัดขวางการแข�งขันราคาอย�างเป4นธรรม หรือกระทําการ

โดยไม�สุจริต 

3. ถูกข้ึนบัญชีเป4นผู�ท้ิงงานมาไม�น�อยกว�า 10 ป= คณะกรรมการวินิจฉัยป7ญหาการจัดซื้อจัดจ�างฯ 

อาจเสนอความเห็นต�อปลัดกระทรวงการคลัง เพื่อให�มีการเพิกถอนออกจากบัญชีรายช่ือผู�ทิ้งงานก็ได� 

4 . หากผู�ทิ้งงานรายใดถูกเพิกถอนช่ือออกจากการเป4นผู�ทิ้งงานไปแล�ว และถูกส่ังให�เป4นผู�ทิ้งงาน

ซ้ําอีก ภายในระยะเวลา 3 ป= นับถัดจากวันที่ได�รับการเพิกถอนช่ือออกจากการเป4นผู�ท้ิงงานแล�ว การเพิกถอนการ

เป4นผู�ท้ิงงานในครั้งหลังผู�ท้ิงงานจะไม�มีสิทธิได�เพิกถอนตามข�อ 1 แต�จะมีสิทธิได�เพิกถอนตามข�อ 2 ได� เมื่อครบ

กําหนดระยะเวลา 8 ป= นับต้ังแต�วันท่ีถูกส่ังและแจ�งเวียนให�เป4นผู�ทิ้งงานในครั้งหลัง 

5.  ผู�ท้ิงงานที่ประสงค.จะขอใช�สิทธิเพิกถอนการเป4นผู�ทิ้งงาน ต�องย่ืนคําขอเพิกถอน ต�อปลัด

กระทรวงการคลัง พร�อมท้ังเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�อง 

 

_____________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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วิธีการจดัซื �อจดัจ้าง ตาม พรบ. มาตรา �� , �� (ยกเว้นงานจ้างที�ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคมุงานก่อสร้าง)  

การจดัซื �อจดัจ้าง 

โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั�วไป  

ทําได้ 2 วิธี 

 

การจดัซื �อจดัจ้างโดยวิธีคดัเลือก : 

(ก) กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนฯแล้ว ไม่มีผู้ยื�น

ข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอนั �นไม่ได้รับการคดัเลือก 

(ข) พสัดทีุ�มคีณุลกัษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซบัซ้อน 

หรือต้องผลติ จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดย 

ผปก. ที�มฝีีมือเฉพาะ/ชํานาญเป็นพิเศษ/มีทกัษะสงู

และ ผปก.นั �นมจํีานวนจํากดั   

(ค) มีความจําเป็นเร่งดว่นที�ต้องใช้พสัด ุเนื�องมาจาก

เหตกุารณ์ไมค่าดหมาย ซึ�งใช้วิธีประกาศเชิญชวน

ทั�วไปจะทําให้ไมท่นัตอ่ความต้องการ 

(ง) พสัดทีุ�มข้ีอจํากดัทางเทคนิค ต้องระบยุี�ห้อเป็น

การเฉพาะ 

(จ) พสัดทีุ�ต้องซื �อจาก ตปท. หรือดําเนินการโดยผา่น

องค์การระหวา่งระเทศ  

(ฉ) เป็นพสัดใุนราชการลบั (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพสัดุ

ที�จําเป็นต้องถอดฯ จงึจะประเมินคา่ซ่อมได้ (ซ) กรณี

อื�นตามที�กําหนดในกฎกระทรวง 

การจดัซื �อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง : 

(ก) ใช้ทั �งวิธีประกาศเชิญชวนฯและวธีิคดัเลือก หรือ

ใช้วธีิคดัเลอืกแล้วแต่ไม่มผีู้ยื�นหรือข้อเสนอไม่ได้รับ

การคดัเลอืก 

(ข) ซื �อ/จ้างพสัดทุี�มีการผลติ จําหนา่ย ก่อสร้างหรือ

บริการทั�วไป และมีวงเงินครั �งหนึ�งไมเ่กินวงเงิน

กฎกระทรวง (�แสนบาท) 

(ค) ซื �อ/จ้างพสัดทุี�มี ผปก. ซึ�งมีคณุสมบตัโิดยตรง

เพียงรายเดยีว หรือเป็นตวัแทนจําหนา่ยหรือตวัแทน

ผู้ให้บริการเพยีงรายเดยีวและไม่มีพสัดอุื�นทดแทนได้ 

(ง) ต้องใช้พสัดนุั �นโดยฉกุเฉิน เนื�องจากอบุตัภิยั ฯลฯ 

(จ) เป็นพสัดทุี�เกี�ยวพนักบัพสัดทุี�ได้ซื �อ/จ้างไว้แล้ว 

และจําเป็นต้องซื �อเพิ�มเติมเพื�อความสมบรูณ์หรือ

ต่อเนื�อง ฯ 

(ฉ) พสัดทีุ�ขายทอดตลาดโดยหนว่ยงานรัฐ / ตปท. 

(ช) พสัดทีุ�เป็นที�ดิน/สิ�งปลกูสร้างซึ�งจําเป็นต้องซื �อ

เฉพาะแห่ง 

(ซ) กรณีอื�นตามที�กําหนดในกฎกระทรวง 

(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์   

(e-market) :  

- ซื �อ/จ้างไม่ซบัซ้อน  

- สินค้า/บริการที�มีมาตรฐาน 

- กําหนดไว้ในระบบข้อมลู

สินค้า (e-catalog)  
 

(O) วิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์(e-Bidding) :  

- ซื �อ/จ้างครั �งหนึ�ง วงเงินเกิน � แสนบาท และเป็นสนิค้า/

บริการที�ไม่ได้กําหนดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดไุว้ในระบบ

ข้อมลูสนิค้า (e-catalog) 

- ให้ดาํเนนิการในระบบ e-bidding ที�กรมบญัชีกลางกําหนด 

- กรณีการซื �อ/จ้าง วงเงินเกิน � แสนบาท แต่ไม่เกิน � ล้าน

บาท จะให้มีการเผยแพร่ร่าง TOR เพื�อรับฟังความเห็นจาก 

ผปก.หรือไม่ขึ �นอยู่กบัดลุพนิิจ ผอ.สสว. 

- กรณีซื �อ/จ้าง วงเงินเกิน � ล้านบาท ต้องนาํร่างประกาศTOR 

และร่างเอกสารฯ เผยแพร่เพื�อรับฟังความเห็น ผปก. ด้วย 

(2) วิธีสอบราคา : 

- ซื �อ/จ้างครั �งหนึ�ง วงเงินเกิน � แสน

บาท – 5 ล้านบาท และให้ทาํได้เฉพาะ

พื �นที�ทําการมีข้อจํากดัในการใช้ 
internet 

- เจ้าหน้าที�พสัดตุ้องระบเุหตผุลความ

จําเป็นในรายงานขอซื �อ/จ้างด้วย 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา : 

- ซื �อ/จ้างครั �งหนึ�ง วงเงินเกิน � แสน – 5 ล้านบาท 

(O) การเสนอราคาโดยการประมลูอิเลก็ทรอนิกส ์:  

- ซื �อ/จ้างครั �งหนึ�ง วงเงินเกิน � ล้านบาท 
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การจ้างท ี	ปรึกษา มี � วิธ ีได้แก่  

การจ้างท ี	ปรึกษา 

โดยวิธ ีประกาศเชิญชวนท ั	วไป  :  

- ใช้กบังานทีไม่ซบัซ้อน งานทีมี

ลกัษณะเป็นงานประจําของสาํนกังาน 

หรืองานทีมีมาตรฐานตามหลกัวชิาชีพ

และมีทีปรึกษา ซึงทาํงานนั (นได้เป็นการ

ทัวไป 

วิธ ีดาํเนินการ : 

• สาํนกังานเชิญชวนทีปรึกษาทีมี

คณุสมบติัตรงตามเงือนไขทีกําหนดให้

เข้ายืนข้อเสนอ 

การจ้างท ี	ปรึกษาโดยวิธ ีคดัเลอืก : 

(ก) ใช้กบักรณีทีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทัวไป

แล้วแต่ไม่มีผู้ ยืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั (นไม่ได้

รับการคดัเลือก 

(ข) เป็นงานทีซบัซ้อน ซบัซ้อนมาก หรือทีมี

เทคนคิเฉพาะไมเ่หมาะทีจะดําเนินการโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทัวไป 

(ค) เป็นงานจ้างทีปรึกษาในงานนั (นทีมีจํานวน

จํากดั 

(ง) กรณีอืนตามทีกําหนดในกฎกระทรวง 

วิธ ีดาํเนินการ : 

• สาํนกังานเชิญชวนเฉพาะทีปรึกษาทีมี

คณุสมบตัิตรงตามเงือนไขทีกําหนด ซึงต้องไม่

น้อยกวา่ 5 รายให้เข้ายืนข้อเสนอ เว้นแตใ่นงาน

ทีมทีีปรึกษาน้อยกว่า 5 ราย 

การจ้างท ี	ปรึกษาโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง : 

(ก) ใช้กบักรณีทีใช้ทั (งวธีิประกาศเชญิชวนทัวไป

และวิธีคดัเลือก หรือใช้วิธีคดัเลอืกแล้ว แตไ่ม่มี     

ผู้ยืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั (นไม่ได้รับการคดัเลอืก  

(ข) กรณีมีวงเงินคา่จ้างครั (งหนึงไม่เกินวงเงินตามที

กําหนดในกฎกระทรวง 

(ค) กรณีงานทีจําเป็นต้องให้ทีปรึกษารายเดิมทาํ

ต่อจากงานทีได้ทําไว้แล้ว เนืองจากเหตผุลทาง

เทคนคิ 

(ง) กรณีเป็นงานจ้างทีปรึกษาในงานทีจะจ้างนั (นมี

จํานวนจํากดัและมวีงเงินค่าจ้างครั (งหนึงไม่เกิน

วงเงินตามทีกฎกระทรวงกําหนด 

(จ) กรณีเป็นงานทีมทีีปรึกษาในงานนั (นเพียงราย

เดียว 

(ฉ) กรณีเป็นงานทีมคีวามจาํเป็นเร่งด่วนหรือที

เกียวกบัความมันคงของชาต ิหากลา่ช้าจะเสยีหาย

แก่สาํนกังานหรือความมันคงของชาต ิ 

(ช) กรณีอืนตามทีกําหนดในกฎกระทรวง 

วิธ ีดาํเนินการ : 

• สํานกังานเชิญชวนทีปรึกษาทีมี

คณุสมบตัิตรงตามเงือนไขทีกําหนดรายใดราย

หนึงให้เข้ายืนข้อเสนอ หรือให้เข้าเจรจาตอ่รอง 
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งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง มี � วิธ ีได้แก่  

งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้างโดย

วิธ ีประกาศเชิญชวน

ท ั$วไป  :  
- ใช้กบังานจ้างออกแบบ

หรือควบคมุงานก่อสร้างที�

มีลกัษณะไม่ซบัซ้อน  

งานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างโดยวิธ ีคดัเลือก : 

(1) ใ ช้กับกรณีที� ใ ช้วิ ธีประกาศ

เชิญชวนทั�วไปแล้วแต่ไม่มีผู้ ยื�น

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั +นไม่ได้รับ

การคดัเลอืก 

(2) เป็นงานที�มีลักษณะซับซ้อน 

ซบัซ้อนมาก  

(3) เป็นงานเกี�ยวกับการออกแบบ

หรือ ใช้ คว า มคิด  เ ช่ น  รูปแบบ

สิ�งก่อสร้าง ซึ�งสํานกังานไม่มีข้อมลู

เพียงพอที�จะกําหนดรายละเอียด

เบื +องต้นได้  

(4) ก ร ณี อื� น ต า ม ที� กํ า ห น ด ใ น

กฎกระทรวง 

วิธ ีดาํเนินการ 

• เ ชิ ญ ช ว น ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร ที� มี

คุ ณ ส ม บั ติ ต ร ง ต า ม เ งื� อ น ไ ข ที�

สํานักงานกําหนดไม่น้อยกว่า 2 

รายให้เข้ายื�นข้อเสนอ เว้นแต่ใน

งานนั +นมีผู้ ให้บริการที�มีคุณสมบัติ

ตรงตามที�กําหนดน้อยกว่า 2 ราย  

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง : 

(1) ใช้ทั +งวิธีประกาศเชิญชวนทั�วไปและ

วิธีคดัเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่

ไม่มีผู้ยื�นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั +นไม่ได้

รับการคดัเลอืก  

(2) ใ ห้ ใ ช้ กั บ ง า น จ้ า ง ที� มี ว ง เ งิ น

งบประมาณค่าก่อสร้างไม่เกินวงเงิน

ตามที�กําหนดในกฎกระทรวง 

(3) เป็นงานที�มีความจําเป็นเร่งด่วน

หรือที�เกี�ยวกับความมั�นคงของชาติ  

หากล่าช้าจะเสียหายแก่สํานกังานหรือ

ความมั�นคงของชาต ิ 

(4) เป็นงานที�จําเป็นต้องให้ผู้ ให้บริการ

รายเดิมทําต่อจากงานที�ได้ทําไว้แล้ว 

เนื�องจากเหตผุลทางเทคนคิ 

(5) ก ร ณี อื� น ต า ม ที� กํ า ห น ด ใ น

กฎกระทรวง 

วิธ ีดาํเนินการ : 

