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ค าน า 
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แผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 
  

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ กองคลัง จึงได้จัดท า “คู่มือปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560” โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแหล่งความรู้ ที่
จะช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงาน ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติตามอ านาจ
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่จัดท าขึ้นนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหาร 
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ขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย  
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บทที่ 1 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132มาตรา) เริ่มใช้
บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(10 หมวด 223 ข้อ) 1.4 ประกาศ  ทั้งนี ้มีรายละเอียดตามภาคผนวก ก-ค 

2. การจัดซื้อจัดจ้างและประเภทของพัสดุ 
2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่นแลกเปลี่ยน หรือโดย

นิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
2.2 พัสดุ แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
(1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น

ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า “สินค้า” นั้น 
(2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
(3) งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม 

ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับอาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง
นั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น โดยที่
อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารทีท่ าการโรงพยาบาล โรงเรียน สน าม
กีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยสา
หรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัว
อาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมน าคมการระบายน้ า 
การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน ใต้
พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

(4) งานจ้างที่ปรึกษาได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรืแนะน า
แก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร  ์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม 
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของ
หน่วยงานของรัฐ 

(5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือ
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(6) การด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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2.3 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบ ารุงรักษา และ

การจ าหน่ายพัสดุ 
3. การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ 

หน่วยงานของรัฐเมื่อได้รับงบประมาณจะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

3.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ 

3.2 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 

3.3 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
3.4 เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรอืผลประโยชน์อื่นที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย

หรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
3.5 เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

4. หน่วยงานของรัฐและผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้า ง 
4.1 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่น
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มีลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 

4.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

4.3 เจ้าหน้าที ่หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
5. การมอบอ านาจ 

5.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างจะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่ง
ใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกันโดยค านึงถึงระดับ ต าแหน่งหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจเป็นส าคัญ และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได้ 

5.2 การมอบอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดนั้นด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
5.1.1 กรณีมอบอ านาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผูว้่าราชการจังหวัด ปลัดจังหวัดหรือหัวหน้าส่วน

ราชการประจ าจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด แจ้งให้ผู้มอบอ านาจชั้นต้นทราบด้วย 
5.1.2 กรณีมอบอ านาจให้แก่บุคคลอื่น นอกจากท่ีกล่าวใน (5.1.1) จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ

จากผู้มอบอ านาจชั้นต้นแล้ว 
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5.3 การมอบอ านาจและการมอบอ านาจต่อตามระเบียบหรือคาสั่งของกระทรวงกลาโหมหรือ 

ของหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่รัฐมนตรีประกาศก าหนดในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดเรื่องการมอบอ านาจและการมอบ
อ านาจต่อไว้เป็นการเฉพาะก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

5.4 เพ่ือความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอ านาจในการสั่งการและ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับให้ผู้มอบอ านาจส่งส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 

5.5 ในกรณีที่มีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม หน่วยงานของรัฐใดจะมอบอ านาจให้หน่วยงาน
ของรัฐแห่งอ่ืนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระท าได้ โดยให้ผู้มอบอ านาจส่งส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
6. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 

6.1 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐแต่งตั้งคณะ กรรมการซื้อหรือจ้าง
ขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

6.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
6.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
6.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
6.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

6.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุทีท่ าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตาม
ความจ าเป็น 

6.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 
คน ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยพนักงานของรัฐ หรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น
ส าคัญ 

6.4 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่
จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

6.5 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

6.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้าง
นั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 
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6.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งให้ประธาน

กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการ
แทน 

6.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการ 
ออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

6.9 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วยประธาน
กรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี ้การ
มีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองหากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับ
การแต่งตั้งนั้นและให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
7. การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

7.1 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติด าเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็น
ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้ง
นั้น 

7.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าทีก่ าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสาร
แสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

7.2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
7.2.1.1 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล บัญชี

รายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
7.2.1.2 หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี)และบัญชีรายชื่อผู้ถือ

หุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
7.2.2 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็น
หุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเน าถูกต้อง 

7.2.3 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญาของการเข้าร่วม
ค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีท่ีผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติ
ไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามที่ระบุไว้ใน 7.2.1 

7.2.4 เอกสารอื่นตามท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
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8. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 

8.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ราคา
เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

8.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันอย่าง เป็นธรรมมีการปฏิบัติต่อ 
ผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการด าเนินงาน 
ชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

8.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ 

8.4. ตรวจสอบได ้หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
9. คณะกรรมการ ตามที่แต่งตั้ง ที่เกี่ยวข้อง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 

9.1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหน้าที่ ก าหนดเสนอนโยบาย กฎ 
ระเบียบ ภายใต้พระราชบัญญัตินี้ 

9.2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีหน้าที่ปรับปรุงแก้ไขปัญหา 
ตีความและวินิจฉัยปัญหาข้อหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ 

9.3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ มีหน้าที ่ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด
ราคากลาง 

9.4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต มีหน้าที่ ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการความร่วมมือ
ป้องกันการทุจริตก าหนดแบบข้อตกลงคุณธรรม 

9.5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และร้องเรียน มีหน้าที ่พิจารณาข้อร้องเรียนและวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



เริม่ 

จดัท ำและประกำศแผนจดัซือ้จดัจำ้ง 

กำรจดัท ำรำยละเอียดคณุลกัษณะเฉพำะของพสัดหุรอื

รูปแบบรำยกำร 

กำรจดัท ำรำยงำนขอซือ้ขอจำ้ง 

จดัท ำสญัญำ/ขอ้ตกลง 

กำรบรหิำรสญัญำและกำรตรวจรบัพสัด ุ

กำรบรหิำรพสัด ุ

เสรจ็สิน้ 

บทท่ี 2 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
การจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
ภาพที่ 2-1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
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1. การจัดท าและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

1.2 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
1.2.1 ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
1.2.2 วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
1.2.3 ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
1.2.4 รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

1.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ 1.1แล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หากหน่วยงาน
ของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่
สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้องจัดท าแผน 

1.3.1 กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
1.3.2 กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุ
โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
1.3.3 กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
1.3.4 กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ
ความมั่นคงของชาติ 

1.4 หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้หน่วยงานของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 

1.5 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้ด าเนินการตามข้อ 1.3 
2. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

2.1 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ตามรายการดังต่อไปนี้ 

2.1.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2.1.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 



-8- 
2.1.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
2.1.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
2.1.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
2.1.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
2.1.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
2.1.8 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ทีจ่ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ
ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวนการซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอัน
เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน 
หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจท ารายงาน
ตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่า
จ าเป็นก็ได้ 

2. 2 ในการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ตามรายการดังต่อไปนี้ 

2.2.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
2.2.2 รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ รวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ 
2.2.3 ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
2.2.4 ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ3 ราย 
2.2.5 วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่า
จะซือ้ในครั้งนั้น 
2.2.6 วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
2.2.7 ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ทีจ่ าเป็นในการซื้อ 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการตามวิธี
ซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

3. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
3.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ 

เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียง
กับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะเว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น
มียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

3.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทัง้ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
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3.3 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและเป็นประโยชน์

ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนด 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรอืรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
ใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวง
อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้ 
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรม
จัดท าขึ้น 

3.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด 4 งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

3.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
4. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 

หนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ที ่ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันที่ 4 กันยายน 2556 เรื่อง การเปิดเผยข้อมูล
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลางก าหนดว่า “ในกรณีที่หน่วย
ของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันที่ 11 
สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการ
ค านวณราคากลางตามแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง รวม 7 ประเภท.....” ดังนี้ 

4.1 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
4.2 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 
4.3 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 
4.4 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา 
4.5 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัยหรือเงิน

สนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
4.6 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒน าระบบ

คอมพิวเตอร์ 
4.7 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการ 

จัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
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5. วิธีการซื้อหรือจ้าง  การจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ อาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
5.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธ ีดังนี้ 

5.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือ
บริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซ่ึงก าหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรืองานจ้างที่ก าหนดไว้ในระบบ e – catalog กระท า
ได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

 (1) การเสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท 
(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 
5,000,000 บาท 

การจัดท าเอกสารวิธี e – market ดังนี้ 
(1) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ตามตัวอย่างที่

คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
(2) การท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่ างไปจากแบบ

ที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็
ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

(3) การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ตามวรรคหนึ่ง ให้ก าหนด
เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการ 
เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
ขั้นตอน วิธี e –market 

(1) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ใบคาขอเสนอราคา ร่างประกาศและร่างเอกสารการซื้อหรือการจ้าง
ด้วยวิธ ีe –market 

(2) จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและร่างเอกสารฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
การเสนอราคาวิธี e –market 

(1) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ถ้าเห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้าง ด้วยวิธ ีe –market ทางเว็บไซต์หน่วยงาน /กรมบัญชีกลางและปิดประกาศท่ีหน่วยงานไม่น้อยกว่า 3 วันท า
การ ถ้าไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพ่ือแก้ไข 

(2) กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไปยังผู้ขาย /ผู้ให้บริการ /ผู้รับจ้างที่ลงทะเบียนในระบบ e –GP 
และมีสินค้าหรือบริการในระบบ e –catalog ที่มีความสอดคล้องกับท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด จะได้รับ mail จาก
ระบบ e –GP 
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 (3) ก าหนดวันเสนอราคาก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร

เผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
การพิจารณาผลการเสนอราคา 

(1) กรณีมีผู้เสนอราคาหลายรายให้เสนอความเห็นให้ซื้อ /จ้าง จากรายที่เสนอราคาต่ าสุด กรณีมีผู้เสนอราคา
ต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาในลาดับแรก 

(2) กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว ดังนี้ 
- พิจารณาแล้วเห็นว่า มีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อราชการให้เสนอความเห็นให้รับราคา 
- พิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่มีความเหมาะสมและไม่เป็นประโยชน์ต่อราชการ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่

เสนอความเห็นเพ่ือยกเลิก และด าเนินการใหม่ หรือใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
 (3) กรณีไม่มีผู้เสนอราคา 
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอความเห็นเพื่อยกเลิก และด าเนินการใหม่ หรือใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ /จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
(1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้วราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่า 

วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคา 
แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ให้
เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าท าตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดย
ผ่านใบเสนอราคา หากรายต่ าสุดในครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าไม่เกินร้อยละ 10 
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณา
ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบและประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต์

กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน 
(2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ชี้แจง ดังนี้ 
- เห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบและประกาศผลการพิจารณา

ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน 
- ไม่เห็นชอบ ยกเลิกในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่ก าหนด ให้ยกเลิก 
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 (3) ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคา รายดังกล่าวไม่ผ่าน

คุณสมบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ให้พิจารณาเพ่ือยกเลิก หรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

5.1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ได้แก่ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า(e –catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :e –bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
การจัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e –Bidding 

(1) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้าง
อิเล็กทรอนิกส์ ที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 

(2) การท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่ างไปจากแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไมท่ าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ
ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

 (3) การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ให้ก าหนดเป็นวันถัดจาก
วันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการ เท่านั้น และ
เวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์(3) การจัดหาที่มี
ความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องก าหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ให้หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ตามวัน และ
เวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

(4) กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่ก าหนดให้ต้องมีเอกสารหรือรายละเอียดในส่วนที่เป็น
สาระส าคัญประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบหากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารหรือ
รายละเอียดดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการน าเข้าระบบให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดนั้นพร้อมสรุปจ านวนเอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมาส่ง ณ ทีท่ าการของ
หน่วยงานของรัฐในภายหลังโดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับ
ในเอกสารหรือรายละเอียดนั้นด้วย 

