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คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้การด าเนินงานด้านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก            

วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท เป็นไปตามมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
อย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งมีกรอบ
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

งานคลังและพัสดุ หน่วยพัสดุ เป็นหน่วยงานสนับสนุนทางด้านการจัดซื้อจัดจ้างของคณะเทคนิคการแพทย์ 
ให้การด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายให้ส าเร็จลุล่วงอย่างมีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ ดังนั้น
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างจ าเป็นที่จะต้องมีการด าเนินงานที่เป็นมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้จัดท าหวัง
ว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานและเกิด
กระบวนการพัฒนางานอย่างต่อเนื่องได้อย่างมีคุณภาพและมีมาตรฐานถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

คณะเทคนิคการแพทย์ ก่อตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2500 เป็นคณะเทคนิคการแพทย์คณะแรกของประเทศไทย
และเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ เปิดสอนในหลักสูตรเทคนิคการแพทย์และรังสีเทคนิค ทั้งในระดับปริญญาตรี โท 
และเอก ซึ่งคณะเทคนิคการแพทย์อยู่ภายใต้สังกัด มหาวิทยาลัยมหิดล กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

คณะเทคนิคการแพทย์เป็นองค์กรระดับอุดมศึกษา  ได้รับการยอมรับในฐานะสถาบันชั้นน าที่มีความ
เป็นเลิศทางการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการและบริการสุขภาพ โดยมีวิสัยทัศน์ “มุ่งสู่ควำมเป็นเลิศ
ทำงวิชำชีพเทคนิคกำรแพทย์ และรังสีเทคนิคในมำตรฐำนระดับสำกล ที่สร้ำงสรรค์องค์ควำมรู้ และ
นวัตกรรม เพื่อเป็นต้นแบบกำรดูแลสุขภำพ และสร้ำงประโยชน์ต่อสังคม” โดยมีนโยบายมุ่งสู่ความส าเร็จ
ขององค์กรด้วยการขับเคลื่อนการบริหารงานองค์กรตามหลักธรรมาภิบาลหลักคุณธรรมและความโปร่งใส  
ส่งเสริมการผลิตบัณฑิตทางเทคนิคการแพทย์และรังสีเทคนิคที่มีศักยภาพสูงและมีมาตรฐานระดับสากล พร้อม
ผลักดันการสร้างงานวิจัยและนวัตกรรมหรือผลิตภัณฑ์ที่น าไปสู่นวัตกรรมเชิงพาณิชย์ที่เน้นการพ่ึงพาตนเอง
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายประเทศ เน้นขยายศักยภาพการเป็นแม่ข่ายการควบคุมมาตรฐานทาง
ห้องปฏิบัติการและการเป็นศูนย์กลางการประเมินเทคโนโลยีและผลิตภัณฑ์ระดับประเทศและระดับภูมิภาค 
ปรับบริบทวิชาชีพด้านการให้บริการวิชาการการสร้างเสริมสุขภาพเชิงรุก (Health Promotion) สุขภาพแบบ
องค์รวม (Holistic Health & Wellness)และนวัตกรรมการให้บริการทางสุขภาพเพ่ือสร้างสมดุลสุขภาวะที่ดี 
(Well-being) เพ่ือการเป็นต้นแบบการดูแลสุขภาพและสร้างประโยชน์ต่อสังคม และยกระดับการบริหาร
จัดการองค์กรสู่ความเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรมและความยั่งยืน  “Green   and Healthy Organization”
บูรณาการการท างานร่วมกัน สร้างความก้าวหน้าในสายงานและดุลยภาพที่ดีให้กับบุคลากรขององค์กรเพ่ือ
ร่วมสร้างผลลัพธ์เชิงบวกจากจุดแข็งและความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพเพ่ือแก้ไขวิกฤติการณ์ของสังคม 

จากวิสัยทัศน์และนโยบายการบริหารงานของคณะฯ มุ่งหวังเพ่ือส่งมอบหลักสูตรและบริการทางด้าน
ต่างๆให้เกิดประโยชน์สูงสุด ด้วยกระบวนการที่เป็นมาตรฐานเพ่ือให้ทุกคนและทุกภาคส่วนได้รับผลประโยชน์
สูงสุด ซึ่งกระบวนการด าเนินงานทางด้านต่างๆ เช่น การศึกษา วิจัย บริการวิชาการ และบริการสุขภาพ มี
กระบวนการที่เป็นทั้งกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน ซึ่งงานคลังและพัสดุ หน่วยพัสดุ เป็น
หน่วยงานสนับสนุนในการกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของและบริการ ที่มาสนับสนุนการ
ด าเนินงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานทางด้านต่างๆของทุกพันธกิจ อย่างเช่น การจัดซ้ือวัสดุ
วิทยาศาสตร์ วัสดุส านักงาน ฯ จัดซื้อครุภัณฑ์  การจัดจ้างเหมาบริการต่างๆ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ด้วยเหตุนี้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างทางด้านพัสดุจึงมีความส าคัญ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานทางด้านจัดซื้อ

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%84%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%84&action=edit&redlink=1


2 
 

.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

จัดจ้างต้องด าเนินการให้ถูกต้อง ตามกฏระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่ทางกรมบัญชีกลาง และมหาวิทยาลัยมหิดล 
ก าหนด  

แต่จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่าการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละปีนั้นมีเป็นจ านวนมาก ซึ่งคิดเป็นมูลค่า
ตัวเงินเกินกว่า 100 ล้านต่อปี อีกท้ังยังมีข้ันตอนของกระบวนการแยกย่อย แตกต่างกันออกไปตามแต่ละวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้าง จึงส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการบางกระบวนการ และประกอบกับ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้าง มีความรู้ความเข้าใจในกฎระเบียบ และแนวปฏิบัติไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน ท าให้เกิดความ
ผิดพลาดในการปฏบิัตงิาน และส่งผลกระทบในอีกหลายๆส่วนงาน 

 ดังนั้น ผู้จัดท าจึงได้เลือกจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท เนื่องด้วยมีกระบวนการ ขั้นตอน ที่ค่อนข้างละเอียด และซับซ้อน  และต้อง
ด าเนิ น งานผ่ าน ในระบบของกรมบัญ ชี กลาง (e-Government Procurement : e-GP) และระบบของ
มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-Enterprise Resource Planning-Systems Applications and Products : MU-
ERP-SAP) ซึ่งหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นแนวทางปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างรวมถึง
ผู้สนใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ  และเดิน
ไปในทิศทางเดียวกันอย่างมีมาตรฐาน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และให้การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ          

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ทราบถึง กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนและแนวทางการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบ และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานไปในทิศทาง
เดียวกัน 

 
ขอบเขต 

กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีขอบเขตดังนี้ 

1. ศึกษาพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ศึกษากฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ศึกษาปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาของกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดย

วิ ธี คั ด เลื อ ก  วงเงิ นเกิ น 500,000 บาท แต่ ไม่ เกิ น 5,000,000 บาท ค ณ ะ เท ค นิ ค ก า ร แ พ ท ย์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล 
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 งานคลังและพัสดุ   หมายถึง  งานคลังและพัสดุ คณะเทคนิคการแพทย์  

มหาวิทยาลัยมหิดล 
หน่วยพัสดุ หมายถึง  หน่วยพัสดุ งานคลังและพัสดุ คณะเทคนิค 

การแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายถึง  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบ หมายถึง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด 
    จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
กฎกระทรวง   หมายถึง  กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด 

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
การจัดซื้อจัดจ้าง    หมายถึง  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  

จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ               หมายถึง  สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา 
และงานจ้างออกแบบ หรือ ควบคุมงานก่อสร้าง 
รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง  

สินค้า           หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สิน 
อ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น
ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า
ของสินค้านั้น  

งานบริการ           หมายถึง  งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท า 
ของและการรับขนตาม ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์จากบุคคล ธรรมดาหรือนิติบุคคล 
แต่ไม่หมายความรวมถึงการ 
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การบริหารพัสดุ        หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ 
ตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่าย
พัสดุ 

e-GP หมายถึง  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วย 
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement: e-GP) 

MU-ERP-SAP   หมายถึง  ซอฟต์แวร์การบริหารจัดการงาน 
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
โครงสร้ำงและกำรบริหำรงำน คณะเทคนิคกำรแพทย์ มหำวิทยำลัยมหิดล 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี 
 

รองคณบดีฝ่ำยสุขภำวะงบประมำณและกำรคลัง 
 

หน่วยกำรเงินและบัญชี หน่วยพัสดุ 
 

หัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ 

นักวิชำกำรพัสดุ 
นำงสำวชุติมำฆ์ พวงทอง 

งำนคลังและพัสดุ 

ง 
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งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์  แบ่งออกเป็น 2 หน่วยงานย่อย 

ประกอบด้วย หน่วยการเงินและบัญชี และ หน่วยพัสดุ โดยหน่วยการเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการรับเงิน -การจ่ายเงินทุกประเภทของคณะฯ หน่วยพัสดุมีหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง             
โดยมีรองคณบดีฝ่ายพัฒนาสุขภาวะ งบประมาณและการคลัง และหัวหน้างานคลัง เป็นผู้ก ากับดูแล มีบทบาท
ในการบริหารจัดการงานคลังและพัสดุ โดยรับนโยบายจากผู้บริหารสูงสุดของคณะฯ และด าเนินการถ่ายทอด
พร้อมให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชา ให้ค าแนะน า ร่วมแก้ไขปัญหา และพัฒนาระบบงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกันอย่างมีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพอย่าง
สูงสุดต่อผู้บริการ 

 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ชื่อต ำแหน่ง          นักวิชาการพัสดุ 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ        ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภายในคณะเทคนิคการแพทย์ และปฏิบัติงาน

อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภายในคณะเทคนิคการแพทย์ และด าเนินการให้เป็นไปตาม  พรบ. และ

ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างกรมบัญชีกลาง และมหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างภายในคณะเทคนิค
การแพทย์ เกิดความคุ้มค่าและได้พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งาน อยู่ในราคาที่เหมาะสม 
และในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้งกระท าโดยเปิดเผย มีการแข่งขันกันอย่างเท่าเทียม มีหลักฐานการด าเนินงาน
ชัดเจน มีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้า และสามารถตรวจสอบได้ 

 
ภำระงำนหลักโดยสังเขปของในต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุ ของผู้จัดท ำ มีดังนี้ 

1. ด าเนินการจัดหาจ้างเหมาบริการ ดังนี้ 
- จ้างเหมาบริการดูแลรักษาความสะอาดอาคาร 
- จ้างเหมาบริการดูแลรักษาความปลอดภัยอาคาร  
- จ้างเหมาบริการก าจัดปลวก 
- จ้างเหมาบริการบ ารุงรักษาลิฟต์  
- จ้างเหมาบริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
- จ้างเหมาบริการถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม 
- จ้างบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ต่างๆภายในคณะ 
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- จ้างเหมาบริการซัก อบ รีด เสื้อเอกซเรย์ 
- จ้างเหมาบริการซักเสื้อกาวน์ 
- จ้างเหมาบริการเก็บขยะติดเชื้อ  
- จ้างเหมาบริการตรวจสุขภาพจากหน่วยงานภายนอก เช่น ตรวจ X-ray , ตรวจชีวอนามัย ฯลฯ 
- จ้างเหมาบริการผู้ช่วยนักวิจัย 
- จ้างออกแบบและปรับปรุงอาคาร 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

2. จัดท าใบสั่งซื้อ (PO) หรือ จัดสัญญาจ้าง 
3. บั นทึ กข้ อมู ลจั ดจ้ างลงในระบบของกรมบั ญชี กลาง (e-Government Procurement : e-GP และระบบของ

มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-Enterprise Resource Planning-Systems Applications and Products 
: MU-ERP-SAP) 

4. ด าเนินการจัดประชุม คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน  คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  คณะกรรมา
การตรวจรับพัสดุ 

5. ด าเนินการตรวจรับงานจ้างและจัดท าใบตรวจรับ เสนอคณะกรรมการตรวจรับลงนาม 
6. น าเสนอเอกสารแก่ผู้บริหารตามล าดับชั้น เพ่ือส่งเบิกจ่ายเงินที่หน่วยการเงินและบัญชี 
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บทที่ 3 
 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำง 

 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
 การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภายในคณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล จะยึดหลักการ
ปฏิบัติงานดังนี้  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 
 
 

หมวด 1 
หมวดทัว่ไป 

-------------------------------------------------------------------------- 
มำตรำ 8        การจัดซื้อจัดจ้างและกราบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์

สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  
     1.  คุ้มค่ำ โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนอง

วัตถุประสงค์ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุ
ที่เหมาะสมและชัดเจน  

2. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิด
โอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มี
ระยะเวลาที่เหมาะสม และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมี
การเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน  

3. มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมี
ก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ  

 4. ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็น
ระบบเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 

      พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
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มำตรำ11      ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่                    
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น เว้นแต่  

(1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) 
          (2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ
จ าเป็นต้องใช้พัสดุ โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) 
หรือ (ฉ) 

(3) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี 
ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ (ฉ) 

(4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับ ความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการ
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง และการเปลี่ยนแปลงแผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีก าหนด 

 
หมวด 6 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
        --------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 มำตรำ 55    กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุอำจกระท ำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  
      (1) วิธีประกำศ เชิญ ชวนทั่ ว ไป  ได้ แก่  การที่ หน่ วยงานของรัฐ เชิญ ชวน
ผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ 
  (2) วิธีคัดเลือก ได้แก่การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติ   ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย  

(3) วิธีเฉพำะเจำะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือ
ให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงิน
เล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง  

 
มำตรำ 56   กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ ให้หน่วยงำนของรัฐเลือกใช้วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่  

  (1) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก  
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   (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
   (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือ        

ต้องผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็น
พิเศษ หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด  

   (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

   (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้อง
ระบุยี่ห้อ เป็นการเฉพาะ 

   (จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การ ระหว่างประเทศ 

   (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงาน
ของรัฐ หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

   (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า  
หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์    

   (ซ) กรณีอ่ืนตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 
 

มำตรำ 66  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ ได้รับการคัดเลือก            
และเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางแล ะของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น  
 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะก าหนดได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มี
ผู้ ใดอุทธรณ์  ตามมาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณา อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความ
ก าหนดเร่งด่วนตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่มีวงเงินเล็กน้อยตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 96 วรรคสอง 
 
 
 
 
 
 



11 
 

.............................................................................................................................................................................. 
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หมวดที่ 1 

ข้อควำมทั่วไป 
ส่วนที ่5 

กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 
ข้อ 11  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ  มอบหมายใน
การปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  

(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 

   (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการ 

จัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความใน
มาตรา 11 วรรคหนึ่ง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย  
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซ้อจื  ัดจ้างในโครงการนั้นได ้

 ข้อ 12 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ 11 แล้ว ให้หน่วยงาน          
ของรัฐ รีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 หมวด 3 หรือ
หมวด 4 แล้วแต่กรณี เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติ ทางการเงินแล้ว  

ข้อ 13 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการตามข้อ 11 วรรคสาม ต่อไป    

 
 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
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หมวดที่ 1 
ข้อควำมทั่วไป 

ส่วนที่ 6 
กำรตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 
 ข้อ 14 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ  คุณสมบัติ
ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือไม่ หากปรากฏ
ว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าว
ทุกรายออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น  

ข้อ 15 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ 14 ให้เจ้าหน้าที่ ก าหนดให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้  

(1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติิบุคคล  
(ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียน นิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

(ข) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) และ
บัญชีรายชื่อ ผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

 
(2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนา 

บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) 
ส าเนาบัตรประจ าตัว ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง  

 
(3)  ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญา 

ของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วม
ค้าฝ่ายใด เป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือ
ถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล ให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน (1)  

(4)  เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบ
ทะเบียน ภาษีมูลค่าเพ่ิม การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหนึ่ง ให้ยื่นมาพร้อม
กับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการ ทีก่ าหนดในระเบียบนี้ 
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หมวด 1 
ข้อควำมทั่วไป 

ส่วนที่ 7 
กำรจัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 

 
ข้อ 16     เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี  การ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร 
หลักฐานประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้  

(1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่ 2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 และหมวด 4 
ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี  

(2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี)  

(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  
(4) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก  
(7) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี)  
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐาน

ใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐ สามารถใช้เอกสารที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึก รายงานผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ 
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หมวด 2 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ส่วนที่ 7 
กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำร  
งำนก่อสร้ำง 

ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง  คณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท า ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 

เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและเป็น 
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว 
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง ตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการ
จ้าง ตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา 
และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรค
สอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือขอความเห็นชอบ โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ  งานก่อสร้างที่

จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน             

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
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(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ หรือจ้าง การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา 56 

วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) หรือกรณี
การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออก ตามความในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไม่
อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

 
คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง  

ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อ          
หรือจ้างขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณา ของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ  

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณา ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น  
ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ

กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  

ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่
จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้ งผู้ที่ เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
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คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ หรือจ้าง
นั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  

ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า  กึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ  โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่  ได้ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน  

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง 
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่ เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่ นข้อเสนอหรือคู่สัญญา                                

ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ  และ
กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือ
จ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตน
ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
 
วิธีกำรซื้อหรือจ้ำง  

ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
(2) วิธีคัดเลือก  
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีคัดเลือก  
ข้อ 74   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังต่อไปนี้  
(1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด           

ไม่น้อยกว่า 3  ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
ก าหนด น้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ 
พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อ ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน  

(2) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ด าเนินการตามข้อ 68 โดยอนุโลม  
(3) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะราย ที่

คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ  เมื่อพ้นก าหนดเวลารับ
ซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน
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เพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใด มีรายละเอียดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อ
หรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุ มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้
ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียด มาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ  

(4) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับ ไว้ในใบ
เสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น าความในข้อ 55 (2) - (4) มา
ใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก ของคณะกรรมการ 
โดยอนุโลม  

ข้อ 75 หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้อง  ตรงตาม
เงื่อนไขทีก่ าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ 56 โดยอนุโลม  

ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะด าเนินการ  ใหม่โดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้  

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงิน ที่จะซื้อหรือ
จ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามข้อ 57 หรือข้อ 58 
แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

ข้อ 76 ในกรณีการจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) หากไม่สามารถด าเนินการ ตามปกติได้ ให้
คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพ่ือพิจารณาให้เป็น ไปตามความต้องการก่อน
พิจารณาด้านราคา แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิค ที่ดีที่สุดแล้วจัดล าดับ หลังจาก
นั้นให้เชิญผู้ที่ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคา และเจรจาต่อรองราคาที่เหมาะสม หาก
เจรจาไม่ได้ผล ให้เจรจากับผู้ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป  

หากด าเนินการตามวรรคหนึ่ง แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามมาตรา 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้  

ข้อ 77 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง หรือผู้ได้รับการ
คัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 
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หมวด 5 
กำรท ำสัญญำและหลักประกัน 

                            -------------------------------------------------------------------------  
ส่วนที่ 1 
 สัญญำ 

                          ---------------------------------------------------------------------------- 
 
ข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 

การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา 6 วรรคสอง 
ข้อ 162 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน           
ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01- 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้าง  ซึ่งต้องการ
ผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราละ 0.01 – 
0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงานก่อสร้าง สาธารณูปโภค ที่มี
ผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะ
ก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญา จะเกิด
ความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญา เป็นรายวันใน
อัตราหรือจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น  

การก าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงราคา ก าหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อ
การที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบ  ต่อการจราจรหรือความ
เสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี  

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว  จะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาด ส่วนประกอบ
บางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้  ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย ให้
ปรับเต็มราคาของทั้งชุด  

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลอง  เกินกว่า
ก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด 

ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
ข้อ 163 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้องก าหนดค่าปรับนอกเหนือจาก ทีก่ าหนด

ไว้ในข้อ 162 เนื่องจากถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ เช่น งานที่
เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่อง  จากการซื้อขาย
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คอมพิวเตอร์ ให้พิจารณาก าหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญ และลักษณะของงานที่
จะก าหนด และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนแก่หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  

ข้อ 164 ให้หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ หนึ่งล้านบาทขึ้น
ไป ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา หรือข้อตกลง หรือ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ 165 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 97 ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่ง วัตถุประสงค์เดิมของ
สัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพ ของพัสดุ หรือรายละเอียดของ
งาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุ ที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย  

ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับ
การรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง 
คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย  

เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
 

ส่วนที่ 2 
หลักประกัน 

ข้อ 167   หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
 (1)  เงินสด 
 (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น           

ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
(3) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย

ก าหนดโดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได ้ 
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงิน ทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต ให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคาร แห่ง
ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้
ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวด
ราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ ค้ าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเชื่อถือเป็น หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง  
ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม ในอัตรา        

ร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่  การจัดซื้อจัดจ้างที่
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หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดตราสูงกว่า ร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็
ได ้ในการท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมี การประกันเพ่ือ
ความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้า ของราคาพัสดุที่ส่งมอบ
ในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญา และหากในปีต่อไปราคา
พัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกัน  ตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้น
ก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เ พ่ิมขึ้น และคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมให้
ครบจ านวนภายใน 15 วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวด
สุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกัน ในส่วนที่เพ่ิมข้ึน  

การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
หรือในสัญญาด้วย 

ในกรณีที่ ผู้ ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสู งกว่าที่ ก าหนดไว้ในระเบียบ               
เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้  

ข้อ 169 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
ข้อ 170  ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค ้ิประกัน ตามหลักเกณฑ์       

ดังนี้ 
(1) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วันนับถัด

จากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
เรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต ่าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้
ท าสัญญา หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  

(2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน          
15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกัน
เพ่ือความช ารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่ง
หน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น เงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญา
ด้วย   

การคืนหลักประกันที่ เป็นหนั งสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัท เงินทุนหรือบริษัท                    
เงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังสือค้ิาประกัน ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อม
กับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ าประกันทราบด้วย ส าหรับหนังสือค้ิา
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ิาประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
ข้อ 171 ในการท าสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลท าให้วงเงินตามสัญญานั้น เปลี่ยนแปลงไปจาก

เดิมในกรณีเพ่ิมข้ึน คู่สัญญาต้องน าหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงิน หลักประกันสัญญาที่ได้เพ่ิมนั้น  
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ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญาน ามามอบไว้เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง หรือเสื่อม
ค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ก็ตามรวมถึงส่ง
มอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุด บกพร่องตามสัญญา
เปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวน  ครบถ้วนตามมูลค่าที่
ก าหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

 
หมวด 6 

กำรรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพัสดุ 
----------------------------------------------------------------------------------- 

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

ข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง  
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ
นั้น มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้    

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด  
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ    

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบ
ตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง          
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

 (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่
ตัดสิทธิ์ หน่วยงานของรัฐ ที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  
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(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง          
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดย
ปกติ ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ 
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการ           
ตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
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ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือขออนุมัติหลักกำร  
 รับหนังสืออนุมัติหลักการจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือไปด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและ
ข้อบังคับของกรมบัญชี ลงชื่อเพ่ือเซ็นต์ชื่อรับเรื่องในสมุดรับ-ส่งเรื่องของหน่วยพัสดุ  
  
ขั้นตอนที ่2  กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
 ด าเนินการเพ่ิมแผนการจัดจ้างในระบบกรมบัญชีกลาง(e-GP) และส่งขออนุมัติแผน ประกาศแผนผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และลงเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ของคณะฯ และ
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย (ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ข้อ 11) 

ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างต้องประกอบดด้วยรายละเอียดดังนี้ 
(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

 
 
 
ขั้นตอนที่ 3  ร่ำงขอบเขตของงำน  
 ด าเนินการจัดท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน เสนอผู้บริหารลงนามค าสั่งฯ ซึ่ง
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน ต้องท าหน้าที่ร่างขอบเขตของงาน ซึ่งต้องประกอบด้วยรายละเอียด
ดังต่อไปนี้  (ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ข้อ 21) 

1. ที่มา หรือความเป็นมา 
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ  
3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
4. ขอบเขตของงานจ้าง 
5. ระยะเวลาการด าเนินการ 
6. ระยะเวลาส่งมอบของ  

 
ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก  

             วงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำทโดยละเอียด 
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        เมื่อได้ขอบเขตงานตามที่หน่วยงานต้องการแล้วนั้น ให้คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน           
ลงนามในเอกสารขอบเขตของเพื่อน าไปจัดจ้างต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 4  จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  

  ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างผ่านระบบกรมบัญชีกลาง(e-GP) เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุ         
เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้( ตำมระเบียบข้อ ที2่2) 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งาน 

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน              

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือเชิญชวน  
 

ขั้นตอนที่ 5  แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 ด าเนินการจัดท าเอกสารขอแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ            
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือขอความเห็นชอบ ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
แต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การ
รายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น (ตำมระเบียบข้อ 25 ) 
ซึ่งคณะกรรมการต้องประกอบด้วย 

- ประธานกรรมการ 1 คน 
- กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
ซึ่งในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามคณะกรรมการ ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจ

รับพัสดุ(ตำมระเบียบข้อ 26) การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะฯ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อย
กว่า กึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ 
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม (ตำมระเบียบข้อ 27) 
 
ขั้นตอนที่ 6  เชิญชวนผู้ประกอบกำร 
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คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังต่อไปนี้ จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข รายละเอียดขอบเขตงานที่ก าาหนด ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอโดย
ก าหนดวัน/เวลา รับซองข้อเสนอ ผู้ประกอบการจัดเตรียมเอกสารตามที่ระบุไว้ในหนังสือเชิญเสนอราคาให้
ครบถ้วนพร้อมรับรองว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง ทุกประการและผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการพิจารณาผล โดยวิธีคัดเลือก และน ามายื่นในวันเวลาที่ก าหนด และในวันยื่นข้อเสนอพัสดุรับซอง
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่ คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น และจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มา
ยื่นข้อเสนอ  เจ้าหน้าที่พัสดุลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง และส่งมอบซองเสนอราคา
ทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่างๆที่ ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการคัดเลือก
ครั้งนั้น เพื่อด าเนินการต่อไป (ระเบียบข้อ 74) 
 
 ขั้นตอนที่ 7   พิจำรณำข้อเสนอ (เปิดซอง) 
 เมื่อถึงก าหนดวันเปิดซองคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ 
ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง(ถ้ามี) แล้ว
คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ
และข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศ ราคา พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาที่เสนอราคาต่ าที่สุดเป็นผู้ชนะการ
ยื่นข้อเสนอ และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคา
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น (ระเบียบข้อ 74 (4) ,ระเบียบข้อ 75 ,ระเบียบข้อ 76) 
 