• สาํนกังานเลอืกจ้างผู้ให้บริการราย

ใดรายหนึ�งซึ�งเคยทราบหรือเคยเห็น

ความสามารถแล้ว ตามที�คณะกรรรม

การดาํเนนิงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคมุงานก่อสร้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงได้พจิารณาเสนอแนะ  

งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้างโดย

วิธ ีประกวดแบบ  :  
- ใช้กบัออกแบบงาน

ก่อสร้างที�มีลกัษณะพเิศษ 

เป็นที�เชิดชคูณุคา่ทางด้าน

ศิลปกรรมหรือ

สถาปัตยกรรมศาสตร์ของ

ชาต ิ

วิธ ีดาํเนินการ :  

• เชิญชวนผู้ให้บริการที�มี

คณุสมบติัตรงตามเงื�อนไขที�

สาํนกังานกําหนดให้เข้ายื�น

ข้อเสนอ   
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ขั �นตอนการจัดซื �อจัดจ้างโดยวธิ ีประกาศเช ิญชวนทั�วไป  

ผู้อํานวยการพิจารณาเหน็ชอบรายงานขอซื �อขอจ้าง 

กรมบญัชีกลางส่งประกาศ+เอกสารไปให้ 

ผปก.ที*ลงทะเบยีนในระบบ 
หน.จนท.พสัด ุดาํเนนิการเผยแพร่ 

ประกาศเอกสารไม่น้อยกวา่ . วนัทําการ 

วิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส์ (e-market) วิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) วิธีสอบราคา 

(1) โดยใบเสนอราคา (วงเงิน . แสน-.ล้านบาท)     

ผปก.เข้าระบบเสนอราคาได้ครั �งเดียว 

(7) โดยการประมลูอิเลก็ทรอนิกส์ (วงเงิน . ล้านบาท) 

      ผปก.เสนอราคากี*ครั �งก็ได้ ภายใน 9: นาท ี 

จนท.พสัดเุผยแพร่ประกาศและเอกสาร

ซื �อจ้าง ไม่น้อยกว่า 9 วนัทาํการ  

ผปก.เสนอราคาตํ*าสดุเป็นผู้ชนะ  

จนท.พสัดรุายงานผลการพิจารณาเสนอ  

ผู้อํานวยการผ่าน หน.จนท.พสัด ุ 

ผู้อํานวยการให้ความเหน็ชอบ 

สาํนกังานฯ กําหนดวนัเวลา 

ในการขอรับ/ซื �อเอกสารสอบราคา 

หน.จนท.พสัด ุประกาศผลผู้ชนะ  

วนัเสนอราคา - ผปก. เข้าสูร่ะบบ  

(1) กรณีวงเงิน . แสน – 5 ล้านบาท 

จะเปิดรับฟังความคดิเหน็ร่าง TOR + ร่าง

ประกาศ + ร่างเอกสารจดัซื �อ-จ้างหรือไมก็่ได้ 

(2) กรณีวงเงินเกิน  . ล้านบาท 

ต้องเผยแพร่เพื*อรับฟังความคิดเหน็ร่าง TOR+ ร่าง

ประกาศ+ร่างเอกสารจดัซื �อ-จ้าง ไม่น้อยกวา่ 9 วนัทําการ 

วนัเสนอราคา - ผปก. เข้าสูร่ะบบ 

 เสนอราคาได้ครั �งเดยีว 
หน.จนท.พสัด ุประกาศผลผู้ชนะ  

หน.จนท.พสัด ุประกาศผลผู้ชนะ  

จนท.พสัดจุดัทําเอกสารซื �อ/จ้าง, 

ประกาศ, รายงานขอซื �อขอจ้าง  

จะเปิดรับฟังความคดิเหน็ 

ร่าง TOR ก่อนก็ได้ 

ผู้อํานวยการพิจารณาเหน็ชอบ 

รายงานขอซื �อฯ 

 คณะกรรมการฯพิจารณา+จดัทาํ 

รายงานเสนอผู้อาํนวยการผ่าน หน.จนท.

จนท.ต้นเรื*อง/ คกก. จดัทํา TOR + 

บนัทกึแจ้งความประสงค์  

จนท.พสัดจุดัทําเอกสารซื �อ/จ้าง, 

ประกาศ, รายงานขอซื �อขอจ้าง  

จนท.ต้นเรื*อง/ คกก. จดัทาํ TOR + 

บนัทกึแจ้งความประสงค์  

จนท.พสัดจุดัทําเอกสารซื �อ/จ้าง, 

ประกาศ, รายงานขอซื �อขอจ้าง  

หากต้องแก้ไข TOR  ให้ หน. จนท.พสัด ุจดัทํา

รายงานพร้อมความเห็น +ร่างเอกสาร + ร่าง

ประกาศที*ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอ ผู้อํานวยการให้

ความเหน็ชอบ 

คณะกรรมการฯพจิารณาคดัเลอืก  

ผู้ ยื*นที*ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ โดยเรียงลาํดบั 

ราคาตํ*าสดุ / คะแนนรวมสงูสดุ ไม่เกิน 9 ราย  

คกก.รายงานผลเสนอผู้อาํนวยการผ่าน หน.จนท.พสัด ุ ผู้อํานวยการให้ความเหน็ชอบ 

จนท.พสัดเุผยแพร่ประกาศและเอกสาร

ซื �อจ้าง (ระยะเวลาขึ �นอยู่กบัวงเงนิ) 

ผู้อํานวยการพิจารณาเห็นชอบรายงานขอซื �อขอจ้าง 

จนท.ต้นเรื*อง/ คกก. จดัทาํ TOR + 

บนัทกึแจ้งความประสงค์  
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ข ั �นตอนการจัดซื �อจัดจ้างโดยวธิ ีคัดเลือก / วธิ ีเฉพาะเจาะจง

เฉพาะเจาะจง  

ผู้ อํานวยการพิจารณาเหน็ชอบ+อนมุตัิรายงานขอซื �อขอจ้าง 

ผู้ยื นซอง ยื นซองส่งถงึ คกก. 

วิธีคดัเลือก  วิธีเฉพาะเจาะจง 

เมื อถึงวนั เวลาเปิดซอง ให้ คกก. เปิดซองและตรวจ

เอกสารของผู้ยื นทกุราย + ลงชื อกํากบัทกุแผน่ 

คกก. จดัทําหนงัสือเชิญชวน ผปก. ที มคีณุสมบตัิตรงตามเงื อนไข       

ไม่น้อยกวา่ 3 ราย ให้เข้ายื นข้อเสนอ + จดัทาํบญัชีรายชื อ   

คกก. ดําเนินการพิจารณา + จดัทํารายงานผลการพิจารณา

เสนอ ผู้อาํนวยการผ่าน หน.จนท.พสัด ุ 

ผู้อํานวยการให้ความเหน็ชอบ 

หน.จนท.พสัด ุประกาศผลผู้ชนะ  

เมื อถึงวนัรับซองข้อเสนอ ให้รับซองเฉพาะราย

ที  คกก. ได้มีหนงัสอืเชิญชวนเท่านั �น  

จนท.ต้นเรื อง/ คกก. จดัทาํ TOR + 

บนัทกึแจ้งความประสงค์  

คกก.รายงานผลการพิจารณาเสนอ  

ผู้อํานวยการผ่าน หน.จนท.พสัด ุ 

ผู้อํานวยการให้ความเหน็ชอบ 

หน.จนท.พสัด ุประกาศผลผู้ชนะ  

ผู้อํานวยการพิจารณาเห็นชอบ+อนมุตัิรายงานขอซื �อขอจ้าง 

จนท.พสัดจุดัทํารายงานขอซื �อขอจ้าง  

จนท.ต้นเรื อง/ คกก. จดัทาํ TOR + 

บนัทกึแจ้งความประสงค์  

จนท.พสัดจุดัทํารายงานขอซื �อขอจ้าง  

คกก. จดัทาํหนงัสอืเชิญชวน ผปก. ที มี

คณุสมบตัิตรงตามเงื อนไข รายใดรายหนึ งให้

เข้ามาเจรจาตอ่รอง 
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การจ้างที	ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั	วไป 

เจ้าหน้าที	พสัดปุระกาศเชิญชวน 

คณะกรรมการดาํเนินการจ้างที	ปรึกษาฯ 

พิจารณาเลอืกรายที	เสนอราคาตํ	าสดุ 

ขั �นตอนการจ้างท ี�ปรึกษาในแต่ละวธิ ี  

 

เจ้าหน้าที	ต้นเรื	อง/คณะกรรมการยกร่าง TOR (ตามที	ได้รับการแต่งตั .งจากผู้อํานวยการ) 

จัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างที	ปรึกษา + บนัทกึแจ้งความประสงค์ขอจ้างที	ปรึกษาฯ 

 

 

เจ้าหน้าที	พสัดจุดัทํารายงานขอจ้างที	ปรึกษา 

 

 

ผู้อํานวยการพิจารณาเห็นชอบรายงานขอจ้างที	ปรึกษา  
 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

จนท. พสัดทุํารายงานผลการพิจารณา 

การจ้างที	ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 

- จนท.พสัดขุอรายชื	อที	ปรึกษาจากศนูย์ข้อมลู

ที	ปรึกษาแล้วมอบให้คณะกรรมการ

ผู้อํานวยการพิจารณาเหน็ชอบ 

จนท.พสัดปุระกาศผล + ทําสญัญาจ้าง 

จนท.พสัดทุาํหนงัสอืเชิญชวน ที	ปรึกษาที	มี

คณุสมบตัิตามที	กําหนดไม่น้อยกว่า 9 ราย  

คณะกรรมการรับซองข้อเสนอ + พจิารณา

คดัเลอืก + จดัทาํรายงานผลการพิจารณา 

ผู้อํานวยการพิจารณาเห็นชอบ 

จนท.พสัดปุระกาศผล + ทําสญัญาจ้าง คกก.ตรวจรับพสัดใุนงานจ้าง 

ที	ปรึกษาดาํเนินการตรวจรับ 

คกก.ตรวจรับพสัดใุนงานจ้าง        

ที	ปรึกษาดาํเนินการตรวจรับ 

การจ้างที	ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จนท.พสัดแุจ้ง คกก.เพื	อทาํหนงัสอืเชิญชวน 

ทป. โดยเชิญเพียงหนึ	งรายที	มีคณุสมบตัิ 

            จะทาํงานนั .นเหมาะสม 

คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ + 

เจรจาต่อรอง 

คณะกรรมการจดัทํารายงาน 

ผู้ อํานวยการพิจารณาเหน็ชอบ 

คกก.ตรวจรับพสัดใุนงานจ้าง     

ที	ปรึกษาดาํเนินการตรวจรับ 

จนท.พสัดปุระกาศผล + ทําสญัญาจ้าง 
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มี (/) ไม�มี(/)

ประกาศ

เชิญชวน

(เดือน/ป�)

คาดว�าจะลง

นามในสัญญา

(เดือน/ป�)

คาดว�าจะมี

การส�งมอบป�

.............

(เดือน/ป�)

งบประมาณ

ที่ได%รับอนุมัติ

ในป� ...............

(ล%านบาท)

งบนอก

งบประมาณ

หรือเงินสบทบ

(ล%านบาท)

1 2 3 4 5 5 6 6 6 7 7 7 7 8 8 9 10 11 12 13 14

 ลายมือชื่อ   ........................................................  (ผู%อํานวยการฝ8าย หรือเทียบเท�า) 

ชื่อ          (.......................................................) 

ตําแหน�ง  .................................................................

