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ค ำน ำ 
 

 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็นกระบวนการที่มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการ
บริหารงานของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า  โปร่งใส  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบ
ได้ เพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 และกฏกระทรวงที่เก่ียวข้อง ซ่ึงได้ถูกก าหนดขึ้นเพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่เกี่ยวข้อง ซ่ึงประกอบไปด้วย
ผู้บริหาร หัวหน้าสาขาวิชา และหัวหน้างาน ในสังกัดวิทยาลัยเทคนิคยโสธร  ส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา  สามารถเข้าใจและน าไปใช้ในการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง โดยเนื้อหาแบ่งออกเป็น 3 เรื่อง ทีส่ าคัญ ได้แก่ 

  บทที่ 1 ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
  บทที่ 2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติฯ 
  บทที่ 3 ขั้นตอนและกระบวนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะน าไปสู่การพัฒนาระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างของภาครัฐ ของวิทยาลัยเทคนิคยโสธรให้มีความโปร่งใสและยั่งยืนต่อไป 
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วิทยาลัยเทคนิคยโสธร 

พฤษภาคม  2565 
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บทที ่1 
ควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน จึงมีผล
บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม 2560 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน มีการใช้งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความ
คุ้มค่าต่อภารกิจ ของรัฐ ส่งเสริมให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีความโปร่งใส และป้องกันปัญหาการทุจริต 
โดยมีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สร้างความเชื่อมั่นต่อสาธารณชน
และก่อให้เกิดผลดีต่อการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป  
  วิทยาลัยเทคนิคยโสธร ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ได้เล็งเห็นถึง
ความส าคัญดังกล่าว และเพ่ือเป็นการควบคุม ก ากับดูและการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้น
ทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง รวมถึงระเบียบ 
กฎกระทรวง และหนังสือเวียนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทั้งนี้ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ   
1. กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 1.2 กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(กฎกระทรวง 10 ฉบับ) 
 1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 1.4 ประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
 1.5 หนังสือเวียน 
 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

2. ค ำนิยำม 
  “กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  “สินค้ำ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
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  “งำนบริกำร” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงาน
จ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
  “งำนก่อสร้ำง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน
ใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
  “อำคำร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ
ซ่ึงสร้างข้ึนเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า  หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท ์หรือเครื่องเรือน 
  “สำธำรณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคมการระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ซ่ึงด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
  “งำนจ้ำงท่ีปรึกษำ” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ 
ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  
  “งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลเพือ่ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  “กำรบริหำรพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
  “รำคำกลำง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
   (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
   (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
   (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
   (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
   ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒)
หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะ
ใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
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  “เงินงบประมำณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รบัอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษี
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่
ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  “หน่วยงำนของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภาหน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  “เจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
  “หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3. หลักกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
  3.1 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ (มาตรา 8) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. พัสดุที่จดัซื้อจัดจา้ง
ต้องมีคุณภาพหรือ
คุณลักษณะที่ตอบสนอง
วัตถุประสงค์ในการใช้
งาน 
2 มีราคาที่เหมาะสม  
3. มีแผนการบรหิาร
พัสดุที่เหมาะสมและ
ชัดเจน 
 

คุ้มค่ำ 
 

 
1. ต้องกระท าโดย
เปิดเผย เปิดโอกาสใหม้ี
การแข่งขันอย่างเป็น
ธรรม  
2. มีการปฏิบัตติ่อ
ผู้ประกอบการทุกราย
เท่าเทียมกัน  
3. มีระยะเวลาที่
เหมาะสมและเพยีงพอ
ต่อการยื่นข้อเสนอ มี
หลักฐานการด าเนินงาน
ชัดเจน  
 

โปร่งใส 

 
1 มีการวางแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดลุ่วงหน้า
เพื่อให้การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
2. มีก าหนดเวลาที่
เหมาะสม 
3. มีการประเมินและ
เปิดเผยผลสัมฤทธ์ิ 

มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล  

1. มีการเก็บข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุอย่างเป็น
ระบบเพื่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบ 

ตรวจสอบได้ 
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  3.2 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัด
จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้(มาตรา 9) 
  3.3 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น (มาตรา ๑๑) 
  3.4 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูลเมื่อมีการร้องขอ 
  การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการ
ร้องขอเพ่ือตรวจดูบันทึกรายงานดังกล่าว ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด (มาตรา ๑๒) 

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
  ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างพัสดุโดยวิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้จะเป็นผู้ด ารงต าแหน่งใดและ
ภายในวงเงินเท่าใด ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง) ก าหนด  

5. คณะกรรมกำรและองค์กรดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ หมวด 3  ได้ก าหนดให้มีคณะกรรมการ
และองค์กรก ากับดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ คณะกรรมการราคากลาง
และข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
และข้อร้องเรียน และก าหนดให้กรมบัญชีกลางเป็นองค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

6. วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
  การจัดซื้อจัดจ้างอาจจะท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  
  6.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
  6.2 วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 
  6.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้เลือกวิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน (มาตรา ๕๖) เว้นแต่เข้าลักษณะ
ของเงื่อนไขวิธีการคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในหมวดนี้ด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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7. กำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุ 
  โดยในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ซึ่งจะ
กระท าโดยคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้างหรือเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งก็ได้ องค์ประกอบและองค์ประชุมซึ่ ง
กระท าโดยคณะกรรมการและหน้าที่ของผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีก าหนด ค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  
  ในการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ
รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงิน
เล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติ
หน้าที่ เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจ
รับพัสดุซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ให้
ได้รับค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

8. กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพัสดุ 
  ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ
รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

9. กำรบริหำรพัสดุ 
  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการ
บริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด 

10. บทก ำหนดโทษ 
  ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการ
บริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิด
ความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุโดย
ทุจริตต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
  ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามที่ก าหนด
ไว้ส าหรับความผิดตามข้างต้น 
  ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการวินิจฉัย หรือค าสั่งของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
และคณะกรรมการวินิจฉัยหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แล้วแต่กรณี พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการไม่
ปฏิบัติตามค าสั่งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้นั้นมีความผิดฐานขัดค าสั่งเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมาย
อาญาให้ด าเนินคดีแก่ผู้นั้นต่อไป 
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11. บทเฉพำะกำล 
  ให้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 และบรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ
และข้อก าหนดใดๆ เกี่ยวกับพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐอ่ืน รวมทั้งมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวกับพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ยังคงใช้บังคับได้ต่อไป
เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ จนกว่าจะมีกฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศในเรื่องนั้น ๆ ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นี้ใช้บังคับ 
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บทที่ 2 

กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 
  การจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
เริ่มตั้งแต่ การจัดท าแผนและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและราคากลาง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง การท าสัญญาหรือข้อตกลง การบริหาร
สัญญาและการตรวจรับ การบริหารพัสดุ บันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
1. ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ (Workflow) ของวิทยำลัยเทคนิคยโสธร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างขอเขตงานหรือรายละเอยีดฯ และ 
(ระเบียบฯ ข้อ 21) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
(ระเบียบฯ ข้อ 22) 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้ง 

ด าเนินการจัดซื้อตามวิธีการจดัซื้อ 

ท าสัญญา/ข้อตกลง 

บริหารสัญญาและการตรวจรับ 

จัดท าราคากลาง 
(พรบ.มาตรา 4) 

งบประมาณ 
 

จัดท าโครงการและขอ
อนุมัติงบประมาณ 

ยกเว้นกรณีซ้ือ/จ้าง ตามมาตรา 56 
(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดท า
แผนฯ (พรบ. มาตรา 11) 