  ขั้นตอนที่ 8 รำยงำนผลกำรพิจำรณำ  

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก สรุปผลการพิจารณาเปิดซองพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
และรายงานผลการเปิดซองการยื่นขอเสนอ ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ (ระเบียบข้อ 41) 

 
ขั้นตอนที่ 9  จัดท ำเอกสำรสั่งซ้ือสั่งจ้ำง  

หลังจากที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกรายงานผลการพิจารณาการเปิดซอง ขอเสนอเสร็จ
สิ้นแล้วนั้น เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระเบียบข้อ 42) 
 
ขั้นตอนที่ 10  ประกำศผลผู้ท่ีได้รับกำรคัดเลือก  

หลังจากหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อ
หรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของหน่วยงานและให้ปิดประกาศ โดย
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เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานและแจ้งให้ผู้ เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) (ระเบียบข้อ 42) กรณีมีผู้เสนอราคาอุทธรณ์ 

ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการ
จัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (มำตรำ 117) 

 
ขั้นตอนที่ 11 เชิญท ำสัญญำ 

หน่วยงานท าหนังสือเชิญบริษัทที่ได้รับการคัดเลือกมาท าสัญญาสั่งซื้อสั่งจ้าง ภายใน 7 วันท าการ หลังจาก
เว้นระยะเวลาการอุทธรณ์ 7 วันท าการและไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ (มำตรำ66) นับแต่วันประกาศผู้ชนะพร้อมแนบ
เอกสารรายละเอียดประกอบการท าสัญญาจ้าง ดังนี ้

1. เอกสำรหลักฐำนบริษัท   (กรณีเป็นนิติบุคคล) 
- ส าเนาหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทฯ ที่แสดงชื่อ  

และจ านวนผู้มีอ านาจท าการผูกพันนิติบุคคลนั้น ๆ ตลอดจนวัตถุประสงค์ในการท า
การค้าหรือ ประกอบธุรกิจ                                          จ านวน 1 ชุด     

- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี    จ านวน 1 ชุด 
- ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม    จ านวน 1 ชุด 
- ข้อมูลผู้ขาย      จ านวน 1 ชุด 
- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรก   จ านวน 1 ชุด  

2. หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีที่ผู้ลงนำมในสัญญำไม่มีชื่อในกำรรำยช่ือกรรมกำร) 
- หนังสือมอบอ านาจจากผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ในการลงนามในสัญญา                   

พร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
3.   หลักประกันสัญญำ จะต้องเป็นอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 

       (1) เงนิสด 

  (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ  
ดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  

 (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดโดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 

 (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่ง
ประเทศไทยตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบโดยอนุโลมให้
ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบานก าหนด 

   (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือค้ า
ประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น
หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 

     ในวันท าสัญญาผู้รับจ้างจะต้องน าหลักประกันสัญญามาวางให้กับผู้รับจ้างเพ่ือ             
เป็นหลักประกัน ความเสียหายที่จะเกิดขึ้น หรือหากผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้ เป็นไปตามสัญญา                              
ซึ่งมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินราคาจัดจ้างครั้งนั้น (ระเบียบข้อ 167)            
และหลักประกันสัญญาจะผู้ว่าจ้างให้คืนให้แก่คู่สัญญา นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อ
ผูกพันตามสัญญาแล้ว (ระเบียบข้อ170 (2)) 

 
ขั้นตอนที่ 12 กำรบริหำรสัญญำ และตรวจรับพัสดุ 

ด าเนินการนัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าหน้าที่ตรวจรับงานจ้าง ณ สถานที่ระบุไว้ใน
สัญญา และตรวจรับให้ถูกต้องครบถ้วนตามขอบเขตของงานจ้างที่ก าหนดภายใน 5 วันท าการ และลงนามใน
เอกสารตรวจรับงาน พร้อมรายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ(ตำมระเบียบข้อ175) 
 
ขั้นตอนที่ 13  ส่งอนุมัติเบิกจ่ำยเงินและวำงฎีกำ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุน าเอกสารรายงานผลการตรวจที่คณะกรรมการลงนามเรียบร้อยแล้ว เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้างานคลังฯ รองคณบดีฝ่ายฯ และคณบดี เพ่ืออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับบริษัท หลังจาก
ผู้บริหารลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการน าเอกสารทั้งหมดมาสแกนเพ่ือเก็บข้อมูลและส่ง
เอกสารเบิกจ่ายเพ่ือขอวางฎีกาเบิกจ่ายกับหน่วยการเงินต่อไป สิ้นสุดกระบวนการ  
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ตัวอย่ำง 
กำรบันทึกในระบบของกรมบัญชีกลำง (e-Government Procurement : e-GP ) 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก 
งำนจ้ำงเหมำบริกำรดูแลรักษำสะอำดอำคำรวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำรแพทย์  

วิทยำเขตศำลำยำ และอำคำรคณะเทคนิคกำรแพทย์ วิทยำเขตบำงกอกน้อย 
 ประจ ำปีงบประมำณ 2566 จ ำนวน 1 งำน โดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ขั้นที1่ ขั้นตอนกำรเข้ำใช้งำนจัดซื้อจัดจ้ำงผ่ำนระบบกรมบัญชีกลำง 
 ผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง ผ่านเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 
1. ลงชื่อผู้เข้าใช้งาน 
2. รหัสผ่านของผู้ใช้งาน 
3. เข้าสู่ระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 1 
2 

3 

http://www.gprocurement.go.th/
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ขั้นตอนที่2  
กำรเพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ขั้นที่ 2 เพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
1. เลือกหัวข้อเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
2. เลือกปีงบประมาณ 
3. ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
4. จ านวนเงินงบประมาณโครงการ 
5. งบประมาณตาม พรบ. รายจ่ายประจ าปี หรือ เงินนอกงบประมาณ  

                กรณีนี้ผู้ปฏิบัติงานเลือกหัวข้อ “เงินนอกงบประมาณ ” 
6. เดือนที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง (ระบุ”ววดดปป”) หรือกดปุ่มเพ่ือเลือกท่ีไอคอนปฏิทิน 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จากนั้นกดปุ่มบันทึก 
8. หลังจากกดบันทึกเรียบร้อย กดแสดงรายการแผน 

 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

 5 

7 

4 

6 

8 



33 
 

.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

           9. ใส่เครื่องหมายถูกหน้ารายการแผน 
          10. กดปุ่มเลือกรายการเผยแพร่แผนเพ่ือเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์  
 

 
 
 
 
 

    
 11.  ใส่ข้อมูลในช่องบันทึกข้อความ 
 12. ใส่ข้อมูลรายชื่อผู้เสนอขอความเห็นชอบ 
  13. ใส่ข้อมูลการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างในนามของส่วนราชการ 
           14. ใส่ข้อมูลผู้ลงนามในการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
           15. กดปุ่มบันทึก             และไปขั้นตอนที่ 3  
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11 
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16.  ตรวจสอบความถูกต้องหน้าบันทึกข้อความ และกดปุ่มบันทึก            และไปขั้นตอนที่4  
17. หลังจากนัน้จะปรากฎหน้ารายละเอียดแนบท้ายประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
18. ตรวจสอบความถูกต้องหน้าประกาศเผยแพร่แผน หลังจากนั้นกดบันทึก  และกดปุ่ม  
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19. บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วนหลังจากนั้นกดปุ่มบันทึก               และกดปุ่มเสนอหัวหน้าอนุมัติ  
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ขั้นตอนที่ 3 
กำรเพิ่มโครงกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 
1. เลือกเพ่ิมโครงการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างระบบจะดึงมาให้อัตโนมัติ 
3. คลิกเลือก “รำยกำรสินค้ำ” ให้สอดคล้องกับงานจัดจ้าง 
4. กรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง  
5. คลิกเลือก “วิธีกำรพิจำรณำ” เลือก “รำคำรวม” 
6. คลิกเลือก “ระบุรำยละเอียดรำยกำรพิจำรณำ”  
       6.1 ใส่ข้อมูลในรายการพิจารณา ดังนี้  

- ชื่อโครงการ 
- จ านวนงาน   
- หน่วยนับ 
- วงเงินงบประมาณ 
- ราคากลาง/ราคาอ้างอิง 
- ราคากลางต่อหน่วย 
- ที่แหล่งที่มาของราคากลาง  

                 จากนั้นคลิกเลือกบันทึกเพ่ือบันทึกข้อความ   
7. การเบิกจ่ายเงิน คลิกเลือก “ไม่ผ่ำนGFMIS” 
8. ใส่รายละเอียดข้อมูลเงินนอกงบประมาณ 
9. ใส่ราคากลาง พร้อมแนบไฟล์ 
10. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจากนั้นคลิกบันทึก  

1 
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11. ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม           เพื่อดูขั้นตอนการท างานและสถานะด าเนินงานโครงการได้ 

 
 

 
 
 
ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

12. ระบบแสดงสถานะด าเนินงานโครงการ เพ่ือด าเนินการในข้ันตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้ง คณะกรรมการ” ผู้ใช้งานสามารถคลิกแท็บ 
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13 รายงานขอซื้อขอจ้าง กดปุ่ม “รำยละเอียด/แก้ไข” 
 
 
 

 
 
 
  
14.  บันทึกข้อความ 

    ส่วนรำชกำร   คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
      เรื่อง             รายงานขอจ้าง 
              เรียน             คณบดี คณบดีคณะเทคนิคการแพทย์  
 15. บันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง “เหตุผลและควำมจ ำเป็น”  
 16. บันทึก “ขอบเขตและรายละเอียดของงาน” “ตามเอกสารแนบ”  
 17. กดปุ่ม “Browse ไฟล์” เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงานของงาน 
 18. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง เช่น เงินนอกงบประมาณจากรายได้คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล   

ประจ าปีงบประมาณ 2566 จ านวน 3,780,000.00 บาท (สามล้านเจ็ดแสนแปดหมื่นบาทถ้วน) 
19. กดปุ่มบันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน “บันทึก จ านวนวันแล้วเสร็จ หรือ วันที่แลว้เสร็จ” 
20.  เลือกรูปแบบการเสนอราคา “เลือกแบบ 2 ซอง” 
21. เลือกหลักเกณฑ์การพิจารณา “เลือกเกณฑ์รำคำ” 
22. การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คลิกเลือก “แต่งตั้งพร้อมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง”  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยังไม่ด าเนินการ 

ยังไม่ด าเนินการ 

13 
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23. บันทึก ผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติ) เช่น “นักวิชำกำรพัสดุ (เป็นผู้ด ำเนินกำร)” 
24. กดปุ่ม “บันทึก”  
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25 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม OK 
 
 

 
 
 
 
 

 
26.  กดปุ่มบันทึกไปขั้นตอนที่ 2   
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ระบบจะแสดงหน้ำTemplate รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  
27. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานขอซื้อขอจ้าง จากนั้นกดบันทึก และไปขั้นตอนที่ 3  
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ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  
28.  กดปุ่ม “พิมพ์” 
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29. เงื่อนไขการพิมพ์ คลิกเลือก “มีตราครุฑ/Logo” แล้ว กด “ตกลง”  
30. จากนั้นคลิก ปุ่มกลับสู่หน้าหลัก  

 
 
 
 
 
 

 
 
31. “แต่งตั้งคณะกรรมการ” กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข 

 
 

 
 

 
 

32. ใส่เลขประจ าตัวประชาชนกรรมการลงในช่องแล้วกดปุ่มค้นหา  
     หรือ สามารถ กดปุ่มค้นหา เพ่ือค้นหาชื่อกรรมการที่เคยลงในระบบ e-GP แล้ว  
     (กรณีที่กรรมการไม่เคยลงระบบ e-GP ก็สามารถกรอก ข้อมูลลงในช่องบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ)  
33. เลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” เช่น ประธานกรรมการ  
34. กดปุ่ม “บันทึก” 
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35. บันทึก “รายชื่อคณะกรรมการให้ครบทุกคน” แล้ว กดปุ่ม “จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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36. ระบบจะแสดงหน้าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบความถูกต้องและกด “พิมพ์”  
37. คลิกปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
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38. จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
39.  บันทึกขอบเขตงานในระบบ คลิก จัดท ำ และ แนบไฟล์  
40. บันทึก คุณสมบัติของผู้เสนอราคา ระบบจะก าหนดคุณสมบัติผู้เสนอราคา C1-C7 มาให้อัตโนมัติ 
41. บันทึกคุณสมบัติอ่ืน กรณีหน่วยงานก าหนดคุณสมบัติเพ่ิมเติม คลิกปุ่ม   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

38 

38 

40 

41 



48 
 

.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

42. หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 
 - บันทึกบัญชีเอกสารส่วนที่ 1     
 - บันทึกบัญชีเอกสารส่วนที 2  
 
 
 

 
 
 
 

 
43. บันทึก ระยะเวลำด ำเนินกำร     
44. บันทึก ก ำหนดวันเวลำยื่นข้อเสนอ และ สถำนที่ในกำรยื่นข้อเสนอ  
45. บันทึกหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เลือก เกณฑ์รำคำ 
46. บันทึกการท าสัญญาจ้าง  
47. บันทึกอัตราค่าปรับ 
48. บันทึกการรับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://admin.sc.chula.ac.th/content/download/file_20200918134048.pdf 
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

จัดท ำหนังสือเชิญชวน 
49.  บันทึกท่ีอยู่ของหน่วยงาน 
50.  บันทึกชื่อเรื่องหยังสือเชิญชวน 
51. บันทึก รายชื่อของผู้มีอ านาจในการลงนามในหนังสือเชิญชวน (ประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
52. บันทึกข้อมูลส าหรับการติดต่อ  
53. ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย จากนั้นกดบันทึก และ ไปขั้นตอนที่ 2   
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