หมายเหตุ คําอธิบายวิธีการกรอก แบบรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ�าง

ช�องที่ 1  ให%เรียงลําดับความสําคัญ หรือความเร�งด�วนของงาน/โครงการ

ช�องที่ 2  ให%ระบุชื่อแผนงาน งาน/โครงการ ตามที่กําหนดไว%ในเอกสารงบประมาณ รายจ�าย ประจําป�

ช�องที่ 3  ให%ระบุประเภทงบประมาณรายจ�าย ตามหลักการจําแนกประเภทรายจ�ายตามงบประมาณ และรายละเอียดของพัสดุ หรืองานที่จะดําเนินการตามที่กําหนดไว%ในแผนความต%องการครุภัณฑ?และสิ่งก�อสร%าง

ช�องที่ 4  ให%ระบุจํานวนนับ เช�น รายการ เครื่อง ชุด เป@นต%น

ช�องที่ 5  ถึงช�องที่ 8   ให%ทําเครื่องหมาย / ลงในช�องที่ต%องการตามสภาพข%อเท็จจริงหรือตามที่ประมาณการไว%

ช�องที่ 9  ถึงช�องที่ 11  ให%ระบุเดือน และป� พ.ศ. ที่คาดว�าจะดําเนินการให%ใกล%เคียงกับความเป@นไปได%มากที่สุด

ช�องที่ 12 ถึงช�องที่ 13 ให%ระบุตัวเลขโดยมีจุดทศนิยมไม�เกิน 3 ตําแหน�ง

ช�องที่ 14  ให%ระบุรายละเอียดต�างๆที่ต%องการแจ%งให%ทราบเพิ่มเติม หรือในกรณีที่ข%อมูลที่แตกต�างหรือมิได%กําหนดหัวข%อไว%ในแบบรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ%าง

จัด
ซื้อ

/จ
ัดจ

%าง

ปร
ะก

าศ
เชิ

ญช
วน

ทั่ว
ไป

คัด
เลื

อก

เฉ
พา

ะเ
จา

ะจ
ง

รายการ
จํานวน 

(หน�วยนับ)

งานต�อเนื่อง

ที่ผูกพัน

งบประมาณ 

ณ ป�ต�อไป

งานที่

เสร็จ

ภายในป�

.............

จ%า
งที่

ปรึ
กษ

า

จ%า
งอ

อก
แบ

บ/
คว

บคุ
มง

าน
ก�อ

สร
%าง

ปร
ะก

วด
แบ

บ

ลายมือชื่อ .............................................. (ผู%จัดทํา)

ชื่อ       (...............................................)

ตําแหน�ง  .................................................................

แบบรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ�าง ป งบประมาณ....................

หน$วยงาน สํานักงานส$งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย$อม

ลําดับ แผนงาน/โครงการ

หมวดค$าครุภัณฑ,

ที่ดินและสิ่งก$อสร�าง

ลักษณะงาน

( / )
วิธีการ( / )

ออกแบบหรือ

กําหนดคุณ

ลักษณะเฉพาะ

แผนปฏิบัติการ แผนการจ$ายเงิน

หมายเหตุ

ประเภทงาน ( / )
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รายการ
จํานวน 

(หน�วยนับ)
จัดหาโดยใช�วิธี

ประกาศผลผู�

ชนะการซื้อหรือ

จ�าง 

(วันเดือน/ป%)

ลงนามในสัญญา

(วัน/เดือน/ป%)

การส�งมอบ

(วัน/เดือน/ป%)

เงินงบประมาณ

(ล�านบาท)

เงินนอก

งบประมาณ

หรือเงินสบทบ

(ล�านบาท)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

แบบรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ�าง ป�งบประมาณ....................

หน�วยงาน สํานักงานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม

หมวดค�าครุภัณฑ(ที่ดินและสิ่งก�อสร�าง การเบิก - จ�าย

หมายเหตุ
ไม�เป6นไปตามแผน

(/)

 ลายมือชื่อ   ........................................................  (ผู�อํานวยการฝ<าย หรือเทียบเท�า)                            

ชื่อ    (.......................................................) 

 ตําแหน�ง  .................................................................

งาน/

โครงการ

ลายมือชื่อ    ..............................................  (ผู�จัดทํา)

ชื่อ           (...............................................)

ตําแหน�ง  .................................................................

หมายเหตุ คําอธิบายวิธีการกรอก แบบรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ�าง

ช�องที่ 1  ให�เรียงลําดับความสําคัญ หรือความเร�งด�วนของงาน/โครงการตามที่กําหนดไว�ในแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ�าง ประจําป%.......

ช�องที่ 2  ให�ระบุชื่อแผนงาน งาน/โครงการตามที่กําหนดไว�ในแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ�าง ประจําป%.......... หรือตามที่ได�มีการเปลี่ยนแปลง

ช�องที่ 3  ให�ระบุรายละเอียดต�างๆ ตามที่กําหนดไว�ในแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ�างระจําป% ......... หรือตามที่ได�มีการเปลี่ยนแปลงหรือตามที่สํานักงบประมาณอนุมัติ

ช�องที่ 4  ให�ระบุจํานวนและหน�วยนับ เช�น รายการ เครื่อง ชุด เป6นต�น

ช�องที่ 5  ให�ระบุเป6นการจัดหา/จัดจ�าง/จ�างที่ปรึกษา/จ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/คัดเลือก/เฉพาะเจาะจง เป6นต�น

ช�องที่ 6 7 และ 8   ให�ระบุวัน เดือน และ ป% พ.ศ. ที่ดําเนินการจริง

ช�องที่ 9 และ 10    ให�ระบุจํานวนเงินที่ได�มีการเบิก - จ�ายจริงเป6นตัวเลข โดยมีจุดทศนิยมไม�เกิน 3 ตําแหน�ง

ช�องที่ 11 และ 12  ให�ทําเครื่องหมาย / ลงในช�องที่ต�องการ ทั้งนี้หากไม�เป6นไปตามแผนให�จัดทํารายละเอียดประกอบกับสาเหตุต�างๆ ที่ไม�เป6นไปตามแผน ผลกระทบ และวิธีการแก�ไข ฯลฯ 

ช�องที่ 13  ให�ระบุรายละเอียดต�างๆ ที่ต�องการแจ�งให�ทราบเพิ่มเติมหรือในกรณีข�อมูลที่แตกต�าง หรือมิได�กําหนดหัวข�อไว�ในแบบรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ�าง

ผลการดําเนินงาน

ลําดับ
เป6นไปตามแผน

(/)
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   บันทึกข
อความ 
หน�วยงาน      --ระบุตัวย�อหน�วยงานต�นเรื่อง-- โทรศัพท�        เบอร�ต�อภายใน  XXXX 
ท่ี    ฝXX.        /2560       วันท่ี               พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง  แจ�งความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง...........................................โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส� (e-market)   

เรียน หัวหน�าส�วนการพัสดุ ผ�าน ผอ.ฝตป. (กรณีใช�งบอํานวยการฯ ไม�ต�องเสนอ ผอ.ฝตป.) 

 (โปรดระบุ) เหตุผลความจําเปFนท่ีประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง……………….......................................  

 ในการนี้ ส�วน............... ฝHาย.................. จึงมีความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�างดังนี้  
 1. ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง............................................................. โดยวิธีตลาดอิ เล็กทรอนิกส�  
(e-market) โดยมีรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) (ตามเอกสารแนบ....)  
 2. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) 
เนื่องจากมีวงเงินจัดหาเกินกว�าหนึ่งแสนบาท ซ่ึงเปFนไปตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช. เรื่อง หลักเกณฑ�
และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ�ายฯ พ.ศ. 2554 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ตามเอกสารแนบ....)  
 3. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) โดยเบิกจ�ายจาก
งบประมาณ................................................................. 
 4. กําหนดเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุนั้น หรือให�งานนั้นแล�วเสร็จ 
 5. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ�างโดยวิธีตลาดอิ เล็กทรอนิกส�  (e-market) เนื่อ งจาก เปFน
การซื้อหรือจ�าง ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่ ไม�ซับซ�อนหรือเปFนสินค�าหรืองาน
บริการ ที่มีมาตรฐาน และได� กําหนดไว�ในระบบข�อมูลสินค�าฯ  ซึ่ง เปFน ไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจ�าง มาตรา 55 (1)  และระเบียบ
กระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 30  
 6. หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ (ถ�ามี) (ตามเอกสารแนบ.........) 
 7. ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการซ้ือ ซ่ึงเปFนไปตามคู�มือการปฏิบัติงานใน
การจัดซ้ือจัดจ�างฯ ดังนี้ 
 1.  ประธานกรรมการ 
    2. นางรัศมี หาญวจนวงศ� กรรมการ 
   3.  กรรมการและเลขานุการวรากร ไชยทอง  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง ท้ังนี้เปFนไปตามคําสั่งสํานักงานฯ ท่ี 87/2560 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
 
 

            (นางสาวสุขใจ  ก�อนกระสังข�) 
ตําแหน�ง..........ผู�อํานวยการฝHาย..................... 

ส�วน....................................... 
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   บันทึกข�อความ 
หน�วยงาน      --ระบุตัวย�อหน�วยงานต�นเรื่อง-- โทรศัพท�        เบอร�ต�อภายใน  XXXX 
ท่ี    ฝXX.        /2560       วันท่ี               พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง  แจ�งความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�างจัดซ้ืออุปกรณ�กระจายสัญญาณและอุปกรณ�เชืโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส� (e-bidding)   

เรียน หัวหน�าส�วนการพัสดุ ผ�าน ผอ.ฝตป. (กรณีใช�งบอํานวยการฯ ไม�ต�องเสนอ ผอ.ฝตป.) 

 (โปรดระบุ) เหตุผลความจําเปGนท่ีประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง.......................................................... 

 ในการนี้ ส�วน............... ฝHาย.................. จึงมีความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�างดังนี้  
 1. ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง............................................ โดยวิธีประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส�  
(e-bidding) โดยมีรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) (ตามเอกสารแนบ....)  
 2. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) 
เนื่องจากมีวงเงินจัดหาเกินกว�าหนึ่งแสนบาท ซ่ึงเปGนไปตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช. เรื่อง หลักเกณฑ�
และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ�ายฯ พ.ศ. 2554 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ตามเอกสารแนบ....)  
 3. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) โดยเบิกจ�ายจาก
งบประมาณ.................................................. 
 4. กําหนดเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุนั้น หรือให�งานนั้นแล�วเสร็จ 
 5. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ�างโดยวิธีป ร ะ ก ว ด ร า ค า อ ิ เ ล ็ก ท ร อ น ิก ส �  (e-bidding) 
เนื่องจากเปGนการจ�างครั้ งหนึ่ ง ซึ่ งมีวงเงินเกิน 500,000 บาทฯ ซึ่ง เปGนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจ�าง มาตรา 55 (1)  และระเบียบ
กระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 31  
 6. หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ (ถ�ามี) หรือการรับฟWงความคิดเห็นร�างขอบเขต
ของงาน (TOR) พร�อมกับร�างประกาศและร�างเอกสารซ้ือหรือจ�าง (ตามเอกสารแนบ........) 
 7. ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงเปGนไปตามคู�มือการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือ
จัดจ�างฯ ดังนี้ 
    7.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดอิเล็กทรอนิกส�  
    1. นางสาวยุวดีเต็มรังษี ประธานกรรมการ 
    2. นางรัศมี หาญวจนวงศ� กรรมการ 
   3.  กรรมการ 
    4. นายวรากร ไชยทอง เลขานุการ 
 
 
 

  /7.2 คณะกรรมการ...  



-2- 

 

 7.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการจ�าง 

 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3. กรรมการและเลขานุการ   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง ท้ังนี้เปGนไปตามคําสั่งสํานักงานฯ ท่ี 87/2560 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
 
 

            (นางสาวสุขใจ  ก�อนกระสังข�) 
         ตําแหน�ง..........ผู�อํานวยการฝHาย............ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส�วน..................................... 
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   บันทึกข
อความ 
หน�วยงาน      --ระบุตัวย�อหน�วยงานต�นเรื่อง-- โทรศัพท�        เบอร�ต�อภายใน  XXXX 
ท่ี    ฝXX.        /2560       วันท่ี               พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง  แจ�งความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง ................................................. โดยวิธีคัดเลือก  

เรียน หัวหน�าส�วนการพัสดุ ผ�าน ผอ.ฝตป. (กรณีใช�งบอํานวยการฯ ไม�ต�องเสนอ ผอ.ฝตป.)  

 (โปรดระบุ) เหตุผลความจําเป@นท่ีประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง..........................................................  

 ในการนี้ ส�วน............... ฝBาย.................. จึงมีความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�างดังนี้  
 1. ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง ............................................................... โ ดยวิธีคัด เลือก  โดยมี
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) (ตามเอกสารแนบ....)  
 2. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) 
เนื่องจากมีวงเงินจัดหาเกินกว�าหนึ่งแสนบาท ซ่ึงเป@นไปตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช. เรื่อง หลักเกณฑ�
และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ�ายฯ พ.ศ. 2554 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ตามเอกสารแนบ....)  
 3. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) โดยเบิกจ�ายจาก
งบประมาณ.............................................. 
 4. กําหนดเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุนั้น หรือให�งานนั้นแล�วเสร็จ 
 5. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ�างโดยวิธีคัด เลือก ซึ่ง เป@น ไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจ�าง มาตรา 56 (1) (....) ........ต�องระบุด�วย
ว�า (ก) หรือ (ข) หรือ (ค) หรือ (ง) หรือ (จ) หรือ (ฉ) หรือ (ช) หรือ (ซ).......... และระเบียบกระทรวงการคลังว�า
ด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 28 (2)  
 6. หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ (ถ�ามี) (ตามเอกสารแนบ........) 
 7. ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงเป@นไปตามคู�มือการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือ
จัดจ�างฯ ดังนี้ 
 7.1 คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือก  
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3. กรรมการ 
 4.  เลขานุการ 
 7.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรือจ�าง 
  1. ประธานกรรมการ 
  2. กรรมการ 
  3. กรรมการและเลขานุการ 
 

  /จึงเรียนมา... 



