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คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการจดัซื้อจัดจา้ง 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

รัฐบาลได้ก าหนดนโยบายที่ส าคัญในการบริหารประเทศ โดยเฉพาะกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานในภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน จึงมีผลบังคับ
ใช้ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม 2560 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
มีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน มีการใช้งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจ 
ของรัฐ ส่งเสริมให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีความโปร่งใส และป้องกันปัญหาการทุจริต โดยมีการวางแผนการ
ด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้ง
เพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สร้างความเชื่อมั่นต่อสาธารณชน และก่อให้เกิดผลดีต่อการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป ส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ (องค์การมหาชน) หรือ สศส.  ได้เล็งเห็น
ถึงความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นี้ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
และผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยพระราชบัญญัติฯ มีประเด็นส าคัญ
ดังนี้  

 
1. การบังคับใช้  

ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ ในกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
ประกาศข้อบังคับ และข้อก าหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ และให้บังคับ
ใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม 2560  
 
2. นิยามศัพท์ส าคัญ  

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  

“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการแล้วไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น  
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คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการจดัซื้อจัดจา้ง 

“งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่
อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจาการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3)  

ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาตาม (4) (5) 
หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่หน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี การจ่ายก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถด าเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานนั้น ๆ โดยจะมีก าหนดระยะเวลา ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ซึ่งเรียกว่า ปีงบประมาณ  

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วย
ธุรกิจของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ
และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 
3. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง  

หลักการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้  
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คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการจดัซื้อจัดจา้ง 

 
คุ้มค่า 

 
โปร่งใส 

 

 

มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 

  
 ตรวจสอบได้ 

 
1. พัสดุต้องมีคุณภาพหรือ
คุณลักษณะที่ตอบ สนอง
วัตถุประสงค์ในการใช้งาน  
2. มีราคาเหมาะสม  
3. แผนบริหารพัสดุที่
เหมาะสมและชัดเจน  
 

1. ต้องกระท าอย่างเปิดเผย 
เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรมและเท่า
เทียมกัน  
2. มีระยะเวลาเหมาะสมต่อ
การย่ืนข้อเสนอ  
3. มีหลักฐานการด าเนินงาน
ชัดเจน  
 

1. มีการวางแผนจัดซ้ือจัดจ้าง
ล่วงหน้า เพือ่ให้การจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างต่อเน่ือง  
2. ก าหนดเวลาที่เหมาะสม  
 

1. มีการจัดเก็บขอ้มูลการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุอย่างเป็นระบบ เพือ่
ประโยชน์ ในการตรวจสอบ  
 

 
  
4. ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  

การจัดหาพัสดุโดยวิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้ จะเป็นผู้ด ารงต าแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใด ให้เป็นไป
ตามระเบียบที่รัฐมนตรี (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง) ก าหนด  
 
5. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  

ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ  
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  
 
6.  คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
 1. คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

     มีหน้าที่  ก ากับดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของหน่วยงานของรัฐให้เป็นไปตาม  
แนวทางของพระราชบัญญัตินี้ 

2.   คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
     มีหน้าที่ เสนอแนะแนวทางการปรับปรุงแก้ไขปัญหา ตีความและวินิจฉัยปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
3.   คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
     มีหน้าที่ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลาง 
4.   คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต  
     มีหน้าที่ ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
5.  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน  
  มีหน้าที่ พิจารณาข้อร้องเรียนและวินิจฉัยอุทธรณ์ 
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7. การจัดซื้อจัดจ้าง  
การจัดซื้อจัดจ้างอาจกระท าได้โดยวิธี  
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่

หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย  

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้เลือกวิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
1.   กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต จ าหน่าย    
      ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมี 
      ทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 
(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหาก 
  ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการ 
 เฉพาะ 
(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง  
 ประเทศ 
(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่ 
 เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณ     
 ค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือเครื่อง 
 อิเล็กทรอนิกส์   
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

2.   กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ 
 จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มผีู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อ 
 จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย 
 กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
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(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ 
 อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ 
 วิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความ 
 จ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า 
 ของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ 
 ต่างประเทศ 
(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

8. งานจ้างท่ีปรึกษา 
 งานจ้างที่ปรึกษาอาจกระท าได้โดยวิธี 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