หนังสือเชิญชวนขอเชิญย่ืนข้อเสนอรำคำ  
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

54. คลิกเลือก รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
55. คลิกท่ีปุ่มมรายละเอียด/ แก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 
 

56.  กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ” 
 

 
 
 

https://pasadu.bsru.ac.th/newweb/download_e-GP/specify.pdf 
 

 
 
 
 

54  

ยังไม่ด าเนินการ 

ยังไม่ด าเนินการ 
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https://pasadu.bsru.ac.th/newweb/download_e-GP/specify.pdf
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

57. บันทึก “เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี/เลขท่ีบัตรประชำชนของผู้รับจ้ำง” กดปุ่ม ค้นหา  
58.  ใส่รายละเอียดข้อมูลผู้ประกอบการเรียบน้อยแล้ว กดปุ่ม บันทึก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
59. ระบุวันที่ผู้ประกอบการเข้ามายื่นเอกสาร จากนั้นกด บันทึก  
 

 
 
 
 

   57 
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

60.  การเสนอราคาและผลการพิจารณา คลิก เลือก รายละเอียดแก้ไข  
 
 
 
 
 
 
61. ตรวจสอบเอกสาร คลิกเลือก รำยละเอียดแก้ไข   
 
 
 
 
 
 
 
 
62. คลิกไปที่ บันทึกผล ทุกรายการเอกสารส่วนที่ 1 หากบันทึกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะขึ้นเครื่องหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยังไม่ด าเนินการ 
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

 
63. คลิกไปที่ บันทึกผล ทุกรายการเอกสารส่วนที่ 2 หากบันทึกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะขึ้นเครื่องหมาย 
     และคลิก สรุปผลกำตรวจสอบเอกสำร และ คลิก ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป   
 
 
 
 
 
 
 
 
                 หมำยเหตุ: ให้คณะกรรมการท าการตรวจสอบเอกสารพิจารณา ให้ครบทุกรายการ เมื่อบันทึก

เอกสารทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเป็น 
เครื่องหมาย               ทุกรายการ 

 
     64.   บันทึก “ผลการตรวจสอบ” จากนั้น กดบันทึก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
65.  ระบบจะสอบถามว่า ต้องการบันทึกข้อมมูลใช่หรือไม่ คลิก OK 
 
 
 
 

   63 

บริษัท เอ็น.ซี.ซี. ออล เซอร์วิส จ ากัด 

 

   64 

   65 
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

66. บันทึกจ านวนราคาที่ผู้ประกอบการยื่นข้อเสนอ ในช่อง ที่เสนอ  
67. บันทึกจ านวนราคาหลังจากมีการต่อรองราคากับผู้ประกอบการในช่อง ที่ตกลงซื้อหรือจ้ำง 
68. คลิก ยืนยันผู้ชนะเสนอรำคำ   
69. คลิก กลับสู่หน้ำหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70. คลิก จ ำท ำและประกำศผู้ชนะ 
 
 
71. จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิก รายละเอียด / แก้ไข 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 ยืนยนัผูช้นะเสนอราคา 

66 67 

68 69 

70 

ยังไม่ด าเนินการ 

ยังไม่ด าเนินการ 

ยังไม่ด าเนินการ 

ยังไม่ด าเนินการ 
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

 
72. บันทึกผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ผู้ขออนุมัติ) 
73. คลิก   
74. คลิก   
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 Template หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 
75.  ตรวจสอบความถูกต้อง และคลิก บันทึก 
76.  คลิก ไปขั้นตอนที่ 3 
77.  คลิก กลับสู่หน้ำหลัก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

75 76 77 
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

78. จัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้เสนอราคา คลิก รำยละเอียด/แก้ไข   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
          79. บันทกึ ผู้ลงนามในเอกสารประกาศผู้ชนะเสนอราคา  
          80. คลิก บันทึก  
          81. ระบบแสดงกล่องขอความ “ตองการบันทึกขอมูลใช่หรือไม่” คลิก OK 
          82. คลิก ไปขั้นตอนที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ยังไม่ด าเนินการ 

ยังไม่ด าเนินการ 78 

79 
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

   ระบบจะแสดง Template ร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
   83. ตรวจสอบความถูกต้อง คลิกปุ่ม บันทึก จากนั้น ไปขั้นตอนที่ 3 และ คลิก กลับสู่หน้ำหลัก  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 84.  บันทึกแบบแจ้งผลการพิจารณา คลิก รำยละเอียด / แก้ไข          
     
 
 
 
 
 
  85. ระบบจะแสดงหน้า รายชื่อผู้เอกสารการเสนอราคา คลิก รำยละเอียด / แก้ไข       
 
 
 
 
 

83 

84 

85 

ยังไม่ด าเนินการ 
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

 86. ชี้แจงเหตุผลเพิ่มเติม กรณีท่ีหน่วยงานประสงค์เพ่ิมเหตุผลในแบบแจ้ง  
 87. ระบบจะแสดงหน้าแบบแจ้งผลการพิจารณา บันทึกชื่อผู้ที่ลงนำมในเอกสำรแบบแจ้งผล 
          จากนั้น คลิก บันทึก  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

87 
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

 88. บันทึก “เลขที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง”   
 89. บันทึก “วันที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง” หรือ 
 90. บันทึก “วันที่ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ” หรือ 
 91. บันทึก “เลขที่แบบแจ้ง” 
 92. บันทึก “วันที่แบบแจ้ง” หรือ  
          93. บันทึก “วันที่อนุมัติ” หรือ  
 94. คลิก บันทึก และ ไปขั้นตอนที่ 2  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
95. หากระบุรายละเอียดตรบถ้วนแล้ว ช่องสถานะ ระบบจะข้ึนว่า ด ำเนินกำรแล้ว  
96. คลิก เสนอหัวหน้ำอนุมัติ และ คลิกกลับสู่หน้ำหลัก  
 
 
 
 
 
 

88 

89 
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94 

เสนอหัวหน้าอนุมตัิ 
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  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

ขั้นตอนที่ 4  
จัดท ำร่ำงสัญญำ 

1. คลิกเลือกช่อง  จัดท ำร่ำงสัญญำ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. คลิกท่ี รำยละเอียดแก้ไข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 
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.............................................................................................................................................................................. 
  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

3. บันทึก สัญญาเลขที่ 
4. บันทึก  สัญญาจัดท าเมื่อวันที่  
5. บันทึก การอนุมัติยกเว้นจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา เลือก ไม่ยกเว้น  
6. บันทึก  จ านวนวันของสัญญา 
7. บันทึก วันที่สัญญามีผลบังคับ 
8. คลิกปุ่ม บันทึก  
9. คลิกปุ่ม บันทึกวันที่เลขที่หนังสือ และ ไปขั้นตอนที่ 2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 5 

6 

7 

8 

บนัทึกวนัท่ีเลขท่ีหนงัสือ 

9 
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  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

10. บันทึก ข้อมูลผู้ว่าจ้าง  ประกอบด้วย 
- ชื่อ – ที่อยู่ 
- ชื่อผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน 

11. บันทึก ข้อมูล ผู้รับจ้าง  
- ชื่อ- ที่อยู่  
- ข้อมูลจดทะเบียนการเป็นนิติบุคคล 
- ผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

10 
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  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

12. บันทึก ที่อยู่ของสถำนที่เข้ำปฏิบัติงำน 
13. บันทึก ระยะเวลำจ้ำง, วันเริ่มปฏิบัติงำนตำมสัญญำ และสิ้นสุดสัญญำ 
14. บันทึก รำคำค่ำจ้ำง และ ภำษีมูลค่ำเพิ่ม  
15. บันทึก หลักประกันสัญญำ  
16. บันทึก รูปแบบกำรส่งมอบงำน  
17. บันทึก งวดงำนและรำยละเอียดกำรช ำระเงิน คลิกไปที่ ระบุรายละเอียด  
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  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

18. บันทึก สถานที่ปฏิบัติงาน 
19. บันทึก งวดงาน งวดเงิน ร้อยละการส่งมอบ ก าหนดส่งมอบงาน ช าระเงินอัตราร้อยละ จ านวนเงินที่

แบ่งจ่ายแต่ละงวด  
20. บันทึก หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง  
21. บันทึก ค่าปรับในการจ้างช่วง 
22. บันทึก การควบคุมงานของผู้รับจ้าง 
23. บันทึก การแกไขเปลี่ยนแปลงงาน และต่อสัญญาจ้างในกรณีจ าเป็น  
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  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24. บันทึก การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
25. บันทักผู้ลงนามในสัญญา  ชื่อผู้ว่ำจ้ำง,ชื่อผู้รับจ้ำง ,  พยำน  
26. ตรวจสอบความถูกต้อง  และคลิก  ด ำเนินกำรขั้นตอนถัดไป  
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27. ระบบจะแสดงหน้าจอของสัญญาจ้าง ตรวจสอบความถูกต้อง คลิกพิมพ์  
28. คลิก ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

29. คลิกเลือก ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
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30.  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้บันทึกข้อมูลหลักประกันสัญญา  
31.  คลิก บันทึก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

32. คลิก เลือกข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา  
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33. ระบบจะแสดงหน้าจอสาระส าคัญในสัญญา ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
34. คลิก น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ 
35. คลิก กลับสู่หน้าหลัก  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

36.  คลิก เลือกบริหารสัญญา 
 
 
 
 
  
 

37.  คลิกเลือก รำยละเอียด  
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38. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดงวดงานทั้งหมด 
39. คลิก ส่งมอบงาน  
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40. คลิก บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

41. คลิก เลือก งวดงานที่จะส่งมอบ 
41.1 คลิก เลือกจ านวนงวดงานที่จะส่งมอบ จากนั้น คลิก บันทึก  

42. บันทึก ข้อมูลหนังสือส่งมอบงาน 
43. บันทึก การรับเรื่องส่งมอบงาน  
44. คลิก บันทึก  
45. คลิก ด าเนินการขั้นตอนต่อไป  
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46. คลิกเลือก ตรวจรับงาน  
 
 
 
 
 
 

47. คลิก บันทึกข้อมูลตรวจรับ  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

48.   ระบบจะแสดงหน้าบันทึกข้อมูลการตรวจรับ คลิก งวดงานที่จะส่งมอบ  
49. บันทึก วันที่ตรวจรับแล้วเสร็จ  
50. บันทึกสรุปผลการตรวจรับ  เลือก ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้  

41.1 

46 

47 
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51. คลิก บันทึกการตรวจรับ  
52. ระบบจะแสดง ข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
53. คลิก ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
54. คลิก พิมพ์ใบตรวจรับและจัดซื้อจัดจ้าง   

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : หลังจากบันทึกข้อมูลใน e-GP เรียบร้อยแล้ว จึงท าการบันทึกข้อมูลใน MU-ERP-SAP เป็นล าดับถัดไป 
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ขั้นตอนกำรบันทึกจัดซื้อจัดจ้ำง 
ระบบของมหาวิทยำลัยมหิดล (MU-Enterprise Resource Planning-Systems Applications and 

Products : MU-ERP-SAP) 
 
ขัน้ตอนกำรจัดท ำเอกสำรใบจัดหำ (PR) 

1. เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างผ่านโปรแกรม SAP Logon  
 
 
 
 

2. บันทึกชื่อผู้เข้าใช้งาน  
3.รหัสผ่านของผู้ใช้งาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 
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กำรสร้ำงใบจัดหำในระบบ SAP  
    4. ระบุ Code ME51N กด Enter หรือกดปุ่ม          เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4  
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5. หน้าจอ Create Purchasr Requisition (หน้าใบจัดหา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ล ำดับที่ ชื่อฟิลด์ สิ่งท่ีต้องท ำและค่ำที่ต้องใช้ 
5.1 Acct Assignment บันทึก K 
5.2 Short Text บันทึกชื่อรายการที่จะขอจัดหา 
5.3 Quantity  บันทึกจ านวนที่ขอ 
5.4 Unit บันทึกหน่วยที่ขอ 
5.5 Value Price บันทึกราคาต่อหน่วยของรายการ 
5.6 Delivery Date บันทึกวันที่ที่ต้องการใช้วัสดุหรือส่งมอบงานจ้างแล้วเสร็จ 
5.7 Material Group บันทึกประเภทวัสดุ หรือประเภทงานจ้าง 
5.8 Plant  บันทึกแหล่งเงินทุน 
5.9 Purchasing Group บันทึกรหัสเจ้าหน้าที่จัดหาที่รับผิดชอบดูแลเรื่องขอจัดหา 
5.10 Purchasing 

Organization 
บันทึกรหัสองค์กรจัดซื้อ (รหัสองค์กรมหาวิทยาลัยมหิดล  
คือ 1000) 

5.2 5.1 
5.3 

5.4 5.5 5.6 5.7 5.8 

5.9 

5.10 
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ส่วนบันทึก Item Detail บันทึกเพิ่มเติมในแถบข้อมูล ในช่อง Account Assignment 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับที่ ชื่อฟิลด์ สิ่งท่ีต้องท ำและค่ำที่ต้องใช้ 
5.11 Cost Center บันทึกรหัสศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานที่ขอจัดหา 
5.12 Internal Order  บันทึกรหัสใบสั่งงานภายในของหน่วยงานที่ขอจัดหา 
5.13 Functional Area บันทึกผลผลิตของหน่วยงานที่ขอจัดหา 
5.14 Earmarked funds  บันทึกรหัสใบจองงบประมาณ  