-2- 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง ท้ังนี้เป@นไปตามคําสั่งสํานักงานฯ ท่ี 87/2560 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
 
 

            (นางสาวสุขใจ  ก�อนกระสังข�) 
  ตําแหน�ง..........ผู�อํานวยการฝBาย..................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส�วน........................................ 
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   บันทึกข�อความ 
หน�วยงาน       --ระบุตัวย�อหน�วยงานต�นเรื่อง-- โทรศัพท�        เบอร�ต�อภายใน  XXXX 
ท่ี    ฝXX.        /2560       วันท่ี               พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง  แจ�งความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง ................................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง      
        (กรณีวงเงินไม�เกิน 100,000 บาท)  

เรียน หัวหน�าส�วนการพัสดุ ผ�าน ผอ.ฝตป. (กรณีใช�งบอํานวยการฯ ไม�ต�องเสนอ ผอ.ฝตป.) 

 (โปรดระบุ) เหตุผลความจําเปDนท่ีประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง...................................................... 

 ในการนี้ ส�วน............... ฝEาย.................. จึงมีความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�างดังนี้  
 1. ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง.......................................................จํานวน.........รายการ โดยมี
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) (ตามเอกสารแนบ....) โดยวิธี เฉพาะเจาะจง  
 2. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) โดยเบิกจ�ายจาก
งบประมาณ.................................... 
 3. กําหนดเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุนั้น หรือให�งานนั้นแล�วเสร็จ 
 4. ดําเนินการจัดซ้ือ/จ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปDนการจัดซื้อจัดจ�างสินค�าฯ 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ�างครั้ งหนึ่ ง ไม� เกิน 500,000 บาท ซึ่ง เปDนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจ�าง มาตรา 56 (2) (ข) ระเบียบ
กระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 28 (3) และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ 
 5. แต�งต้ังผู�ตรวจรับพัสดุในการซ้ือหรือจ�าง คือ (ชื่อ-นามสกุล และตําแหน�ง) ซ่ึงเปDนไปตาม
กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ�างในการ
แต�งต้ังผู�ตรวจรับพัสดุ ข�อ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจ�างมีวงเงินเล็กน�อยไม�เกิน 100,000 บาท จะแต�งต้ังบุคคล
หนึ่งบุคคลใดเปDนผู�ตรวจรับพัสดุก็ได� ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง ท้ังนี้เปDนไปตามคําสั่งสํานักงานฯ ท่ี 87/2560 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
 
 

                     (นางสาวสุขใจ  ก�อนกระสังข�) 
            ตําแหน�ง........ผู�อํานวยการฝEาย.................... 

 
 
 
ส�วน................................... 



ภ า ค ผ น ว ก  P a g e  | 13 

 

   บันทึกข�อความ 
หน�วยงาน      --ระบุตัวย�อหน�วยงานต�นเรื่อง-- โทรศัพท�        เบอร�ต�อภายใน  XXXX 
ท่ี    ฝXX.        /2560       วันท่ี               พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง  แจ�งความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง                              โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินเกิน 
100,000 บาท แต�ไม�เกิน 500,000 บาท)  

เรียน หัวหน�าส�วนการพัสดุ ผ�าน ผอ.ฝตป. 

 (โปรดระบุ) เหตุผลความจําเปBนท่ีประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง......................................................... 

 ในการนี้ ส�วน............... ฝCาย.................. จึงมีความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�างดังนี้  
 1. ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง............................................. โดยวิธี เฉพาะเจาะจง โดยมีรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) (ตามเอกสารแนบ....)  
 2. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) 
เนื่องจากมีวงเงินจัดหาเกินกว�าหนึ่งแสนบาท ซ่ึงเปBนไปตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช. เรื่อง หลักเกณฑ�
และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ�ายฯ พ.ศ. 2554 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ตามเอกสารแนบ....)  
 3. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) โดยเบิกจ�ายจาก
งบประมาณ 
 4. กําหนดเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุนั้น หรือให�งานนั้นแล�วเสร็จ 
 5. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ�างโดยวิธีเฉพาะ เจาะจง  เนื ่อ งจาก เปBนการจัด ซื้อจัด จ�า ง
สิน ค�า ฯ  แ ล ะ มีว ง เ งิน ใน ก า ร จัด ซื ้อ จัด จ�า ง ค รั ้ ง ห นึ ่ ง ไ ม � เ กิน  5 0 0 , 0 0 0  บ าท  ซึ ่ง เป Bน ไป ต า ม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจ�าง มาตรา 56 
(2) (ข) ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 28 (3) และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการ
จัดซ้ือจัดจ�างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ 
 6. หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ (ถ�ามี) (ตามเอกสารแนบ.......) 
 7. ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรือจ�าง ซ่ึงเปBนไปตามคู�มือการ
ปฏิบัติงานในการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ดังนี้ 
  1.    ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3. กรรมการและเลขานุการ  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง ท้ังนี้เปBนไปตามคําสั่งสํานักงานฯ ท่ี 87/2560 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
 

            (นางสาวสุขใจ  ก�อนกระสังข�) 
ตําแหน�ง. ........ผู�อํานวยการฝCาย.................... 

ส�วน............................................................ 
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   บันทึกข�อความ 
หน�วยงาน      --ระบุตัวย�อหน�วยงานต�นเรื่อง-- โทรศัพท�        เบอร�ต�อภายใน  XXXX 
ท่ี    ฝXX.        /2560       วันท่ี               พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง  แจ�งความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง                                                      โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เรียน หัวหน�าส�วนการพัสดุ ผ�าน ผอ.ฝตป. (กรณีใช�งบอํานวยการฯ ไม�ต�องเสนอ ผอ.ฝตป.) 

 (โปรดระบุ) เหตุผลความจําเปAนท่ีประสงค�จัดซ้ือ/จัดจ�าง...........................................................  

 ในการนี้ ส�วน............... ฝCาย.................. จึงมีความประสงค�ขอจัดซ้ือ/จัดจ�างดังนี้  
 1. ขอจัดซ้ือ/จัดจ�าง........................................................โดยวิธี เ ฉพ าะ เจาะจง  โดยมี
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) (ตามเอกสารแนบ....)  
 2. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) 
เนื่องจากมีวงเงินจัดหาเกินกว�าหนึ่งแสนบาท ซ่ึงเปAนไปตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช. เรื่อง หลักเกณฑ�
และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ�ายฯ พ.ศ. 2554 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ตามเอกสารแนบ....)  
 3. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) โดยเบิกจ�ายจาก
งบประมาณ........................................................ 
 4. กําหนดเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุนั้น หรือให�งานนั้นแล�วเสร็จ 
 5. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ�างโดยวิธีเ ฉพาะ เจาะจง  ซึ่ง เปAน ไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจ�าง มาตรา 56 (2) (....) .........ต�อง
ระบุด�วยว�า (ก) หรือ (ค) หรือ (ง) หรือ (จ) หรือ (ฉ) หรือ (ช)........ และระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการ
จัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 28 (3)  
 6. หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ (ถ�ามี) (เอกสารแนบ......) 
 7. ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงเปAนไปตามคู�มือการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือ
จัดจ�างฯ ดังนี้ 
 7.1 คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3. กรรมการ 
 4. เลขานุการ 
 7.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรือจ�าง 
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3. กรรมการและเลขานุการ 
 
      /จึงเรียนมา...   



-2- 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง ท้ังนี้เปAนไปตามคําสั่งสํานักงานฯ ท่ี 87/2560 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
 
 

            (นางสาวสุขใจ  ก�อนกระสังข�) 
ตําแหน�ง............ผู�อํานวยการฝCาย.................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส�วน...................................... 
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   บันทึกข�อความ 
หน�วยงาน      --ระบุตัวย�อหน�วยงานต�นเรื่อง-- โทรศัพท�        เบอร�ต�อภายใน  XXXX 
ท่ี    ฝXX.        /2560       วันท่ี               พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง  แจ�งความประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนิน กิจกรรม/โครงการ................................                     
ฯ       โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

เรียน หัวหน�าส�วนการพัสดุ ผ�าน ผอ.ฝตป. 

 (โปรดระบุ) เหตุผลและความจําเปAนท่ีประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษา............................................... 

 ในการนี้ ส�วน............... ฝCาย.................. จึงมีความประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษา ดังนี้  
 1. ขอจัดจ�างท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนินกิจกรรม/โครงการ...............................โดยวิธีป ระกาศ
เชิญชวนท่ัวไป โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานจ�างท่ีปรึกษา (TOR) (ตามเอกสารแนบ....)  
 2. คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ�าง ตามท่ีระบุไว�ใน TOR 
 3. ราคากลางงานจ�างท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนินกิจกรรม/โครงการ............................ (รวม
ภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) เนื่องจากมีวงเงินจัดหาเกินกว�าหนึ่งแสนบาท ซ่ึงเปAนไปตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช. 
เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ�ายฯ พ.ศ. 2554 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ตาม
เอกสารแนบ....)  
 4. วงเงินท่ีจะจ�างท่ีปรึกษา โดยให�ระบุวงเงินงบประมาณ ถ�าไม�มีวงเงินดังกล�าวให�ระบุวงเงินท่ี
ประมาณว�าจะจ�างในครั้งนั้น (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) โดยเบิกจ�ายจากงบประมาณ.................... 
 5. กําหนดเวลาท่ีคาดว�าจะเริ่มดําเนินการและเวลาแล�วเสร็จของงานจ�างท่ีปรึกษา 
 6. วิธีจ�างท่ีปรึษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ซ่ึงเปAนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 7 งานจ�างท่ีปรึกษา มาตรา 69 (1) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 108 (1) 
 7. หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ ตามท่ีระบุไว�ใน TOR 
 8. ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงเปAนไปตามคู�มือการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือ
จัดจ�างฯ ดังนี้ 
 8.1 คณะกรรมการดําเนินงานจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป   
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3. กรรมการ 
 4. กรรมการ 
 5. กรรมการและเลขานุการ 
 
 

   /8.2 คณะกรรมการ...  
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 8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ�างท่ีปรึกษา 
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3.  กรรมการ 
 4. กรรมการ 
 5. กรรมการและเลขานุการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง ท้ังนี้เปAนไปตามคําสั่งสํานักงานฯ ท่ี 87/2560 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
 
 

            (นางสาวสุขใจ  ก�อนกระสังข�) 
ตําแหน�ง................ผู�อํานวยการฝCาย.................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส�วน..................................... 
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   บันทึกข�อความ 
หน�วยงาน     --ระบุตัวย�อหน�วยงานต�นเรื่อง-- โทรศัพท�        เบอร�ต�อภายใน  XXXX 
ท่ี    ฝXX.        /2560       วันท่ี               พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง  แจ�งความประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนินกิจกรรม/โครงการ.............................                           
        โดยวิธีคัดเลือก 

เรียน หัวหน�าส�วนการพัสดุ ผ�าน ผอ.ฝตป. 

 (โปรดระบุ) เหตุผลและความจําเป=นท่ีประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษา................................................ 

 ในการนี้ ส�วน............... ฝ?าย.................. จึงมีความประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษา ดังนี้  
 1. ขอจัดจ�างท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนินกิจกรรม/โครงการ.............................. โดยวิธีคัด เลือก 
โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานจ�างท่ีปรึกษา (TOR) (ตามเอกสารแนบ....)  
 2. คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ�าง ตามท่ีระบุไว�ใน TOR 
 3. ราคากลางงานจ�างท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนินกิจกรรม/โครงการ............................ (รวม
ภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) เนื่องจากมีวงเงินจัดหาเกินกว�าหนึ่งแสนบาท ซ่ึงเป=นไปตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช. 
เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ�ายฯ พ.ศ. 2554 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ตาม
เอกสารแนบ....)  
 4. วงเงินท่ีจะจ�างท่ีปรึกษา โดยให�ระบุวงเงินงบประมาณ ถ�าไม�มีวงเงินดังกล�าวให�ระบุวงเงินท่ี
ประมาณว�าจะจ�างในครั้งนั้น (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) โดยเบิกจ�ายจากงบประมาณ.................... 
 5. กําหนดเวลาท่ีคาดว�าจะเริ่มดําเนินการ.......และเวลาแล�วเสร็จของงานจ�างท่ีปรึกษา............. 
 6. วิธีจ�างท่ีปรึษาโดยวิธีคัด เลือก ซึ่ง เป=นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 7 งานจ�างท่ีปรึกษา มาตรา 69 (2) มาตรา 70 (2) (ก) หรือ (ข) หรือ (ค) 
หรือ (ง) และระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 108 (2) 
 7. หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ ตามท่ีระบุไว�ใน TOR 
 8. ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงเป=นไปตามคู�มือการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือ
จัดจ�างฯ ดังนี้ 
 8.1 คณะกรรมการดําเนินงานจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก   
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3. กรรมการ 
 4. กรรมการ 
 5. กรรมการและเลขานุการ 
 

  /8.2 คณะกรรมการ... 
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 8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ�างท่ีปรึกษา 
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3.  กรรมการ 
 4. กรรมการ 
 5. กรรมการและเลขานุการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง ท้ังนี้เป=นไปตามคําสั่งสํานักงานฯ ท่ี 87/2560 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
 
 

            (นางสาวสุขใจ  ก�อนกระสังข�) 
ตําแหน�ง................ผู�อํานวยการฝ?าย.................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส�วน....................................... 