- เจรจาต่อรองราคาฯ 
- รายงานผลการพจิารณา

และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- ประกาศรายชือ่ผู้ชนะ 

1 
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2. กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
  2.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ขอความเห็นชอบ  
  2.2 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
    (๑) ชื่อโครงการที่จะจดัซือ้จดัจ้าง 
    (๒) วงเงนิที่จะจดัซื้อจัดจา้งโดยประมาณ 
    (๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจดัซื้อจดัจ้าง 
    (๔) รายการอื่นตามทีก่รมบญัชีกลางก าหนด 
  2.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรค
หนึ่งแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา ๑๑ 
วรรคหนึ่ง 
    (๑) กรณีที่มีความจ าเปน็เร่งด่วนหรือเปน็พัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ 
(๑) (ค)หรือ (ฉ) 
 
 

บริหารพสัด ุ
- การเก็บ บันทึก เบิกจ่าย   - การยืม  
- การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
- การจ าหน่ายพัสด ุ
(พรบ.หมวด 13 + ระเบียบฯ หมวด 9) 

บันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอยีด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง 
พรบ.มาตรา 12 + ระเบียบฯ ข้อ 16 

เสร็จสิ้น 

1 
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    (๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ
จ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินหรอืเปน็พัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
    (๓) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี
ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ) 
    (๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓) 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งและการ
เปลี่ยนแปลงแผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 
 

(ตัวอย่ำง) 
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25...... 

แผนกวิชา/สาขาวิชา/งาน....................................................................ฝ่าย................................................  
วิทยาลัยเทคนิคยโสธร   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 
ที่ ประเภทกำรจัดหำ 

(ซื้อ/จ้ำง/เชำ่) 
ชื่อโครงกำรที่จะจัดซ้ือ/จ้ำง ปริมำณงำน วงเงินที่จะ

ซื้อหรือจ้ำง 
จัดซื้อจัด
จ้ำงโดยวิธ ี

วันที่คำดว่ำ
จะซื้อหรือจ้ำง 

หมำยเหตุ 

   จ านวน หน่วย     
         
         
         
         
         

รวม     

 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ 

- กรณีจดัซื้อจัดจา้งตั้งแต่วงเงิน 500,000 บาทขึ้นไป หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนโครงการ ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ แต่สามารถ
ขอปรับเปลี่ยนแผนการจัดซื้อจดัจา้งหรือเพิ่มเตมิได้ในภายหลัง 

- กรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลีย่นแปลงแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจ าปี ให้ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายในการปฏิบัติงาน
นั้น จัดบันทึกรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพื่อขอความ
เห็นชอบ (อนุมัติ) เมื่อไดร้ับความเห็นชอบแล้ว จึงส่งมอบให้งานพัสดุด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 

ผู้จัดท า 
 

..................................................... 
(....................................................) 
ต าแหน่ง......................................... 

ผ่าน 
 

..................................................... 
(....................................................) 

ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการ ฝ่าย
แผนงานและความร่วมมือ 

อนุมัต ิ
 

..................................................... 
(....................................................) 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคยโสธร 
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3. กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำรงำน
ก่อสร้ำง 

  3.1 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 
  3.2 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ำมมิให้ก ำหนดคุณลักษณะของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขำยรำยใดรำยหนึ่งโดยเฉพำะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
  3.3 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ ซื้อที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น  
  3.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด 
๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
  3.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและ
วรรคสอง ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

4. กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
  ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ตามข้อ ๒๓ และ ข้อ ๗๙ วรรค
สอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
   (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
   (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดั งกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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   (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

5. คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง 
  5.1 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 
พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
   (๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   (๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
   (๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
   (๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  5.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาให้ตามความจ าเป็น 
  5.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ
อย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญเฉพาะ 
โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ดังนี้ 
   (1) การเสนอรายชื่อคณะกรรมการ (แนบส า เนาบัตรประชาชน ในกรณียัง ไม่เคยเป็น
คณะกรรมการมาก่อน) 
   (2) ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
   (3) กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินตั้งแต่ 100,001 บาทขึ้นไป/ครั้ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการ 2 ชุด และจ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน/ชุด ประกอบด้วย คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   (4) ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
   (5) คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ไม่ควรเป็นกรรมการพิจารณาผลหรือกรรมการจัดซื้อจัด
จ้างแต่สามารถเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุได้ 
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แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติหลักกำร 
 

 

      บันทึกข้อควำม 
 

 
ส่วนราชการ วิทยาลัยเทคนิคยโสธร 
 

   

ที ่
 

วันที่     
 

   

เรื่อง ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โครงการ... 
 

