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แนวทางการด าเนนิงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
(องค์การมหาชน) 
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ค าน า 
 

การประกาศใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และมีผลบังคับใช้ในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป เพ่ือให้การ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการ
ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผย
ข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้
จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วน
ร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

ในการนี้ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) โดยส่วนงาน
บริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ได้จัดท า “แนวทางการด าเนินงานการจัดซื้อ
จัดจ้าง” เพ่ือเป็นคู่มือและแนวทางปฏิบัติในการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง ให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุของ สมศ. ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสอดคล้องกับหลักการ โดยยึดแนวทางการด าเนินงานตาม
พระราชบัญญัติฯ และระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้างต้นเป็นส าคัญ มุ่งหวังให้บรรลุตามเจตนารมณ์แห่ง
พระราชบัญญัติฯ มาตรา 8 หลักการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยหลักการ โปร่งใส มีการเปิดเผยข้อมูล เปิดโอกาสให้มี
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีระยะเวลาเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีการวาง
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ก าหนดเวลาที่เหมาะสม และมีการประเมินผล ตรวจสอบได้ มีการเก็บข้อมูลอย่างเป็น
ระบบเพ่ือรองรับการตรวจสอบ และคุ้มค่า มีคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์การใช้งานและมีราคา
เหมาะสม“คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตรวจสอบได้” 

 
 

งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

เมษายน 2562 
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ความรู้ทั่วไปเกี่ยวการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 มาตรา) เริ่ม

ใช้บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  (10 

หมวด 223 ข้อ) 
4. ประกาศ รายละเอียดตามภาคผนวก 
 

คณะกรรมการ ตามท่ีแต่งตั้ง ที่เกี่ยวข้อง 

 
คณะกรรมการ ตามที่แต่งตั้ง ที่เกี่ยวข้อง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย (พ.ร.บ. มาตรา 4 หมวด 3) 
1. คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  มีหน้าที่ ก าหนดเสนอ

นโยบาย กฎ ระเบียบ ภายใต้พระราชบัญญัตินี้ (หมวด 3 ส่วนที่ 1) 
2. คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหน้าที่ ปรับปรุง

แก้ไขปัญหา ตีความและวินิจฉัยปัญหาข้อหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ (หมวด 3 ส่วนที่ 2) 
3. คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ มีหน้าที่ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ

ก าหนดราคากลาง (หมวด 3 ส่วนที่ 3) 
4. คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต มีหน้าที่ ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการความ

ร่วมมือป้องกันการทุจริตก าหนดแบบข้อตกลงคุณธรรม  (หมวด 3 ส่วนที่ 4) 
5. คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และร้องเรียน มีหน้าที่ พิจารณาข้อร้องเรียนและวินิจฉัยอุทธรณ์  

(หมวด 3 ส่วนที่ 5) 
 

การจัดซื้อจัดจ้างและประเภทของพัสดุ 

 
1. การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
2. พัสดุ แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ (พ.ร.บ. มาตรา 4) 
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(1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า “สินค้า” นั้น 

(2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
(3) งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สร้างอ่ืนใด และ

การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับอาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูง
กว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น โดยที่ 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ ท าการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

(4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร  ์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

(5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(6) การด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบ ารุงรักษา 

และการจ าหน่ายพัสดุ 
 

คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 

 
1. ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่
กรณี ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 25-27) 

1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
2. ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาให้ตามความจ าเป็น (ระเบียบฯ ข้อ 25) 

3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของ 
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ (ระเบียบฯ ข้อ 26) 

4. ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วย 
ก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

5. ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

6. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ  

7. การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งให้ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธาน
กรรมการแทน 

8. มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

9. กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้ง
นั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือ
กรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้นและให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควรต่อไป 

 

การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน (ระเบียบฯ ข้อ 27) 

 
1. เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ

ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หากปรากฏว่า
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มีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอออกจาก
การเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 

2. ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่ ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่น
เอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
1) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

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

รายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
2.2 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้
เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

2.3 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญาของการเข้า
ร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้
ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน 
2.1 

2.4 เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียนภาษี- 
มูลค่าเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้ 

 

หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 
เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ (พ.ร.บ. มาตรา 8) 

ดังนี้ 
1. คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ราคา

เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
2. โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันอย่างเป็นธรรมมีการปฏิบัติ

ต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการ
ด าเนินงานอย่างชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

4. ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 
การจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท าและประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง (พ.ร.บ. มาตรา 11) 

จัดท าขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ/แบบรูปรายการ (พ.ร.บ. มาตรา 61, ระเบียบฯ ข้อ 21,25) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 22) 

การท าสัญญา/ข้อตกลง (พ.ร.บ. มาตรา 93, 96, 97, 98) 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (พ.ร.บ. มาตรา 100) 

การบริหารพัสดุ (ระเบียบฯ หมวด 9 ข้อ 202-211) 

เสร็จสิ้น 
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1. การจัดท าและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (พ.ร.บ. มาตรา 11) 

 
1.1 เมื่อคณะกรรมการ สมศ. ได้พิจารณางบประมาณและเห็นชอบแผนการปฏิบัติงานประจ าปี

แล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอ
ผู้อ านวยการ สมศ. เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