ภ า ค ผ น ว ก  P a g e  | 17 

 

   บันทึกข�อความ 
หน�วยงาน          --ระบุตัวย�อหน�วยงานต�นเรื่อง-- โทรศัพท�        เบอร�ต�อภายใน  XXXX 
ท่ี      ฝXX.          /2560       วันท่ี               พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง  แจ�งความประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนินกิจกรรม/โครงการ                   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(กรณีวงเงินค�าจ�างครั้งหนึ่งไม�เกิน 500,000 บาท) 

เรียน หัวหน�าส�วนการพัสดุ ผ�าน ผอ.ฝตป. 

 (โปรดระบุ) เหตุผลและความจําเปBนท่ีประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษา................................................ 

 ในการนี้ ส�วน............... ฝCาย.................. จึงมีความประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษา ดังนี้  
 1. ขอจัดจ� าง ท่ีป รึกษาเพ่ื อ ดํ าเนิ น กิจกรรม/โครงการ .............................โด ย ว ิธี
เฉพาะเจาะจง โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานจ�างท่ีปรึกษา (TOR) (ตามเอกสารแนบ....)  
 2. คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ�าง ตามท่ีระบุไว�ใน TOR 
 3. ราคากลางงานจ�างท่ีปรึกษาฯ ...................... (รวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) เนื่องจากมีวงเงิน
จัดหาเกินกว�าหนึ่งแสนบาท ซ่ึงเปBนไปตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช. เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการจัดทํา
และแสดงบัญชีรายการรับจ�ายฯ พ.ศ. 2554 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ตามเอกสารแนบ....)  
 4. วงเงินท่ีจะจ�างท่ีปรึกษา โดยให�ระบุวงเงินงบประมาณ ถ�าไม�มีวงเงินดังกล�าวให�ระบุวงเงินท่ี
ประมาณว�าจะจ�างในครั้งนั้น (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) โดยเบิกจ�ายจากงบประมาณ................... 
 5. กําหนดเวลาท่ีคาดว�าจะเริ่มดําเนินการและเวลาแล�วเสร็จของงานจ�างท่ีปรึกษา 
 6. วิธีจ�างท่ีปรึษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่ง เปBน ไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 7 งานจ�างท่ีปรึกษา มาตรา 69 (3) ระเบียบกระทรวงการคลังว�า
ด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 108 (3) และกฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 2 (1) 
 7. หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ ตามท่ีระบุไว�ใน TOR 
 8. ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงเปBนไปตามคู�มือการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือ
จัดจ�างฯ ดังนี้ 
 8.1 คณะกรรมการดําเนินงานจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3. กรรมการ 
 4. กรรมการ 
 5. กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 

/8.2 คณะกรรมการ... 
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 8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ�างท่ีปรึกษา 
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3.  กรรมการ 
 4. กรรมการ 
 5. กรรมการและเลขานุการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง ท้ังนี้เปBนไปตามคําสั่งสํานักงานฯ ท่ี 87/2560 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
 
 

                   (นางสา  วสุขใจ  ก�อนกระสังข�) 
    ตําแหน�ง................ผู�อํานวยการฝCาย.................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส�วน...................................... 
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ผแอ   บันทึกข�อความ 
หน�วยงาน       --ระบุตัวย�อหน�วยงานต�นเรื่อง-- โทรศัพท�        เบอร�ต�อภายใน  XXXX 
ท่ี    ฝXX.        /2560       วันท่ี               พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง แจ�งความประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนินกิจกรรม/โครงการ                                      โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินค�าจ�างครั้งหนึ่งไม�เกิน 5,000,000 บาท) 

เรียน หัวหน�าส�วนการพัสดุ ผ�าน ผอ.ฝตป. 

 (โปรดระบุ) เหตุผลและความจําเปBนท่ีประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษา............................................... 

 ในการนี้ ส�วน............... ฝCาย.................. จึงมีความประสงค�ขอจัดจ�างท่ีปรึกษา ดังนี้  
 1. ขอจัดจ� าง ท่ี ปรึกษาเพ่ื อ ดํ าเนิ น กิจกรรม/โครงการ........................... โ ด ย ว ิธี
เฉพาะเจาะจง โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานจ�างท่ีปรึกษา (TOR) (ตามเอกสารแนบ....)  
 2. คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ�าง ตามท่ีระบุไว�ใน TOR 
 3. ราคากลางงานจ�างท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนินกิจกรรม/โครงการ............................ (รวม
ภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) เนื่องจากมีวงเงินจัดหาเกินกว�าหนึ่งแสนบาท ซ่ึงเปBนไปตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช. 
เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ�ายฯ พ.ศ. 2554 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ตาม
เอกสารแนบ....)  
 4. วงเงินท่ีจะจ�างท่ีปรึกษา โดยให�ระบุวงเงินงบประมาณ ถ�าไม�มีวงเงินดังกล�าวให�ระบุวงเงินท่ี
ประมาณว�าจะจ�างในครั้งนั้น (ระบุจํานวนเงินรวมภาษีมูลค�าเพ่ิมแล�ว) โดยเบิกจ�ายจากงบประมาณ.................... 
 5. กําหนดเวลาท่ีคาดว�าจะเริ่มดําเนินการและเวลาแล�วเสร็จของงานจ�างท่ีปรึกษา 
 6. วิธีจ�างท่ีปรึษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่ง เปBน ไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 7 งานจ�างท่ีปรึกษา มาตรา 69 (3) ระเบียบกระทรวงการคลังว�า
ด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 108 (3) และกฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ�างฯ ข�อ 2 (2)  
 7. หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ ตามท่ีระบุไว�ใน TOR 
 8. ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงเปBนไปตามคู�มือการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือ
จัดจ�างฯ ดังนี้ 
 8.1 คณะกรรมการดําเนินงานจ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3. กรรมการ 
 4. กรรมการ 
 5. กรรมการและเลขานุการ 
 
 

/8.2 คณะกรรมการ... 
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 8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ�างท่ีปรึกษา 
 1. ประธานกรรมการ 
 2. กรรมการ 
 3.  กรรมการ 
 4. กรรมการ 
 5. กรรมการและเลขานุการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง ท้ังนี้เปBนไปตามคําสั่งสํานักงานฯ ท่ี 87/2560 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
 
 

            (นางสาวสุขใจ  ก�อนกระสังข�) 
ตําแหน�ง................ผู�อํานวยการฝCาย.................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-3- 

 

ส�วน.................................... 
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-ร�าง- 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

งานซื้อ/งานจ"าง.................................................................................................. 

1. หลักการและเหตุผล (ความเป�นมา) 

.....................................................ระบุรายละเอียดความเป�นมาของโครงการ/กิจกรรม................................ 

2. วัตถุประสงค2 

.....................................................ระบุวัตถุประสงค(ของโครงการ/กิจกรรม.................................................. 

3. ขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (รายละเอียดตามความจําเป�นและเหมาะสม) 

4.1 รายการพัสดุและจํานวนพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ4าง 

ลําดับ รายการ จํานวน หน5วยนับ 
    
    

3.2 รายละเอียดคุณลักษณะ (Specification) 

.................ตามรายการที่จะซื้อ/จ4าง........................... 

3.3 เง่ือนไขเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

     กําหนดยืนราคา 

     สถานท่ีส5งมอบ 

3.4 เง่ือนไขการจ5ายเงิน 

3.5 ค5าปรับ กําหนดค5าปรับเป�นรายวันในอัตราร4อยละ 0.2 ของราคาพัสดุท่ียังไม5ได4รับมอบ เว4นแต5การ

จ4างซ่ึงต4องการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพร4อมกัน ให4กําหนดค5าปรับเป�นรายวันในอัตราร4อยละ 0.1 

ของราคางานจ4างน้ัน แต5จะต4องไม5ตํ่ากว5าวันละ 100 บาท 

4. ระยะเวลาดําเนินการ 

5. ระยะเวลาการส�งมอบ 

6. เกณฑ2การพิจารณา (มี 2 เกณฑ( คือ เกณฑ(ราคา หรือเกณฑ(ด4านคุณภาพและด4านราคา ให4เลือกเอาอย5างใด

อย5างหน่ึง) 

- กรณีใช4เกณฑ(ราคาให4ระบุข4อความดังน้ี สํานักงานจะพิจารณาตัดสิน โดยใช4เกณฑ(ราคา และจะ

พิจารณาจากราคารวม  หรือ 

- กรณีใช4เกณฑ(ด4านคุณภาพและด4านราคาให4ระบุข4อความดังน้ี สํานักงานจะพิจารณาตัดสิน โดยใช4

เกณฑ(ด4านคุณภาพและด4านราคา และจะพิจารณาจากราคารวมโดยพิจารณาให4คะแนนที่กําหนด ดังน้ี 
ลงช่ือผู4ออกข4อกําหนด (TOR).............-ทุกแผ5น-.........



 

 

 

ท่ี ข4อพิจารณา 100 คะแนน 
   
   
   

(ทั้งน้ีสามารถกําหนดนํ้าหนักได4ตามความเหมาะสมให4สอดคล4องกับงานที่จะจ4าง โดยคํานึงเหตุผลในการพิจารณา) 

7. วงเงินในการจัดหา จํานวนงวดเงิน 

วงเงินงบประมาณ..............................................................บาท (.......................................................) 

8. คุณสมบัติผู"ประสงค2จะเสนอราคา 

.....................................................ระบุคุณสมบัติของผู4ที่จะเสนอราคา......................................................... 

9. เง่ือนไขและข"อกําหนดตามประกาศ ป.ป.ช. ให4ระบุข4อความดังน้ี 

(1) บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีจะเข4าเป�นคู5สัญญา (ผู4เสนอราคา) ต4องไม5อยู5ในฐานะเป�นผู4ไม5แสดงบัญชีรายรับ

รายจ5าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ5ายไม5ถูกต4องครบถ4วนในสาระสําคัญ 

(2) บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข4าเป�นคู5สัญญา (ผู4เสนอราคา) กับหน5วยงานของรัฐซ่ึงได4ดําเนินการจัดซ้ือ 

จัดจ4างด4วยระบบอิเล็กทรอนิกส( (e-Government Procurement : GP) ต4องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส(

ของกรมบัญชีกลางท่ีเว็บไซต(ศูนย(ข4อมูลจัดซื้อจัดจ4างภาครัฐ 

(3) คู5สัญญาต4องรับจ5ายผ5านบัญชีเงินฝากธนาคาร เว4นแต5การรับจ5ายเงินแต5ละคร้ัง ซึ่งมีมูลค5าไม5เกินสาม

หม่ืนบาท คู5สัญญาอาจรับจ5ายเป�นเงินสดได4 

ทั้งน้ีสํานักงานสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม5ก5อนิติสัมพันธ(กับบุคคลหรือนิติบุคคลซ่ึงได4มีการระบุช่ือไว4ในบัญชีรายช่ือ

ว5าเป�นคู5สัญญาที่ไม5ได4แสดงบัญชีรายรับรายจ5าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ5าย ไม5ถูกต4องครบถ4วนในสาระสําคัญ 

เว4นแต5บุคคลหรือนิติบุคคลน้ันจะได4แสดงบัญชีรายรับรายจ5ายตามประกาศน้ี หรือได4มีการปรับปรุงแก4ไขให4ถูกต4อง 

และมีการเพิกถอนรายช่ือจากบัญชีดังกล5าวแล4ว 

10. ติดต�อสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได"ที่ 

 ช่ือผู4ติดต5อ : ……………………………………………………….ฝ]าย .................................................................. 

 e-mail address : …………………………………………….. 

 โทรศัพท(/โทรสาร : …………………………………………….. 

 

 

___________________________ 
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-ร�าง- 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

จ�างที่ปรึกษาดําเนินงาน.................................................................................................. 

1. หลักการและเหตุผล (ความเป�นมา) 

.....................................................ระบุรายละเอียดความเป�นมาของโครงการ/กิจกรรม................................ 

2. วัตถุประสงค6 

.....................................................ระบุวัตถุประสงค(ของโครงการ/กิจกรรม.................................................. 