(5) การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบหรือน าเสนองาน 
หรือน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวัน
เสนอราคา เว้นแต่การด าเนินการที่ไม่อาจด าเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก าหนดมากกว่า 1 
วันได ้แตจ่ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
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การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็น
ลายลักษณ์อักษร ให้ส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 

(1) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาทให้อยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการ ที่
จะให้มีการเผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 

(2) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 5,000,000 บาท ให้ส่วนราชการน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 

(3) การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต์หน่วยงานและเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้สาธารณชน เสนอแนะ วิจารณ์ 
การประกาศเผยแพร่ร่างเอกสารฯ ให้สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ์ 

กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้
ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ เมื่อได้รับความ 
เห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ปรับปรุงดังกล่าว
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่
น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

(2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
เมื่อได้รับความเห็น 

วงเงินที่จัดหา ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสารฯ 
(ใหค้ านึงถึงระยะเวลาในการให้ 

ผู้ประกอบการเตรียมจัดท าเอกสาร 
เพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย) 

เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
เกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

เกิน10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 

เกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
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- หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ให้
หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

- เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนดโดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว เมื่อถึงก าหนดวันเสนอ
ราคา ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคาหรือรับเอกสารการยื่นเสนอราคานอกเหนือจาก
กรณีท่ีไดก้ าหนดไว้ 
หน้าที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบจ านวน 1 ชุด ให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอียดที่แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอ
พัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ 

(3) คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วนหรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก 
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด ในส่วนที่ มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้น ไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบ
เสียเปรียบหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(4) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลาดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 
ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด
ตามเอกสารประกวดราคา ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลาดับ 
แล้วแต่กรณี 

(5) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

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

(6) เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้ว ปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลาย
รายแต่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผล
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

(7) กรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ยกเลิกและด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าด าเนินการโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่ง ให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็
ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ /จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 

(1) แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่าน 
ระบบฯ เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบ
ฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงิน
ที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการ 
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่านระบบฯ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ ภายใน
ก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอ
ราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อย
ละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือ
จ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องานหากการด าเนินการดังกล่าว ท าให้ล าดับของผู้ชนะ
การเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งใหด้ าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณี ก็
ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่ม
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
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 (4) เมื่อราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้คณะกรรมการแจ้งผู้ที่เสนอราคา

รายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านทางระบบเพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคา
และยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูง
กว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่
เสนอราคารายนั้น 

(5) หากด าเนินการไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรือ
ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การ
ด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งใหด้ าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธี
เฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

(6) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e -mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

5.1.3 วิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน5,000,000 บาท ให้กระท า
ได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ตท าให้ไม่สามารถด าเนินการ
ผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่
ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้างด้วย 
การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 

(1) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งเพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 (2) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด การก าหนดวัน เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนให้
ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวันเวลาท า
การเพียงวันเดียว และการก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอให้ก าหนดเป็นวัน เวลาท าการนับจากยื่นข้อเสนอ โดย 
ผู้มีหน้าที่ลงนามในการท าเอกสารสอบราคาคือหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
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 (3) หน่วยงานอาจน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น

จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ โดยเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการกรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างฯ เผยแพร่ 
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้น าความเรื่องการรับฟังความคิดเห็นวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(4) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้าง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ โดยให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้
ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย 

(5) การให้หรือการขายเอกสารสอบราคา รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้
กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา เพ่ือให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นเสนอ
สามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคาได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ทั้งนี้ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างฯของหน่วยงานให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(6) กรณทีี่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และสถานที่
ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานที่ในเอกสารสอบราคาด้วยก่อนวันปิดรับซองสอบราคาหากหน่วยงานของ
รัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดรายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการชี้สถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่
เป็นสาระส าคัญซึ่งมีได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น ให้หน่วยงานของรัฐจัด ท าเป็นเอกสารสอบราคา
เพ่ิมเติมการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าบันทึกการชี้แจง
รายละเอียดหรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

(7) ถ้ามีการด าเนินการตามข้อ 6 ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลาการรับซอง และการเปิดซอง
สอบราคา ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลง
ก าหนดวันยื่นซองสอบราคา 
การยื่นซอง 

(1) ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ 
(2) ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยยื่นตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซอง

ใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
(3) เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง 

การรับซอง 
(1) ระบุวันและเวลาที่รับซอง 
(2) ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง 
(3) ส่งมอบซองเสนอราคาและเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา โดยพลัน 
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คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคามีหน้าที่ ดังนี้ 

(1) เปิดซองใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับ 
(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) และคัดเลือกผู้ที่

ยื่นข้อเสนอไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2)พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม

หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา และ จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวม
สูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
5.2 วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงาน
ของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 
การด าเนินการ  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างให้คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังนี้ 

(1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไม่น้อยกว่า 
3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย โดยให้
ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมี
หนังสือเชิญชวน 

(2) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรงต่อ
หน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็น
ความจริงทุกประการ 

(3) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซอง
ข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ยื่น
ข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือ
รายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 

(4) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น าความในระเบียบข้อ 55 (2) - (4) มาใช้บังคับกับ
การด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกของคณะกรรมการโดยอนุโลม  
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หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนด

ในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตามระเบียบข้อ 56 โดยอนุโลม 
(5) ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสือเชิญชวนให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้นและจะด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูง
กว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามระเบียบข้อ 
57 หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

(6) ในกรณีการจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) หากไม่สามารถด าเนินการตามปกติได้ ให้คณะกรรมการ
แจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพ่ือพิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา 
แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดแล้วจัดลาดับ หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ยื่นข้อเสนอ
ด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองราคาที่เหมาะสม หากเจรจาไม่ได้ผล ให้เจรจากับผู้ยื่น
ข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีที่สุดรายถัดไป หากด าเนินการไม่ได้ผลให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ ทั้งนี้ให้น าความในระเบียบข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือ
ผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือกโดยอนุโลม 
5.3 วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงาน
ของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่น
ข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยใหด้ าเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56 (2) (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้วแต่
ไมม่ีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือกให้สืบราคาจากผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง และจากผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ทั้งนี ้หากเห็น
ว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร 
ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

(2) กรณีพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีที่เป็นพัสดุที่มีความจ าเป็นต้อง
ใช้โดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตราย และการด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเสียหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอหากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคากลาง
หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(3) กรณจี าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมหรือต่อเนื่องจากพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว ตาม
มาตรา 56 (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ  



-20- 
เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาท่ีต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญา
เดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

(4) กรณีเป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่ าง
ประเทศ ตามมาตรา 56(2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 

(5) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่งวิธีตามมาตรา 56 (2) (ช) ให้เชิญ
เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา
กลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

- กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงิน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
- ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงาน
ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

5.4 การจ้างท่ีปรึกษา  ขั้นตอนสาหรับการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธีให้ด าเนินการดังนี้ 
(1) การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา โดยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแต่งตั้งคณะกรรมการ

ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ซึ่งมีองค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความเหมาะสม 

(2) การจัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

(3) การแต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาข้ึน 
เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษา มี 4 คณะ ได้แก่ 

(1) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(2) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(3) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
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การจ้างท่ีปรึกษา ท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

5.4.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจ าของหน่วยงานของรัฐ 
หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งทางานนั้นได้เป็นการทั่วไป โดยหน่วยงานของรัฐประกาศเชิญ
ชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอก าหนด 
รายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป มีรายการ ดังนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
(2) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
(3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
(4) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
(5) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะ
จ้างในครั้งนั้น 
(6) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
(7) วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
(8) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
(9) ข้อเสนออ่ืนๆ (เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ)เจ้าหน้าทีท่ ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจ้างตามวิธีนั้นต่อไปได้ 

ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯด าเนินการ ดังนี้ 
(1) เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคา

ต่ าสุด และจัดล าดับ 
(2) กรณีท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับ

หน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 
(3) กรณีท่ีมีที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคา

ใหม่ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด 
(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 
- รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
- รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
- รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
- ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
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กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้

คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้

ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 70 (2) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 70 (3) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการ
จัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
กรณีที่ปรึกษารายที่สมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 

- แจ้งที่ปรึกษารายที่เห็นสมควรจ้างนั้นเพ่ือต่อรองราคา 
- เรียกที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน 
- เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือยกเลิก /ด าเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่/

ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ 
5.4.2 วิธีคัดเลือก ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ผลดี หรือเป็นกรณีท่ีเป็นงานซับซ้อน หรือซับซ้อน
มากหรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาจ านวนจากัด ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานที่มีที่ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 

(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าทีท่ ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
- ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง 
แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

(2) ขั้นตอนการเชิญชวนให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาฯด าเนินการ ดังนี้ 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ให้เชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 
3 ราย เว้นแต่ มีที่ปรึกษาดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้
เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อ 
ที่ปรึกษาผู้มายื่นข้อเสนอและหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้วห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆเพ่ิมเติม 
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(3) ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาฯ ด าเนนิการ ดังนี้ 

- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแผ่น 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ แล้ว
คัดเลือกที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี
คุณสมบัติและข้อเสนอด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ใน
เอกสารจ้างที่ปรึกษา 
- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่
จะให้ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญทีเ่สนอไว้แล้วมิได้ 
- ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ ไดก้ าหนดไว้ 
ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
- คัดเลือกข้อเสนอที่ถูกต้อง จดัล าดับคะแนนและพิจารณาคัดเลือก ดังนี้ 

(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้
คัดเลือกจากรายที่ได้ คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 
(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพ
มากที่สุด 

- กรณีรายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด ให้
คณะกรรมการพิจารณาท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากท่ีสุดตาม (ก) หรือ(ข) แล้วแต่กรณี 
รายถัดไป ตามล าดับ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 

กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้
คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งใหด้ าเนินการจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ก) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้
เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
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เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในงานจ้างท่ีปรึกษา 

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์
ด้านคุณภาพทั้ง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนัก ตามความในมาตรา 76 ของ
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

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

- กรณีการจ้างที่ปรึกษา เพ่ือด าเนินงานประจ าหรืองานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพ ตามหลัก
วิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานไม่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ ซ่ึง
เสนอราคาต่ าสุด 
- กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน ให้
คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพและได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้าน
ราคา มากที่สุด 
- กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้าน
คุณภาพซึ่งได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 

5.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ใช้กับกรณีท่ีใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่ได้ผลดี 
หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง หรือกรณีจ้างที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท า
ไว้แล้ว หรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง หรือกรณีในงานนั้นมีที่ปรึกษาเพียงรายเดียว หรือกรณีเป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
หรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนที่ก าหนดรายใด
รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้าเจรจาต่อรองราคา 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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 (2) ขั้นตอนการเชิญชวน และการพิจารณาตัดสิน 

- ให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- เชิญชวนที่ปรึกษารายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะทางานนั้น 
- พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็น
ประโยชน์ต่อทางหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 

การจ่ายเงินล่วงหน้า 
(1) ในกรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ15 ของค่าจ้างตามสัญญา และท่ี

ปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ า
ประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

(2) กรณีจ้างสาหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ 50 ค่าจ้างตามสัญญา 
และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 
การคืนหนังสือค้าประกัน (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า)ให้คืนหนังสือค้าประกันให้แก่ท่ีปรึกษา เมื่อได้หัก
เงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่จ่ายตามผลงานในแต่ละงวดจนครบถ้วนแล้ว ทั้งนี ้ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ใน
สัญญาด้วย 
5.5 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อก าหนดในการด าเนินการจ้าง 

(1) การขอความร่วมมือ ในกรณีราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาคหรือราชการส่วนท้องถิ่นใด ไม่มี
หน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือมีแต่ไม่สามารถออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้เอง อาจขอความ
ร่วมมือ กับกรมโยธาธิการและผังเมือง กรมศิลปากร หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มีหน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างก่อนก็ได้ 