1.2 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เป็นไปตามรูปแบบที่ส านักงานก าหนด ซึ่งระเบียบฯ ได้
ก าหนดรายการอย่างน้อยที่ต้องระบุ ประกอบด้วย ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง
โดยประมาณ ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง และรายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

1.3 เมื่อผู้อ านวยการ สมศ. ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาปีแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ
ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ เว็บไซต์ สมศ. ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ สมศ. หากไม่ได้ประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้องจัดท าแผน 

1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้

พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
3) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความ

จ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่

เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
1.4 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้รีบด าเนินการจัดซื้อจัด

จ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน
แล้ว 

1.5 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอ ผู้อ านวยการ สม
ศ. เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้ดาเนินการตามข้อ 1.3 

 

2. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  

 
2.1 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน

ขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้มีอ านาจตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือขอความเห็นชอบ ตาม
รายการดังต่อไปนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 

1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
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2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวนการซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก
เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้าง
ที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

2.2 ในการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการ สมศ. ตาม
รายการดังต่อไปนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 23) 

1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
2) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ รวมทั้งเนื้อท่ีและท้องที่ท่ีต้องการ 
3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
4) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ3 ราย 
5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ

ว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ  

เมื่อได้รับความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
 

3. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง (พ.ร.บ. มาตรา 61, ระเบียบฯ ข้อ 21) 

 
3.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค 

และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับ
ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะเว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์
นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
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3.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทาร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

3.3 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและ
เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
แล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตาม
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน
ผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
หรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรก
คู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 

3.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะ
ให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความใน
หมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ก็ได้ 

3.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 

4. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 

 
อ้างถึงหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.3/ว 453 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ

ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของ
รัฐ กรณีที่หน่วยงานได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่า 
500,000 บาท ให้หน่วยงานเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการ
คานวณราคากลางตามแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง รวม 7 ประเภท ดังนี้ 

1) การเปิดเผยราคากลางงานก่อสร้าง 
2) การเปิดเผยราคากลางการจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 
3) การเปิดเผยราคากลางการจ้างออกแบบ 
4) การเปิดเผยราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
5) การเปิดเผยราคากลางงานจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
6) การเปิดเผยราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
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5. การจัดซื้อจัดจ้าง  

การจัดซื้อจัดจ้าง มี 3 วิธี (พ.ร.บ. หมวด 6) 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
1.3 วิธีสอบราคา ด าเนินการกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐอยู่ในพ้ืนที่ที่ไม่สามารถใช้ระบบสารสนเทศได้ 

2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ระเบียบฯ ข้อ 29) 

การที่หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดให้
เข้ายื่นข้อเสนอ 

การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1.1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ระเบียบฯ ข้อ 30-42) คือ การซื้อหรือจ้างที่มี

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป และมีมาตรฐาน ซึ่ง
ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Market : e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด กระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท (ระเบียบฯ ข้อ 31 (1) ) 

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท (ระเบียบฯข้อ 31 (2) ) 

1.2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ระเบียบฯ ข้อ 43-60) คือ การซื้อหรือจ้าง
ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท โดยเป็นการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-
catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

1.3) วิธีสอบราคา (ระเบียบฯ ข้อ 61-73) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระท าได้กรณีที่พ้ืนที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต หรือ 
ผู้ประกอบการในพ้ืนที่ยังไม่สามารถเสนอราคาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

อ านาจการสั่งซ้ือสั่งจ้าง วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ระเบียบฯ ข้อ 84) 
1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,000,000 บาท 
2) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 200,000,000 บาท 
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2) วิธีคัดเลือก  (ระเบียบฯ ข้อ 74 - 77 และ พ.ร.บ.มาตรา 56 (1) ) 
การที่หน่วยงานเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนด 

ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด
น้อยกว่า 3 ราย 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มาตรา 56 (1) ก าหนดกรณี
ดังต่อไปนี้ใช้วิธีการคัดเลือก 

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง 
และผู้ประกอบการนั้นมจี านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่ง
หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็น
การเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ หรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ  

(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน จึงจะ
ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

อ านาจการสั่งซ้ือสั่งจ้าง วิธีคัดเลือก (ระเบียบฯ ข้อ 85) 
1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100,000,000 บาท 
2) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000 บาท 

 
3) วิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 78 - 81 และ พ.ร.บ.มาตรา 56 (2) )  

การที่หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดรายใด
รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการ
โดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (พ.ร.บ.มาตรา 56 (2)) 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี ผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
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(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน ในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ ด้วยกฎหมายเพียงราย
เดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง ไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า
ของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กาหนดในกฎกระทรวง 

อ านาจการสั่งซ้ือสั่งจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 86) 
1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
2) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บาท 

 
4) การจ้างท่ีปรึกษา (ระเบียบฯ หมวด 3 ข้อ 101-130) 

ขั้นตอนส าหรับการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธีให้ด าเนินการดังนี้ 
1) การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา โดยให้ ผู้อ านวยการ สมศ. อาจแต่งตั้ ง