3. ขอบเขตของงาน 

4. ระยะเวลดําเนินการ 

5. ระยะเวลาการส�งมอบ 

6. เกณฑ6การพิจารณา  (มี 2 เกณฑ( คือ เกณฑ(ราคา หรือเกณฑ(ด.านคุณภาพและด.านราคา ให.เลือกเอาอย2างใด

อย2างหน่ึง) 

- กรณีใช.เกณฑ(ราคา ให.ระบุข.อความ ดังน้ี สํานักงานจะพิจารณาตัดสิน โดยใช.เกณฑ(ราคา และจะ

พิจารณาจากราคารวม หรือ 

- กรณีใช.เกณฑ(ด.านคุณภาพและด.านราคา ให.ระบุข.อความ ดังน้ี สํานักงานจะพิจารณาตัดสิน โดยใช.

เกณฑ(ด.านคุณภาพและด.านราคา และจะพิจารณาจากราคารวมโดยพิจารณาให.คะแนนที่กําหนด ดังน้ี 

ท่ี ข.อพิจารณา 100 คะแนน 

   
   
   

(ท้ังน้ีสามารถกําหนดนํ้าหนักได.ตามความเหมาะสมให.สอดคล.องกับงานท่ีจะจ.าง โดยคํานึงเหตุผลในการพิจารณา) 

7. วงเงินในการจัดจ�างที่ปรึกษา จํานวนงวดเงิน 

วงเงินงบประมาณ..............................................................บาท (.......................................................) 

8. ค�าปรับ กําหนดค2าปรับเป�นรายวันในอัตราร.อยละ 0.1 ของราคางานจ.างน้ัน นับต้ังแต2วันที่ส้ินสุดสัญญาจนกว2าจะชําระเสร็จ 

9. คุณสมบัติผู�ที่ปรึกษา 

1. ที่ปรึกษาท่ีประสงค(จะรับจ.างจะต.องจดทะเบียนไว.กับศูนย(ข.อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง ทางด.าน

สาขา...............มีผลงานประสบการณ(ที่เก่ียวข.องจํานวน........ งาน มูลค2าผลงานไม2น.อยกว2า............ บาท 

2. คุณวุฒิและประสบการณ(ของบุคลากรและผู.รับผิดชอบดําเนินงาน/โครงการ ที่ต.องการ 

3. .................ระบุคุณสมบัติอ่ืน ๆ ของที่ปรึกษาตามท่ีต.องการ.......................................... 
                                                                      ลงช่ือผู.ออกข.อกําหนด (TOR).............-ทุกแผ2น-..........



 

 

10. เง่ือนไขและข�อกําหนดตามประกาศ ป.ป.ช. ให.ระบุข.อความดังน้ี  

1.  บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข.าเป�นคู2สัญญาต.องไม2อยู2ในฐานะเป�นผู.ไม2แสดงบัญชีรายรับรายจ2าย หรือ

แสดงบัญชีรายรับรายจ2ายไม2ถูกต.องครบถ.วนในสาระสําคัญ 

2.  บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข.าเป�นคู2สัญญา ซึ่งได.ดําเนินการจัดซื้อจัดจ.างด.วยระบบอิเล็กทรอนิกส( (e-

Government Procurement : e-GP) ต.องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส(ของกรมบัญชีกลางที่เว็บไซต(ศูนย(

ข.อมูลจัดซื้อจัดจ.างภาครัฐ 

3 . คู2สัญญาต.องรับจ2ายเงินผ2านบัญชีธนาคาร เว.นแต2การรับจ2ายเงินแต2ละครั้ง ซึ่งมีมูลค2าไม2เกินสามหมื่น

บาท คู2สัญญาอาจรับจ2ายเป�นเงินสดได. 

ทั้งน้ีสํานักงานสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม2ก2อนิติสัมพันธ(กับบุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งได.มีการระบุช่ือไว.ในบัญชีรายช่ือ

ว2าเป�นคู2สัญญาที่ไม2ได.แสดงบัญชีรายรับรายจ2าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ2าย ไม2ถูกต.องครบถ.วนในสาระสําคัญ 

เว.นแต2บุคคลหรือนิติบุคคลน้ันจะได.แสดงบัญชีรายรับรายจ2ายตามประกาศน้ี หรือได.มีการปรับปรุงแก.ไขให.ถูกต.อง 

และมีการเพิกถอนรายช่ือจากบัญชีดังกล2าวแล.ว 

11. ติดต�อสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได�ที่ 

 ช่ือผู.ติดต2อ : ………………………………………………………. ฝXาย ........................................................... 

 e-mail address : …………………………………………….. 

 โทรศัพท(/โทรสาร : …………………………………………….. 

  

 

_________________________ 
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แนวทางการแต�งต้ังคณะกรรมการที่เก่ียวข�องกับการดําเนินการจัดซื้อจัดจ�าง มีดังน้ี 

1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส#  

2. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  

3. คณะกรรมการซ้ือหรือจ*างโดยวิธีคัดเลือก  

4. คณะกรรมการซ้ือหรือจ*างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในงานซื้อหรือจ*าง  

6. คณะกรรมการดําเนินงานจ*างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

7. คณะกรรมการดําเนินงานจ*างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก   

8. คณะกรรมการดําเนินงานจ*างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

9. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ*างที่ปรึกษา  

10. คณะกรรมการดําเนินงานจ*างออกแบบหรือควบคุมงานกBอสร*างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

11. คณะกรรมการดําเนินงานจ*างออกแบบหรือควบคุมงานกBอสร*างโดยวิธีคัดเลือก 

12. คณะกรรมการดําเนินงานจ*างออกแบบหรือควบคุมงานกBอสร*างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

13. คณะกรรมการดําเนินงานจ*างออกแบบหรือควบคุมงานกBอสร*างโดยวิธีประกวดแบบ 

14. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ*างกBอสร*าง 

(1) คณะกรรมการตามข*อ 1, 2, 3, 10, 11, 12, 13 กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท - 5 ล*านบาท 

และคณะกรรมการตามข*อ 4 กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท - 5 ล*านบาท (ยกเว*นวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 

วรรคหน่ึง (2)(ข) ที่มีวงเงินไมBเกิน 5 แสนบาท ให*ดําเนินการตามคูBมือหน*า 24) ให*มีองค#ประกอบดังน้ี 

(ก) รองผู*อํานวยการฝJายหรือเทียบเทBาข้ึนไป   เปKนประธานกรรมการ 

 ที่มิใชBหนBวยงานต*นเรื่อง 

(ข) หัวหน*าสBวนหรือรองผู*อํานวยการฝJาย   เปKนกรรมการ 

     หรือเทียบเทBาของหนBวยงานต*นเรื่อง 

(ค) หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาท่ีมิใชBหนBวยงานต*นเรื่อง  เปKนกรรมการ 

(ง) เจ*าหน*าท่ีพัสดุ              เปKนเลขานุการ 

(2) คณะกรรมการตามข*อ 1, 2, 3, 4, 10, 11, 12 และ 13 กรณีวงเงินเกิน 5 ล*านบาท ให*มี

องค#ประกอบดังน้ี 

(ก) ผู*อํานวยการกลุBมงานท่ีมิได*ชBวยกํากับดูแล    เปKนประธานกรรมการ 

    หรือรองผู*อํานวยการสํานักงานท่ีมิได*กํากับดูแลหนBวยงานต*นเรื่อง 

(ข) ผู*อํานวยการฝJายหรือรองผู*อํานวยการฝJายหรือ   เปKนกรรมการ         
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 เทียบเทBาของหนBวยงานต*นเรื่อง  

(ค) รองผู*อํานวยการฝJายหรือเทียบเทBาข้ึนไป      เปKนกรรมการ 

 ที่มิใชBหนBวยงานต*นเรื่อง 

(ง) หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาข้ึนไปของหนBวยงานต*นเรื่อง   เปKนกรรมการ      

(จ) เจ*าหน*าท่ีพัสดุ (ระดับหัวหน*าสBวนการพัสดุหรือเทียบเทBา)        เปKนเลขานุการ 

(3) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรือจ*าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ*าง

กBอสร*าง กรณีวงเงินเกิน 1 แสนบาท - 5 ล*านบาท ให*มีองค#ประกอบดังน้ี  

(ก) หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาข้ึนไปของหนBวยงานต*นเรื่อง เปKนประธานกรรมการ 

(ข) หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาท่ีมิใชBหนBวยงานต*นเรื่อง  เปKนกรรมการ 

(ค) พนักงานของหนBวยงานต*นเรื่องท่ีได*รับมอบหมาย  เปKนกรรมการและเลขานุการ 

กรณีวงเงินไมBเกิน 1 แสนบาท ให*แตBงต้ังเจ*าหน*าที่ผู*หน่ึงผู*ใดเปKนกรรมการตรวจรับก็ได* โดยให*

มีอํานาจหน*าที่เหมือนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรือจ*าง จ*าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใน    

งานจ*างกBอสร*าง กรณีวงเงินเกิน 5 ล*านบาท ให*มีองค#ประกอบดังน้ี  

 (ก) ผู*อํานวยการกลุBมงานท่ีชBวยกํากับดูแลหรือ      เปKนประธานกรรมการ 

 รองผู*อํานวยการสํานักงานท่ีกํากับดูแลหนBวยงานต*นเรื่อง 

 หรือผู*ท่ีผู*อํานวยการสํานักงานมอบหมาย 

(ข) ผู*อํานวยการฝJายหรือรองผู*อํานวยการฝJายหรือ เปKนกรรมการ 

 หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาของหนBวยงานต*นเรื่อง   

(ค) หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาท่ีมิใชBหนBวยงานต*นเรื่อง เปKนกรรมการ 

(ง) พนักงานของหนBวยงานต*นเรื่อง                 เปKนกรรมการและเลขานุการ 

(5) คณะกรรมการดําเนินงานจ*างท่ีปรึกษาตามข*อ 6, 7 และ 8 กรณีวงเงินไมBเกิน 5 ล*านบาท ให*

มีองค#ประกอบดังน้ี 

(ก) รองผู*อํานวยการฝJายหรือเทียบเทBาข้ึนไป  เปKนประธานกรรมการ 

      ที่มิใชBหนBวยงานต*นเรื่อง 

(ข) หัวหน*าสBวนหรือรองผู*อํานวยการฝJาย    เปKนกรรมการ 

      หรือเทียบเทBาของหนBวยงานต*นเรื่อง 

(ค) หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาท่ีมิใชBหนBวยงานต*นเรื่อง  เปKนกรรมการ 

(ง) พนักงานของหนBวยงานต*นเรื่อง            เปKนกรรมการ 
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(จ) เจ*าหน*าท่ีพัสดุ                                           เปKนกรรมการและเลขานุการ 

(6) คณะกรรมการดําเนินงานจ*างที่ปรึกษาตามข*อ 6, 7 และ 8 กรณีวงเงินเกิน 5 ล*านบาท ให*มี

องค#ประกอบดังน้ี 

(ก)  ผู*อํานวยการกลุBมงานท่ีมิได*ชBวยกํากับดูแล       เปKนประธานกรรมการ 

     หรือรองผู*อํานวยการสํานักงานที่มิได*กํากับดูแลหนBวยงานต*นเร่ือง  

(ข)  ผู*อํานวยการฝJายหรือรองผู*อํานวยการฝJายหรือ  เปKนกรรมการ       

  เทียบเทBาของหนBวยงานต*นเรื่อง  

(ค)  รองผู*อํานวยการฝJายหรือเทียบเทBาข้ึนไป   เปKนกรรมการ 

     ที่มิใชBหนBวยงานต*นเรื่อง 

(ง)  หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาข้ึนไปของหนBวยงานต*นเรื่อง   เปKนกรรมการ 

(จ)  เจ*าหน*าท่ีพัสดุ(ระดับหัวหน*าสBวนการพัสดุหรือเทียบเทBา) เปKนกรรมการและเลขานุการ 

(7) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ*างท่ีปรึกษา กรณีวงเงินไมBเกิน 5 ล*านบาท ให*มี

องค#ประกอบดังน้ี 

(ก) หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาข้ึนไปของหนBวยงานต*นเรื่อง     เปKนประธานกรรมการ 

(ข) หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาท่ีมิใชBหนBวยงานต*นเรื่องจํานวน 2 คน เปKนกรรมการ 

(ค)  พนักงานของหนBวยงานต*นเร่ือง จํานวน 1 คน              เปKนกรรมการ 

(ง)  พนักงานของหนBวยงานต*นเร่ือง จํานวน 1 คน        เปKนกรรมการและเลขานุการ 

(8) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ*างท่ีปรึกษา กรณีวงเงินเกิน 5 ล*านบาท ให*มี

องค#ประกอบดังน้ี 

(ก)  ผู*อํานวยการกลุBมงานที่ชBวยกํากับดูแลหรือ          เปKนประธานกรรมการ 

 รองผู*อํานวยการสํานักงานท่ีกํากับดูแลหนBวยงานต*นเรื่อง  

 หรือผู*ท่ีผู*อํานวยการสํานักงานมอบหมาย 

(ข) ผู*อํานวยการฝJายหรือรองผู*อํานวยการฝJายหรือ          เปKนกรรมการ 

 หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาของหนBวยงานต*นเรื่อง   

(ค) หัวหน*าสBวนหรือเทียบเทBาท่ีมิใชBหนBวยงานต*นเรื่องจํานวน 2 คน เปKนกรรมการ 

(ง) พนักงานของหนBวยงานต*นเรื่อง                       เปKนกรรมการและเลขานุการ 

อน่ึงในกรณีจําเปKนหรือเพื่อประโยชน#ของสํานักงานจะแตBงต้ังบุคคลอ่ืนรBวมเปKนกรรมการด*วยก็ได*  

แตBจํานวนกรรมการท่ีเปKนบุคคลอ่ืนจะต*องไมBมากกวBาจํานวนกรรมการตามองค#ประกอบท่ีสํานักงานกําหนด 
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แบบแจ�งรายละเอียดของคณะกรรมการดําเนินการซื้อหรือจ�าง 

คณะกรรมการดําเนินการจ�างที่ปรึกษา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุของสํานักงานฯ 

เพ่ือบันทึกข�อมูลลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ e-GP 

 

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว).............................นามสกุล.....................................วัน/เดือน/ปMเกิด(พ.ศ.)............................ 