(2) ข้อห้ามการมีส่วนได้เสีย ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญา ต้องไม่มีส่วนได้
เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น ในลักษณะดังต่อไปนี้ 

- มีความสัมพันธ์โดยตรงและมีความสัมพันธ์โดยอ้อม 
(3) คุณสมบัต ิมีสัญชาติไทย และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และไม่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
(4) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษา ประกอบด้วย 5 คณะ ได้แก่ 

- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศ เชิญชวนทั่วไป 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง โดยวธิีประกวดแบ บ 
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- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ขั้นตอนการด าเนินการจ้าง 
ที่ปรึกษาทุกวิธี 
- จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขตของจ้างและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
- จัดท ารายงานขอจ้าง 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ตามรายการที่ระเบียบฯ ก าหนด 

- เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ ที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ้างตาม
วิธีจ้างนั้นต่อไปได้ 
การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง กระท าได้ 4 วิธี ดังนี้ 
5.5.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช้กับงานที่มีลักษณะไม่ซับซ้อน 

(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารจ้างฯ โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พร้อมประกาศเผยแพร่ ตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจ้าหน้าทีท่ ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

(2) ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่ 
- เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ รายงานขอจ้างฯ แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้างฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของ
รัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐเป็นเวลาติดต่อกันไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการ 
- การให้เอกสารจ้างฯ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง จะให้ไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารจ้างฯ เพ่ือให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้างฯ ตั้งแต่วัน
เริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 
- ให้ก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอเป็นวันท าการเพียงวันเดียว นับถัดจากวันสุดท้ายของการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 

(3) ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯด าเนินการ ดังนี้ 
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ ทุกราย แล้ว
ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแผ่น 
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- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ แล้ว
คัดเลือกผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี
คุณสมบัติและข้อเสนอด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ใน
เอกสารจ้างฯ 
- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ รายใดก็ได้ 
แต่จะให้ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 
- ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ ไดก้ าหนดไว้ 
ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภาพ และคุณสมบัติเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด และจัดลาดับคะแนน 
- ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุดไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือ
ข้อตกลงในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดในล าดับถัดไป 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (ให้น าวิธีการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดย
อนุโลม) 

กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิก
การประกาศเชิญชวน ทั่วไป ให้คณะกรรมการพิจารณาแล้ว เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป 

กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- ให้เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้าง โดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 81 (1) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม 82 (1)แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่ 
หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธ ีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการ
จ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 

5.5.2 วิธีคัดเลือก ใช้กับงานที่มีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก หรือใช้กับวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่
ได้ผล หรือกรณีเป็นงานออกแบบหรือใช้ความคิดซึ่งหน่วยงานของรัฐ ไม่มีข้อมูลเพียงพอที่จะก าหนดเบื้องต้นได้ โดย
ให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีคัดเลือก 

(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจ้าหน้าทีท่ ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ 
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- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

(2) ขั้นตอนการเชิญชวน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่น้อย
กว่า 3 ราย เว้นแต่ มีผู้ให้บริการดังกล่าวน้อยกว่า 3 รายโดยให้ค านึงถึงการไมม่ีผลประโยชน์ร่วมกัน
ของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ให้บริการพร้อมจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ให้บริการผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้วห้ามรับเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ เพ่ิมเติม 

(3) ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯด าเนินการ ดังนี้ 
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ ทุกราย แล้ว
ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแผ่น 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ 
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี
คุณสมบัติและข้อเสนอด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ใน
เอกสารจ้างฯ 
- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ รายใดก็ได้ 
แต่จะให้รายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 
- ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ ไดก้ าหนดไว้
ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อรายนั้น 
- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด และจัดลาดับคะแนน 
- กรณีรายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้
ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากที่สุดในลาดับถัดไป 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 

กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิก 
ให้คณะกรรมการ ต่อรองเจรจากับผู้ให้บริการรายนั้น แล้ว เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐต่อไป 
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กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้าง โดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ ด าเนินการ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 82 (1) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ จะด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 

5.5.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ให้หน่วยงานของรัฐเลือกผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่ง ซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็น
ความสามารถแล้ว ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้พิจารณาเสนอแนะ 

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

(2) ขั้นตอนการเชิญชวน และการพิจารณาตัดสิน 
- ให้คณะกรรมการจ้างฯจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการ ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- เชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะทางานนั้น 
- พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสมถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทาง
หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 

5.5.4 วิธีประกวดแบบ เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
ก าหนด เพ่ือออกแบบงานก่อสร้างที่มีลักษณะพิเศษเป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศิลปกรรม หรือสถาปัตยกรรมของชาติ 
หรืองานอ่ืนทีก่ าหนดตามกฎกระทรวง 
ขั้นตอนที่ 1 การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ 

(1) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงานจ้างฯ พร้อมประกาศเผยแพร่ ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
(2) ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฯเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่เพ่ือขอความ
เห็นชอบแล้วจึงด าเนินการต่อไป 
(3) ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการเผยแพร่ประกาศประกวดแบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐและให้ปิดประกาศด้วย เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
(4) การให้เอกสารการจ้างฯ และเอกสารที่เก่ียวข้อง จะให้ไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ 
ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซอง ให้
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการทุกรายแล้วคัดเลือกท่ีถูกต้อง ครบถ้วนและ
ให้คัดเลือกผู้ที่เสนอแนวความคิด ที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด และจัดลาดับไว้ให้คณะกรรมการฯ 
ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ของผู้ให้บริการที่ได้รับคัดเลือกแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกันไปสู่ขั้นตอนที่ 2 เสนอรายงานผลการพิจารณาให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
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ขั้นตอนที่ 2 การประกวดแบบ 

(1) ผู้ชนะการประกวดแบบแนวความคิด จะต้องพัฒนาแนวความคิดจากขั้นตอนที่ 1 แล้วให้เป็นแบบเพื่อ
การประกวดและจัดส่งให้หน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด 

(2) เมื่อถึงก าหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอขั้นตอนที่ 2 ให้คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ของทุกรายและการมีผลประโยชน์ร่วมกันแล้วให้คัดเลือกผู้ชนะการประกวดแบบที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด และ
จัดล าดับ 

(3) ให้คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่ 
6. การท าสัญญาหรือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

6.1 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐการลง
นามในสัญญา จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ 

6.2 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา
ตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 

6.3 การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัว
ในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้าง ต้องไมต่่ ากว่าวันละ 100 บาท 

6.4 สาหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อย
ละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนีต้ามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

6.5 ให้หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาท 
ขึ้นไป ใหส้ านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

6.6 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรือ
งานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วยในกรณีท่ีเป็นการจัดซื้อจัด
จ้างที่เก่ียวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงาน
ก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วยเมื่อผู้มีอ าน าจอนุมตัิสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติ 
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(1) สัญญาจ้างก่อสร้าง 
(2) สัญญาซื้อขาย 
(3) สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงท่ีไม่จ ากัดปริมาณ 
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(4) สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
(5) สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(6) สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(7) สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
(8) สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
(9) สัญญาแลกเปลี่ยน 
(10) สัญญาเช่ารถยนต์ 
(11) สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
(12) สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
(13) สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14) สัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 

7. หลักประกันการเสนอราคา 
หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดหลักประกันการเสนอราคา เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนจากกรณีที่ผู้

ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันการเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้างหรือ
วงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างเกินกว่า ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทดังนี้ 

7.1 การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคาโดยให้ใช้
หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธน าคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นชาระ
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
 (2) หนังสือค้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 
(3) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(4) หนังสือค้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตาม
ตัวอย่างหนังสือค้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

7.2 ส าหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้มีการวาง
หลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
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 (1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นช าระ
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
(3) หนังสือค้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
(4) หนังสือค้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตาม
ตัวอย่างหนังสือค้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

8. หลักประกันสัญญาและการคืนหลักประกันสัญญา 
8.1 หน่วยงานของรัฐก าหนด หลักประกันสัญญา โดย ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นช าระ
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
(3) หนังสือค้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดย

 อาจเป็นหนังสือค้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
(4) หนังสือค้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่ง 
ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ 
ตามตัวอย่างหนังสือค้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

8.2 มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี้ 
(1) หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อย
ละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
(2) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ 
จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบ 
(3) การท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ 
ต้องมีการประกันเพ่ือความชารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตรา 
ร้อยละห้าของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้าประกัน 
ตลอดอายุสัญญาและหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้
ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้อง
ปรับปรุงในทางที่เพ่ิมข้ึนและคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน 15 วัน  
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ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่
หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึนการก าหนดหลักประกันตามวรรค
หนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือในสัญญาด้วยในกรณีท่ีผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือ 
คู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบเอกสารเชิญชวน หรือสัญญาให้
อนุโลมรับได้ 

(4) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
8.3 ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้าประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้าประกันภายใน 15 วันนับถัดจาก
วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
เรียบร้อยแล้ว 
(2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญา
หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
(3) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน 
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

9. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการ

บริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีท่ีมีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงจะ
แต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน100,000 บาท) คณะกรรมการประกอบด้วย ดังนี้ 

9.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ทีท่ าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สาหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น
มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานทีข่องผู้ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับ 
ตามหลักวิชาการสถิติ 
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1ฉบับ และเจ้าหน้าที ่1 ฉบับ 
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เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบ 
(5) ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่เพ่ือทราบและสั่งการ 
(6) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่
ถูกต้อง และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่ 
จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
(7) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ
ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับถัด
จากวันที่ตรวจพบ 
(8) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหนห้น่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

9.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิและรายงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร 
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงทุกสัปดาห์รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้ว
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ทีก่ าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทางานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่
เหมาะสมและเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 
(4) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมี
ข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่างเพ่ือให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน 
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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 (6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้นและ
ให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่าง
น้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีท่ี
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึง
ด าเนินการตาม (6) 

9.3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ทีท่ าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จ
สิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษา
ไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 
ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของ
หน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
(5) กรณีท่ีเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้แล้ว
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

9.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง มีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงาน ณ ทีท่ าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุด 



-36- 
 (4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอัน 
เนื่องมาจากไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้อง
รีบแจ้งให้ผู้ให้บริการด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 
(5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้และถือว่า
ผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 
1 ฉบับและเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของ 
หน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบ 
ทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามมีอ านาจที่จะสั่งให้ 
หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ หรือ 
สั่งการ แล้วแต่กรณี 
(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้แล้ว
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

10. การคิดค่าปรับตามสัญญา 
กรณีท่ีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียก

ค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันท าการนับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเม่ือคู่สัญญาได้
ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้น ดังนี้ 

10.1 คิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
10.2 งานจ้างที่ต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้คิดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัว ใน
อัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้น 
10.3 กรณีเง่ือนไขสัญญาซื้อเป็นชุด ให้ปรับทั้งชุด 
10.4 กรณีพัสดุคิดราคารวมค่าติดตั้ง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด 
10.5 หากมีความจ าเป็นต้องปรับนอกเหนือจากที่ก าหนดข้างต้น เช่น งานที่เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความชารุดบกพร่องจากการซื้อขายคอมพิวเตอร์ ให้ก าหนดอัตราค่าปรับ
ในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงานและความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น 

11. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจของ

ผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
2.11.1 เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
2.11.2 เหตุสุดวิสัย 
2.11.3 เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
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2.11.4 เหตุอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวงให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าว

ภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลงหรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด
คู่สัญญาจะยกข้ึนมากล่าวอ้างในภายหลังไม่ได้ เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิดเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงาน 
ของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้นทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการงด หรือลด
ค่าปรับหรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา/ข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
12. การบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง 