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงาน
จ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ซึ่งมีองค์ประกอบ ระยะเวลาการ
พิจารณา และการประชุมให้เป็นไปตามที่ผู้อ านวยการ สมศ. ก าหนดตามความเหมาะสม (ระเบียบฯ ข้อ 103) 

2) การจัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอ
ผู้อ านวยการ สมศ. ผ่านตามล าดับบังคับบัญชา (ระเบียบฯ ข้อ 104) 

3) การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ให้ผู้อ านวยการ สมศ. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่
ปรึกษาขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
(ระเบียบฯ ข้อ 105-106) 

คณะกรรมการดาเนินงานจ้างที่ปรึกษา มี 4 คณะ ได้แก่ 
1) คณะกรรมการดาเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2) คณะกรรมการดาเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
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3) คณะกรรมการดาเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

อ านาจในการสั่งจ้างท่ีปรึกษา (ระเบียบฯ ข้อ 127) 
1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100,000,000 บาท 
2) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000 บาท 

การจ้างท่ีปรึกษากระท าได้ 3 วิธี ดังนี ้
1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ระเบียบฯ ข้อ 109-118) ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มี

ลักษณะเป็นงานประจ า หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งท างานนั้นได้เป็นการทั่วไป 
โดยหน่วยงานได้ประกาศเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กาหนดให้เข้ายื่ นข้อเสนอตามที่
ก าหนด 

รายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป มีรายการ ดังนี้ 
(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
(2) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
(3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
(4) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
(5) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุ

วงเงินประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
(6) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
(7) วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
(8) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
(9) ข้อเสนออ่ืนๆ (เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ) 

เจ้าหน้าทีท่ ารายงานเสนอผู้อ านวยการ สมศ. เมื่อได้รับความเห็นชอบรายงานที่เสนอแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ้างตามวิธีนั้นต่อไปได้ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่
ปรึกษาด าดาเนินการ ดังนี้ 

(1) เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง และพิจารณา
เลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด และจัดล าดับ 

(2) กรณีที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เข้าท าสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับหน่วยงานในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 

(3) กรณีที่มีที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษา
ดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือก
รายที่เสนอราคาต่ าสุด 
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(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อ
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผ่านตามล าดับบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 
- รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
- รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
- รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
- ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

2) วิธีคัดเลือก (ระเบียบฯ ข้อ 119-123) ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่
ผลดี หรือเป็นกรณีที่เป็นงานซับซ้อน หรือซับซ้อนมากหรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาจ านวนจ ากัด ให้
หน่วยงานเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานที่มีที่ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 124-125) ใช้กับกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
และวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่ได้ผลดี หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างไม่เกินวงเงินตามที่ ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือกรณีจ้างที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้ว หรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาใน
งานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือกรณีใน
งานนั้นมีที่ปรึกษาเพียงรายเดียว หรือกรณีเป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
หรือให้เข้าเจรจาต่อรองราคา 

 
5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง (ระเบียบฯ หมวด 4 ข้อ 131-160) 

ข้อก าหนดในการด าเนินการจ้าง 
1) การขอความร่วมมือ ในกรณีราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาคหรือราชการส่วนท้องถิ่นใด 

ไม่มีหน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือมีแต่ไม่สามารถออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้เอง 
อาจขอความร่วมมือ กับกรมโยธาธิการและผังเมือง กรมศิลปากร หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มีหน่วยงาน
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก่อนก็ได้ 

2) ข้อห้ามการมีส่วนได้เสีย ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญา ต้อง
ไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น ในลักษณะมีความสัมพันธ์โดยตรงและโดยอ้อม 

3) คุณสมบัติ มีสัญชาติไทย และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และไม่เป็นข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

4) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา ประกอบด้วย 5 คณะ ได้แก่ 
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- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง โดยวิธีประกวดแบบ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ขั้นตอนการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธี 
- จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขต

ของจ้างและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
- จัดท ารายงานขอจ้าง 
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผ่านตามล าดับบังคับบัญชา 

ตามรายการที่ระเบียบฯ กาหนด 
- เมื่อผู้อ านวยการ สมศ. ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ ที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ

จ้างตามวิธีจ้างนั้นต่อไปได ้
การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง กระท าได้ 4 วิธี ดังนี้ 

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ระเบียบฯ ข้อ 145-148) ใช้กับงานที่มีลักษณะไม่ซับซ้อน 
(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 

- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารจ้างฯ โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พร้อมประกาศ
เผยแพร่ ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 

- จัดท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผ่าน
ตามล าดับบังคับบัญชา 

- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(2) ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่ 

- เมื่อผู้อ านวยการ สมศ. ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ แล้วให้เผยแพร่ประกาศ
และเอกสารจ้างฯ ตามท่ีระเบียบฯ ก าหนด เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท า
การ 

- การให้เอกสารจ้างฯ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง จะให้ไปพร้อมกันกับการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้างฯ เพ่ือให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถ
ขอรับเอกสารจ้างฯ ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้างฯ 

- ให้ก าหนดวันเวลาในการยื่นข้อเสนอเป็นวันท าการเพียงวันเดียว นับถัดจากวัน
สุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 