    ให้ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจ าของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่มีมาตรฐาน
ตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาท่ีสามารถท างานนั้นได้เป็นการทั่วไป  

(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรง
ตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย  

    ให้กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) เป็นงานที่ซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือท่ีมีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญ

ชวนทั่วไป 
(ค) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัด 
(ง) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา   

    ให้กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) เป็นงานที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(ค) เป็นงานที่จ าเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้วเนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค 
(ง) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนด

ในกฎกระทรวง 
(จ) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดียว 
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(ฉ) เป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่
หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 

(ช) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษา ให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ ดังนี้ 

1. ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
2. วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 
3. จ านวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
4. ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
5. ข้อเสนอทางด้านการเงิน 
6. เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพ่ือด าเนินงานประจ า งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพอยู่

แล้ว หรืองานที่ไม่ซับซ้อน ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว
และให้คัดเลือกจากรายที่เสนอราคาต่ าสุด 

 กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน ให้หน่วยงาน
ของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว และให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวม
ด้านคุณภาพและด้านราคามากท่ีสุด 

 กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่าน
เกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว และให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 

 
9. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างอาจกระท าได้โดยวิธี 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้ใช้กับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีลักษณะไม่ซับซ้อน  
(2) วิธีคัดเลือก  เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ให้บริการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น
มีผู้ให้บริการทีม่ีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย  

    ให้กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) เป็นงานจ้างที่มีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก  
(ค) เป็นงานเกี่ยวกับการออกแบบหรือใช้ความคิด เช่น รูปแบบสิ่งก่อสร้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐไม่มี

ข้อมูลเพียงพอที่จะก าหนดรายละเอียดเบื้องต้นได้ 
(ง) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง  เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐเลือกจ้างผู้ให้
บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว ตามที่คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้พิจารณาเสนอแนะ  
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    ให้กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) ให้ใช้กับงานจ้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(ค) เป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่

หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 
(ง) เป็นงานที่จ าเป็นต้องให้ผู้ให้บริการรายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้วเนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค 
(จ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

(4) วิธีประกวดแบบ  เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ให้บริการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ เพ่ือออกแบบงานก่อสร้างที่มีลักษณะ
พิเศษ เป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศิลปกรรมหรือสถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

 ในการจ้างผู้ให้บริการงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ผู้ให้บริการต้องมีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม แล้วแต่กรณี  และผู้ให้บริการที่เป็นนิติบุคคล ต้องเป็นผู้ที่ได้
ขึ้นทะเบียนไว้กับสภาวิชาชีพนั้น ๆ ด้วย 

 อัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 

 
10. การท าสัญญา 
 หน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงาน
อัยการสูงสุด 
 ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามแบบสัญญาได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้เคย
ให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท าได้ 
 สัญญาที่ท าในราชอาณาจักรต้องมีข้อตกลงในการห้ามคู่สัญญาไปจ้างช่วงให้ผู้อ่ืนท าอีกทอดหนึ่ง ไม่ว่า
ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน เว้นแต่การจ้างช่วงแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานของรัฐที่เป็ นคู่สัญญาแล้ว    
ถ้าคู่สัญญาไปจ้างช่วงโดยฝ่าฝืนข้อตกลงดังกล่าว ต้องก าหนดให้มีค่าปรับส าหรับการฝ่าฝืนข้อตกลงนั้นไม่น้อยกว่า
ร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 
 
11. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง  ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบ
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุก็ได้   

งานจ้างก่อสร้างที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุมงานอย่างใกล้ชิด หรือมี
เงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้มีผู้ควบคุมงาน ซึ่งแต่งตั้งโดยผู้มีอ านาจเพ่ือรับผิดชอบใน
การควบคุมงานก่อสร้างนั้น 
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การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 

(2) เหตุสุดวิสัย 

(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันใดอันหนึ่งที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

(4) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับคูส่ัญญา ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 

(2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

(3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 

(4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 
12. การทิ้งงาน 
 ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญานั้นกระท าการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน ดังนี้ 

(1) เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับหน่วยงาน
ของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด 

(2) คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ ไม่ปฏิบัติ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น 

(3) เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัด
ความการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระท าการโดยไม่สุจริต 