   5.11 

   5.12 
   5.13 

   5.14 
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5.15 แถบ Text ต้องระบุดังนี้  
  - ชื่อเรื่องขอจัดหา 
  - จุดประสงค์และเหตุผลที่จัดหา 
  - ก าหนดเวลาให้แล้วเสร็จ  
  - ชื่อผู้บันทึก  

- หมายเลขติดต่อ  
 
 
 
 
 
 
 
     
 
   5.16 คลิกเครื่องหมาย          หรอื Enter เพ่ือให้โปรแกรมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
    5.17 กดปุ่ม              เพือ่บันทึก ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลใบขอจัดหา และแสดงหมายเลขใบขอ

จัดหาที่ด้านล่างหน้าจอ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.15 
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กำรเรียกพิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
     รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

1.  ใส่รหัสผ่านเรียกค าสั่งคณะกรรมการ ZPUEN001 
 
 
 
 

2. ระบุเลขที่ใบขอจัดหา  
3. คลิก Execute   

 
 
 
 
 
 
 
     4. ระบบจะแสดงหน้าจอกรรมการต่าง ๆ บันทึกรายละเอียดดังนี้ 

- บันทึกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแต่ละชุด 
- จ านวนวันด าเนินการแล้วเสร็จ  
- ชื่อคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง พร้อมต าแหน่ง เช่น ต าแหน่งประธานกรรมการ หรือกรรมการ 
 

5. กดปุ่ม             เพื่อบันทึก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1 

  4   

2 

3 
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กำรเรียกค ำสั่งพิมพ์ใบจัดหำ 
รำยละเอียดขั้นตอนดังนี้  
 1.  ใส่รหัสผ่านเรียกค าสั่งคณะกรรมการ ZPUEN001  และ Enter 
 
 
 
 
 
 

2. ระบุข้อมูลดังนี้  
   - เรียนผู้มีอ านาจในการอนุมัติใบจัดหา 
  - หมายเหตุส่วนท้าย 
  - ชื่อหัวหน้าพัสดุ 
  - ชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติใบจัดหา  
3.  บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก   Execute           เพ่ือพิมพ์เอกสารใบจัดหา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 2 

ระบบจะขึ้น
ข้อความให้อัตโนมัต ิ
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กำรสร้ำงเลขสัญญำ 
รำยละเอียดขั้นตอนดังนี้ 

1.  ใส่รหัสผ่านเรียกค าสั่งคณะกรรมการ ME31K และ Enter 
 
 
 
 
 

ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรออกเลขสัญญำ  
    2. บันทึก Vendor  รหัสบริษัทที่เป็นคู่ค้า 
     3. บันทึก Agreement Type ก าหนดประเภทสัญญาแบ่งได้ดังนี้   

O = สัญญาทั่วไป 
        A = สัญญาจะซื้อจะขาย (คุมวงเงิน) 
         B = สัญญาจะซื้อจะขาย (คุมปริมาณ)  
         F = สัญญาจัดหาล่วงหน้า (คุมวงเงิน) 
         G = สัญญาจัดหาล่วงหน้า (คุมปริมาณ) 

4. บันทึก Purch. Organization รหัสหน่วยงาน 
 5. บันทึก Purchasing Group รหัสเจ้าหน้าที่จัดหาที่รับผิดชอบดูแลเรื่องขอจัดหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1 
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 6. คลิกเลือก Peference to PReq  
7. บันทึก Purchase Req. เลข PR ที่จะน ามาท าสัญญา    
8. บันทึก Purchasing Group บันทึกรหัสเจ้าหน้าที่จัดหาที่รับผิดชอบ จากนั้น กด Enter  
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอสร้างเลขสัญญา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 9.  บันทึก   Validity Start วนัเริ่มสัญญา และระบุ  Validity End วันสิ้นสุดสัญญา 
 10. บันทึก มูลค่ารวมทั้งสัญญา ซึ่งเป็นมูลค่ารวมภาษีแล้ว จากนั้น กด  Enter 
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ระบบจะแสดงหน้ำจอข้อมูลที่จะน ำมำออกเลขสัญญำทุก  Item  
11.   กดปุ่ม                เพ่ือเลือกทุกรายการของเอกสารอ้างอิงที่ต้องการคัดลอกมาเพ่ือสร้างสัญญา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. คลิก           หรือ กด Enter เพ่ือแสดงรายละเอียดของแต่ละรายการจนครบทุกรายการ              
กดปุ่ม Enter เพ่ือเข้าสู่หน้าจอสร้างสัญญา 

13.  ตรวจสอบรายละเอียดและราคาต่อหน่วยให้ถูกต้อง   
14. บันทึก Tax Code  เพ่ือบันทึกข้อมูลการเสียภาษีมูลค่าเพ่ิม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. 

12 

13 

14 
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หน้ำจอจะแสดงรำยกำรทั้งหมดเพื่อให้ตรวจสอบอีกครั้งจำกนั้น 
15. คลิกเลือก  Header Text  หรือกด           เพ่ือบันทึกข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16.  ระบบจะแสดหน้า Header Text เพ่ือใส่ข้อมูลดังนี้ 

- วันที่ใบเสนอราคา 
 - ชื่อ-สกุล ผู้ลงนาม 
 - ต าแหน่งผู้ลงนาม  

- วันที่ลงนามในสัญญา 
- ชื่อคู่สัญญา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จาดนั้น กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูลสัญญา  ระบบจะแสดงเลขสัญญา
ออกมา  

15 

16 

17 

  15 
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สร้ำงเอกสำรใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง  
รำยละเอียดขั้นตอนดังนี้ 
 1.  ใส่รหัสผ่านเรียกค าสั่งคณะกรรมการ ME21n และ Enter 
 
 
 
 
   ระบบจะแสดงหน้ำจอสร้ำงใบPO  
 2. คลิกปุ่ม Document overview  off เพ่ือค้นหาใบขอจัดหาที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
          3. คลิก เลือก  Selection Variant (รูปดอกไม้) 
  4. จากนั้นเลือก  Contracts   (ดึงจากเลขสัญญา ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1  

2 

3 

4 
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5.  ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่เลขสัญญา ในช่อง  Purchasing Document  
6. คลิกเลือก  Execute     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  คลิก คลุมด าเลขสัญญาทุกรายการ จากนั้นคลิก Adopt หรือ    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

5
. 

6 

 7 
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ระบบจะแสดงหน้ำจอใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง PO ซึ่งข้อมูลทั้งหมดจะดึงมำจำกเลขสัญญำ 

8. บันทึกข้อมูลในช่อง Header Texts ดังนี้ 
- ใบเสนอราคาลงวันที่ 
-ชื่อ-สกุล ผู้ลงนาม  
- ต าแหน่งผู้ลงนาม 
- ชื่อคู่สัญญา 

      9. บันทึก วันที่ส่งมอบ  
      10. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง จากนั้นคลิก Save  
       
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
          11. หลังจาก Save แล้ว ระบบจะแสดงเลข PO ด้านล่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 

8 

9 

10 
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สร้ำงเอกสำรใบตรวจรับ   
รำยละเอียดขั้นตอนดังนี้ 

  1.  ใส่รหัสผ่านเรียกค าสั่งคณะกรรมการ Migo และ Enter 
  
 
 
 
 
          2. เลือก Goods Receipt เป็นกำรตรวจรับเพื่อรอตรวจรับ  

2.1  บันทึกเลข PO ที่จะน ามาตรวจรับ 
2.2  บันทึกวันที่ส่งของ และ วันที่ตรวจรับ 
2.3  Delivery Note บันทึกเลขท่ีใบก ากับภาษี  
2.4  คลิกเลือกงวดงานที่ต้องการตรวจรับ   
2.5  คลิก Check เพ่ือตรวจสอบความผิดพลาดของข้อมูล  
2.6 กด Save  เพ่ือบันทึกข้อมูลการตรวจรับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
            2.7 หลังจากบันทึกข้อมูลการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเลขตรวจรับด้านล่าง 
                 
 
 
 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 

2.5 
2.1 

  1  
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        3. เลือก  Release GR Blocked Stock  เป็นกำรตรวจรับเพื่อรอตรวจรับ  
3.1 บันทึกเลข ตรวจรับของ Goods Receipt  และ กด Enter  
3.2 บันทึกวันที่ตรวจรับจริงในระบบ 
3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเลขที่ใบก ากับภาษี  
3.4 คลิกเลือกงวดงานที่ต้องการตรวจรับ   
3.5 คลิก Check เพ่ือตรวจสอบความผิดพลาดของข้อมูล  
3.6 กด Save  เพ่ือบันทึกข้อมูลการตรวจรับ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.7 หลังจากบันทึกข้อมูลการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเลขตรวจรับด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 

 3.2 

 3.1 

 3.3 

 3.4 

 3.5  3.6 
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พิมพ์เอกสำรตรวจรับ 
รำยละเอียดดังนี้  
1. ใส่รหัส mb90  และ Enter 

 
 
 
 
 

 
       2.  บันทึก Material Document ด้วยเลขตรวจรับของ Goods Receipt    

3. คลิก    
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

4.  คลิกเครื่องหมายถูกเลือกเอกสารที่ต้องการพิมพ์   
5. คลิก เลือก Print Preview   หลังจากนั้นหน้าจอจะแสดงเอกสารใบตรวจรับ  

 
 
 
 
 
 
 
  

  1  

  2 

  3 

4 
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6.  คลิกเลือก Print 
 
 

 
 
 

7.  คลิกเลือก System จากนั้นเลือก Own Spool Requests  
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

8.  คลิกเลือกเอกสารที่ต้องการพิมพ์ จากนั้น คลิกเลือก Print  
 
 
 
 
 
 
  
 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร  
 
 
 

 

 6 

 7 

 8 
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บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

 
ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน  

1. บุคลากรภายในคณะฯ ไม่ให้ความส าคัญกับวางแผนการใช้พัสดุหรือการจัดจ้างงานจ้างเหมา
บริการ หลายครั้งที่หนังสือขออนุมัติในหลักการยังไม่มาถึงหน่วยพัสดุ แต่ผู้ใช้งานจะใช้พัสดุหรือ
จะจัดจ้างงานดังกล่าวแล้ว ท าให้หน่วยพัสดุต้องต้องด าเนินการตามเรื่องกับงานสารบรรณให้เร่ง
ด าเนินการจัดส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการ เพ่ือเร่งด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

2. การด าเนินงานจ้างเหมาบริการประจ าปี การจัดซื้อจัดจ้างล่าช้ากว่าก าหนด เนื่องจากทาง
หน่วยงานต้นเรื่องไม่ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติหลักการล่วงหน้า 

3. บางกรณีบางกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ สาเหตุอาจเกิดจากไม่สามารถ
นัดประชุมคณะกรรมการโดยพร้อมเพรียงกันได้ เพราะคณะกรรมการแต่ละชุด ต้องไม่น้อยกว่า 3 
ท่านหรือเกินกึ่งหนึ่ง จึงจะท าการประชุมได้ ซึ่งคณะกรรมการแต่ละท่านล้วนมีภาระกิจในการ
ปฏิบัติงานมากมายในบางครั้งจึงไม่สามารถนัดได้ ซึ่งท าให้การนัดประชุมแต่ละครั้งอาจจะต้อง
ขยับวันออกไปจากก าหนดเดิมที่ประมาณการไว้  3-5 วัน 

4. การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบกรมบัญชีกลาง (e-GP) มีปัญหาอยู่บ่อยครั้ง เนื่องจากมีผู้เข้าใช้ทั่ว
ประเทศเป็นจ านวนมากพร้อมกัน ท าให้การบันทึกข้อมูลไม่ส าเร็จ ต้องด าเนินการใหม่ท าให้เกิด
ความล่าช้า  

5. เจ้าหน้าที่พัสดุมีความรู้และทักษะไม่เพียงพอต่อการจัดซื้อจัดจ้าง ท าให้ต้องสอบถามแนวทาง
ปฏิบัติกับมหาลัยอยู่บ่อยครั้งเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ และแต่ละครั้งอาจจะไม่ได้รับ
ค าตอบในทันที  
 

2. แนวทำงแก้ไข  
  2.1  แจ้งให้หน่วยงานภายในคณะฯ ทราบว่าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ มีทั้งหมด
กี่กระบวนการ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานให้ทันกับการใช้งาน โดยหน่วยพัสดุเปิดให้
หน่วยงานสามารถเข้ามาปรึกษาเรื่องระยะเวลาการจัดซื้อจัดจ้างกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือจะได้วางแผนการ
ท าหนังสือขออนุมัติหลักกการ  
 2.2 ก่อนหมดปีงบประมาณประมาณ 3 เดือน เจ้าหน้าที่พัสดุจะแจ้งเรื่องหมดสัญญาของงานจ้าง
เหมาบริการประจ าปีให้หน่วยงานทราบ หากมีความประสงค์จะด าเนินการจ้างต่อในปีถัดไป ให้เร่งท า
หนังสือขออนุมัติหลักการเพื่อให้สัญญาใหม่เสร็จสิ้นก่อนวันหมดอายุของสัญญาเดิม  
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 2.3 การจัดซื้อจัดจ้างต้องมีคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่ต่างๆในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
หลังจากแต่งตั้งคณะกรรมการเรียบนร้อยแล้ว ให้ด าเนินการแจ้งคณะกรรมการเพ่ือขอตารางวันว่างในการ
นัดประชุม  
 2.4 เจ้าหน้าที่พัสดุต้องวางแผนงานล่วงหน้าและจัดสรรเวลาการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ
กรมบัญชีกลาง เช่น เลือกช่วงเวลาที่คาดว่าจะมีผู้ใช้งานน้อย เช่น ก่อน 8.30 น. หรือ หลัง 17.00 น. 
 2.5 ศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกฎหมายเพ่ิมเติมอย่างละเอียด เข้าอบรมเพ่ือเพ่ิมทักษะใน
การปฏิบัติงานและเพ่ิมพูนความรู้อยู่เสมอ เนื่องจากกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกฎหมายของการจัดซื้อจัด
จ้าง มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข อยู่ตลอดเวลา 
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บรรณำนุกรม 
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https://www.cgd.go.th/cs/internet/internet/สพต-ระเบียบ.html
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https://www.cgd.go.th/cs/internet/internet/สพต-ระเบียบ.html
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ภำคผนวก  