   

    

เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคยโสธร 

 ด้วย แผนกวิชา/งาน/ฝ่าย      มีความประสงค์ (ระบุรายละเอียดที่
จะด าเนินการ)   โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. รายละเอียดข้อก าหนด (TOR) ตามเอกสารแนบ 
2. วงเงินงบประมาณตามแผนงานประจ าปี 2566 จ านวน  xxxx   บาท 
3. วงเงินงบประมาณราคากลาง จ านวน  xxxx  บาท 
4. วิธีด าเนินการ    (วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/วิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง) 
5. รายชื่อคณะกรรมการด าเนินการ รายชื่อตามเอกสารแนบ (แนบรายชื่อคณะกรรมการพร้อมส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ด าเนินการตามรายละเอียดดังกล่าว 
 
 

   

(    ) 
     ต าแหน่ง                .         

 

   

 

    

 

 

 

 

 

เรียนผู้อ านวยการ ฯ 
 -  เห็นควรอนุมัต ิ
 
 
(    )
ต าแหน่ง                           . 

 อนุมัติ 
 ไมอ่นุมัติ…………………………………….. 
 
 
(    ) 
ต าแหน่ง               . 
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6. กำรจัดท ำรำคำกลำงและกำรเปิดเผยรำคำกลำง 
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม  การทุจริต พ.ศ. 2542 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 มาตรา 103/7 ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการจัดท าข้อมูลรายละเอียด 
ค่าใช้จ่าย เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยเฉพาะราคากลางและการค านวณราคากลาง  ไว้ในระบบข้อมูลทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 บัญญัติให้ภายใต้บังคับมาตรา 62 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียด
ข้อมูลของราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
  ราคากลาง คือ ราคาที่หน่วยงานภาครัฐได้ท ารายละเอียดตราคามาตรฐานที่ใกล้เคียงกับความเป็น
จริงในการก่อสร้าง และงานจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยอาศัยการสืบหาและจากข้อมูลที่มีของหน่วยงานภาครัฐ ใช้
ส าหรับเป็นฐานในการเปรียบเทียบราคาที่ผู้เสนอราคาจะท าการยื่นเสนอ ซึ่งราคาที่ผู้เสนอราคาจะยื่นไม่
จ าเป็นต้องเทา่กับราคากลางก็ได้ เพราะราคากลางนั้นเป็นราคาเพื่อใช้เป็นฐานในการเปรียบเทียบหรือเป็นหลัก
ในการค านวณเท่านั้น สามารถเสนอราคาที่แท้จริงได้ตามความพร้อมและความสามารถในการบริหารจัดการ
ของตนเอง แต่จะได้งานหรือไม่ก็พิจารณาความเหมาะสมจากการเลือกของหน่วยงานรัฐที่เป็นผู้ว่าจ้างนั้น 
  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0405.3/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง 
คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ  ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคา
กลางส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง โดยรายละเอียดข้อมูล
ราคากลางที่หน่วยงานของรัฐต้องประกาศ ให้ถือตามคู่มือแนวทางการประกาศ รายละเอียดข้อมูลราคากลาง
และการค านวณ ราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ของหน่วยงานของรัฐ (แบบ บก01 – บก06) 
  6.1 แนวทำงในกำรหำรำคำกลำง 
    (1) ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถ
จัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
      ก. ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
      ข. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
      ค. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
      ง. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
      จ. ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
      ฉ. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
     ในกรณีที่มีราคาตาม ก. ให้ใช้ราคาตาม ก. ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ก. แต่มีราคาตาม ข.
หรือ ค. ให้ใช้ราคาตาม ข. หรือ ค. ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม ข. หรือ ค. ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ก. ข. และ ค. ให้ใช้ราคาตาม ง. จ. หรือ ฉ. โดยจะใช้ราคาใดตาม ง. 
จ. หรือ ฉ. ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
    (2) งานด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ฮาร์ดแวร์/ซอฟต์แวร์/การพัฒนาซอฟต์แวร์ประเภท
โปรแกรมประยุกต์) 
      ก. ใช้ราคาตามท่ี ICT ก าหนด 
      ข. ใช้ราคาตลาดโดยสืบราคา รวมทั้งเว็บไซต์ต่าง ๆ 