(4) เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียกายแก่หน่วยงานของรัฐอย่างร้ายแรง 

(5) เมื่อปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หรือผู้ประกอบการงานก่อสร้างไม่
ปฏิบัติตามมาตรา 88 (มาตรา ๘๘ ผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็น
คู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐต้องไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น) 

(6) การกระท าอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 ในกรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ทิ้งงาน ถ้าการกระท าดังกล่าวเกิดจากหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ

ผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือมีผู้อ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้น ให้สั่งให้บุคคล
ดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงานด้วย  
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13. การบริหารพัสดุ  
ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหาร

พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  
 
14. การอุทธรณ์ 
 ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุ  ในกรณีที่ เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติ ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับ
การประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐ 
 ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ ไม่ได้  

(1) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้ อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ ใช้ ในการพิจารณาผลการจัดซื้ อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ 

(2) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 67 
(มาตรา ๖๗ ก่อนลงนามในสัญญา หน่วยงานของรัฐอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้
ด าเนินการไปแล้วได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(๑) หน่วยงานของรัฐนั้นไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือเงิน

งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างนั้นต่อไป 
(๒) มีการกระท าที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ ได้รับการคัดเลือกมี

ผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็น
ธรรมหรือสมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระท า
การทุจริตอ่ืนใดในการเสนอราคา ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

(๓) การท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือกระทบต่อ
ประโยชน์สาธารณะ 

(๔) กรณีอ่ืนในท านองเดียวกับ (๑) (๒) หรือ (๓) ทั้งนี้ ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง) 
(3) การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้

ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของหน่วยงาน
ของรัฐ 

(4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ 
 ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันท าการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อ

จัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
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15. บทก าหนดโทษ  
ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 

ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ 
ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุโดยทุจริตต้องระวางโทษ
จ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือ
ผู้สนับสนุนในการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามท่ีก าหนดไว้ส าหรับความผิดตามข้างต้น  
 
16. บทเฉพาะกาล  

ให้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 และบรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติและข้อก าหนด
ใดๆ เกี่ยวกับพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐอ่ืน รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวกับพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ยังคงใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้ง
กับพระราชบัญญัตินี้ จนกว่าจะมีกฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศในเรื่องนั้นๆ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นี้ใช้บังคับ   
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ สศส. 
 
1. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

การจัดซื้อจัดจ้างเริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุ ดังนี้   

 
 
 

 
 

จัดท าและประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

 จัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

ท าสัญญา / ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง / ข้อตกลง 

บริหารสัญญาและการตรวจรับ 

บริหารพัสดุ 

เสร็จสิ้น 
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2. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
(มาตรา 11) ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  และประกาศเผยแพร่ในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ สศส. และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ 
สศส. ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการด าเนินการให้ถูกต้อง สศส.จึงก าหนดให้ทุกภารกิจท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งให้งานพัสดุ 
เพ่ือน าขึ้นประกาศบนเว็บไซต์และจัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (กรมบัญชีกลาง ปปช. สตง.) ต่อไป  

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้  
(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(2) ปริมาณ  
(3) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
(4) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(5) วิธีการจัดหา  
 

แบบฟอร์ม การเขียนแผน  
 

 
 


  กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนโครงการ ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้  แต่สามารถขอ
ปรับเปลี่ยนแผนหรือเพ่ิมเติมได้ในภายหลัง 

 กรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอไปยัง ผอ.สศส. เพ่ือขอความเห็นชอบ 
(อนุมัต)ิ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ส่งมอบให้งานพัสดุด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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3. การขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ส านัก/ฝ่าย ที่มีความประสงค์จะซื้อหรือจ้างจัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยจะต้อง
แสดงรายการประกอบการพิจารณาอนุมัติอย่างน้อยดังนี้  

(1) วัตถุประสงค์ หรือความจ าเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง  
(2) วงเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง พร้อมระบุชื่อโครงการ/ กิจกรรม    
(3) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(4) ร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(5) เสนอรายชื่อผู้จัดท า TOR 

ก. วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท      ให้แต่งตั้งผู้จัดท า TOR  จ านวน 1 คน 
ข. วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป  ให้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า TOR  อย่างน้อย 3 คน 

(6) เสนอรายชื่อคณะกรรมการด าเนินการ  
 ก. วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท        ให้แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน  

     ข. วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
อย่างน้อย 3 คน  

     ค. วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 2 ชุด ๆ ละอย่างน้อย 3 คน 
ประกอบด้วย คณะกรรมการพิจารณาผลหรือคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  และ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 
 ห้ามมิให้กรรมการพิจารณาผลหรือกรรมการซื้อหรือจ้างทุกวิธ ีเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 สิ่งที่ส่งมาด้วย  แผนการจัดซื้อจัดจ้าง และ ร่าง TOR 
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แบบฟอร์ม บันทึกขออนุมัติหลักการ  
ส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ (สศส.) 