12.1 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ 
และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นหากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือ
ค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงเว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับ
ให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้นให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้
เท่าท่ีจ าเป็น 

12.2 เหตุบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกกับคู่สัญญาดังนี้ 
(1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
(2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทางานให้แล้วเสร็จได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
(3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 
(1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
(2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงนั้น
เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิด
ชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นคาขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ หลักเกณฑ์ดังนี้ 
(1) ให้คู่สัญญายื่นคาขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้มีการบอกเลิกสัญญา 
(2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการเรียกร้อง
ให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 
(3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคาขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคาขอนั้นให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
นับถัดจากวันที่ได้รับคาขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยายระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลา 
(4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
(5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณาค าร้องแล้วเสร็จภายใน 7 
วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
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 (6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้วหากคู่สัญญายังไม่
พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไปให้หน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วย
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนภายในของ 
หน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน 2 
คนร่วมเป็นกรรมการด้วย 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามคาร้องของคู่สัญญา 
(2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เก่ียวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริงในส่วนที่
เกี่ยวข้องได้ 
(3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 
(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1)ถึง(3)พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐการพิจารณา

ค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด และใน
กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหายและมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 
50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ทั้งนี้หลักเกณฑ์ วิธีการรายงานให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

13. การบริหารพัสดุ 
ให้หน่วยงานของรัฐมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่

เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุดซึ่งรวมถึงการเก็บการบันทึก การเบิกจ่ายการยืม การ
ตรวจสอบ การบารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ดังนี้ 

13.1 การเก็บและการบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วยส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

13.2 การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น
 เป็นผู้เบิก 
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 (1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มหีน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สัง่จ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บ
ใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
(2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 

13.3 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  จะกระท ามิได้การยืม
พัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดย
มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 
(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดการยืมพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้
ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงาน 
ของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และเม่ือครบก าหนดยืม ให้
ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบ
ก าหนด 

13.4 การบ ารุงรักษา ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่
พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วยใน
กรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
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14. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจ
นับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และให้ด าเนินการดังนี้ 

14.1 ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 
30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 
พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

14.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 
เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับ
ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
15. การจ าหน่ายพัสด ุ

หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่าง
หนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

15.1 ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 

(1) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาทจะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
(2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา47 (7)แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
(3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา
กัน 
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หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 

(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 

(2) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือ
ราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ
เหมาะสม 

(3) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุ
การใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

(4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐด้วย 

(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
15.2 แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
15.3 โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗(๗) แห่งประมวล

รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
15.4 แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

- การด าเนินการตาม ดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐสั่งการวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
- เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่
เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี 

การจ าหน่ายเป็นสูญ 
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่

สมควรด าเนินการ จ าหน่ายตามข้อ 216 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้

พิจารณาอนุมัติ 
(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 

- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของ กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ
นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
- หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด
รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจาก 
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ทีก่ าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

(1) เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

(2)สาหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด
ด้วย 
16. การอุทธรณ์ 

16.1 ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้
ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

1 6.2 ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 
16.2.1 การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ 
16.2.2 การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง 
16.2.3การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตาม 
พระราชบัญญัตินี้ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือ 
หนังสือเชิญชวนของหน่วยงานของรัฐ 
16.2.4 กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

16.3 การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ในหนังสืออุทธรณ์ ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ และระบุ
ข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย ในกรณีที่
เห็นสมควรรัฐมนตรีอาจออกระเบียบก าหนดวิธีการอุทธรณ์เป็นอย่างอ่ืนหรือรายละเอียดเกี่ยวกับการอุทธรณ์อ่ืนด้วยก็
ได้ 

16.4 ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันประกาศผลการ
จัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

16.5 ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันที่ได้รับ
อุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายในก าหนดเวลา ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐ
ไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ ภายในสามวันท าการนับแต่วันที่ครบก าหนด 

16.6 เมื่อได้รับรายงานจากหน่วยงานของรัฐ ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จ 
ภายใน สามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับรายงานดังกล่าวหากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ 
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คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลาออกไปได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันที่

ครบก าหนดเวลาดังกล่าว และแจ้งให้ผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบในกรณีท่ี
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ ให้คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์สั่งให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการให้มีการจัดซื้อจัดจ้างใหม่หรือเริ่มจากขั้นตอนใดตามท่ีเห็นสมควร 
ในกรณีที่คณะกรรมการ 
พิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังไม่ข้ึนหรือไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ ให้แจ้งหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปการวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นที่สุดในกรณีที่พ้นก าหนดระยะเวลา
พิจารณาอุทธรณ์ตามวรรคหนึ่งแล้ว คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ ให้ยุติเรื่อง และให้
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แจ้งผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ พร้อมกับแจ้ง
ให้หน่วยงานของรัฐท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปผู้อุทธรณ์ผู้ใดไม่พอใจคาวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ หรือ
การยุติเรื่องและเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย ผู้นั้นมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้หน่วยงาน 
ของรัฐชดใช้ค่าเสียหายได้ แต่การฟ้องคดีดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของรัฐได้ลงนามใน
สัญญาจัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้ว 
17. การร้องเรียน 

17.1 ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในกฎหมายว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีสิทธิร้องเรียนไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรือคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ แล้วแต่กรณีก็ได้ 

17.2 การยื่นข้อร้องเรียน ต้องด าเนินการภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ว่าหน่วยงานของรัฐนั้นมิได้
ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

17.3 การร้องเรียนต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน ในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติบุคคลต้องลงลายมือ
ชื่อของกรรมการซึ่งเป็นผู้มีอ าน าจกระท าการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล (ถ้ามี) หนังสือร้องเรียน 
ต้องใช้ถ้อยคาสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการร้องเรียนให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

17.4 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับเรื่องร้องเรียน ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า พร้อมทั้งแจ้งให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

17.5 ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้รับเรื่องร้องเรียนให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

17.6 คาวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นที่สุด 
17.7 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจก าหนดรายละเอียดอื่นเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ใน

การด าเนินการ 



เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง 
ใบคาขอเสนอราคาร่างประกาศ และร่าง
เอกสารการซื้อหรือการจ้างด้วยวิธ ีe-market 

จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศ 
และร่างเอกสารฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ไม่เหน็ชอบ 

ส่งกลับเจ้าหน้าท่ีเพื่อแก้ไข 

ลงสินค้า/บริการ ในระบบ 
e-catalog 

บทที ่3 
แนวปฏิบัติการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (Workflow) 
ภาพที ่3-1 ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกส ์(e-market) 

 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไปยัง
ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ลงทะเบียนในระบบ 
e-GP และมีสินค้าหรือบริการในระบบ e-catalog 
ที่มีความสอดคล้องกับท่ีหน่วยงานของรัฐ 
ก าหนด จะได้รับ mail.จากระบบe-GPทาง
เว็บไซตห์น่วยงาน/กรมบัญชีกลาง และปิด 
ประกาศท่ีหน่วยงานไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
ลงทะเบียนในระบบ e-GP 
และลงสินค้า/บริการ ใน 
ระบบ ใน e-catalog 
ลงสินค้า/บริการ ในระบบ 
e-catalog 
ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ไม่ได้ลงทะเบียน
และยัง 
ไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ หรือลงทะเบียนแล้วแต่
ยัง 
ไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ ในระบบ e-catalog ที่
ได ้
รับทราบข้อมลูประกาศจากเว็บไซต์ หากประสงค์
จะ 
เสนอรคาสามารถด าเนินการดังนี ้
บทที่ 3 
แนวปฏิบัติการด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (Workflow) 
ภาพที่ 3-1 ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพสัดุโดย
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ด้วยวิธีตลาด 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
เจ้าหน้าที่จดัท ารายงานขอซื้อขอจา้ง 
ใบคาขอเสนอราคาร่างประกาศ และร่างเอกสาร 
การซื้อหรือการจ้างด้วยวิธี e-market 

เห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร ่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี e-market 
ทางเว็บไซต์หน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง และปดิ 
ประกาศท่ีหน่วยงานไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

สามารถดูรายละเอียดของประกาศและเอกสารฯ 
ได้จากเว็บไซต์ของหน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง 

กรณียังไม่ลงทะเบียน 

ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ไม่ได้ลงทะเบียนและยัง
ไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ หรือลงทะเบียนแล้วแต่ยัง
ไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ ในระบบ e-catalog  
ที่ได้รับทราบข้อมูลประกาศจากเวบ็ไซต์ หากประสงค์
จะเสนอราคาสามารถด าเนินการดงันี้ 

กรณลีงทะเบียนแล้ว แต่ยังไม่ได ้
ลงสินค้าและบริการใน e-catalog 

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

ต้องด าเนินการก่อนวันเสนอราคา 



กำรเสนอรำคำโดยวิธี e-market 

ก ำหนดเป็นวนัถดัจำกวนัสดุทำ้ยของระยะเวลำกำรเผยแพรป่ระกำศและเอกสำรเผยแพร่ทำงเว็บไซต 

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี ้
1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค ์
จะเสนอราคา เมื่อถึงก าหนดเวลาเสนอราคา 
ให ้Log in เข้าสูร่ะบบการเสนอราคา เพื่อ 
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
2. เมื่อเสนอราคาแล้วต้องยืนยันการเสนอ 

ราคา โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวเท่าน้ัน 

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

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี ้
1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา ให้ส่ง
ใบเสนอราคามายังส่วนราชการผ่านทางระบบ e-GP ในวัน 
เวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
2. เมื่อถึงก าหนดเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคา Log in เพื่อ
ลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลาที่ส่วนราชการ
ก าหนด(ลงทะเบยีน 15 น าที และทดสอบ 15 น าที) 
3. เริ่มกระบวนการเสนอราคา โดยการประมูลอเิล็กทรอนิกส์ใน
เวลาราชการผ่านทางระบบ e-GP ทั้งนี้กระบวนการเสนอราคา
ให้กระท าภายในเวลา 30 น าที โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได้กรณี
มีผู้เสนอราคาหลายราย กรณมีีผู้เสนอราคารายเดียว กรณีไม่มีผู้
เสนอราคา 
ให้เสนอความเห็นให้ซื้อ/ 
จ้าง จากรายที่เสนอรอาคา 
ต่ าสุด กรณมีีผู้เสนอราคา 
ต่ าสุดเท่ากันหลายราย 
ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคา 
ในลาดับแรก 
พิจารณาแล้วเห็นว่า 
มีความเหมาะสมและ 
เป็นประโยชน์ต่อ 
ราชการ ให้เสนอ 
ความเห็นให้รับราคา 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
เสนอความเห็นเพื่อ 
ยกเลิกและด าเนินการ 
ใหม่หรือใช้วิธีคัดเลือก 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 (2) (ก) 

พิจา 

(2) การเสนอราคา โดยการประมลู 
อิเล็กทรอนิกส ์วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

 

กรณีมผีู้เสนอราคาหลายราย กรณไีม่มผีู้เสนอราคา กรณีมผีู้เสนอราคารายเดียว 

ให้เสนอความเห็นให้ซื้อ/ 
จ้าง จากรายที่เสนอราคา 
ต่ าสุด กรณมีีผู้เสนอราคา 
ต่ าสุดเท่ากันหลายราย 
ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคา 
ในล าดับแรก 

พิจำรณำแลว้เห็นวำ่ 

มีควำมเหมำะสมและ 

เป็นประโยชนต์อ่ 

รำชกำร ใหเ้สนอ 

ควำมเห็นใหร้บัรำคำ 

พิจารณาแล้วเห็นว่าไมม่ี
ความเหมาะสมและ 
ไม่เป็นประโยชน์ 
ต่อราชการ ให้เจ้า 
เสนอความเห็นเพื่อ 
ยกเลิกและจดัซื้อ/ 
จ้างใหม่ 