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  6.2 เงื่อนไขกำรประกำศกำรเปิดเผยรำคำกลำง 
    6.2.1 วงเงินที่ต้องประกำศ  
        ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและค านวณราคากลาง ใน
การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกินกว่า 500,00 บาท เว้นแต่  
        1) กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ 
คาดหมายไดต้ามมาตรา 56 (1) (ค)  
        2) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงาน
ของรัฐ หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ ตามมาตรา 56 (1) (ฉ)  
        3) กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง)  
        4) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกราคม 2561 ข้อ 2 (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือช่วย 
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามระเบียบที่  
ออกตามกฎหมายอ่ืน ข้อ 2 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย์ และ
ข้อ 2 (5) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ  วิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ กรณีนี้ให้หน่วยงานของ
รัฐประกาศภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งนี้หน่วยงานของรัฐอาจน าใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือ
เอกสารซึ่งมีรายการแสดงเก่ียวกับรายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังกล่าวแนบพร้อมกับการประกาศด้วยก็ได้ 
    6.2.2 วิธีกำรประกำศ  
        ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ 
ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล (เว็บไซต์) 2 แห่ง ดังนี้  
        1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th)  
        2) เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง หรือในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่มี  
เว็บไซต์ของตนเองให้ประกาศหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นต้นสังกัด เช่น บริษัทในเครือบริษัท ปตท. 
จ ากัด (มหาชน) ซึ่งเป็นรัฐวิสาหกิจ หรือบริษัทอ่ืนที่เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ เป็นต้น โดยระบุในเว็บไซต์ว่าจะ
ประกาศเปิดเผย ราคากลาง การค านวณราคากลางของบริษัท หรือหน่วยงานใดบ้าง 
    6.2.3 ระยะเวลำที่ประกำศ 
        1) กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ได้แก่ 
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ วิธีการสอบราคา การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีอ่ืนใดอันมีลักษณะที่
ต้องประกาศเชิญชวนให้มีการแข่งขัน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการ
ค านวณราคากลาง ดังนี้ 
         (1) กรณีมีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟังความ
คิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว  
         (2) กรณีไม่มีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟังความ
คิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  
 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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  ระยะเวลำกำรปลดประกำศ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคา
กลางและ การค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศได้ดังนี้ 
    (1) เมื่อผู้มีอ านาจอนมุัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง ได้มีค าสั่งรับค าเสนอซื้อหรือจ้างแล้ว หรือ 
    (2) เมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันที่คณะกรรมการพิจารณาผลหรือผู้มีอ านาจหน้าที่ พิจารณาผล
เสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ทั้งนี้ แล้วแต่ระยะเวลาใดถึงก าหนดก่อน  
      2) กรณีการจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน การจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน ให้หน่วยงาน
ของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูล ราคากลางและการค านวณราคากลาง ให้ประกาศภายใน 3 วันท าการ นับ
ถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง ระยะเวลาการปลด
ประกาศ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและ การค านวณราคา
กลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศเม่ือได้ประกาศครบ 30 วันแล้ว 
 