บันทึกข้อความ 
วันที่ ................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติด าเนินการซื้อ/จ้าง ........................ 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 

ตามท่ี  ........ (วัตถุประสงค์ของโครงการ  หรอื ความจ าเปน็ท่ีต้องซ้ือ/จ้าง)................... 

  ในการนี้  ........... (ให้ระบุ 1. ความประสงค์จะซื้อ/จ้าง .......  2. เพ่ือ .......   3. ระยะเวลา
ด าเนินการ  4. วงเงินที่จะใช้  5. แหล่งเงินที่จะเบิก) .....................   

รายละเอียดงบประมาณที่เลือก 

โดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1. ขอบเขตงาน/คุณลักษณะเฉพาะ  ....... ชุด 
2. ใบเสนอราคา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ........ ชุด 
3. ขอเสนอชื่อคณะกรรมการด าเนินการ ประกอบด้วย 

3.1 ผู้จัดท าขอบเขตงาน 
1) ชื่อ – นามสกุล  ผู้จัดท าขอบเขตงาน 

ต าแหน่ง 
3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1)  ชื่อ – นามสกุล  ประธานกรรมการ 
 ต าแหน่ง 

2)  ชื่อ – นามสกุล  กรรมการ 
 ต าแหน่ง 

3)  ชื่อ – นามสกุล  กรรมการและเลขานุการ 
 ต าแหน่ง 

 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
              ลงชื่อ....................................(ผู้ขอให้จัดหา)      ลงชื่อ....................................(ผู้อ านวยการส านัก) 

                    (....................................)                                  (....................................)  
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4. การจัดท ารายงาน TOR และราคากลาง 
     เมือ่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการแล้ว ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดท า TOR หรือ คณะกรรมการจัดท า TOR 
จะต้องเสนอรายงานการจัดท า TOR และราคากลาง ตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคา
กลางของ ป.ป.ช.  

4.1  การจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR)  โดยจะต้องมีรายละเอียด
อย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(1)  หลักการและเหตุผล 
(2)  วัตถุประสงค์ของการซื้อหรือจ้าง 
(3)  คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
(4)  รายละเอียดของการซื้อหรือจ้าง 
(5)  ระยะเวลาด าเนินการและการส่งมอบงาน 
(6)  เงื่อนไขการช าระเงิน 
(7)  วงเงินงบประมาณ 
(8)  อัตราค่าปรับ  
(9)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

               (10)  ข้อสงวนสิทธิ์และเงื่อนไขอ่ืน ๆ 
4.2  การจัดท าราคากลาง 

ราคากลาง หมายความว่า รายละเอียดราคามาตรฐานหรือราคาที่ใกล้เคียงความเป็นจริง เพ่ือใช้เป็น
ฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้เสนอราคาได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง  โดยอาศัยจากการสืบหา
และจากข้อมูลที่มีของหน่วยงานภาครัฐ  ใช้ส าหรับเป็นฐานในการเปรียบเทียบราคาที่ผู้เสนอราคาจะท าการยื่น
เสนอ ซึ่งราคาที่ผู้เสนอราคาจะยื่นไม่จ าเป็นต้องเท่ากับราคากลางก็ได้  เพราะราคากลางนั้นเป็นราคาเพ่ือใช้เป็น
ฐานในการเปรียบเทียบหรือเป็นหลักในการค านวณเท่านั้น สามารถเสนอราคาที่แท้จริงได้ตามความพร้อมและ
ความสามารถในการบริหารจัดการของตนเอง แต่จะได้งานหรือไม่ก็พิจารณาความเหมาะสมจากการเลือกของ
หน่วยงานรัฐที่เป็นผู้ว่าจ้างนั้น ๆ  

แนวทางในการหาราคากลาง  
(1) ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อ    

จัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  
ก. ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด  
ข. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
ค. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
ง. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
จ. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
ฉ. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  

          ในกรณีที่มีราคาตาม ก. ให้ใช้ราคาตาม ก. ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ก. แต่มีราคาตาม ข. 
หรือ ค. ให้ใช้ราคาตาม ข. หรือ ค. ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม ข. หรือ ค. ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของ
รัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ก. ข. และ ค. ให้ใช้ราคาตาม ง. จ. หรอื ฉ. โดยจะใช้ราคาใดตาม ง. จ. หรือ 
ฉ. ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  
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      (2) งานด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ฮาร์ดแวร์/ซอฟต์แวร์/การพัฒนาซอฟต์แวร์ประเภท
โปรแกรมประยุกต์)  

ก. ใช้ราคาตามที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด   
ข. ใช้ราคาตลาดโดยสืบราคา รวมทั้งเว็บไซต์ต่าง ๆ 

                การเปิดเผยราคากลาง  
                 การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐ ประกาศราคากลาง และ
รายละเอียดการค านวณราคากลางไว้บนเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(กรมบัญชีกลาง) 
 
ตัวอย่าง ตารางแสดงวงเงินราคากลาง  

 ตาราง ปปช.07 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอิง) 

ในการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง 
 

1. ชื่อโครงการ................................................................................................ .......................................... 
    /หน่วยงานเจ้าของโครงการ...................................................................................................... ............ 
2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร....................................................................................................บาท 
3. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)......................................................................................... .......... 
    เป็นเงิน...................................... บาท ราคา/หน่วย (ถ้ามี)............................................................บาท 
4. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
    4.1 ......................................................................................................................... ............................ 
         ............................................................................................................................. ....................... 
    4.2 ................................................................... .................................................................................  
         ............................................................................................................................. ....................... 
    4.3 ..................................................................................................................................... ............... 
         .......................................................................................................... .......................................... 
5. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 
     5.1 ......................................................................................................................... ...........................  
     5.2 ......................................................................................................................... ..........................   
     5.3 .................................................................................... ................................................................   
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5. การจัดซื้อจัดจ้าง  
การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธ ีดังนี้  
5.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
วิธีปฏิบัต ิให้มีการประกาศเชิญชวนอย่างเปิดเผย ซึ่งสามารถประกาศได้ตามเว็บไซต์ต่าง ๆ อาทิ เว็บไซต์

กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ สศส.  ส่วนขั้นตอนอื่น ๆ ให้จัดท าผ่านระบบ e – GP ของกรมบัญชีกลาง  
5.2 วิธีคัดเลือก คือ การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ี

หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย  

วิธีปฏิบัต ิให้ส่งจดหมายเชิญโดยตรงหรือทาง e – mail ส่วนขั้นตอนอ่ืน ๆ และให้จัดท าผ่านระบบ        
e – GP ของกรมบัญชีกลาง 

5.3 วิธีเฉพาะเจาะจง คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อ จัด
จ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

วิธีปฏิบัต ิเชิญชวนให้ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ามายื่นข้อเสนอ
หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานโดยตรง    

 
 กระทรวงการคลัง ได้ออกกฎกระทรวง ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 ก าหนดวงเงินการจัดซื้อ 

จัดจ้างสินค้าหรืองานบริการ ที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000.- บาท  
ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง   

 การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000.- บาท ให้เลือกวิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน  
เว้นแต่ เข้าลักษณะของเงื่อนไขวิธีการคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง   

 
หลักเกณฑ์การพิจารณา  
(1) เกณฑ์ราคา คือ การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน และมี

คุณภาพที่เพียงพอตามความต้องการใช้งานและเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  
(2) เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน คือ การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง มีเทคนิคเฉพาะ

จ าเป็นต้องเลือกวัสดุที่มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด  

(3) ข้อเสนอด้านเทคนิคผ่านเกณฑ์ขั้นต่ า คือ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยี
ของพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกัน เป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน
แยกมาต่างหาก และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วน และเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
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6. อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง 
 6.1  การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างครั้งหนึ่ง  ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  200,000,000.- บาท 
- ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน     200,000,000.- บาท 

(2) วิธีคัดเลือก 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  100,000,000.- บาท 
- ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน     100,000,000.- บาท 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน    50,000,000.- บาท 
- ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน       50,000,000.- บาท 