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



กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือ

จ้าง 

(1) ใหเ้รียกผู้ชนะการเสนอ 
ราคารายนั้นมาต่อรองราคา 
หากต่อรองราคาแล้ว ราคาที่ 
เสนอใหมไ่ม่สูงกว่าวงเงินท่ี 
จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต ่
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรอง 
ราคาแล้วไม่ยอมลดราคา 
แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะ 
ซื้อหรือจ้างไมเ่กินร้อยละ 
10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือ 
จ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที ่
เหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือ 
จ้างจากผู้เสนออาคารายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) 
แล้วไมไ่ดผ้ล ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ
พิจารณายกเลิกการซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้น 
ทั้งนี ้การด าเนินการซื้อ
หรือจ้างครั้งใหม่ให้น า
ความในข้อ38 วรรคสาม 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีร่ายงานผลการพจิารณาและความเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไมเ่ห็นชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีส่่งผล
การพิจารณาให้ผูเ้สนอ
ราคาทุกรายทราบและ
ประกาศผลการพิจารณา
ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์หน่วยงาน 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ช้ีแจง 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผดิเง่ือนไขตามที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายดังกล่าวไมผ่า่นคุณสมบัติ 
ตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้พิจารณาเพื่อยกเลิก หรือพิจารณาผูเ้สนอราคาต่ าในลาดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 

-46- 
ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) ถ้าท าตาม (1) แล้วไม่
ได้ผลให้เรียกรายที่
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกราย
มาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน 
โดยผ่านใบเสนอราคา หาก
รายต่ าสุดในครั้งนั้นเสนอ
ราคาไม่สูงกว่าวงเงินท่ี 
จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าไม ่
เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ี 
จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็น 
ราคาที่เหมาะสมให้เสนอซื้อ 

หรือจ้างจากผูเ้สนอราคา 

ยกเลิก 



การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding 

ให้เจ้าหน้าที่จัดท าร่าง 
เอกสารประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส ์ตามตัวอย่าง 
เอกสารประกวดราคาซื้อ 
หรือจ้างอิเล็กทรอนิกส ์ที่ 
คณะกรรมการนโยบายฯ 
ก าหนด 

- 

- การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและ
ประกาศเผยแพร่ถา้จ าเป็นต้องมี
ข้อความหรือรายการแตกต่างไปจาก 
แบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
โดยมสีาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ใน
แบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
เสียเปรียบ ก็ให้กระท าได ้เว้นแต ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมี
ปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รดักุมพอ 
ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อ 
หรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าว
ไปให้ส านักงานอัยการสูงสดุตรวจ
พิจารณาก่อน 

- การก าหนดวัน เวลาการ
เสนอราคาในเอกสารซื้อหรือ
จ้างและประกาศเผยแพร ่ให้
ก าหนดเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของระยะเวลาการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
ซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวัน 
เวลาท าการเท่านั้น และเวลา
ในการเสนอราคาให้ถือตาม
เวลาของระบบจดัซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็น
เกณฑ ์

ขั้นตอน วิธี e-bidding 

การจัดหาทีม่ีความจ าเป็นโดย
สภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้อง
ก าหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหผู้้ยื่นข้อเสนอน า
ตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อ
ทดลองหรือทดสอบ หรือน าเสนอ
งานให้หน่วยงานของรัฐก าหนด 
ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุ
นัน้มาแสดงเพื่อทดลองหรือ
ทดสอบ หรือน าเสนองาน 
ตาม วัน และเวลา ณ สถานท่ีที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด 

กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์
ครั้งใดที่ก าหนดให้ต้องมีเอกสารหรือ
รายละเอียดในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญ
ประกอบการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบหาก
หน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสาร
ดังกล่าวมีปรมิาณมากและเป็น
อุปสรรคของผูย้ื่นข้อเสนอในกาน าเข้า
ระบบ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือ
รายละเอียดนั้นพร้อมสรุปจ านวน
เอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมา
ส่ง ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ
ในภายหลัง โดยให้ลงลายมือช่ือของผู้
ยื่นข้อเสนอพร้อมประทับตราส าคญั
ของนิติบุคคล (ถ้าม)ี ก ากับในเอกสาร 
หรือรายละเอยีดนั้นด้วย 

- การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
น าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดง
เพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือ
น าเสนองาน หรือน าเอกสารหรื
รายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง 
ภายใน 5 วันท าการ นับถัดจาก
วันเสนอราคา เว้นแต่การ
ด าเนินการทีไ่ม่อาจด าเนินการ
วันใดวันหนึ่งได ้ให้หน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาก าหนดมากกว่า 
1 วันได้แต่จ านวนวันดังกล่าว
ต้องไม่เกิน 5 วันท าการ นับถัด
จากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุ
ไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
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เห็นชอบรำ่ง ไมเ่ห็นชอบรำ่ง 

ไมน่ ำรำ่งประกำศและรำ่ง
เอกสำรประกวดรำคำฯเผยแพร่
ใหส้ำธำรณชน เสนอแนะ 

วิจำรณ ์

แจ้งความเห็นให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุแลผู้รับผิดชอบ 
จัดท ารายละเอียดคณุลักษณะ 
เฉพาะเพื่อด าเนินกาปรับปรุง 
แก้ไข 

น าร่างประกาศและร่างเอกสาร 
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ทาง 
เว็บไซตห์น่วยงานและเว็บไซต ์
กรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3วัน 
ท าการเพื่อให้สาธารณชน
เสนอแนะ วิจารณ ์

- กำรน ำรำ่งประกำศและรำ่งเอกสำรประกวดรำคำฯ เผยแพรใ่หส้ำธำรณชน เสนอแนะ วิจำรณ ์หรอืมีควำมเห็นเป็น
ลำยลกัษณอ์กัษร ใหส้ว่นรำชกำรด ำเนินกำรดงันี ้
(1) กำรจดัหำพสัด ุมีรำคำเกิน 500,000 บำท แตไ่มเ่กิน 5,000,000 บำท ใหอ้ยูใ่นดลุพินิจของสว่นรำชกำร 
ที่จะใหม้กีำรเผยแพรใ่หส้ำธำรณชน เสนอแนะ วิจำรณ ์หรอืมีควำมเห็นเป็นลำยลกัษณอ์กัษรหรอืไมก็่ได ้

(2) กำรจดัหำพสัดมุีรำคำเกิน 5,000,000 บำท ใหส้ว่นรำชกำรน ำรำ่งประกำศและรำ่งเอกสำรประกวดรำคำ 

อิเลก็ทรอนิกสเ์ผยแพรใ่หส้ำธำรณชน เสนอแนะ วิจำรณ ์หรอืมีควำมเห็นเป็นลำยลกัษณอ์กัษร 

 

 

 

 

 

 

-กรณีที่มีผูม้ีควำมคดิเห็น ใหห้วัหนำ้เจำ้หนำ้ที่รว่มกบัผูม้ีหนำ้ที่รบัผิดชอบจดัท ำรำ่งขอบเขตของงำนหรอื 

รำยละเอียดคณุลกัษณะเฉพำะของพสัดทุี่จะซือ้หรอืจำ้ง พิจำรณำวำ่สมควรด ำเนินกำรปรบัปรุงแกไ้ขหรอืไม่ 
โดยใหด้  ำเนินกำร ดงันี ้
(1) กรณีพิจำรณำแลว้เห็นวำ่ควรปรบัปรุงรำ่งประกำศและรำ่งเอกสำรซือ้หรอืจำ้งดว้ยวิธีประกวดรำคำอเิลก็ทรอนิกส ์
และเมื่อด ำเนินกำรปรบัปรุงแลว้เสรจ็ ใหห้วัหนำ้เจำ้หนำ้ที่จดัท ำรำยงำนพรอ้มควำมเห็นและรำ่งประกำศและรำ่ง
เอกสำรซือ้หรอืจำ้งดว้ยวธีิประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส ์ที่แกไ้ข เสนอหวัหนำ้หนว่ยงำนของรฐัเพื่อขอควำมเห็นชอบ 
เมื่อไดร้บัควำมเห็นชอบแลว้ ใหน้ ำรำ่งประกำศและรำ่งเอกสำรซือ้หรอืจำ้งดว้ยวิธีประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส  ์

ที่ปรบัปรุงดงักลำ่วเผยแพรใ่นระบบเครอืขำ่ยสำรสนเทศของกรมบญัชีกลำงและของหนว่ยงำนของรฐัอีกครัง้หนึง่ 

เป็นเวลำติดตอ่กนัไมน่อ้ยกวำ่ 3 วนัท ำกำร และใหห้วัหนำ้เจำ้หนำ้ที่แจง้ผูม้ีควำมคดิเห็นทกุรำยทรำบเป็นหนงัสอื 

 
 

ผูม้ีควำมคดิเห็นทกุรำยทรำบเป็นหนงัสอื 
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 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส ์ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเหน็เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเมือ่ 
ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผูม้ีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนด 
รายละเอียดของประกาศหรือเอกสาร 
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้องหรอื 
ไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็นสาระส าคญั 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ 
ก าหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางสว่น 
ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการ 
ด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

เมื่อถงึก ำหนดวนัเสนอรำคำดว้ยวิธี 

ประกวดรำคำอเิลก็ทรอนิกส ์ให ้

ผูป้ระกอบกำรเขำ้สูร่ะบบประกวด 

รำคำอเิลก็ทรอนิกส ์และใหเ้สนอ 

รำคำภำยในเวลำที่ก ำหนด โดย 

สำมำรถเสนอรำคำไดเ้พยีงครัง้ 
เดียว 

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอ
ราคาห้ามมิให้ร่นหรือ
เลื่อนหรือเปลี่ยนแปลง
ก าหนดวันเสนอราคา 
หรือรับเอกสารการยื่น 
เสนอราคานอกเหนือจาก 
กรณีที่ได้ก าหนดไว ้
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ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

(1) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
ใหก้ าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
(2) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
ใหก้ าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
(3) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไมเ่กิน 50,000,000 บาท 
ใหก้ าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
(4) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ใหก้ าหนดไม่น้อยกว่า 
20 วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าทีค่ณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 

-50- 
ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบจ านวน 1 ชุด 
ให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทกุแผ่น 
(2) ตรวจสอบการมผีลประโยชน์รว่มกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอยีดที่แล้วคดัเลือกผู้ยืน่ข้อเสนอที่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางดา้นเทคนิคหรือเสนอพสัดุ
ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว ้

คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเทจ็จริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผูย้ื่นข้อเสนอเปลีย่นแปลงสาระส าคัญ 
ที่เสนอไว้แล้วมิได ้และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ
ได้ก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดไุม่ครบถ้วนหรือเสนอรายละเอียดแตกตา่งไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรฐัก าหนด ในส่วนท่ี
มิใช่สาระส าคัญ และความแตกตา่งนั้นไม่มีผลท าให้เกดิการได้เปรียบเสียเปรียบหรือเป็นการผดิพลาดเล็กน้อยให้พิจารณา
ผ่อนปรนการตัดสิทธ์ิผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(3) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบตัิของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลาดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสดุ ไมเ่กนิ3 รายในกรณีทีผู่้ยื่น
ข้อเสนอรายที่คดัเลือกไว้ไม่ยอมเขา้ท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคา 
ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถดัไปตามล าดับแล้วแต่กรณ ี

(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบทั้งนี้รายงาน
ผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อย ให้ประกอบด้วยรายการอยา่งน้อย ดังต่อไปนี ้
(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอทีผ่่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มผีลประโยชนร์่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล 