(3) ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ 
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2) วิธีคัดเลือก (ระเบียบฯ ข้อ 149-151) ใช้กับงานที่มีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก หรือ
ใช้กับวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ได้ผล หรือกรณีเป็นงานออกแบบหรือใช้ความคิดซึ่งหน่วยงานของรัฐ ไม่
มีข้อมูลเพียงพอที่จะก าหนดเบื้องต้นได้ โดยให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไม่
น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีคัดเลือก 

(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจ้าหน้าที่ทารายงานเสนอผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผ่าน

ตามล าดับบังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ และด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 

(2) ขั้นตอนการเชิญชวน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงาน 

ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ มีผู้ให้บริการดังกล่าวน้อยกว่า 3 รายโดยให้ค านึงถึง
การไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 

- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ให้บริการพร้อม
จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว
แล้วห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ เพิ่มเติม 

(3) ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการดาเนินงานจ้างฯ ด าเนินการจ้าง
ตามระเบียบฯ ต่อไป 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 152-153) ให้เลือกผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคย
ทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว ตามที่คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้
พิจารณาเสนอแนะ 

(1) ขั้นตอนเริ่มต้น 
- ให้เจ้าหน้าทีท่ ารายงานขอจ้างฯ 
- แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ และด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 

(2) ขั้นตอนการเชิญชวน และการพิจารณาตัดสิน 
-  ให้คณะกรรมการจ้ างฯ จัดท าหนั งสือเชิญชวนผู้ ให้บริการ ตามแบบที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- เชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างานนั้น 
- พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสมถูกต้อง เป็น

ประโยชน์ต่อทางหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 
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4) วิธีประกวดแบบ (ระเบียบฯ ข้อ 154-157) เป็นกรณีที่เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขทีก่ าหนด เพ่ือออกแบบงานก่อสร้างที่มีลักษณะพิเศษเป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศิลปกรรม หรือ
สถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืนที่ก าหนดตามกฎกระทรวง 

อ านาจในการสั่งจ้างออกแบบและควบคุมงาน (ระเบียบฯ ข้อ 158) 
1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
2) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บาท 

 

6. การท าสัญญาหรือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง (ระเบียบฯ หมวด 5 ข้อ 161-174) 

 
6.1 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับ

มอบอ านาจ ลงนามในสัญญา จะกระท าได้เมือ่พ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ (ระเบียบฯ ข้อ 161) 
6.2 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็น

รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ (ระเบียบฯ ข้อ 162) 
6.3 การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็น

จ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้าง ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท (ระเบียบฯ 
ข้อ 162) 

6.4 ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน
ในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 162) 

ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
6.5 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือ

ข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้ง
ราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย
ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับการ
รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง 
คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วยเมื่อผู้มี
อ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้ ผู้อ านวยการ สมศ. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น (ระเบียบฯ ข้อ 165) 

 

7. หลักประกันการเสนอราคา (ระเบียบฯ ข้อ 166) 

 
หน่วยงานต้องก าหนดหลักประกันการเสนอราคา เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณี

ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบหรือ
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ควบคุมงานก่อสร้างก าหนดหลักประกันการเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง
หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างเกินกว่า 5,000,000 บาท ดังนี้ 

7.1 การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา
โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์
นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 

(2)  หนั งสื อค้ าประกัน อิ เล็ กทรอนิ กส์ ของธนาคารภาย ในประ เทศตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(3) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

7.2 ส าหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้มีการวาง
หลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์

นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกาหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 

8. หลักประกันสัญญาและการคืนหลักประกันสัญญา (ระเบียบฯ ข้อ 167-171) 

 
8.1 การก าหนดหลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์

นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
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(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดโดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดกไ็ด้ 

(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตั วอย่างหนังสือค้า
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
8.2 มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี้ 

(1) หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มใน
อัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 

(2) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ผู้อ านวยการ สมศ. เห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดอัตรา
สูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ได้ 

(3) การท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมี
การประกันเพ่ือความชารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้กาหนดหลักประกันในอัตราร้อยละ 5 ของราคา
พัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญาและหากในปี
ต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่
เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมขึ้นและคู่สัญญาไม่ น า
หลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน 15 วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นให้หักเงินค่าพัสดุ
งวดสุดท้ายของปีนั้นที่จะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมขึ้นการก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง 
จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือในสัญญาด้วยในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบเอกสารเชิญชวน หรือสัญญาให้อนุโลมรับได ้

(4) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
8.3 การคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วัน นับ
ถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อย
แล้ว 

(2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท า
สัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

(3) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 
15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
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9. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบฯ หมวด 6 ข้อ 175-189) 

 
การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีอ านาจแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการ
จัดจ้างวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
(วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) คณะกรรมการประกอบด้วย ดังนี้ 

9.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 175) มีหน้าที่ดังนี้  
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน  
กรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ใน
กรณจี าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับเพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานและรายงานให้ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ทราบ 

(5) ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้รายงานผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เสนอผ่านตามล าดับบังคับบัญชา เพ่ือทราบ
และสั่งการ 

(6) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
และให้รีบรายงาน ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เสนอผ่านตามล าดับบังคับบัญชา เพ่ือแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะ
ปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(7) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
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รายงานผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทาการนับ
ถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(8) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