ตัวอย่ำง ตำรำงแสดงวงเงินรำคำกลำง 
 

แบบ บก.06 

 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง 

1. ชื่อโครงกำร       จัดซื้อวสัดุส านักงาน          
2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร    งานพัสดุ  วิทยาลัยเทคนิคยโสธร       
3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร      ๔๐,๒๕๐      บาท 
4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (ราคาอ้างอิง)  ณ  วันที่  ๑๘  ตุลาคม  2565     
    เป็นเงิน       ๔๐,๒๕๐        บาท 
    ราคา/หน่วย (ถ้ามี)                            บาท 
5. แหล่งท่ีมำของรำคำกลำง (ราคาอ้างอิง)  
    สืบราคาจากท้องตลาด ๓ ราย ดังนี้ 
    5.1 บริษัท พรวิทยาเซ็นเตอร์  จ ากัด    
    5.2 ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  นสิิตยโสธร    
    5.3 ร้านเบสท์  บุ๊ค  เซ็นเตอร์     
6. รำยช่ือเจ้ำหน้ำที่ผู้ก ำหนดรำคำกลำง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 
    6.1. นายวราวุฒิ  อุปฌาย์   
    6.2. นางปักจิต  ค าศรีสุข    
    6.3. นางพูนทรัพย์  ไพเราะ        
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วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนงานของวิทยาลัยฯ หรือหน่วยงานงานของ
วิทยาลัยฯ ได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีที่มีการด าเนินการกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนหรือเจ้ำของโครงกำร  ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 กรณีเป็นหน่วยงานย่อย หรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดท่ีเป็นนิติบุคคลด้วย 
 ตัวอย่าง  งานพัสดุ  วิทยาลัยเทคนิคยโสธร 
3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินของหน่วยงานได้รับและหรือมีเพ่ือใช้

ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติจ านวนเงิน

อันเป็นราคากลางที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น ๆ  
 เป็นเงิน    บำท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
 รำคำ/หน่วย (ถ้ามี)   บำท ให้ระบุราคาต่อหน่วยด้วย (ถ้ามี) 
 กรณีจัดซื้อหลายรายการให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ 
 กรณีจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ (ถ้ามี) 

หมำยเหตุ 
  1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการด าเนินงาน  (TOR : Terms of Reference) ให้แนบ
ขอบเขตการด าเนินงาน  (TOR : Terms of Reference) ในประกาศนี้ด้วย และหากขอบเขตด าเนินงาน TOR  
(TOR : Terms of Reference) มีราคาต่อหน่วยหรือในแต่ละรายการแล้ว ก็ให้แนบ TOR โดยมิต้องกรอก
ราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
  2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานอาจจะระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
  3. กรณีงานจัดซื้อจัดจ้างมิใช่งานก่อสร้าง ให้ระบุราคาในแต่ละรายการตามขอบเขตการด าเนินงาน   
(TOR : Terms of Reference)เช่น การจ้างให้ท ากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแต่ละรายการ
ตามขอบเขตการด าเนินงาน ตามตัวอย่างดังต่อไปนี ้