สนับสนุนในการพิจารณา 
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- เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้วปรากฏว่า มีผูย้ื่นข้อเสนอเพยีงรายเดยีวหรือมผีู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้อง
ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียวใหเ้สนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ ยกเลิก การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนัน้ แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตผุลสมควรที่จะด าเนินการต่อไป
โดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อรองราคากับผู้ยืน่ข้อเสนอรายนั้นแล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐต่อไป 

- กรณีไม่มีผูเ้สนอราคาหรือมีแตไ่ม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิก 
และด าเนินการใหม ่แต่หากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเหน็ว่า ด าเนินโดยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์
ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลด ีจะส่ังใหด้ าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 
มาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีกไ็ด้ 
- เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนนิการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม 
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาทีเ่ห็นควรซ้ือ/จ้างสูงกว่าวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง (กรณี
หน่วยงานของรัฐใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 

(1) แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบฯ เพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าท่ีจะท าได ้
หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหมไ่มสู่งกว่าวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไมย่อมลดแต่
ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้
เสนอซื้อหรือจา้งจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่านระบบฯ 
เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผา่นระบบฯ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร 
- หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาใหถ้ือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้ง
นี้เสนอราคาไมสู่งกว่าวงเงินท่ีจะซือ้หรือจ้าง หรือสูงกว่าแตส่่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง
ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 



หากการด าเนินการไมไ่ด้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม หรือยกเลิก 
การซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการใหม ่แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการ 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่หากแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธ ี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได ้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซือ้หรือจ้างโดย 
วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่
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(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
หรือขอเงินเพิ่มเตมิ หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน 
- หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ลาดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการไดเ้ปรียบ
เสียเปรียบระหว่างผูเ้สนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า 
การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลด ีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 
56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณกี็ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริม่กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่

เมื่อราคาของผู้ทีไ่ด้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการแจ้งผู้ทีเ่สนอราคารายที ่
คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างน้ันผ่านทางระบบเพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสดุเท่าท่ีจะท าได้ หากยอมลดราคาและ 
ยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแตส่่วนท่ีสูงกว่า 
นั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไมย่อมลด แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือ 
จ้างน้ันไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจา้งจากผู้ที่ 
เสนอราคารายนั้น 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนดให้ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณสถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น 



หน่วยงานของรัฐอาจน าร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธสีอบ
ราคาเผยแพรเ่พื่อรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการก่อนก็ได ้

หัวหน้าหน่วยงานของให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและร่าง 
ประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจา้ง 
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ครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจา้หน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
เพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุรวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑ์
การพิจารณาการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารสอบราคา ซื้อหรือจ้างพร้อมประกาศเชิญชวน และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามในเอกสาร
สอบราคาซื้อหรือจ้าง 

1. เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน
ท าการ 
2. กรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้างฯเผยแพร ่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้น า
ความเรื่องการรับฟังความคิดเห็นประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
e-biddingมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

1. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธีสอบราคา ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
2. การให้หรือขายเอกสารสอบราคา ให้กระท าพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ 
3. ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างฯ ของหน่วยงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์
4. ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการขอรับเอกสารซื้อหรือจ้าง (เริม่ต้นวันประกาศเผยแพร่ถึงวันสดุท้ายของการ
ประกาศเผยแพร)่ 
5. ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวันสุดท้ายของเผยแพร่การประกาศและเอกสารซือ้หรือจ้างโดย
ก าหนดเป็นวัน เวลาท าการเพยีงวันเดียว) 



- ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ 
- ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรบัรองเอกสาร 
- หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกลา่วถูกตอ้งและเป็น 
ความจริงทุกประการ 
 
- เจ้าหน้าท่ีลงรับโดยไม่เปดิซอง 
- พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง 
- ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
- ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการ 
พิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น โดยพลัน 

กำรยื่นซอง 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 
- กรณีที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการชี้แจง
รายละเอียดหรือการช้ีแจงสถานท่ีในเอกสารสอบราคาด้วย 
- ก่อนวันปิดรับซองสอบราคา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดรายละเอยีดเพิ่มเตมิหรือมีการ
ช้ีสถานท่ีอันเป็นการแก้ไขคณุลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคญัซึ่งมีได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตัง้แต่ต้นให้
หน่วยงานของรัฐจัดท าเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม 
- การชี้แจงรายละเอียดหรือการชีส้ถานท่ีตามวรรคสอง ให้ผู้ที่รับผดิชอบในการปฏิบัติงานน้ันจัดท าบนัทึกการช้ีแจง
รายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษะไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
- ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลา การรับซองและการเปดิซองสอบราคา 
ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย 

เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนด วันยื่นซองสอบราคา 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

1. เปิดซองใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ และกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับ 
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
- คัดเลือกผู้ที่ยื่นข้อเสนอไม่มผีลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
3. พิจารณาคดัเลือกพสัดุหรือคุณสมบัติของผูย้ื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และ 
- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา 
- จัดเรียงลาดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสดุ หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

- กรณีใชว้ิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปแลว้ไมม่ีผูย้ื่นขอ้เสนอ/หรอื
ขอ้เสนอไมไ่ดร้บักำรคดัเลอืก 

- กรณีพสัดทุี่ตอ้งกำรจดัซือ้จดัจำ้งมีคณุลกัษณะพเิศษ หรือ
ซบัซอ้นผูป้ระกอบกำรมีจ ำนวนจำกดั 

- กรณีมีควำมจ ำเป็นเรง่ดว่นท่ีตอ้งใชพ้สัดนุัน้อนัเนื่องมำจำกเกิด
เหตกุำรณท์ี่ไมอ่ำจคำดหมำยได ้ซึง่หำกใชว้ิธีประกำศเชิญชวน
ทั่วไปจะท ำใหไ้มท่นัตอ่ควำมตอ้งกำรใชพ้สัด ุ

- กรณีพสัดทุี่โดยลกัษณะกำรใชง้ำน หรอืมีขอ้จ ำกดัทำงเทคนิคที่
จ  ำเป็นตอ้งระบยุี่หอ้เป็นกำรเฉพำะ 

- กรณีพสัดทุี่จ  ำเป็นตอ้งซือ้โดยตรงจำกตำ่งประเทศหรอื
ด ำเนินกำรผำ่นองคก์ำรระหวำ่งประเทศ 

- กรณีเป็นพสัดทุี่ใชใ้นรำชกำรลบั หรอืเป็นงำนท่ีตอ้งปกปิดเป็น
ควำมลบัของหนว่ยงำนของรฐั หรอืที่เก่ียวกบัควำมมั่นคงของ
ประเทศ 

กำรด ำเนินกำร 

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

2. คณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธี 
คัดเลือกท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยงัผู้ประกอบการ 

3. ผู้ประกอบการทีไ่ดร้ับหนังสือเชญิชวน 
ยื่นเสนอราคาตามวันเวลา ที่หน่วยงานของ 
รัฐก าหนด 

ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต ่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย ทั้งนี้ ให้
ค านึงถึงการไม่มผีลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่น
ข้อเสนอด้วย 



 
กรณีเป็นพสัดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน 
หรือมีข้อจากัดทางเทคนิคท่ีจ าเปน็ต้องระบ ุ
ยี่ห้อเป็นการเฉพาะตามมาตรา 56 (1) (ง) 
ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่เป็นผูผ้ลิตหรือ 
ผู้แทนจ าหน่ายพสัดุนั้น 
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ใหค้ณะกรรมกำรซือ้หรอืจำ้งโดยวิธีคดัเลอืกเชิญชวนผูป้ระกอบกำรไมน่อ้ยกวำ่ 3 รำย เวน้แตใ่นงำนนัน้มี 
ผูป้ระกอบกำรท่ีมีคณุสมบตัิตรงตำมทีก่  ำหนดนอ้ยกวำ่ 3 รำยโดยด ำเนินกำรดงัตอ่ไปนี ้

 
กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วแต่ไม่ม ี
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ 
คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) ให้เชิญชวน 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรบัจ้างพัสด ุ
นั้นโดยตรง และจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอในการใช้ 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปซึ่งถูกยกเลิกไป 
(ถ้าม)ี 

กรณีเป็นพสัดุที่มคีุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือให้บริการโดย
ผู้ประกอบการที่มฝีีมือเฉพาะหรือช านาญเป็นพิเศษและมีจ านวน
จ ากัดกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุอันเนื่องมาจากเกิด
เหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายไดซ้ึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
จะไม่ทันต่อความต้องการ กรณเีปน็งานจ้างซ่อมที่จ าเป็นต้องถอด
ตรวจให้ทราบถึงความชารุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้
และกรณีอื่นที่ก าหนดให้กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (1) (ข) (ค) 
(ฉ) (ช) (ซ) ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างพัสดุ
นั้นโดยตรง สาหรับกรณีเป็นงานซอ่มท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้
ทราบถึงความชารุดเสียหายเสียกอ่นจึงจะประมาณค่าซ่อมได ้ตาม
มาตรา 56 (1) (ช) หากมีผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต2่ รายขึ้นไป ให้
พิจารณาจากผู้ที่เสนอเทคนิคท่ีดีทีสุ่ด และต่อรองราคากับ 

 
กรณีเป็นพสัดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศตามมาตรา 56 (1) (จ) ให้ติดต่อซื้อหรือจ้างจาก
ตา่งประเทศโดยตรงหรือขอความร่วมมือจากสถานเอกอัครราชทูตหรือหน่วยงาน
รัฐในตา่งประเทศช่วยติดต่อสืบราคา คุณภาพ รายละเอียด ส่วนการซื้อโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศให้ตดิต่อกับส านักงานขององค์การระหว่างประเทศท่ีมีอยู่
ในประเทศโดยตรง เว้นแต ่กรณีที่ไม่มสี านักงานในประเทศให้ติดต่อกับส านักงาน
ในต่างประเทศได ้

หน้าที่คณะกรรมการซือ้หรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัตติรงตามที่ก าหนด พร้อมจัดท าบญัชีรายชื่อผู้ประกอบการที่เชิญชวน 
2. รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ พร้อมสรุปรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ (เมื่อพ้นก าหนดเวลายื่นซองข้อเสนอห้างรับเอกสาร 
หลักฐานฯ ตา่ง ๆ และพสัดุตัวอยา่งเพิ่มเติม 
3. เปิดซองผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ + กรรมการทุกคนลง 
ลายมือช่ือก ากับเอกสารทุกแผ่น 
4. ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาให้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนดพิจารณาคดัเลือกพสัดุที่จะซือ้หรือจ้างของผู้ยื่นข้อเสนอ
รายที่ได้รับคดัเลือกไว ้ซึ่งเสนอราคาต่ าสดุ หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ตามเกณฑ์การพิจารณาผลที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ใน
เอกสารเชิญชวน 
5. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

ก ข 

ค 

ง 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือกเชญิชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนัน้มี 
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

มาตรา 56 (2) 
- กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ไดร้ับ
การคัดเลือก 
- กรณีจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึง 
ไม่เกินวงเงินตามที่กฎกระทรวงก าหนด (ไม่เกิน 5 แสนบาท) 
- กรณีจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบตัิโดยตรงเพียงรายเดยีว หรือมผีู้ประกอบการเพียงรายเดยีวใน
ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได ้
- กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัตภิัย/ภัยธรรมชาต ิหรือโรคติดต่ออันตรายตาม
กฎหมายว่าด้วยโรคตดิต่อ และการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความ
ล่าช้าเสยีหายอย่างรา้ยแรง 
- กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
- กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิตามที่ก าหนดให้เข้ายื่น 
ข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี ้

(ก) กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56(2) 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
และวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือก
แล้วแต่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือ
ข้อเสนอนั้นไมไ่ดร้ับการคดัเลือกให้
สืบราคาจากผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง 
และจากผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธี
ประกาศเชญิชวนท่ัวไปหรือวิธี
คัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้าม)ี 
ทั้งนี ้หากเห็นว่า ผู้ยื่นขอ้เสนอราย
ที่เห็นสมควรซื้อหรือจา้งเสนอ 