9.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง (ระเบียบฯ ข้อ 176-178) มีหน้าที่ดังนี ้
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิและรายงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตาม

กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ

หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานผู้อ านวยการ 
สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสม
และเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(4) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา
หรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มี อ านาจสั่งเปลี่ยนแปลง
แก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น
และให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 
2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เสนอผ่านตามล าดับบังคับบัญชา 
เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับ
งานจ้างนั้นไว้จึงด าเนินการตามข้อ (6) 
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9.3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา (ระเบียบฯ ข้อ 179) มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานาผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการ

ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่

ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงาน
ให้ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทราบ 

(5) กรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงาน
ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เสนอผ่านตามล าดับบังคับบัญชาเพ่ือทราบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็น
แย้งไว้แล้วให้เสนอผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

9.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง (ระเบียบฯ ข้อ 
180) มีหน้าที่ ดังนี้ 

(1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการนาผลงานมาส่ง และให้ดาเนินการให้เสร็จสิ้น

ไปโดยเร็วที่สุด 
(4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอัน

เนื่องมาจากไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้
ผู้ให้บริการด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้
และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับและเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน และรายงานให้ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทราบ ในกรณีที่
เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้
แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามมีอ านาจที่จะสั่งให้หยุด
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งานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้รายงานผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เสนอผ่านตามล าดับบังคับ เพ่ือ
ทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทาความเห็น
แย้งไว้แล้วให้เสนอผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 

10. การคิดค่าปรับตามสัญญา (ระเบียบฯ ข้อ 181-188) 

 
กรณีท่ีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดข้ึนให้แจ้งการเรียกค่าปรับ

ตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา ภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญา
ได้ส่งมอบพัสดุ ใหแ้จ้งบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้น ดังนี้ 

10.1 คิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับ
มอบ 

10.2 งานจ้างที่ต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้คิดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวน
เงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้น 

10.3 กรณีเง่ือนไขสัญญาซื้อเป็นชุด ให้ปรับทั้งชุด 
10.4 กรณีพัสดุคิดราคารวมค่าติดตั้ง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่ ก าหนดของราคา

ทั้งหมด 
10.5 หากมีความจ าเป็นต้องปรับนอกเหนือจากที่ก าหนดข้างต้น เช่น งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจากการซื้อขายคอมพิวเตอร์ ให้ก าหนด
อัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงานและความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น 

 

11. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา (ระเบียบฯ ข้อ 182) 

 
การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ใน

ดุลพินิจของผู้มอี านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
11.1 เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
11.2 เหตุสุดวิสัย 
11.3 เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
11.4 เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
ให้หน่วยงานก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุด

ลงหรือตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่ก าหนดคู่สัญญาจะยกข้ึนมากล่าวอ้างในภายหลัง
ไม่ได้ เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิดเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงานเอง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือหน่วยงาน
ทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 



29 

ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการงดหรือลดค่าปรับหรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา/ข้อตกลง ให้
เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 

12. การบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง (ระเบียบฯ ข้อ 183) 

 
12.1 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือ

ข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นหากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละ 10 ของ
วงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้
ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้นให้ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจ าเป็น 

12.2 เหตุบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่
รับมอบหมาย) ที่จะบอกเลิกกับคู่สัญญาดังนี้ 

1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

12.3 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 
1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
กรณีที่หน่วยงานมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ

ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานต้องรับผิดชดใช้
ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้มีการ
บอกเลิกสัญญา 

(2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ
แห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

(3) หน่วยงานต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้แล้วเสร็จ
ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยายระยะเวลา
ออกไปต่อผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่รับมอบหมาย ได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลา 

(4) ให้หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
(5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณาค าร้องแล้ว

เสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่รับมอบหมาย เห็นชอบ 
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(6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญา
ยังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป  ให้
หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วย
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดยให้แต่งตั้งจากบุคลากรภายในของหน่วยงาน กรณี
มีความจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน สามารถแต่งตั้งได้อีกไม่เกิน 2 คน
ร่วมเป็นกรรมการด้วย 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย (ระเบียบฯ ข้อ 187-189) มีหน้าที่ดังนี้ 
1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา 
2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือให้

ข้อเท็จจริงในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 
4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา พร้อมความเห็นเสนอผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่รับ

มอบหมาย พิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
วินิจฉัยก าหนด และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานต้องชดใช้ค่าเสียหายและมีวงเงิน
ค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้จัดท ารายงานความเห็นเสนอเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้
หลักเกณฑ์ วิธีการรายงานให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 

13. การบริหารพัสดุ (ระเบียบฯ หมวด 9) 

 
หน่วยงานมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่

เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์มากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บการบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด ดังนี้ 

13.1 การเก็บและการบันทึก (ระเบียบฯ ข้อ 203) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ 
ดังนี้ 

1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วยส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 

13.2 การเบิกจ่ายพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 204-206) การเบิกพัสดุจากงานพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ที่ต้อง
ใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่แล้ว ตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานก าหนด 

1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้างานบริหารทั่วไป หรือผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ สมศ. เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ
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ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

2) กรณีหน่วยงานมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้อ านวยการ สมศ. นั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

13.3 การยืม (ระเบียบฯ ข้อ 207-211) หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการจะกระท ามิได้ 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ สมศ. ผู้ให้ยืม 
2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ 
สมศ.  