6.2 การสั่งจ้างที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  100,000,000.- บาท 
- ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน     100,000,000.- บาท 

6.3 การสั่งจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างครัง้หนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน    50,000,000.- บาท 
- ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน       50,000,000.- บาท 

 
7. การรายงานผลการพิจารณาและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

7.1  หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการซือ้หรือจ้าง 
      โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคา พิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอ  
(3) คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง  

มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ี สศส.ก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือใน 
TOR 

(4) คณะกรรมการฯ อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วไม่ได้          

(5) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารทั้งหมดเสนอ ผอ.สศส. ผา่นงานพัสดุ
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

(6) ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย   แต่ถูกต้องตรงตาม 
 เงื่อนไขท่ีก าหนดเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการฯ เสนอ ผอ.สศส. ผ่านงานพัสดุ เพื่อยกเลิกการ 

 ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่  
 จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการฯ  
 ด าเนินการตาม (5) ต่อไป 
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 คณะกรรมการฯ จะต้องพิจารณาตามหลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ ตามที่ก าหนดไว้ใน TOR   
ไม่สามารถก าหนดหลักเกณฑ์ขึ้นมาใหม่ได้ 

 คณะกรรมการฯ จะต้องพิจารณาและรายงานผลการพิจารณาให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้ง 
 

7.2 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
      หากหน่วยงานหรือคณะกรรมการพิจารณาผลหรือคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  ได้พิจารณาคัดเลือก

ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดและเจรจาต่อรองแล้ว ให้รายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอราคาผ่านระบบ e – GP ของกรมบัญชีกลาง  และเว็บไซต์ของ 
สศส. 

 
8. การท าสัญญา 
 8.1 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

8.2 การลงนามในสัญญา จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ (ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ยื่นอุทธรณ์ต่อ
หน่วยงานของรัฐ ภายใน 7 วันท าการ นับตั้งแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง) 

8.3 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 
0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้
ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคาจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่า
วันละ 100 บาท    

8.4  แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐก าหนด มีดังนี ้

(1) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง  
(2) แบบสัญญาซื้อขาย  
(3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ  
(4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์  
(5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
(6) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์  
(7) แบบสัญญาการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(8) แบบสัญญาเช่ารถยนต์  
(9) แบบสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร  
(10) แบบสัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย  
(11) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน  
(12) แบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  
(13) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง  
(14) แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา  
(15) แบบสัญญาจ้างท าของ 
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9. หลักประกัน 

9.1 หลักประกันการเสนอราคา  
      เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติ

ตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนด
หลักประกันการเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างเกินกว่า 
5,000,000 บาท ดังนี้  

(1) การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดย
ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  

ก. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  

ข. หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

ค. พันธบัตรรัฐบาลไทย  
ง. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันขอข
ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

(2) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้มีการวาง
หลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

ก. เงินสด  
ข. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น

ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
ค. หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
ง. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

จ. พันธบัตรรัฐบาลไทย   

9.2 หลักประกันสัญญา  
หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
(1) เงินสด  
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นช าระ

ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดย

อาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้  
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(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

9.3 หลักประกันผลงาน  
      (1) การจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐก าหนดแบ่งการช าระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด และมีความ

ประสงค์ให้หักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้ก าหนดการหักเงินตามอัตราที่หน่วยงานของรัฐก าหนดของเงินที่
ต้องจ่ายในงวดนั้นเพ่ือเป็นหลักประกัน ในกรณีที่เงินประกันผลงานถูกหักไว้แล้วเป็นจ านวนไม่ต่ ากว่าอัตราที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน โดยคู่สัญญาจะต้องน าหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคารหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศมาค้ าประกันแทนการหักเงิน  โดยมีอายุ
การค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดก็ได้  

      (2) การจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการช าระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินที่จะจ่าย
แต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพ่ือเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้
หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร
ภายในประเทศที่มีอายุการค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดมาวางค้ าประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้ ให้ก าหนด
เป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 

 
9.4 การคืนหลักประกัน  

หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(1) หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วัน นับถัดจาก

วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
(2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญา

หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  
(3) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน 

นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 
10. การตรวจรับพัสดุ  

10.1 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  
                  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน  
                  (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้       
ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
                  (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด  
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                  (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่ง
มอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่เพ่ือทราบและสั่งการ  
                  (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่
ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิหน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  
                 (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ ตรวจพบ  
                 (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4)   
หรือ (5) แล้วแต่กรณี  
 

10.2 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง  
                  (1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร  
                  (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
                  (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม และ
เห็นสมควรและจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย  
                  (4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการ
ละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการ
ช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่าง 
เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  
                  (5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  
                  (6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น  และให้ท าใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 
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1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป
ตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อทราบและสั่งการ แล้วแต่กรณี  
                  (7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึงด าเนินการ   
ตาม (6)  

10.3 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา  
       (1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  

                 (2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา หรือ
ข้อตกลง  
                 (3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จ
สิ้นไปโดยเร็วที่สุด  
                 (4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษา
ไว้ และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 
ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ       
ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มีอ านาจ
สั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  
                 (5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้ 
แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้        
จึงด าเนินการตาม (4) 

10.4 หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
 (1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
 (2) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้างหรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
 (3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไป

โดยเร็วที่สุด  
 (4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ อันเนื่องมาจาก

ไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการด าเนินการ
แก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว  

 (5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้รับงานไว้ และถือว่า
ผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท า
ใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท า
การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  ในกรณีที่เห็นว่า
ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไข
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เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญาหากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตาม มีอ านาจสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราว
ได้หรือรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  

 (6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้ 
แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้  จึง
ด าเนินการตาม (5) 
 

 การตรวจรับพัสดุ ประธานกรรมการต้องอยู่ในที่ประชุมเสมอ และให้ถือมติเอกฉันท์ขององค์
ประชุม 

 ให้ด าเนินการตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด ทั้งนี้ ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันที่ได้รับมอบงาน 
หรือไม่เกินวันที่ก าหนดในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  กรณีที่คณะกรรมการไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ให้ขอขยายเวลาการตรวจรับพร้อมด้วย
เหตุผลความจ าเป็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 การปรับตามสัญญา หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละ 10 ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง     
ให้รีบด าเนินการบอกเลิกสัญญา เว้นแต่ คู่สัญญาจะมีหนังสือยินยอมเสียค่าปรับให้พิจารณา
ผ่อนปรน 

 
11. การบริหารพัสดุ  

การบริหารพัสดุ คือ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการ
ใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การ
บันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด  

11.1 การเก็บและการบันทึก  
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่าง

ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย   
(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน  

11.2 การเบิกจ่ายพัสดุ  
(1) งานพัสดุได้ก าหนดแบบฟอร์มการขอเบิกพัสดุ ผู้ที่มีความประสงค์จะใช้วัสดุส านักงานให้กรอก

แบบฟอร์มที่ก าหนด เพ่ือขอเบิกวัสดุได้ที่งานพัสดุ  
(2) การยืมครุภัณฑ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีผู้อ านวยการ สศส. ก าหนด  
(3) การจ าหน่ายพัสดุที่หมดความจ าเป็น ต้องด าเนินตามท่ีก าหนดทุกสิ้นปีงบประมาณ หลังจากมี

การตรวจนับพัสดุ  

11.3 การยืม  
(1) การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้  
(2) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และ

ก าหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
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ก. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
ข. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

(3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม   

(4) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ
รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

(5) เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  

11.4 การบ ารุงรักษา  
ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน

ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย  
ในกรณีที่พัสดุเกิดความช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อม

ใช้งานโดยเร็ว 

11.5 การตรวจสอบประจ าปี  
(1) ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่
ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

(2) การตรวจสอบตาม (1) ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ
ใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  

(3) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไป
ยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย  

(4) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

 



 
 

29 

 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการจดัซื้อจัดจา้ง 

11.6 การจ าหน่ายพัสดุ  
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตาม
วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  

(1) ขาย ให้ด าเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลมเว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  

ก. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

ข. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง 
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

(2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
(4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการด าเนินการตาม

วรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เก่ียวข้องทาง

การเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  
 

11.7 การจ าหน่ายเป็นสูญ  
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุ

อยู่ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น

ผู้พิจารณาอนุมัติ  
(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ผู้ใดจะเปน็ผู้มีอ านาจอนุมัติให้

เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด    
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