(ข) กรณีพัสดุนั้นมผีู้ประกอบการ 
ที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงราย
เดียวและกรณีที่เป็นพัสดุที่มี
ความจ าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉิน
เนื่องจากอุบัติภัยหรือภัย
ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตราย และการด าเนินการโดย
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกดิความ
ล่าช้าหรือเสียหาย ตามมาตรา 
56 (2) (ค) (ง) ให้เชิญ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ 
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอ
หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูง 

(ค) กรณจี าเป็นต้องท าการ
จัดซื้อจัดจ้างเพิม่เตมิหรือ
ต่อเนื่องจากพัสดุทีไ่ด้จัดซื้อ
จัดจ้างไว้ก่อนแล้วตามมาตรา 
56 (2) (จ) ให้เจรจากับ
ผู้ประกอบการรายเดมิตาม 
สัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่
สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อ
ขอให้มีการซื้อหรือจ้างตาม
รายละเอียด และราคาที่ต่ า
กว่าหรือราคาเดิมโดย
ค านึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดมิ (ถ้าม)ี เพื่อให้เกิด
ประโยชนส์ูงสุดต่อหน่วยงาน
ของรัฐ 

    



(จ) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิง่ปลูกสร้างซึ่ง 
จ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่งวิธีตามมาตรา 56 (2) (ช) 
ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้งโดยตรงมา
เสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอน้ันยังสูงกว่า
ราคาในท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงิน
งบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้

เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรับการจัดซ้ือหรือจ้าง 
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(ง) กรณเีป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 
องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
ตามมาตรา 56 (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยเจรจาตกลง
ราคา 

กรณีการจัดซื้อจดัจ้างท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงินตามที่ก าหนดใน 
กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากบัผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรงและใหซ้ื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเปน็เร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได ้และด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่รับผดิชอบในการปฏิบตัิงานน้ันด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
และเมื่อ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกลา่วเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคดัเลือกให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์ของการใช้
งานเป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

1. การซื้อหรือจ้างพัสดุทีม่ ี
คุณลักษณะที่เป็นมาตรฐาน 
มีคุณภาพด ีเพียงพอตาม
ความต้องการใช้งาน ให้ใช้
เกณฑร์าคาโดยคัดเลือกผู้
เสนอราคาต่ าสุด 

2. การซื้อหรือจ้างพัสดุทีม่ ี
ความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง 
หรือมีเทคนิคเฉพาะ สามารถ 
ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ ์
คุณภาพ โดยพิจารณาจากยื่น 
ข้อเสนอที่มีคุณภาพและ 
คุณสมบัติถูกต้องซึ่งได้
คะแนนรวมสูงสุด 

 

3. การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึง
เทคโนโลยีของพัสดุหรือคุณสมบตัขิองผู้
ยื่นข้อเสนอซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่
ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปญัหาใน
การพิจารณา ให้หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดเป็นเงื่อนไขใหม้ีการยื่นข้อเสนอ
ทางด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยกมา
ตา่งหากและให้พิจารณาคัดเลือกผูท้ี่ได ้
คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือ
ข้อเสนออื่นที่ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดแล้วด าเนนิการ
ตามข้อ 1 หรือ 2 



หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแต่งตัง้คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบคุคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขต
ของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือก
ข้อเสนอองค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมให้
เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความเหมาะสม 
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การจ้างท่ีปรึกษา 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

ใช้กับงานท่ีไม่ซับซ้อน งาน
ที่มีลักษณะเป็นงานประจ า
ของหน่วยงานของรัฐ หรือ
งานท่ีมีมาตรฐานตามหลัก
วิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่ง
ทางานนั้นได้เป็นการทั่วไป 
โดยหน่วยงานของรัฐ
ประกาศเชญิชวนท่ีปรึกษา
ที่มีคุณสมบัตติรงตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดให้เข้ายื่น
ข้อเสนอก าหนด 

ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนท่ัวไปแล้วไมไ่ดผ้ลด ีหรือ
เป็นกรณีทีเ่ป็นงานซับซ้อนหรือ
ซับซ้อนมาก หรือกรณีเป็นงาน
จ้างท่ีมีที่ปรึกษาจ านวนจากัด 
ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวน 
เฉพาะที่ปรึกษาที่มีคณุสมบัตติรง
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดซึ่งต้องไม่
น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานท่ีมีที่
ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย 

ใช้กับกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปและวิธีคดัเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือก
แล้วไมไ่ดผ้ลด ีหรือกรณีมีวงเงินคา่จ้างไม่
เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
หรือกรณีจ้างท่ีปรึกษารายเดมิท าต่อจาก
งานท่ีได้ท าไว้แล้ว หรือกรณีจ้างท่ีปรึกษา
รายเดิมท าต่อจากงานท่ีได้ท าไว้แล้วหรือ
กรณีเป็นงานจา้งทีม่ีที่ปรึกษาในงานจ้างที่
จะจ้างนั้นจ านวนจากัดและมีวงเงินค่าจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือกรณีในงานนั้นมีที่
ปรึกษาเพียงรายเดียว หรือกรณีในงานนั้น
มีที่ปรึกษาเพียงรายเดยีว หรือกรณีเป็น
งานท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติให้หนว่ยงาน
ของรัฐเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมี 
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดรายใด
รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือใหเ้ข้า
เจรจาต่อรองราคา 

ขั้นตอนการจ้างที่ปรึกษาทุกวธีิ การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 



เจ้าหน้าท่ี 
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การจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 

การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที ่

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบยีบ
นี ้พร้อมกับก าหนดระยะเวลา 

ในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

1. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธ ี
ประกาศเชญิชวนท่ัวไป 
2. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธ ี
คัดเลือก 
3. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธ ี
เฉพาะเจาะจง 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจำ้งที่ปรกึษำ 

เจำ้หนำ้ที่ หน.หนว่ยงำนของรฐั 

1. เหตผุลและควำมจ ำเป็นที่ตอ้งจำ้งที่

ปรกึษำ 

2. ขอบเขตของงำนจำ้งที่ปรกึษำ 

3. คณุสมบตัิของที่ปรกึษำทีจ่ะจำ้ง 

4. รำคำกลำงงำนจำ้งที่ปรกึษำ 

5. วงเงินท่ีจะจำ้งที่ปรกึษำ โดยใหร้ะบุ

วงเงินงบประมำณถำ้ไมม่วีงเงิน

ดงักลำ่วใหร้ะบ ุ

วงเงินท่ีประมำณวำ่จะจำ้งในครัง้นัน้ 

6. ก ำหนดเวลำแลว้เสรจ็ของงำนจำ้งที่

ปรกึษำ 

7. วิธีจำ้งที่ปรกึษำ และเหตผุลทีต่อ้ง

จำ้งที่ปรกึษำโดยวิธีนัน้ 

8. หลกัเกณฑก์ำรพิจำรณำคดัเลอืก

ขอ้เสนอ (ถำ้มี) 

9. ขอ้เสนออื่นๆ (เช่น แตง่ตัง้

คณะกรรมกำร) 

การจัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา 

รายงานขอจ้างผ่าน หน เจ้าหน้าท่ี หน.หน่วยงานของ
รัฐ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจา้งที่ปรึกษา 

2. ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 

3. คุณสมบตัิของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 

4. ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

5. วงเงินท่ีจะจ้างที่ปรึกษา โดยใหร้ะบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงนิดังกล่าวให้ระบุวงเงิน
ที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

6. ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจา้งที่ปรึกษา 

7. วิธีจ้างท่ีปรึกษา และเหตผุลที่ตอ้งจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน 

8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 

9. ข้อเสนออื่นๆ (เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ) 
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เจ้าหน้าท่ีท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบฯ รายงานที่ 
เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ้างตามวิธีน้ันต่อไปได ้

 

ขัน้ตอนกำรพจิำรณำและตดัสนิ 

ให้คณะกรรมการด าเนนิงานจ้างทีป่รึกษาฯ ด าเนินการ ดงันี ้
- เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสดุและ
จัดล าดับ 
- กรณีที่ปรึกษาผู้ยื่นเสนอรายที่คดัเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เขา้ท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่
ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 
- กรณีที่มีท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกท่ีปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ด้วยวิธีการ
ยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสดุ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 
(1) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
(2) รายชื่อทีป่รึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
(3) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไมเ่ป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(5) ผลการพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล 
สนับสนุนในการพิจารณา 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ื่นข้อเสนอ 
หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ
คัดเลือก 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล 
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให ้
คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้างานของรัฐต่อไป 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการจ้างโดยวิธี 
ประกาศเชญิชวนท่ัวไปใหม่อาจไมไ่ด้ผลด ีจะสั่งให ้
ด าเนินการจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 70 (2) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 70 (3) (ก) แล้วแต่กรณีก็
ได้เว้นแต ่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริม่
กระบวนการจา้งใหม่โดยการจดัท ารายงานของจ้าง
ตามระเบียบฯ 
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กรณีทีป่รึกษารายทีส่มควรจ้าง 
เสนอราคาสูงกว่าวงเงนิทีจ่ะ

จ้าง 

2. เรียกที่ปรึกษาท่ีผ่านเกณฑ์
ด้านคุณภาพทุกรายมาต่อรอง
ราคาใหม่พร้อมกัน 

1. แจ้งที่ปรึกษาราย 
ที่เห็นสมควรจ้างนั้น 
เพื่อต่อรองราคา 

3. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อยกเลิก/ด าเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไปใหม/่ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได ้



1. ขั้นตอนเริ่มต้น 

2. ขั้นตอนการเชิญชวน 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี ้
- จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯก าหนด 
- ให้เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบตัิตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อ 
หน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต ่มีที่ปรึกษาดังกล่าวน้อยกว่า 3 
ราย โดยให้ค านึงถึงการไมม่ีผลประโยชน์ร่วมกันของผูเ้ข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษา 
พร้อมจัดท าบัญชรีายชื่อที่ปรึกษาผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลา

ดังกล่าว 

3. ขั้นตอนการพิจารณา 
และตดัสิน 
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- ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 
- ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมลูที่ 
ปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพื่อ 
ด าเนินการต่อไป 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯด าเนินการ ดังนี ้
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆของที่ปรึกษาผู้
ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผ่น 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของที่
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไมม่ี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและ
ข้อเสนอด้านคณุภาพที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้ในเอกสารจ้างท่ีปรึกษา 
- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามขอ้เท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรกึษาผู้
ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได ้แต่จะให้ท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลง
สาระส าคญัที่เสนอไว้แล้วมิได้ 
- ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมคีณุสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว ้ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษาผู้
ยื่นข้อเสนอรายนั้น 



ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯด าเนินการ ดังนี ้
- คัดเลือกข้อเสนอที่ถูกต้อง จัดลาดับคะแนนและพิจารณาคดัเลือกดงันี้ 
(ก) กรณีงานจา้งที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรฐัหรืองานท่ีซับซ้อนให้คัดเลือกจาก 
รายที่ได้คะแนนรวมด้านคณุภาพและด้านราคามากที่สุด 
(ข) กรณีงานจา้งที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได ้คะแนนด้านคณุภาพมากทีสุ่ด 
กรณีรายที่คัดเลือกไวไ้มเ่ข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการ 
พิจารณาที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากทีสุ่ดตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณ ีรายถัดไป ตามลาดับ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม) 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ื่นข้อเสนอ 
หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ 
คัดเลือก 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าส่วนของรัฐเห็นว่าการจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไมไ่ดผ้ลด ีจะสั่ง
ให้ด าเนินการจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา70 (3) (ก) ก็ได ้เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม
กระบวนการจา้งใหม่โดยการจดัท า
รายงานขอจ้างตามระเบยีบฯ 
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- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า 
มีเหตผุลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่
ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองกับท่ี
ปรึกษารายนั้นแล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐต่อไป 



เกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษา 
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5.ข้อเสนอทางด้าน 
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผลงานและประสบการณ ์
ของที่ปรึกษา 

6. เกณฑ์อื่นตามที ่
ก าหนดในกฎกระทรวง 

2. วิธีการบริหารและ 
ปฏิบัติงาน 

5.ข้อเสนอทางด้าน 
การเงิน 

3. จ านวนบุคลากรที ่
ร่วมงาน 

4. ประเภทของที่ 
ปรึกษาท่ีรัฐต้องการ 

ส่งเสริมหรือสนับสนุน 

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้าน 
คุณภาพทั้ง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนัก ตามความในมาตรา 76 
ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 

1.กรณีการจ้างท่ีปรึกษา เพื่อด าเนินงานประจ าหรืองานท่ีมีมาตรฐานเชิงคุณภาพ ตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว หรือ
งานไม่ซับซ้อนให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ ที่ผ่านเกณฑ์ด้านคณุภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 
2. กรณีการจา้งที่ปรึกษา ที่เป็นไป ตามมาตรฐานของหน่วยงานขอรฐัหรืองานท่ีซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยืน่ข้อเสนอ
ที่ผ่านเกณฑ์ด้านคณุภาพและได้คะแนนรวมดา้นคุณภาพและด้านราคา มากที่สุด 
3. กรณีการจา้งที่ปรึกษา ที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ดา้นคุณภาพ ซึ่งได้คะแนน
ด้านคุณภาพมากทีสุ่ด 



ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

1. ขั้นตอนเริ่มต้น 

2. ขั้นตอนการเชิญชวน และการ 
พิจารณาตัดสินข้ันตอนเริ่มต้น 

- ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานของจ้างท่ีปรึกษา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจา้งที่ปรึกษาฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 

การจ่ายเงนิล่วงหน้า 

ให้คืนหนังสือค้าประกันให้แก่ท่ีปรกึษา เมื่อได้หักเงินท่ีได้จ่าย 
ล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างท่ีจ่ายตามผลงานในแตล่ะงวดจน 
ครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ให้ก าหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯก าหนด 
- เชิญชวนท่ีปรึกษารายใดรายหนึง่ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะทางานนั้น 
- พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสมถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทาง
หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค ์
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม) 

1. ในกรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้จ่ายไดไ้ม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสญัญา และ
ที่ปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารใน
ประเทศมาค้ าประกันเงินที่ไดร้ับลว่งหน้าไปนั้น 

2. ในกรณีจ้างสาหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหนา้ไดไ้ม่เกินร้อยละ 50 ค่าจ้างตามสญัญาและไม่
ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าท่ีรบัไปก็ได ้

การคืนหนังสือค้าประกัน 
หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
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งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานงานก่อสร้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ม ี5 คณะ ได้แก่ 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างฯ ทุกวิธี 

จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานงานก่อสร้าง 
• แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหนา้ที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
จัดท าร่างขอบเขตของจ้างและหลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 

จัดท ารายงานขอจ้าง 
• ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ตามรายการที่ระเบยีบฯ ก าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ  
ที่เสนอแล้วให้เจา้หน้าท่ีด าเนินการจ้างตามวิธีจ้างน้ันต่อไปได ้

 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
ก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 
โดยวิธีประกวดแบบ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือ 
ควบคุมงานก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกาศเชิญชวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ใช้กับงานท่ีมีลักษณะไมซ่ับซ้อน 

ขั้นตอนท่ี 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชิญ 
ชวนท่ัวไป พร้อมประกาศเผยแพรต่ามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ท ารายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธ ี
ประกาศเชญิชวนท่ัวไป 

ขั้นตอนท่ี 2 : ขั้นตอนการประกาศเผยแพร ่
- เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ แลว้ให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
และหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
- การให้เอกสารจา้งฯ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง จะให้ไปพร้อมกันกับการเผยแพร ่
ประกาศและเอกสารจา้งฯ เพื่อให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสาร 
จ้างฯ ตั้งแต่วันเริม่ต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 
- ให้ก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอเป็นวันท าการเพยีงวันเดียว นับถัดจากวัน 
สุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกาศเชิญชวน (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 3 : ขั้นตอนการพิจารณาและตดิสิน 
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ให้บรกิารผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให ้
กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากบัไว้ทุกแผ่น 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ แล้ว 
คัดเลือกผู้ให้บริการผูย้ื่นข้อเสนอทีไ่ม่มผีลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบตัิ
และข้อเสนอด้านคณุภาพที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 
- ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แต่จะ
ให้ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคญัที่เสนอไวแ้ล้วมิได้ 
- ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมคีุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ให้
คณะกรรมการตดัรายชื่อของผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องซึ่งมีคณุภาพและคณุสมบัติเป็นประโยชน์ต่อ 
หน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคณุภาพมากทีสุ่ด และจัดลาดับคะแนน 
- ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลอืกไว้ ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากทีสุ่ด ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลง
ในเวลาที่ก าหนดให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคณุภาพมากท่ีสุดในลาดับถัดไป 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผู้ยื่น 
ข้อเสนอหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงราย
เดียว 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐัยกเลิก 
- แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า 
มีเหตผุลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไมต่้อง 
ยกเลิกประกาศเชญิชวนท่ัวไป ให้คณะกรรมการ 
พิจารณาเชิญชวนแล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอนั้นไมไ่ด้
รับการคดัเลือก 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการ 
จ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไมไ่ดผ้ลด ีจะสั่งให้
ด าเนินการจ้างโดยวิธีคดัเลือกมาตรา 81 (1)หรือ
วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82 (1) แล้วแต่
กรณีกไ็ด้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการ
โดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น
ให้เริ่มกระบวนการจา้งใหม่โดยการจัดท า
รายงานขอจ้างตามระเบยีบฯ 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผู้ยื่น
ข้อเสนอหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงราย
เดียว 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแลว้เห็นว่ามี
เหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
ยกเลิกประกาศเชญิชวนท่ัวไปให้คณะกรรมการ
เจรจากับผู้ให้บริการรายนั้นแล้วเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

2. วิธีคัดเลือก ใช้กับงานท่ีมีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก หรือใช้กับวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว้ไม่ได้ผล หรือกรณีเป็น
งานออกแบบหรือใช้ความคิด ซึ่งหน่วยงานของรัฐไม่มีข้อมลูเพียงพอท่ีจะก าหนดเบื้องต้นได้ โดยให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

ขั้นตอนท่ี 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงาน 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 
- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้คณะกรรมการด าเนินงาน 
จ้างออกแบบให้ควบคุมงานก่อสรา้งโดยวิธีคัดเลือก
เพื่อด าเนินการต่อไป 

ขั้นตอนท่ี 2 : ขั้นตอนการเชิญชวน 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 
- ให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคณุสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ
ต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่มผีู้ให้บริการดังกลา่ว
น้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึงถึงการไมม่ีผลประโยชน์ร่วมกันของผูเ้ขา้
ยื่นข้อเสนอด้วย 
- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอให้รับซองข้อเสนอของผู้
ให้บริการ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการผู้มายื่นข้อเสนอ หาก
พ้นก าหนดเวลาดังกล่าวห้ามรับเอกสารหลักฐานดังกลา่วเพิ่มเติม 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอนั้น
ไม่ได้รับการคัดเลือก 
- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไมไ่ดผ้ลด ีจะสั่งให้
ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา 82 (1) ก็ได ้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ
จะด าเนินการโดยวิธีวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุ
อื่นให้เริ่มกระบวนการจ้างใหมโ่ดยการจัดท า
รายงานขอจ้างตามระเบยีบฯ 

ขั้นตอนท่ี 3 : ขั้นตอนการพิจารณาและตดิสิน 
- เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้
ให้บริการ ผู้ยื่นข้อเสนอแล้วคัดเลอืกผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ไมม่ี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและ
ข้อเสนอด้านคณุภาพที่ครบถ้วนถูกต้องตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 
- ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้
ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด ้แต่จะให้ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอราย
ใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญทีเ่สนอไว้แล้วมไิด ้
- ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมคีุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้
ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องซึ่งมีคณุภาพ
และคณุสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจาก
รายที่ได้คะแนนคณุภาพมากที่สุด และจัดลาดับคะแนน 
- กรณีรายที่คดัเลือกไว้ไม่เข้าท าสญัญาหรือข้อตกลงในเวลาที ่
ก าหนดให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนน
มากที่สุดในลาดับถัดไป 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้
โดยอนุโลม) 
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3. วิธีเฉพาะเจาะจง ให้หน่วยงานของรัฐเลือกผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็น
ความสามารถแล้วตามที่คณะกรรมการด าเนินการจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้พิจารณา
เสนอแนะ 

ขั้นตอนท่ี 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฯ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 
- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจา้ง
เพื่อด าเนินการต่อไป 

ให้คณะกรรมการจ้างจัดท าหนังสอืเชิญชวน
ผู้ให้บริการตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
- ชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่มี
คุณสมบัติเหมาะสมที่จะทางานนั้น 
- พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพื่อให้
ได้ข้อเสนอที่เหมาะสมถูกต้อง เป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
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4. วิธีประกวดแบบ เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ให้บริการที่มี่คุณสมบัตติรงตามเง่ือนไขท่ี
ก าหนดเพื่อออกแบบงานก่อสร้างที่มีลักษณะพิเศษ เป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศิลปกรรม หรือ
สถาปัตยกรรมของชาต ิหรืองานอ่ืน 

ที่ก าหนดตามกฎกระทรวง 

ขั้นตอนท่ี 1 : การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงานจา้งฯ พร้อมเผยแพร ่
ประกาศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฯ เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความ
เห็นชอบแล้วจึงด าเนินการต่อไป 
- ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพรป่ระกาศประกวดแบบใน 
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงาน
ของรัฐและปิดประกาศเป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 7 วัน
ท าการ 
- การให้เอกสารการจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้องจะให้ไป 
พร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างฯ ตั้งแต่
วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร ่
- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซอง ให้คณะกรรมการ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการทุกรายแล้ว
คัดเลือกที่ถูกต้องครบถ้วน และใหค้ัดเลือกผู้ที่เสนอ
แนวความคิดที่ได้คะแนนด้านคณุภาพมากที่สดุและจัดล าดับ
ไว ้
- ให้คณะกรรมการตรวจสอบ การมีผลประโยชน์ของ 
ผู้ให้บริการที่ไดร้ับการคดัเลือกแลว้คัดเลือกผู้ให้บริการที่ไมม่ี 
ผลประโยชน์ร่วมกันไปสู่ขั้นตอนท่ี 2 
- เสนอรายงานผลการพิจารณา ให้หัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐพิจารณา 

ขั้นตอนท่ี 2 : ขั้นตอนการประกวดแบบ 
- ผู้ชนะการประกวดแบบแนวความคิด
จะต้องพัฒนาแนวความคิดจากขั้นตอนท่ี 1 
แล้วให้เป็นแบบเพื่อการประกวดและจะส่ง
ให้หน่วยงานของรัฐภายในเวลาทีก่ าหนด 
- เมื่อถึงก าหนดเวลาการเปดิซองข้อเสนอ
ขั้นตอนท่ี2 ให้คณะกรรมการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตา่งๆ ของทุกรายและการ
มีผลประโยชน์ร่วมกันแล้วให้คัดเลอืกผู้ชนะ 
การประกวดแบบที่ได้คะแนนคณุภาพมาก
ที่สุด และจัดล าดับ 
- ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้
ทั้งหมดเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐเพื่อ
สั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 