3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ตามท่ีผู้อ านวยการ สมศ. เป็นผู้ก าหนด 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่
ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 

13.4 การบารุงรักษา (ระเบียบฯ ข้อ 212) ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ใน
ความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสม
และระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วยในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้
กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

 

14. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี (ระเบียบฯ ข้อ 213-214) 

 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้ผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่าน
มา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และให้ด าเนินการดังนี้ 

14.1 เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับ
จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวตนอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือ
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สูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ
ผู้อ านวยการ สมศ. ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

14.2 เมื่อผู้อ านวยการ สมศ. ได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามี
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้ผู้อ านวยการ สมศ. พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผล
การพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้ผู้อ านวยการ สมศ. ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

 

15. การจ าหน่ายพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 215-216) 

 
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานต่อไปจะสิ้นเปลือง

ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงาน เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
15.1 ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้

น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 
(1) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
(2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
(3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่

หน่วยงานมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้
งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด (ระเบียบฯ ข้อ 215(1)) 
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยให้ผู้ที่

ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 
(2) กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติใน

ท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบ
ราคาตามความเหมาะสม 

(3) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะประเภท ชนิดของ
พัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

(4) ให้เสนอผู้อ านวยการ สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาให้ความเห็นชอบราคา
ประเมิน โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานด้วย 

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

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
15.4 แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานก าหนด 

- การด าเนินการตามดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 

- เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงาน หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

การจ าหน่ายเป็นสูญ (ระเบียบฯ ข้อ 217) 
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัว

พัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการจ าหน่าย ตามระเบียบฯ ข้อ 216 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์
ดังนี้ 

(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้ผู้อ านวยการ สมศ. 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้เสนอต่อผู้อ านวยการ  
สมศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ หรือให้ผู้อ านวยการ สมศ. จะก าหนดวงเงินการจ าหน่าย
พัสดุเป็นสูญแตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ 
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน (ระเบียบฯ ข้อ 218-219) 
(1) เมื่อได้ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น

ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลง
จ่ายพัสดุนั้น 

(2) สาหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนดด้วย 

 

16. การร้องเรียน/อุทธรณ์ (ระเบียบฯ ข้อ 220-223) 

 
1. การร้องเรียน 

1.1 ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความใน
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีสิทธิร้องเรียนไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรือ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ แล้วแต่กรณีก็ได้ 
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1.2 การยื่นข้อร้องเรียน ต้องด าเนินการภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ว่าหน่วยงานมิได้
ปฏิบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

1.3 การร้องเรียนต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน ในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติบุคคลต้อง
ลงลายมือชื่อของกรรมการ ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล (ถ้ามี) 
หนังสือร้องเรียน ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการร้องเรียนให้ชัดเจน 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

1.4 ในกรณีที่หน่วยงานได้รับเรื่องร้องเรียน ให้หน่วยงานพิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า พร้อมทั้งแจ้งให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

1.5 ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้รับเรื่องร้องเรียนให้คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงาน เจ้าของเรื่องทราบ
ด้วย 

1.6 ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นที่สุด 
1.7 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็นเพ่ือ

ประโยชน์ในการด าเนินการ 
2. การอุทธรณ์ 

2.1 ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงาน มีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน
พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับ
การประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

2.2 ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 
1) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้างตาม

พระราชบัญญัตินี้ 
2) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง 
3) การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตาม

พระราชบัญญัตินี้ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของ
หน่วยงานของรัฐ 

4) กรณีอ่ืนตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 
2.3 การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ในหนังสืออุทธรณ์ ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ 

และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไป
ด้วย ในกรณีที่เห็นสมควรรัฐมนตรีอาจออกระเบียบก าหนดวิธีการอุทธรณ์เป็นอย่างอ่ืนหรือรายละเอียด
เกี่ยวกับการอุทธรณ์อ่ืนด้วยก็ได้ 
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2.4 ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานได้ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการ
จัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

2.5 ให้หน่วยงานพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับ
อุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายในก าหนดเวลา ในกรณีที่หน่วยงาน
ไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ ภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ครบก าหนด 

2.6 จัดส่งรายงานที่ได้รับความเห็นชอบแล้วให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาอุทธรณ์
ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับรายงานดังกล่าว หากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น 
ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลาออกไปได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่
ครบก าหนดเวลาดังกล่าว  

กรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมี
นัยส าคัญ ให้แจ้งผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ ให้คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์สั่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการให้มีการจัดซื้อจัดจ้างใหม่ หรือเริ่มจากขั้นตอนใดตามที่
เห็นสมควร  

กรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังไม่ขึ้นหรือไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้าง 
อย่างมีนัยส าคัญ ให้แจ้งหน่วยงานของรัฐเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้เป็นที่สุด 