 

 

 

ตัวอย่างเอกสาร 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

งานจ้างเหมาบริการดูแลรักษาความสะอาด 

คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
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4/9/23, 8:34 PM ใบตรวจรับการจัดซื�อ/จัดจา้ง

https://process3.gprocurement.go.th/egpecontractWeb/jsp/FCON0005_Print.jsp?projectId=65087558784&contractId=651110001059&acceptanceI… 1/1

ใบตรวจรับการจดัซื�อ/จดัจา้ง
 

 วนัที� ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๖
 

                            ตาม สญัญาจา้งทาํความสะอาดอาคาร เลขที� c๔๐๔๘๐๐๐๐๕๒(MT) ลงวนัที� ๓๐ กนัยายน ๒๕๖๕ คณะเทคนิคการแพทย ์ได้

ตกลง จา้งทาํของ/จา้งเหมาบรกิาร กบั บรษัิท เอน็.ซี.ซี. ออล เซอรว์ิส จาํกดั สาํหรบัโครงการ จา้งเหมาบรกิารดแูลรกัษาความสะอาด อาคาร

วิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีการแพทย ์วิทยาเขตศาลายา และอาคารคณะเทคนิคการแพทย ์วิทยาเขตบางกอกนอ้ย ประจาํปีงบประมาณ ����

จาํนวน � งาน โดยวิธีคดัเลือก เป็นจาํนวนเงินทั�งสิ �น ๓,๗๔๔,๔๒๓.๖๐ บาท (สามลา้นเจ็ดแสนสี�หมื�นสี�พนัสี�รอ้ยยี�สบิสามบาทหกสบิสตางค)์

                            คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุไดต้รวจรบังานงวดงานที� ๑,๒ และ ๓ แลว้ ผลปรากฎ ดงันี �

                            ๑. ผลการตรวจรบั

                                ถกูตอ้ง

                                      ครบถว้นตามสญัญา

                                      ไมค่รบถว้นตามสญัญา

                            ๒. คา่ปรบั

                                   มีคา่ปรบั

                                   ไมมี่คา่ปรบั

                            ๓. การเบิกจา่ยเงิน

                                เบกิจา่ยเงิน เป็นจาํนวนเงินทั�งสิ �น ๙๓๖,๑๐๕.๙๐ บาท

 

 

 

(ลงชื�อ)......................................ประธานกรรมการฯ

                 (นายเลศิยศ ตรรีตันไพบลูย)์

(ลงชื�อ)......................................กรรมการ

                 (ผูช้ว่ยศาสตราจารยด์ร.วราภรณ ์จนัทรอ์อ่น)

(ลงชื�อ)......................................กรรมการ

                 (ผูช้ว่ยศาสตราจารยส์มชาย บญุเพง็รกัษ)์

(ลงชื�อ)......................................กรรมการ

                 (นางกลุธิดา โพธิ�แดง)

(ลงชื�อ)......................................กรรมการ

                 (นายธนพฒัน ์นพโสภณ)

 

                            หมายเหต ุ: เลขที�โครงการ๖๕๐๘๗๕๕๘๗๘๔

                                               เลขคมุสญัญา๖๕๑๑๑๐๐๐๑๐๕๙

                                               เลขคมุตรวจรบั ๖๖๐๔A๑๐๕๓๐๗๗

ตวั
อย
า่ง



 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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พระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๒๔  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

เป็นปีที่  ๒  ในรัชกาลปัจจุบัน 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกบทบัญญัติเก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุ 

ในกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  และข้อกําหนดใด ๆ  ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่
ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า  

แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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“สินค้า”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  และทรัพย์สินอื่นใด  รวมทั้ง 
งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย  แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

“งานบริการ”  หมายความว่า  งานจ้างบริการ  งานจ้างเหมาบริการ  งานจ้างทําของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ  การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  
งานจ้างที่ปรึกษา  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์   

“งานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด  
และการซ่อมแซม  ต่อเติม  ปรับปรุง  ร้ือถอน  หรือการกระทําอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันต่ออาคาร  
สาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย  แต่มูลค่า
ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

“อาคาร”  หมายความว่า  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น  อาคารที่ทําการ  
โรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา  หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน  รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ  
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารนั้น ๆ  เช่น  เสาธง  ร้ัว  ท่อระบายน้ํา  หอถังน้ํา  ถนน  ประปา  
ไฟฟ้า  หรือสิ่งอื่น ๆ  ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร  เช่น  เคร่ืองปรับอากาศ  ลิฟท์  หรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค”  หมายความว่า  งานอันเก่ียวกับการประปา  การไฟฟ้า  การส่ือสาร  การโทรคมนาคม  
การระบายน้ํา  การขนส่งทางท่อ  ทางนํ้า  ทางบก  ทางอากาศ  หรือทางราง  หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง 
ซึ่งดําเนินการในระดับพื้นดิน  ใต้พื้นดิน  หรือเหนือพื้นดิน 

“งานจ้างที่ปรึกษา”  หมายความว่า  งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็น 
ผู้ให้คําปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม  สถาปัตยกรรม  ผังเมือง  กฎหมาย  
เศรษฐศาสตร์  การเงิน  การคลัง  สิ่งแวดล้อม  วิทยาศาสตร์  เทคโนโลยี  สาธารณสุข  ศิลปวัฒนธรรม  
การศึกษาวิจัย  หรือด้านอื่นที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

“การบริหารพัสดุ”  หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  
การบํารุงรักษา  และการจําหน่ายพัสดุ 

“ราคากลาง”  หมายความว่า  ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอ 
ได้ย่ืนเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกําหนด 
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(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น  ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม  (๑)  ให้ใช้ราคาตาม  (๑)  ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (๑)  แต่มีราคาตาม  (๒)  

หรือ  (๓)  ให้ใช้ราคาตาม  (๒)  หรือ  (๓)  ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (๒)  หรือ  (๓)  ให้คํานึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ให้ใช้ราคาตาม  (๔)  (๕)  หรือ  (๖)  
โดยจะใช้ราคาใดตาม  (๔)  (๕)  หรือ  (๖)  ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

“เงินงบประมาณ”  หมายความว่า  เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายเก่ียวด้วยการโอนงบประมาณ  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
ตามกฎหมาย  และเงิน  ภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  และให้หมายความ
รวมถึงเงินกู้  เงินช่วยเหลือ  และเงินอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วนท้องถ่ิน  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  
หน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา  
หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

“คณะกรรมการนโยบาย”  หมายความว่า  คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

“คณะกรรมการวินิจฉัย”  หมายความว่า  คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

“คณะกรรมการราคากลาง”  หมายความว่า  คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ 
“คณะกรรมการ  ค.ป.ท.”  หมายความว่า  คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
“คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์”  หมายความว่า  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
“รัฐมนตรี”  หมายความว่า  รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา ๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  และให้มี

อํานาจออกกฎกระทรวงและระเบียบเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวงและระเบียบนั้น  เม่ือได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว  ให้ใช้บังคับได้ 



หน้า   ๑๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๖) การจัดซื้อจัดจ้างของสถาบันอุดมศึกษาหรือสถานพยาบาลที่เป็นหน่วยงานของรัฐโดยใช้ 
เงินบริจาครวมทั้งดอกผลของเงินบริจาค  โดยไม่ใช้เงินบริจาคนั้นร่วมกับเงินงบประมาณ 

การจัดซื้อจัดจ้างตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ที่ได้รับยกเว้นมิให้นําพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับ 
ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา  โดยประกาศ
ดังกล่าวจะกําหนดให้หน่วยงานของรัฐเสนอเร่ืองการจัดซื้อจัดจ้างใดตาม  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ต่อ
คณะกรรมการนโยบายเพื่ออนุมัติให้ได้รับยกเว้นเป็นรายกรณีไปก็ได้ 

การยกเว้นมิให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การจัดซื้อจัดจ้างใดทั้งหมด 
หรือแต่บางส่วนนอกเหนือจากการยกเว้นตามวรรคหนึ่ง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกาตามข้อเสนอของ
คณะกรรมการนโยบาย 

กรณีตามวรรคหน่ึงและวรรคสาม  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีกฎหรือระเบียบเก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุตามหลักเกณฑ์และแนวทางของพระราชบัญญัตินี้  โดยอย่างน้อยต้องมีหลักการ
ตามมาตรา  ๘  วรรคหน่ึง 

การจัดซื้อจัดจ้างตาม  (๖)  นอกจากสถาบันอุดมศึกษาหรือสถานพยาบาลท่ีเป็นหน่วยงานของรัฐ
ต้องดําเนินการตามวรรคสี่แล้ว  ให้สถาบันอุดมศึกษาหรือสถานพยาบาลที่เป็นหน่วยงานของรัฐนั้นรายงาน
ผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการนโยบายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

มาตรา ๘ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ  และต้องสอดคล้องกับหลักการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) คุ้มค่า  โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ 
ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ  มีราคาที่เหมาะสม  และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

(๒) โปร่งใส  โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทําโดยเปิดเผย  เปิดโอกาสให้มี
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม  มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน  มีระยะเวลาที่เหมาะสม
และเพียงพอต่อการย่ืนข้อเสนอ  มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน  และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม  
โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(๔) ตรวจสอบได้  โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ 
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ  หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว  แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้าง 
อย่างมีนัยสาํคัญ  หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน  หรือมีเหตุผลหรือความจําเป็นอื่น  การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 
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หน้า   ๑๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ให้ใช้หลักการตามวรรคหน่ึงเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการนโยบาย  
คณะกรรมการวินิจฉัย  คณะกรรมการราคากลาง  คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  และคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
โดยอนุโลม 

มาตรา ๙ การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐ
คํานึงถึงคุณภาพ  เทคนิค  และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น  และห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับย่ีห้อใดยี่ห้อหนึ่ง  หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  เว้นแต่พัสดุที่จะทํา 
การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมีย่ีห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด  ก็ให้ระบุย่ีห้อนั้นได้   

มาตรา ๑๐ ภายใต้บังคับมาตรา  ๖๖  ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอ
ในส่วนที่เป็นสาระสําคัญและเป็นข้อมูลทางเทคนิคของผู้ย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ
ระหว่างผู้ย่ืนข้อเสนอด้วยกันต่อผู้ซึ่งมิได้เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน  
เว้นแต่เป็นการเปิดเผยข้อมูลต่อผู้มีอํานาจหน้าที่ตามกฎหมาย  หรือการดําเนินการตามกฎหมาย 

มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี  และประกาศเผยแพร่
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เว้นแต่ 

(๑) กรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  ทั้งนี้  ตามมาตรา  ๕๖  (๑)  (ค)  
หรือ  (ฉ) 

(๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุ
โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด  ทั้งนี้  ตามมาตรา  ๕๖  (๒)  (ข)  (ง)  หรือ  (ฉ) 

(๓) กรณีที่ เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่ มีวงเงินค่าจ้างตามที่ กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่ มี 
ความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ  ทั้งนี้  ตามมาตรา  ๗๐  (๓)  (ข)  หรือ  (ฉ) 

(๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับ
ความม่ันคงของชาติตามมาตรา  ๘๒  (๓) 

หลักเกณฑ์   วิธีการ   และรายละเอียดการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ ง   
และการเปลี่ยนแปลงแผน  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๑๒ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด
วิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูล 
เม่ือมีการร้องขอ 

การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา  รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการร้องขอเพื่อตรวจดูบันทึกรายงานดังกล่าว  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๑๓ ในการจัดซื้อจัดจ้าง  ผู้ที่ มีหน้าที่ดําเนินการต้องไม่เป็นผู้ มีส่วนได้เสียกับ 
ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงานน้ัน 
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หน้า   ๓๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

หมวด  ๖ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

มาตรา ๕๔ บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษา
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

มาตรา ๕๕ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทําได้โดยวิธี  ดังต่อไปนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ 
(๒) วิธีคัดเลือก  ได้แก่  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 

ตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่าสามราย 

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ที่ออกตามความในมาตรา  ๙๖  วรรคสอง 

มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน  
เว้นแต่ 

(๑) กรณีดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว  แต่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ 

การคัดเลือก 
 (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต  

จําหน่าย  ก่อสร้าง  หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ  หรือมีความชํานาญเป็นพิเศษ   
หรือมีทักษะสูง  และผู้ประกอบการน้ันมีจํานวนจํากัด 

 (ค) มีความจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

 (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต้องระบุย่ีห้อ
เป็นการเฉพาะ 

 (จ) เป็นพัสดุที่จําเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือดําเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศ 

 (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
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หน้า   ๓๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

 (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จําเป็นต้องถอดตรวจ  ให้ทราบความชํารุดเสียหายเสียก่อน 
จึงจะประมาณค่าซ่อมได้  เช่น   งานจ้างซ่อมเคร่ืองจักร  เคร่ืองมือกล   เคร่ืองยนต์  เคร่ืองไฟฟ้า   
หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

 (ซ) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
(๒) กรณีดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง   
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก  หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี 

ผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต  จําหน่าย  ก่อสร้าง  หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงิน

ในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ มีผู้ประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว   

หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ 
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดอุื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

 (ง) มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ  
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคตดิต่อ  และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

 (จ) พัสดุที่จะทําการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้าง 
ไว้ก่อนแล้ว  และมีความจําเป็นต้องทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น  
โดยมูลค่าของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจดัจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ  องค์การระหว่างประเทศ   
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
 (ซ) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม  (๑)  (ซ)  หรือ  (๒)  (ซ)  ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม 

หรือสนับสนุนตามมาตรา  ๖๕  (๔)  ก็ได้  หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม  (๒)  (ซ)  เป็นพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา  ๖๕  (๔)  แล้ว  เม่ือหน่วยงานของรัฐจะทําการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 
ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม  (๒)  (ซ)  ก่อน 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะทําการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกําหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหน่ึง
เพิ่มเติมได้ตามความจําเป็นเพื่อประโยชน์ในการดําเนินการ 

มาตรา ๕๗ รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในหมวดนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 



หน้า   ๓๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ให้รัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง  
ซึ่งอย่างน้อยต้องกําหนดให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ใดเกณฑ์หนึ่งหรือหลายเกณฑ์ก็ได้  ประกอบกับ
เกณฑ์ราคา  และต้องกําหนดน้ําหนักของแต่ละเกณฑ์ให้ชัดเจน  แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้
เกณฑ์อื่นประกอบและจําเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณาคัดเลือก  ให้ใช้เกณฑ์ราคา  รวมทั้ง 
การให้คะแนนพร้อมด้วยเหตุผลของการให้คะแนนในแต่ละเกณฑ์  ทั้งนี้  ในกรณีที่ไม่สามารถออกระเบียบ
กําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุทุกประเภทได้  จะกําหนดกรณีตัวอย่าง
ของพัสดุประเภทหนึ่งประเภทใดเพื่อเป็นแนวทางในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุอื่น ๆ  ก็ได้ 

เม่ือพิจารณาข้อเสนอประกอบกับเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐใช้ในการพิจารณาแล้ว  การพิจารณา
เลือกข้อเสนอให้จัดเรียงลําดับตามคะแนน  ข้อเสนอใดท่ีมีคะแนนสูงสุดให้หน่วยงานของรัฐเลือกข้อเสนอของ
ผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้นและให้บันทึกผลการพิจารณาดังกล่าวด้วย 

ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกและนํ้าหนักของแต่ละเกณฑ์ไว้ 
ในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน  แล้วแต่กรณี  ด้วย 

ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีลักษณะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ  หรือคุณสมบัติของ
ผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือกรณีอื่นที่ทําให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง  หน่วยงานของรัฐ
อาจกําหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อนการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหน่ึงก็ได้  
ทั้งนี้  ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
และเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทําได้ต่อเม่ือล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์
ตามมาตรา  ๑๑๗  หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์  เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ทําการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้  เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนตามมาตรา  ๕๖  
(๑)  (ค)  หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนด
ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  ๙๖  วรรคสอง 

มาตรา ๖๗ ก่อนลงนามในสัญญา  หน่วยงานของรัฐอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ได้ดําเนินการไปแล้วได้ในกรณี  ดังต่อไปนี้ 

(๑) หน่วยงานของรัฐนั้นไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง   
หรือเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างนั้นต่อไป 

(๒) มีการกระทําที่เข้าลักษณะผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ได้รับการคัดเลือก 
มีผลประโยชน์ร่วมกัน  หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ย่ืนข้อเสนอรายอื่น  หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
หรือสมยอมกันกับผู้ย่ืนข้อเสนอรายอื่นหรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา  หรือส่อว่ากระทําการทุจริตอื่นใด
ในการเสนอราคา  ทั้งนี้  ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เพื่อกําหนด
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวทางปฏิบัติเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๑๑  วรรคสอง  มาตรา  ๑๒  วรรคสอง  
มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๒๕  วรรคสี่  มาตรา  ๔๓  วรรคสาม  มาตรา  ๕๖  วรรคสี่  มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๕๘  
วรรคสอง  มาตรา  ๕๙  วรรคสอง  มาตรา  ๖๐  วรรคสอง  มาตรา  ๖๑  วรรคสอง  มาตรา  ๖๒   
วรรคสามและวรรคสี่  มาตรา  ๖๕  วรรคสามและวรรคหก  มาตรา  ๖๗  วรรคหนึ่ง  (๒)  มาตรา  ๖๘  
มาตรา  ๗๐  วรรคสาม  มาตรา  ๗๑  มาตรา  ๗๒  มาตรา  ๗๔  วรรคสอง  มาตรา  ๗๖  วรรคสอง  
มาตรา  ๗๗  มาตรา  ๗๘  มาตรา  ๘๔  มาตรา  ๘๕  มาตรา  ๘๖  มาตรา  ๘๘  มาตรา  ๘๙  วรรคสอง  
มาตรา  ๙๑  มาตรา  ๙๒  มาตรา  ๙๙  มาตรา  ๑๐๐  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๑  วรรคสอง   
มาตรา  ๑๐๒  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๓  วรรคหนึ่ง  (๔)  และวรรคสาม  มาตรา  ๑๐๕  มาตรา  ๑๐๖  วรรคสี่  
มาตรา  ๑๐๘  มาตรา  ๑๐๙  วรรคสี่  มาตรา  ๑๑๐  วรรคหน่ึง  (๓)  และวรรคสอง  และมาตรา  ๑๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้   

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
ข้อ ๓ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ข้อความทั่วไป 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
นิยาม 

 
 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ

เป็นนิติบุคคล 
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หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

 (ก) กรณีมอบอํานาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด  ปลัดจังหวัด  
หรือหัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัด  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งให้ผู้มอบอํานาจชั้นต้นทราบด้วย 

 (ข) กรณีมอบอํานาจให้แก่บุคคลอื่น  นอกจากที่กล่าวใน  (ก)  จะกระทําได้ต่อเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้มอบอํานาจชั้นต้นแล้ว 

(๒) การมอบอํานาจและการมอบอํานาจต่อตามระเบียบหรือคําสั่งของกระทรวงกลาโหม 
หรือของหน่วยงานของรัฐอื่นที่รัฐมนตรีประกาศกําหนดตามข้อ  ๖ 

ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดเรื่องการมอบอํานาจและการมอบอํานาจต่อไว้เป็นการเฉพาะ   
ก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอํานาจในการส่ังการ
และดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งรองลงไปเป็นลําดับ   

ให้ผู้มอบอํานาจส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกคร้ัง 
ข้อ ๘ ในกรณีที่มีความจําเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม  หน่วยงานของรัฐใด 

จะมอบอํานาจให้หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระทําได้  โดยให้ผู้มอบอํานาจ 
ส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่  ๔ 
การดําเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๙ การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Government  Procurement : e - GP)  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดทําแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐและผู้ประกอบการใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
ในการดําเนินการ 

ส่วนที่  ๕ 
การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

ข้อ ๑๑ เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
จากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ   
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หน้า   ๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามวรรคหน่ึงแล้ว  

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย   
ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา  ๑๑  วรรคหน่ึง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  จะไม่สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการน้ันได้ 

ข้อ ๑๒ หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามข้อ  ๑๑  แล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้  ในหมวด  ๒  
หมวด  ๓  หรือหมวด  ๔  แล้วแต่กรณี  เพื่อให้พร้อมที่จะทําสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติ
ทางการเงินแล้ว 

ข้อ ๑๓ ในกรณีที่ มีความจํา เ ป็นต้อง เปลี่ ยนแปลงแผนการจัดซื้ อจัดจ้ างประจํ า ปี   
ให้ เจ้ าหน้าที่ห รือผู้ที่ ได้ รับมอบหมายในการปฏิบัติ งาน น้ันจัดทํ ารายงานพร้อมระบุ เหตุผล 
ที่ขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  
ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑  วรรคสาม  ต่อไป   

ส่วนที่  ๖ 
การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 
 

ข้อ ๑๔ เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ ย่ืนข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือไม่  หากปรากฏว่ามีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตัดรายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอในคร้ังนั้น   

ข้อ ๑๕ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ  ๑๔  ให้เจ้าหน้าที่
กําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก  โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นนติิบุคคล   
 (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล  บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ  ผู้มีอํานาจควบคุม  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 
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หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

 (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด  ให้ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล  หนังสือบริคณห์สนธิ  บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  ผู้มีอํานาจควบคุม  (ถ้ามี)  และบัญชีรายชื่อ 
ผู้ถือหุ้นรายใหญ่  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง   

(๒) ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  ให้ย่ืนสําเนา 
บัตรประจําตัวประชาชนของผู้นั้น  สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน  (ถ้ามี)  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 

(๓) ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า  ให้ย่ืนสําเนาสัญญา
ของการเข้าร่วมค้า  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า  และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใด 
เป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย  ก็ให้ย่ืนสําเนาหนังสือเดินทาง  หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล  
ให้ย่ืนเอกสารตามที่ระบุไว้ใน  (๑) 

(๔) เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  เช่น  สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์  สําเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหนึ่ง  ให้ย่ืนมาพร้อมกับการย่ืนข้อเสนอตามวิธีการ 
ที่กําหนดในระเบียบนี้   

ส่วนที่  ๗ 
การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

 
 

ข้อ ๑๖ เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี
การบันทึกรายงานผลการพิจารณา  รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบ  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด  ๒  ส่วนที่  ๒  หมวด  ๓  ส่วนที่  ๒   
และหมวด  ๔  ส่วนที่  ๒  แล้วแต่กรณี 

(๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  และผลการพิจารณาในคร้ังนั้น  (ถ้ามี) 

(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน  หรือหนังสือเชิญชวน  และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง   
(๔) ข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย 
(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
(๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  (ถ้ามี) 
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  

ทั้งนี้  การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ดําเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  หน่วยงานของรัฐ
สามารถใช้เอกสารที่จัดทําในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึก
รายงานผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงได้ 
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หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

หมวด  ๒ 
การซื้อหรือจ้าง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๑๗ การดําเนินการในหมวดนี้ไม่ใช้บังคับกับงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ ๑๘ ในกรณีที่มีการซ้ือหรือจ้างเพื่อจัดทําพัสดุเอง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดทําเองนั้น  และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานโดยมีคุณสมบัติ
และหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐที่กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบ
โดยเฉพาะอยู่แล้ว 

ข้อ ๑๙ หน่วยงานของรัฐแห่งใดประสงค์จะซื้อหรือจ้างให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น   
ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการซื้อหรือจ้าง  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  
ประเภทหรือชนิดของพัสดุที่ต้องการซื้อหรือจ้าง  วิธีการซ้ือหรือจ้าง  และการทําสัญญาหรือข้อตกลง 
เป็นหนังสือเสนอต่อคณะกรรมการนโยบายเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   
และรายละเอียดการดําเนินการซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้   

ข้อ ๒๐ การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในคร้ังเดียวกันเพื่อให้วิธีการซื้อ
หรือจ้างหรืออํานาจในการส่ังซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป  จะกระทํามิได้   

กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น  
และความคุ้มค่าของทางราชการเป็นสําคัญ 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการซ้ือหรือจ้าง 

 
 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง 

ข้อ ๒๑ ในการซ้ือหรือจ้างที่ มิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งกําหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย   
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หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน  และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ  หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว  
ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือรายการในการก่อสร้าง 
ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้   
หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ
การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว  ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น 

ในการจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง   
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  หรือจะดําเนินการจ้าง
ตามความในหมวด  ๔  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง 
และวรรคสอง  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม   

รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง   
ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ  ๒๓  

และข้อ  ๗๙  วรรคสอง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง  แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น 
(๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
(๘) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อ 

หรือจ้าง  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  และหนังสือเชิญชวน 
การซ้ือหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้   

ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๑)  (ค)  หรือกรณีมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  มาตรา  ๕๖  
วรรคหน่ึง  (๒)  (ง)  หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออก 
ตามความในมาตรา  ๙๖  วรรคสอง  ซึ่งไม่อาจทํารายงานตามปกติได้  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานน้ันจะทํารายงานตามวรรคหน่ึง  เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้   
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หน้า   ๑๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๒๓ ในการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อ 
(๒) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ  รวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ 
(๓) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
(๔) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อคร้ังหลังสุดประมาณ  ๓  ราย 
(๕) วงเงินที่จะซื้อ  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อในคร้ังนั้น 
(๖) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
(๗) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อ 
ข้อ ๒๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ  ๒๒   

หรือข้อ  ๒๓  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

ข้อ ๒๕ ในการดําเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น  เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  คือ 

(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจําเป็น 

ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างตามข้อ  ๒๕  แต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ   
๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้
คํานึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ   

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
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หน้า   ๑๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ในการซื้อหรือจ้างคร้ังเดียวกัน  ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ  ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซื้อ
หรือจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๒๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า 
ก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการทั้งหมด  ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกคร้ังในการประชุม  หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน   

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงชี้ขาด  เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ  ให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการ  จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา 

ในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น  ทั้งนี้  การมีส่วนได้เสียในเร่ืองซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ 
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างคร้ังนั้น  ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น  และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