ตําแหนBง...................................................................................................................................................................... 

สังกัด/ฝJาย.............................................................................สBวน............................................................................... 

เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ....-.... .... .... .... ....-.... .... .... .... ....-.... ....   อายุ............................ปM 

ท่ีอยูBท่ีสามารถติดตBอได* เลขท่ี.........................อาคาร/หมูBบ*าน...........................................................หมูBท่ี................. 

ตรอก/ซอย.................................................ถนน................................................แขวง/ตําบล...................................... 

เขต/อําเภอ................................................จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย#.................................. 

โทรศัพท# ...0-2298-............................โทรสาร.....0-2298-............................มือถือ................................................... 

E-mail Address: ...........................................@sme.go.th 
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การจัดซื้อจัดจ�างที่ไม�ต�องดําเนินการในระบบ e-GP (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.4/ว 322  ลงวันที่ 

24 สิงหาคม 2560) 

1. การประกาศแผนจัดซื้อจัดจ�าง : กรณีการจัดซ้ือจัดจ*างท่ีได*รับยกเว*นไมBต*องประกาศเผยแพรB

แผนจัดซื้อจัดจ*างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ*างฯ มาตรา 11 ดังน้ี 

- มาตรา 11(1) กรณีที่มีความจําเปKนเรBงดBวนหรือเปKนพัสดุท่ีใช*ในราชการลับ ทั้งน้ีตามมาตรา 

56(1) (ค) การจัดซื้อจัดจ*างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกที่มีความจําเปKนเรBงดBวนที่ต*องใช*พัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิด

เหตุการณ#ท่ีไมBอาจคาดหมายได* ซึ่งหากใช*วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําให*ไมBทันตBอความต*องการใช*พัสดุ หรือ 

56(1) (ฉ) การจัดซ้ือจัดจ*างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกที่เปKนพัสดุท่ีใช*ในราชการลับ หรือเปKนงานท่ีต*องปกป]ดเปKน

ความลับของสํานักงาน หรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ  

- มาตรา 11(2) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ*างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ

จําเปKนต*องใช*พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปKนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด ทั้งน้ี ตามมาตรา 56(2)(ข) การจัดซ้ือจัดจ*างพัสดุ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงท่ีมีการผลิต จําหนBาย กBอสร*าง หรือให*บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ*างครั้งหน่ึง 

ไมBเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมาตรา 56(2)(ง) การจัดซื้อจัดจ*างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงที่มี

ความจําเปKนต*องใช*พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตBออันตราย          

ตามกฎหมายวBาด*วยโรคติดตBอ และการจัดซื้อจัดจ*างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจกBอให*เกิด

ความลBาช*าและอาจทําให*เกิดความเสียหายอยBางร*ายแรง หรือมาตรา 56(2)(ฉ) การจัดซื้อจัดจ*างพัสดุโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงท่ีเปKนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนBวยงานของรัฐ องค#การระหวBางประเทศหรือหนBวยงานของ

ตBางประเทศ  

- มาตรา 11(3) กรณีเปKนงานจ*างที่ปรึกษา ที่มีวงเงินคBาจ*างตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงหรือ 

ที่มีความจําเปKนเรBงดBวนหรือท่ีเก่ียวกับความมั่นคงของชาติ ท้ังน้ีตามมาตรา 70(3) (ข) งานจ*างท่ีปรึกษาโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงท่ีมีวงเงินคBาจ*างครั้งหน่ึงไมBเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมาตรา 70(3)(ฉ) งานจ*าง    

ที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงท่ีมีความจําเปKนเรBงดBวนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ หากลBาช*าจะเสียหายแกB

สํานักงานหรือความมั่นคงของชาติ 

- มาตรา 11(4) กรณีเปKนงานจ*างออกแบบหรือควบคุมงานกBอสร*างที่มีความจําเปKนเรBงดBวน

หรือท่ีเก่ียวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82(3) วิธีเฉพาะเจาะจง เปKนงานจ*างออกแบบหรือควบคุมงาน

กBอสร*าง ท่ีมีความจําเปKนเรBงดBวนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ หากลBาช*าจะเสียหายแกBสํานักงานหรือความ

มั่นคงของชาติ 
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2. การจัดซื้อจัดจ�าง :  

(1) กรณีราชการสBวนกลาง ราชการสBวนภูมิภาค และราชการสBวนท*องถิ่น วงเงินการจัดซ้ือ    

จัดจ*างตํ่ากวBา 5,000 บาท  

(2) กรณีรัฐวิสาหกิจ องค<การมหาชน องค<กรอิสระ องค<กรตามรัฐธรรมนูญ หน�วยงาน

ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน�วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หน�วยงานอิสระ

ของรัฐ และหน�วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง วงเงินการจัดซื้อจัดจ�างไม�เกิน 100,000 บาท 

(3) กรณีดําเนินการจัดซ้ือจัดจ*างตามระเบียบกระทรวงการคลัง วBาด*วยการจัดซื้อจัดจ*างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข*อ 79 วรรคสอง (การซื้อหรือจ*างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีที่มีความจําเปKน

เรBงดBวนท่ีเกิดขึ้นโดยไมBได*คาดหมายไว*กBอน และไมBอาจดําเนินการตามปกติได*ทัน ให*เจ*าหน*าที่พัสดุหรือผู*  ท่ี

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันดําเนินการไปกBอนแล*วรีบรายงานขอความเปKนชอบตBอผู*อํานวยการหรือผู*ท่ีได*รับ

มอบหมาย และเม่ือผู*อํานวยการหรือผู*ท่ีได*รับมอบหมายให*ความเห็นชอบแล*ว ให*ถือวBารายงานดังกลBาวเปKน

หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม        

(4) กรณีจ*างเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดBวนท่ีสุด ท่ี กค 0421.4/ว 82 ลง

วันที่ 28 กุมภาพันธ# 2556  

(5) กรณีการซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงไมBถึง 10,000 ลิตร และไมBมีภาชนะเก็บรักษานํ้ามันเช้ือเพลิง  

 

______________________ 
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รายการสินค�าที่อยู�ในระบบข�อมูลสินค�า (Electronic Catalog : e-catalog) (ตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 

(กวพ) 0405.2/ ว320 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560)  จํานวน 20 รายการ ได*แกB  

1. ลวดเย็บกระดาษ    11. เคร่ืองปรับอากาศ 

2. คลิปดําหนีบกระดาษ   12. เคร่ืองทําน้ําเย็นแบบต�อท�อประปา 

3. ไมโครโฟน    13. เคร่ืองอบผ�าแบบอุตสาหกรรม 

4. ตู�ล็อกเกอร<    14. เคร่ืองซักผ�าอุตสาหกรรม 

5. ตู�เก็บเอกสาร    15. เคร่ืองสแกนเนอร< 

6. โทรทัศน<     16. เคร่ืองพิมพ< 

7. ลําโพงห�องประชุม   17. เคร่ืองคอมพิวเตอร<ส�วนบุคคล แบบต้ังโตTะ 

8. เคร่ืองเย็บกระดาษ   18. เคร่ืองคอมพิวเตอร<โนTตบุTค 

9. เคร่ืองถ�ายเอกสาร   19. เคร่ืองสํารองไฟฟXา (UPS)  

10. เคร่ืองขยายเสียง    20. เคร่ืองมัลติมีเดียโปรเจคเตอร<  

 

 

___________________ 
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ลําดับท่ี  จํานวน หน�วยนับ ราคาต�อหน�วย จํานวนเงิน (บาท)

รวมเป�นเงิน -                     
ภาษีมูลค�าเพ่ิม -                     

รวมเป�นเงินท้ังสิ้น -                     

ลงช่ือ ผู#สั่งซื้อ ลงช่ือ  ผู#ขาย

(........................................................................)       (.........................................................................)

ตําแหน�ง..............................................................

          /          /                                        /          /          

โทรศัพท1 : ……………………………..   โทรสาร : …………………………………..

เลขประจําตัวผู#เสียภาษี......................................................................

              ตามท่ี.........................(ช่ือผู#ขาย).............................ได#เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี...................................ลงวันท่ี.........................................

ไว#ต�อสํานักงานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม ซ่ึงได#รับราคาและตกลงซ้ือ ตามรายการดังต�อไปน้ี

ใบสั่งซ้ือ

ท่ีอยู� :.................................................................................................

.........................................................................................................

1. กําหนดส�งมอบภายใน..............วัน นับถัดจากวันที่ผู#ขายได#รับใบสั่งซื้อ (ครบกําหนดส�งมอบวันที่................................................ )

2. สถานที่ส�งมอบ...........................................................................................................................................................................

3. ระยะเวลารับประกัน (ถ#ามี)......................................................................................................................................................

4. สงวนสิทธิ์ค�าปรับกรณีส�งมอบเกินกําหนด โดยคิดค�าปรับเป�นรายวันในอัตราร#อยละ 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม�ได#รับมอบ แต�จะต#องไม�ต่ํากว�าวันละ 100 บาท

5. สํานักงานฯ สงวนสิทธิ์ที่จะไม�รับมอบ ถ#าปรากฏว�าสินค#านั้นมีลักษณะไม�ตรงตามรายการที่ระบุไว#ในใบสั่งซื้อ

รายการ

ตําแหน�ง......................................................

วันท่ี...................................................

เลขท่ี......................./.........................

ผู#ขาย :.............................................................................................. สํานักงานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม

เลขท่ี 21 อาคารทีเอสที ทาวเวอร1 ช้ัน G,17,18,23 ถ.วิภาวดีรังสิต

แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

โทรศัพท1 : 0-2298-3288          โทรสาร : 0-2298-3157

เลขประจําตัวผู#เสียภาษี 0994000011237

ศูนย$บาทถ&วน

การส่ังซื้ออยู�ภายใต&เง่ือนไขต�อไปน้ี
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ลําดับท่ี  จํานวน หน�วยนับ ราคาต�อหน�วย จํานวนเงิน (บาท)

รวมเป�นเงิน -                     
ภาษีมูลค�าเพ่ิม -                     

รวมเป�นเงินท้ังสิ้น -                     

   นับถัดจากวันที่ครบกําหนดแล'วเสร็จตามใบสั่งจ'างจนถึงวันที่งานแล'วเสร็จบริบูรณ-

ลงช่ือ ผู'รับจ'าง ลงช่ือ     ผู'สั่งจ'าง

(...............................................................) (........................................................................)

ตําแหน�ง...........................................................

          /          /                                        /          /          

ตําแหน�ง................................................................

วันท่ี...................................................

เลขท่ี......................./.........................

ผู'รับจ'าง :.......................................................................................... สํานักงานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม

เลขท่ี 21 อาคารทีเอสที ทาวเวอร- ช้ัน G,17,18,23 ถ.วิภาวดีรังสิต

แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

โทรศัพท- : 0-2298-3288          โทรสาร : 0-2298-3157

เลขประจําตัวผู'เสียภาษี 0994000011237

ศูนย�บาทถ วน

การส่ังจ างอยู�ภายใต เง่ือนไขต�อไปน้ี

รายการ

1. กําหนดส�งมอบภายใน..............วัน นับถัดจากวันที่ผู'รับจ'างได'รับใบสั่งจ'าง (ครบกําหนดส�งมอบวันที่................................................ )

2. สถานที่ส�งมอบ...........................................................................................................................................................................

3. ระยะเวลารับประกัน (ถ'ามี)......................................................................................................................................................

4. สงวนสิทธิ์ค�าปรับกรณีส�งมอบเกินกําหนด โดยคิดค�าปรับเป�นรายวันในอัตราร'อยละ 0.10 ของราคางานจ'างนั้น แต�จะต'องไม�ต่ํากว�าวันละ 100 บาท

5. สํานักงานฯ สงวนสิทธิ์ที่จะไม�รับมอบ ถ'าปรากฏว�าสินค'านั้นมีลักษณะไม�ตรงตามรายการที่ระบุไว'ในใบสั่งจ'าง

โทรศัพท- : ……………………………..   โทรสาร : …………………………………..