กรณีที่พ้นก าหนดระยะเวลาพิจารณาอุทธรณ์แล้ว คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ยังพิจารณาไม่
แล้วเสร็จ ให้ยุติเรื่อง และให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แจ้งผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือ 
ผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ พร้อมกับแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ผู้อุทธรณ์ผู้ใดไม่
พอใจค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ หรือการยุติเรื่องและเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิด
ชดใช้ค่าเสียหาย ผู้นั้นมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าเสียหายได้ แต่การฟ้องคดี
ดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้ว 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการซื้อหรือจ้าง (อ้างอิงตามพระราชบัญญัติฯ* และระเบียบกระทรวงการคลังฯ**) 
ล าดับ ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง รายละเอียด 

1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ   
(ระเบียบฯ ข้อ 11) 

ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 1) ผู้รับผิดชอบ/ภารกิจ จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
เสนอรองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล หรือ
ผู้อ านวยการ (กรณีข้ึนตรงต่อ ผอ.) พิจารณา
เห็นชอบ 

- เอกสารงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

- แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 
- รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 2) ผู้รับผิดชอบ/ภารกิจ จัดส่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่
ได้รับอนุมัติแล้วให้กับงานบริหารทั่วไป 

- แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ 
 

 3) งานบริหารทั่วไป 
- รวบรวมและเสนอผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบ 
- เผยแพร่บนเว็บไซต์ www.onesqa.or.th 
- จัดส่งให้กับส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
- ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
- ปิดประกาศ ณ ที่ท าการส านักงานโดยเปิดเผย 
- แจ้งเวียนในระบบเพ่ือทราบ 

- แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ 
- หนังสือน าส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

2. กรณีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้จัดท ารายงานพร้อมระบุ
เหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
เห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 13) 

ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

3. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ  
=>เสนอขอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ข้อ 21) 
=>เสนอรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 25) 

รายละเอียดการเสนอขออนุมัติ 
1. หลักการและเหตุผล 
2. ข้อเท็จจริง 
3. วงเงินงบประมาณ (ตามที่ได้รับ/แผน) 
4. รายชื่อผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการชุด

ต่างๆ (ถ้ามี) 
4. เสนอขออนุมัติร่างขอบเขตของงาน 

โดยผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการ จัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ข้อ 21) 

1. รายละเอียดขอบเขตของงาน 
2. ราคากลาง (กรณีเกินกว่า 500,000 บาท) 

5. ผู้รับผิดชอบ/ภารกิจ จัดส่งเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้ว
ให้กับงานบริหารทั่วไป 

รายละเอียดการเสนอขออนุมัติ 
1. หลักการและเหตุผล 
2. วงเงินงบประมาณ 
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ล าดับ ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง รายละเอียด 
3. ขอบเขตของงาน/คุณลักษณะสินค้า/บริการ 
4. รายชื่อผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการชุด

ต่างๆ 
6. เสนอขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

(กรณีงบประมาณเกิน 100,000 บาท) 
- เสนอรองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล หรือผู้อ านวยการ 

(กรณีขึ้นตรงต่อ ผอ.) พิจารณาเห็นชอบ 
- เผยแพร่บนเว็บไซต์ www.onesqa.or.th 
- ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
- ปิดประกาศ ณ ที่ท าการส านักงานโดยเปิดเผย 

ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างเป็น
รายการ 
- เรื่อง/รายการ ที่จะจัดซื้อหรือจ้าง 
- เหตุผล/ความเป็นมา 
- งบประมาณ 
- ระบุแผนที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (วัน/
เดือน/ปี) 

7. จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง (แบบทั่วไป)  
(ระเบียบฯ ข้อ 22) 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะ 
3. ราคากลาง 
4. วงเงินงบประมาณ 
5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ/ก าหนดแล้ว

เสร็จ 
6. วิธีที่จะซื้อ/จ้างและเหตุผล 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณา (เกณฑ์ราคาและ

หรือคุณภาพ) 
8. ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประกาศเชิญชวน หนังสือเชิญ 
8. เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

ด าเนินการจัดหาตามวิธีการที่ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 28) 
 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยทั่วไป 3 วิธี 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

9. ขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ตามกระบวนการ อ้างอิงตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ** 
เสนอรองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล หรือผู้อ านวยการ 
(กรณีขึ้นตรงต่อ ผอ.) พิจารณาเห็นชอบ 
1) การจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป (หมวด 2) 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ข้อ 29-73) 

- รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง โดย
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างในกรณี/วิธีการนั้นๆ 

- ใบเสนอราคาสินค้าหรือบริการ 
- แบบรูปรายการ/แคตตาล๊อก (ถ้ามี) 
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ล าดับ ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง รายละเอียด 
(2) วิธีคัดเลือก (ข้อ 74-77) 
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 78-81) 

2) การจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง (ข้อ 82) 
3) งานจ้างที่ปรึกษา (หมวด 3) 
4) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

(หมวด 4) 
10. การท าสัญญา (สั่งซื้อ/จ้าง) (ระเบียบฯ หมวด 5) 

***กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
1. ใบสั่งซื้อ/จ้าง (ภายใน 90 วัน) 
2. สัญญาจ้าง (มีงวดงาน งวดเงิน และอ่ืนๆ  