วิธีการซื้อหรือจ้าง 
ข้อ ๒๘ การซื้อหรือจ้าง  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ข้อ ๒๙ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๓) วิธีสอบราคา 
ข้อ ๓๐ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e - market)  คือ  การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน  และได้กําหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  
(e - catalog)  โดยให้ดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Market : e - market)  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งสามารถกระทําได้  ๒  ลักษณะ  ดังนี้   
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หน้า   ๒๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๗๒ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
สอบราคา  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๓ ให้นําความในข้อ  ๖๐  มาใช้บังคับกับการสอบราคานานาชาติ  โดยอนุโลม   

วิธีคัดเลือก 
ข้อ ๗๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  แล้ว  

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   

ไม่น้อยกว่า  ๓  ราย  ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนด
น้อยกว่า  ๓  ราย  โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(๒) การย่ืนซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๖๘  โดยอนุโลม 
(๓) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะราย 

ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มาย่ืนข้อเสนอ   
 เม่ือพ้นกําหนดเวลารับซองข้อเสนอ  ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  และพัสดุตัวอย่าง  

ตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่  กรณีการซื้อหรือจ้างใด 
มีรายละเอียดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุ 
มาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  หรือให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียด 
มาส่งภายหลังจากวันย่ืนซองข้อเสนอ   

(๔) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินการเปิดซองข้อเสนอ  
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับ
ไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกแผ่นและให้นําความในข้อ  ๕๕   
(๒) - (๔)  มาใช้บังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
ของคณะกรรมการ  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๕ หากปรากฏว่ามีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้อง
ตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการดําเนินการตามข้อ  ๕๖  
โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน   
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น  และจะดําเนินการ
ใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ก็ได้ 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการเรียกผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ันมาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  
หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม   
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หน้า   ๒๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๗๖ ในกรณีการจ้างตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๑)  (ช)  หากไม่สามารถดําเนินการ
ตามปกติได้  ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการย่ืนซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพื่อพิจารณาให้เป็น 
ไปตามความต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา  แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิค
ที่ดีที่สุดแล้วจัดลําดับ  หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ย่ืนข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมาย่ืนข้อเสนอด้านราคา 
และเจรจาต่อรองราคาที่เหมาะสม  หากเจรจาไม่ได้ผล  ให้เจรจากับผู้ย่ืนข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป 

หากดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ดําเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ก็ได้ 

ข้อ ๗๗ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก  โดยอนุโลม 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ ๗๘ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ  ๒๒  แล้ว   

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดําเนินการดังต่อไปนี้   
(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ

กําหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 (ก) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ให้เชิญผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย 

หรือรับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ย่ืนข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 
ซึ่งถูกยกเลิกไป  (ถ้ามี)  ให้มาย่ืนเสนอราคา  ทั้งนี้  หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาที่ประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร   
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้ 

 (ข) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ค)  (ง)  ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมาย่ืนเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น  หรือราคา 
ที่ประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้ 

 (ค) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (จ)  ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม 
ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ  เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด  
และราคาที่ต่ํากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เง่ือนไขที่ดีกว่าหรือเง่ือนไขเดิม  โดยคํานึงถึงราคาต่อหน่วย 
ตามสัญญาเดิม  (ถ้ามี)  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

 (ง) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ฉ)  ให้ดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 (จ) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ช)  ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง

โดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้   

(๒) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๕๕  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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หน้า   ๕๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

หมวด  ๕ 
การทําสัญญาและหลักประกัน 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
สัญญา 

 
 

ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้  เป็นอํานาจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ   

การลงนามในสัญญาตามวรรคหน่ึง  จะกระทําได้เม่ือพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา  ๖๖  
วรรคสอง   

ข้อ ๑๖๒ การทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กําหนดค่าปรับ
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๒๐  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  เว้นแต่การจ้าง 
ซึ่งต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตรา 
ร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๑๐  ของราคางานจ้างนั้น  แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ  ๑๐๐  บาท  สําหรับงานก่อสร้าง
สาธารณูปโภค  ที่มีผลกระทบต่อการจราจร  ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ  ๐.๒๕   
ของราคางานจ้างนั้น  แต่อาจจะกําหนดข้ันสูงสุดของการปรับก็ได้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด   

ในการทําสัญญาจ้างที่ปรึกษา  หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า  ถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญา 
จะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ  ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทําสัญญากําหนดค่าปรับไว้ในสัญญา
เป็นรายวันในอัตราหรือจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๑๐  ของราคางานจ้างนั้น 

การกําหนดค่าปรับตามวรรคหน่ึงและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจํานวนเงินเท่าใด  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  คํานึงถึงราคา  กําหนดระยะเวลาของการใช้งาน  และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมี
ผลกระทบต่อการที่ คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา  หรือกระทบ 
ต่อการจราจร  หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ  แล้วแต่กรณี   

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด  ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไปแล้ว 
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา  แต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน  ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา  ให้ถือว่าไม่ได้ 
ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย  ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด   

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย  ถ้าติดตั้งหรือทดลอง 
เกินกว่ากําหนดตามสัญญาเป็นจํานวนวันเท่าใด  ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด   

ทั้งนี้  ให้กําหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
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หน้า   ๕๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๑๖๓ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นจะต้องกําหนดค่าปรับนอกเหนือจาก
ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๖๒  เนื่องจากถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ  
เช่น  งานที่เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
จากการซื้อขายคอมพิวเตอร์  ให้พิจารณากําหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว  โดยคํานึงถึงความสําคัญ
และลักษณะของงานที่จะกําหนด  และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

ข้อ ๑๖๔ ให้หน่วยงานของรัฐส่งสําเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ 
หนึ่งล้านบาทข้ึนไป  ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันทําสัญญา
หรือข้อตกลง  หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ข้อ ๑๖๕ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา  ๙๗  ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่ง
วัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพ 
ของพัสดุ  หรือรายละเอียดของงาน  รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุ 
ที่จะทําการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เก่ียวกับความมั่นคงแข็งแรง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง  
จะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร  สถาปนิกและวิศวกรผู้ชํานาญการ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิ  ซึ่งรับผิดชอบ
หรือสามารถรับรอง  คุณลักษณะเฉพาะ  แบบและรายการของงานก่อสร้าง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น  
แล้วแต่กรณีด้วย   

เม่ือผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี  ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 

ส่วนที่  ๒ 
หลักประกัน 

 
 

หลักประกันการเสนอราคา   
ข้อ ๑๖๖ เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ ย่ืนข้อเสนอ  ผู้เสนอราคา   

หรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง  หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง   
ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดหลักประกันการเสนอราคา  สําหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ที่มีวงเงินซื้อ
หรือจ้างหรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง  เกินกว่า  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ดังนี้ 

การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา  
โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้   

(๑) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   
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หน้า   ๕๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 

(๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

สําหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้มีการวางหลักประกัน
การเสนอราคา  โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์

นั้นชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   
(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด   
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
กรณีเป็นการย่ืนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 

คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกัน 
การเสนอราคาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือผู้เสนอราคานําหลักประกันการเสนอราคาตามวรรคสอง  (๑)  (๓)  
หรือ  (๔)  ให้ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือผู้เสนอราคาส่งหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ  PDF  File  
(Portable  Document  Format)  ในวันเสนอราคา  และให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอ
หรือผู้เสนอราคาส่งต้นฉบับเอกสารดังกล่าวมาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้อง  ตามวัน   
และเวลาที่กําหนด  โดยจะต้องดําเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  
เว้นแต่ไม่อาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกว่า  ๑  วันได้   
แต่จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  ทั้งนี้  ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไข 
ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

หลักประกันสัญญา 
ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้   
(๑) เงินสด   
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หน้า   ๕๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   

(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
โดยอาจเป็นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ 

(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
กรณีเป็นการย่ืนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 

คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่ มีหลักฐานดี  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น 
หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา  ให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างคร้ังนั้น  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษ  จะกําหนดอัตราสูงกว่า 
ร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้   

ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน  ๑  ปี  และพัสดุนั้นไม่ต้องมี
การประกันเพื่อความชํารุดบกพร่อง  เช่น  พัสดุใช้สิ้นเปลือง  ให้กําหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้า
ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา  โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญา
และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกัน 
ตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี  ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ้น
และคู่สัญญาไม่นําหลักประกันมาเพิ่มให้ครบจํานวนภายใน  ๑๕  วัน  ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น  
ให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกัน
ในส่วนที่เพิ่มขึ้น 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึง  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  
หรือในสัญญาด้วย   

ในกรณีที่ผู้ ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กําหนดไว้ในระเบียบ  
เอกสารเชิญชวน  หรือสัญญา  ให้อนุโลมรับได้   

ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกัน

ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
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หน้า   ๕๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   

(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
โดยอาจเป็นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ 

(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
กรณีเป็นการย่ืนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 

คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่ มีหลักฐานดี  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น 
หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา  ให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างคร้ังนั้น  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษ  จะกําหนดอัตราสูงกว่า 
ร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้   

ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน  ๑  ปี  และพัสดุนั้นไม่ต้องมี
การประกันเพื่อความชํารุดบกพร่อง  เช่น  พัสดุใช้สิ้นเปลือง  ให้กําหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้า
ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา  โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญา
และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกัน 
ตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี  ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ้น
และคู่สัญญาไม่นําหลักประกันมาเพิ่มให้ครบจํานวนภายใน  ๑๕  วัน  ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น  
ให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกัน
ในส่วนที่เพิ่มขึ้น 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึง  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  
หรือในสัญญาด้วย   

ในกรณีที่ผู้ ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กําหนดไว้ในระเบียบ  
เอกสารเชิญชวน  หรือสัญญา  ให้อนุโลมรับได้   

ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกัน

ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
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หน้า   ๕๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือผู้คํ้าประกันภายใน  ๑๕  วัน 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
เว้นแต่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไม่เกิน  ๓  ราย  ให้คืนได้ต่อเม่ือได้ทําสัญญา 
หรือข้อตกลง  หรือผู้ย่ืนข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว   

(๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกันโดยเร็ว  และอย่างช้าต้องไม่เกิน  
๑๕  วัน  นบัถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้คํ้าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว  แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น
เง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร  บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  
ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกําหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือคํ้าประกัน
ให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา  โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  ผู้ คํ้าประกันทราบด้วย  สําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 
ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๗๑ ในการทําสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลทําให้วงเงินตามสัญญานั้น
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพิ่มขึ้น  คู่สัญญาต้องนําหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงิน
หลักประกันสัญญาที่ได้เพิ่มนั้น   

ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญานํามามอบไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง
หรือเสื่อมค่าลง  หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  
ก็ตามรวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุด
บกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป  คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมให้มีจํานวน
ครบถ้วนตามมูลค่าที่กําหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 

หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
ข้อ ๑๗๒ หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าตามข้อ  ๙๑  วรรคสอง  หรือข้อ  ๑๓๐  วรรคหน่ึง  

แล้วแต่กรณี  เม่ือหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้าที่คู่สัญญาได้รับ 
ไปเป็นจํานวนเท่าใดแล้ว  หรือนําหลักประกันมาวางเท่ากับมูลค่าของเงินที่ต้องหัก  คู่สัญญาสามารถ 
ขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าแต่บางส่วนได้  ทั้งนี้  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวน
และในสัญญาด้วย 
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หน้า   ๕๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

หลักประกันผลงาน 
ข้อ ๑๗๓ ในการจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐกําหนดแบ่งการชําระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด  

และมีความประสงค์ให้มีการหักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด  ให้กําหนดการหักเงินตามอัตรา 
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนดของเงินที่ต้องจ่ายในงวดน้ันเพื่อเป็นหลักประกัน  ในกรณีที่เงินประกันผลงาน
ถูกหักไว้แล้วเป็นจํานวนไม่ต่ํากว่าอัตราที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกัน
ผลงานคืน  โดยคู่สัญญาจะต้องนําหนังสือคํ้าประกันของธนาคารหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 
ของธนาคารภายในประเทศมาคํ้าประกันแทนการหักเงิน  โดยมีอายุการคํ้าประกันตามที่ผู้ว่าจ้าง 
จะกําหนดก็ได้ 

ข้อ ๑๗๔ ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการชําระเงินออกเป็นงวด  ให้ผู้ว่าจ้าง 
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ํากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง  เพื่อเป็น 
การประกันผลงาน  หรือจะให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือคํ้าประกันของธนาคาร 
หรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศที่มีอายุการคํ้าประกันตามที่ผู้ว่าจ้าง 
จะกําหนดมาวางคํ้าประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้  ทั้งนี้  ให้กําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

หมวด  ๖ 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 
 

ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
การตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อื่น  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  สําหรับกรณีที่มีการทดลอง

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น
มาให้คําปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ  
ก็ได้ 

ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น

โดยเร็วที่สุด 
(๔) เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ  
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  
เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ   
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หน้า   ๕๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพื่อทราบและสั่งการ   

(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน  หรือส่งมอบครบจํานวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวน 
ที่ถูกต้อง  โดยถือปฏิบัติตาม  (๔)  และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ  นับถัดจากวันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้  ไม่ตัดสิทธิ์
หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติ 
ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ   
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงดําเนินการ
ตาม  (๔)  หรือ  (๕)  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๗๖ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้ รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน 

ของหน่วยงานของรัฐรายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญา 
หรือข้อตกลงทุกสัปดาห์  รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน  
แลว้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

(๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง  ณ  สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ  ตามเวลาที่เหมาะสม
และเห็นสมควร  และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(๔) นอกจากการดําเนินการตาม  (๑)  และ  (๒)  ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า   
แบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคล่ือนเล็กน้อย   
หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่
เห็นสมควร  และตามหลักวิชาการช่าง  เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  ๓  วันทําการ  นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน  และให้ทําการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 