เลขประจําตัวผู'เสียภาษี......................................................................

              ตามท่ี.........................(ช่ือผู'รับจ'าง)...........................ได'เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี...................................ลงวันท่ี.........................................

ไว'ต�อสํานักงานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม ซ่ึงได'รับราคาและตกลงจ'าง ตามรายการดังต�อไปน้ี

ใบสั่งจ าง

ท่ีอยู� :.................................................................................................

.........................................................................................................



ภาคผนวก Page 30

ลําดับที่ รายการ หน�วยนับ จํานวน หน�วยละ จํานวนเงิน
0.00

0.00

0.00

0.00

เอกสารประกอบการเบิกจ�าย

จึงขอเสนอรายงานต�อหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข�อ 175 แห�งระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

            (............................................)                                                            (..............................................)

ลงช่ือ......................................................กรรมการและเลขานุการ

                                                             (.............................................)

(.................ระบุจํานวนเงินเป9นตัวอักษร.....................) ให�แก�.............ช่ือผู�ขาย/ผู�รับจ�าง..................พร�อมหักเงินประกันผลงานจํานวนร�อยละ 5 ของวงเงินค�าจ�าง (ถ�ามี

            คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือ/จ�าง ได�ตรวจรับพัสดุ/งานเม่ือวันท่ี..................................แล�ว ปรากฏว�างานเสร็จเรียบร�อย

ถูกต�องตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ�าง ทุกประการ แต�ส�งมอบเกินกําหนดเวลาจํานวน.............วัน คิดเป9นเงินค�าปรับท้ังส้ิน.......(จํานวนเงิน)...........บาท

(................ตัวอักษร.....................) คงเหลือชําระเงินค�าพัสดุ/ค�าจ�าง งวดท่ี.................จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน............(จํานวนเงิน)..................บาท

(..........ตัวอักษร...........)  ให�แก�..........................ช่ือผู�ขาย/ผู�รับจ�าง.............พร�อมหักเงินประกันผลงานจํานวนร�อยละ 5 ของวงเงินค�าจ�าง (ถ�ามี)

            ความเห็นเพิ่มเติม (ถ�ามี) ..............................................................................................................................................................................

จึงออกหนังสือสําคัญฉบับน้ีให�ไว�แก�...................ช่ือผู�ขาย/ผู�รับจ�าง...................

จึงออกหนังสือสําคัญฉบับน้ีให�ไว�แก�...........ช่ือผู�ขาย/ผู�รับจ�าง...........

            บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ�าง เลขท่ี ....................................                           สัญญาจ�างฯ เลขท่ี................................................................

            ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ�าง เลขท่ี.........................................................                           อื่นๆ (ระบุ).........................................................................    

            รายงานการประชุม คกก.ตรวจรับ..................................                              

ลงช่ือ.....................................................ประธานกรรมการ                                ลงช่ือ...................................................กรรมการ

ความเห็นคณะกรรมการ

             คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือ/จ�าง ได�ตรวจรับพัสดุ/งานเม่ือวันท่ี....................................................แล�ว ปรากฏว�างานเสร็จเรียบร�อย

ถูกต�องตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ�าง ทุกประการ เห็นควรเบิกจ�ายค�าพัสดุ/ค�าจ�าง งวดท่ี......(........./.......).......จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน...........(จํานวนเงิน).............บาท

          ตามท่ีสํานักงานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม ได�จัดซ้ือ/จัดจ�าง...............................................................................................................................

จํานวนเงิน

ภาษีมูลค�าเพิ่ม 7%

ศูนย�บาทถ วน รวมท้ังส้ิน

จาก............................(ระบุชื่อผู�ขาย/ผู�รับจ�าง)...........................ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ�างเลขท่ี...............................................ลงวันท่ี.............................................

ครบกําหนดส�งมอบวันท่ี............................(กรณีส�งมอบคร้ังเดียว)............................/ครบกําหนดส�งมอบงวดท่ี...(........./........)...วันท่ี.........................................................

ใบกํากับภาษี/ใบส�งของ ของผู�ขาย/ผู�รับจ�าง เลขท่ี....................................................ลงวันท่ี..............................โดยมีรายละเอียดดังน้ี

          บัดน้ีผู�ขาย/ผู�รับจ�างได�จัดส�งพัสดุ/งานจ�าง...............................................................................................................ตามหนังสือส�งมอบ/ใบแจ�งหน้ี/

เลขท่ี……............/................ (ออกเลขท่ีโดยส�วนการพัสดุ) วันท่ี...................................................................

เรียน   หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยการจัดซ้ือจัดจ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข อ 175
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ลําดับที่ รายการ หน�วยนับ จํานวน หน�วยละ จํานวนเงิน
0.00

0.00

0.00

0.00

เอกสารประกอบการเบิกจ�าย

จึงขอเสนอรายงานต�อหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข�อ 175 แห�งระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

ลงช่ือ......................................................กรรมการและเลขานุการ

                                                             (.............................................)

(.................ระบุจํานวนเงินเป9นตัวอักษร.....................) ให�แก�.............ช่ือท่ีปรึกษา..................พร�อมหักเงินประกันผลงานจํานวนร�อยละ 5 ของวงเงินค�าจ�าง (ถ�ามี)

            คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ�างท่ีปรึกษา ได�ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี..................................แล�ว ปรากฏว�างานเสร็จเรียบร�อย

ถูกต�องตามสัญญาทุกประการ แต�ส�งมอบเกินกําหนดเวลาจํานวน.............วัน คิดเป9นเงินค�าปรับท้ังส้ิน.......(จํานวนเงิน)...........บาท

(................ตัวอักษร.....................) คงเหลือชําระเงินค�าจ�าง งวดท่ี...(....../......)...........จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน............(จํานวนเงิน)..................บาท

(..........ตัวอักษร...........)  ให�แก�..........................ช่ือท่ีปรึกษา.............พร�อมหักเงินประกันผลงานจํานวนร�อยละ 5 ของวงเงินค�าจ�าง (ถ�ามี)

            ความเห็นเพิ่มเติม (ถ�ามี) ..............................................................................................................................................................................

จึงออกหนังสือสําคัญฉบับน้ีให�ไว�แก�...................ช่ือท่ีปรึกษา...................

จึงออกหนังสือสําคัญฉบับน้ีให�ไว�แก�...........ช่ือท่ีปรึกษา...........

            บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ�าง เลขท่ี ....................................                                สัญญาจ�างฯ เลขท่ี................................................................

            ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ�าง เลขท่ี.........................................................                                อื่นๆ (ระบุ).........................................................................    

            รายงานการประชุม คกก.ตรวจรับ..................................                              

ลงช่ือ.....................................................ประธานกรรมการ                                ลงช่ือ...................................................กรรมการ

ลงช่ือ.....................................................กรรมการ                                         ลงช่ือ...................................................กรรมการ

            (............................................)                                                            (..............................................)

ใบตรวจรับพัสดุในงานจ างที่ปรึกษา
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยการจัดซ้ือจัดจ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข อ 175

ความเห็นคณะกรรมการ

             คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ�างท่ีปรึกษา ได�ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี....................................................แล�ว ปรากฏว�างานเสร็จเรียบร�อย

          ตามท่ีสํานักงานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม ได�จัดจ�างท่ีปรึกษาเพื่อดําเนินกิจกรรม/โครงการ................................................

จํานวนเงิน

ภาษีมูลค�าเพิ่ม 7%

ศูนย4บาทถ วน รวมท้ังส้ิน

จาก............................(ระบุชื่อท่ีปรึกษา)...........................ตามสัญญาเลขท่ี...............................................ลงวันท่ี.............................................

ครบกําหนดส�งมอบวันท่ี............................(กรณีส�งมอบคร้ังเดียว)............................/ครบกําหนดส�งมอบงวดท่ี...(........./........)...วันท่ี.........................................................

ใบกํากับภาษี/ใบส�งของ ของท่ีปรึกษา เลขท่ี....................................................ลงวันท่ี..............................โดยมีรายละเอียดดังน้ี

          บัดน้ีที่ปรึกษาได�จัดส�งงานงวดท่ี...............................................................................................................ตามหนังสือส�งมอบ/ใบแจ�งหน้ี/

เลขท่ี……............/................ (ออกเลขท่ีโดยส�วนการพัสดุ) วันท่ี...................................................................

เรียน   หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

ถูกต�องตามสัญญาทุกประการ เห็นควรเบิกจ�ายค�าจ�าง งวดท่ี......(........./.......).......จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน...........(จํานวนเงิน).............บาท

            (............................................)                                                            (..............................................)
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แบบตรวจสอบบุคลากรในหน�วยงานถึงความเก่ียวข�องกับผู�เสนองานในการจัดซื้อจัดจ�าง  
  

เรียน........ผู
มีอํานาจอนุมัติ.............. 

 ข
าพเจ
า.....................................................รหัสพนักงาน............................ ตําแหน�ง....................................
ส�วน ............................................ฝ�าย………….......…..................  

 การจัดหาพัสดุสําหรับ ดําเนินการ........................................................................................................วงเงิน
งบประมาณในการจัดจ
างจํานวน...................................บาท โดยข
าพเจ
าได
รับมอบหมายให
ปฏิบัติหน
าที่ท่ีเก่ียวข
อง
กับการจัดหาพัสดุคือ ดํารงตําแหน�ง กรรมการจัดหาพัสดุ  ขอรายงานว�า  

 � ไม�มีความเก่ียวข
องเป-นเครือญาติกับผู
ขาย/ผู
รับจ
าง/ที่ปรึกษา 

   � ไม�มีส�วนได
ส�วนเสียในการจัดซื้อจัดจ
าง 

 � มีความเก่ียวข
องเป-นเครือญาติกับผู
ขาย/ผู
รับจ
าง/ที่ปรึกษา หรือ มีส�วนได
ส�วนเสียในการ
จัดซื้อจัดจ
าง ดังน้ันจึงขออนุมัติยกเลิกการปฏิบัติหน
าท่ีที่เก่ียวข
องกับการจัดหาพัสดุในครั้งน้ี  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 
      ลงช่ือ.................................................  

               (............................................)  

      วันที่..........เดือน......................พ.ศ…….... 
 
คําวินิจฉัย / ส่ังการ 
.................................................................................. 
...................................................................................... 
..................................................................................... 

ลงช่ือ ........................................................ 
      (.........................................................) 

วันท่ี ........ เดือน........................พ.ศ. ............ 

รับทราบคําวินิจฉัย / ส่ังการ 
.................................................................................. 
...................................................................................... 
..................................................................................... 

ลงช่ือ ........................................................ 
      (.........................................................) 

วันที่ ........ เดือน........................พ.ศ. ............ 

แบบฟอร%ม ตส.พัสดุ 1 
(จัดทําเม่ือ พ.ค.59) 
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แบบสรุปรายงานการตรวจสอบบุคลากรในหน�วยงานถึงความเก่ียวข�องกับผู�เสนองานในการจัดซื้อจัดจ�าง 

ประจําป1 พ.ศ. ... 

เรียน ........ผอ.สสว............................. 

  ข
าพเจ
า ............................................................ ตําแหน�ง.............................................ขอสรุปรายงานการ
ตรวจสอบบุคลากรในหน�วยงานถึงความเก่ียวข
องกับผู
เสนองานในการจัดซื้อจัดจ
าง ระหว�างวันท่ี ....... เดือน ............... 
ป; .........  ถึง วันท่ี ............. เดือน.....................ป;......... ดังน้ี 

  � ไม�มีความเก่ียวข
องเป-นเครือญาติกับผู
ขาย/ผู
รับจ
าง/ที่ปรึกษา 

    � ไม�มีส�วนได
ส�วนเสียในการจัดซื้อจัดจ
าง 

� พนักงานมีความเก่ียวข
องเป-นเครือญาติกับผู
ขาย/ผู
รับจ
าง/ท่ีปรึกษา หรือ มีส�วนได
ส�วนเสียใน
การจัดซ้ือจัดจ
างจํานวน............... ราย  ดังน้ี 

ท่ี ช่ือ – สกุล ตําแหน�ง 

เกี่ยวข
องเป-นเครือญาติกับผู
ขาย/ผู
รบัจ
าง/

ที่ปรึกษา 

ในการจดัหาพัสด ุ 

(ระบุช่ืองาน/กจิกรรม/โครงการ) 

มีส�วนได
ส�วนเสียใน

การจัดซ้ือจัดจ
าง การปฏิบัติ 

      

      

       

       ลงช่ือ................................................................................. 

                   ผู
อํานวยการฝ�ายบริหารกลาง 

                 วันท่ี .......เดือน........................พ.ศ. .... 

คําวินิจฉัย / ส่ังการ 

..............................................................................................................................................................................................................  

       ลงช่ือ................................................................................. 

                                  ผอ.สสว.  

                 วันท่ี .......เดือน........................พ.ศ. .... 

แบบฟอร%ม 
รายงาน ตส.พัสดุ  