ที่เก่ียวข้อง ถ้ามี) 
11. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

(ระเบียบฯ หมวด 6 ข้อ 175) 
ตรวจรับงานโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
หมายเหตุ อ้างอิงพระราชบัญญัติและระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 * พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
 ** ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ตารางแสดงรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ล าดับ รายละเอียดการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ 

รองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล หรือ 
ผู้อ านวยการ (กรณีข้ึนตรงต่อ ผอ.) พิจารณา
เห็นชอบ 

ผู้รับผิดชอบ/
ภารกิจ 

- เอกสารงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร 

- แผนปฏิบัติการ 
- รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.  จัดส่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้ว
ให้กับภารกิจอ านวยการรวบรวมและเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบ 

ผู้รับผิดชอบ/
ภารกจิ 

 
ภารกิจ

อ านวยการ 

- เอกสารงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร 

- แผนปฏิบัติการ 
- แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปี
งบประมาณ 

3.  -เผยแพร่บน www.onesqa.or.th 
-จัดส่งให้กับส านักงานตรวจเงินแผนดิน 
-บันทึกในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
-แจ้งเวียนในระบบให้ทุกภารกิจรับทราบ 

งานบริหาร
ทั่วไป 

- แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปี
งบประมาณ 

- หนังสือน าส่ง สตง. 
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ตารางแสดงการด าเนินการเมื่อจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว 
ล าดับ รายละเอียดการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  - ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ และ 
ขออนุมัติผู้รับผิดชอบ หรือ คณะกรรมการ 
เพ่ือรับผิดชอบ (ร่าง) ข้อก าหนด/ขอบเขต
การด าเนินงาน/คุณลักษณะของงาน 

- เสนอผู้อ านวยการพิจารณา  
  หรือรองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล (กรณี

ได้รับมอบหมาย) 

ผู้รับผิดชอบ/
ภารกิจ 

- เอกสารงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
- แผนปฏิบัติการ 
- แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- TOR ฉบับย่อ รายละเอียดพอสังเขป(ชื่อ
กิจกรรม/โครงการ  หลักการและ
เหตุผล/ความเป็นมา วัตถุประสงค์ การ
ด าเนินงาน งบประมาณ)  

- หรือขอบเขตการด าเนินงาน  
- หรือคุณลักษณะของงาน 

2.  ด าเนินการจัดท า (ร่าง) ข้อก าหนด/ขอบเขต
การด าเนินงาน/คุณลักษณะของงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
หรือ 

คณะกรรมการ
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

1) (ร่าง) TOR 
- ชื่อกิจกรรม/โครงการ  
- หลักการและเหตุผล/ความเป็นมา  
- วัตถุประสงค์ 
- คุณสมบัติผู้เสนอราคา  
- คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (งานซื้อ) 

หรือ รายละเอียดของงาน (งานจ้าง) 
- ระยะเวลาด าเนินการ 
- ระยะเวลาส่งมอบของงานหรือ

โครงการ 
- เงื่อนไขการช าระเงิน 
- วงเงินงบประมาณในการจัดหา 

2) หรือขอบเขตการด าเนินงาน  
3) หรือคุณลักษณะของงาน 
4) ราคากลาง 
5) เอกสารต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติหลักการ

และงบประมาณแล้ว 
6) แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
7) แผนปฏิบัติการ 

3.  - เสนอ (ร่าง) ข้อก าหนด/ขอบเขตการ
ด าเนินงาน/คุณลักษณะของงาน เพ่ือ
พิจารณาขออนุมัติพร้อมกับราคากลาง 

- เสนอผู้อ านวยการ (กรณีขึ้นตรงต่อ ผอ.) 
พิจารณา 

- เสนอรองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล (กรณี
ได้รับมอบหมาย) 

ผู้รับผิดชอบ 
หรือ 

คณะกรรมการ 
 

4.  ผู้รับผิดชอบส่งเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้วให้กับ
ภารกิจอ านวยการ (ล่วงหน้า 3-7 วันก่อน
วันที่ก าหนดไว้ในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง) 

ผู้รับผิดชอบ/
ภารกิจ 

5.  ภารกิจอ านวยการ งานบริหารทั่วไป 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อก าหนด/
ขอบเขตของงาน ตามกระบวนการ 

งานบริหาร
ทั่วไป 
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สรุประยะเวลาการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
หน่วยนับ : วันท าการ 

ล าดับ การจัดซื้อจัดจ้าง 
ระยะเวลาด าเนินกการ* 
จัดซื้อจัดจ้างทั้งหมด 

จัดส่งต้นเรื่องท้ังหมดให้กับ ภอก.  
ก่อนการด าเนินการ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป   

 1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-bidding) 

66 วัน 7 วัน 

 1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-market) 

50 วัน 7 วัน 

 1.3 สอบราคา ด าเนินการกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ 

อยู่ในพื้นที่ที่ไม่สามารถใช้ระบบสารสนเทศได้  

2. วิธีคัดเลือก 32 วัน 5 วัน 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 25 วัน 3 วัน 

 
หมายเหตุ  * กรณีที่มีการอุทธรณ์และรับฟังค าวิจารณ์ ได้รวมระยะเวลาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดแล้ว 
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