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 
(2) งานสถานที่พร้อมจัดตกแต่งสถานที่ 
(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอร์ดนิทรรศการ 
(4) งานประชาสัมพันธ์ 
(5) งานอภิปรายเสวนา 
(6) งานบันทึกภาพและเสียง 
(7) ค่าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
(8) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (เป็นต้น) 
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  ทั้งนี้จะมีค่าใช้จ่ายรายการใดบ้างนั้นขึ้นอยู่กับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค์
ของการด าเนินการดังกล่าว อย่างไรก็ตามให้หน่วยงานของรัฐก าหนดค่าใช้จ่ายตามรายการที่ก าหนดไว้ใน
ขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 
   4. กรณีการจัดจ้างซึ่งมีลักษณะเป็นการจ้างบริการ เช่น ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า  ควรแยก
ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการด้วย เช่น ค่าวัสดุ ค่าสายไฟ ค่า....เป็นต้น 
  5. แหล่งที่มำของรำคำกลำง (อ้ำงอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาของราคาหรือวิธีค านวณราคาที่ใช้ในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 รวมถึง 
กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ก าหนด เช่น 
   5.1 กรณีราคากลางที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
ให้ระบุว่า ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการก าหนด 
   5.2 กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า ให้ระบุว่า
ตามมาตรฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 
   5.3 กรณีใช้ราคามาตรฐานของส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด ให้ระบุว่า ตาม
ราคามาตรฐานของส านักงบประมาณ หรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน........ก าหนด แล้วแต่กรณี 
   5.4 กรณีที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  ให้ระบุชื่อบริษัท  ห้างหุ้นส่วน หรือเว็ปไชต์ที่
สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา  ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบราคาให้
เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยสืบราคาไม่น้อยกว่า 3  
ราย เว้นแต่ กรณีมีน้อยกว่า 3 ราย จะใช้ราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้ด าเนินการดังนี้ 
    5.4.1 กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้เฉลี่ยเป็นราคาอ้างอิง 
    5.4.2 กรณีจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 
    ตัวอย่ำง  
    สืบราคาจากท้องตลาด  3  ราย  ดังนี้ 
      (1) บริษัทรักดี  จ ากัด 
      (2) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  สุจริตการค้า 
      (3) www.dekdee.com 
   5.5 กรณีใช้ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้ระบุว่าใช้
ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง เช่น ตาม
สัญญา เลขที่ .................... ลงวันที่ .......... เดือน ....................... พ.ศ. .....................  ตัวอย่าง ใช้ราคาที่เคยซื้อ
ครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ ตามสัญญาเลขที่ 1/2561 ลงวันที่ 10 มกราคม 2561  
   5.6 กรณีใช้ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ให้
ระบุว่า ใช้ราคาตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน .......... ก าหนด พร้อมทั้งระบุ 
หลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานก าหนด เช่น ตามข้อบังคับของหน่วยงาน ........ ลงวันที่........... เป็นต้น 
หมำยเหตุ  
   1. กรณีการเช่า และแลกเปลี่ยน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเปิดเผยข้อมูลรายละเอียด
ค่าใช้จ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง ตามตารางนี้ด้วย  
   2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง ถ้าใช้ราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงานเป็นราคา
อ้างอิง ก็ให้ระบุชื่อหน่วยงานผู้ท าการประเมิน เช่น อ้างอิงตามราคาประเมินของ ....... (ชื่อหน่วยงาน) ถ้าใช้ 

http://www.dekdee.com/
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ราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อเป็นราคาอ้างอิง ก็ให้ระบุสัญญา ซื้อขายหรือ
เลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เช่น อ้างอิง  จากราคาซื้อขาย
ของ ......... (ข้อมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขท่ีอาคาร) เป็นต้น (จะอ้างอิงราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง
ใกล้เคียงบริเวณจ านวนกี่รายให้เป็นไปตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการ
บริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ก าหนด)  
   3. การระบุแหล่งที่มาตามข้อ 6 แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) หากมีการจัดซื้อหลาย
รายการ ให้ระบุแหล่งที่มาทุกรายการ  
   4. วิธีการก าหนดหรือค านวณราคาข้างต้น เป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น ซึ่งหน่วยงานของรัฐแต่ละ
แห่ง จะใช้หลักเกณฑ์หรือวิธีการค านวณอย่างไร ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของ
หน่วยงาน ของรัฐนั้นๆ แต่ทั้งนี้ ให้แสดงแหล่งที่มาของราคากลางตามลักษณะตัวอย่างข้างต้น  
  6. รำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่เป็นผู้
ก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยอาจเป็น  
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณ ี
 
7. กำรจัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
  เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ ตาม
รายการดังต่อไปนี้ 
   (๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด ๒ ส่วนที่ ๒ หมวด ๓ ส่วนที่ ๒ และหมวด ๔ 
ส่วนที่ ๒ แล้วแต่กรณี 
   (๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
   (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
   (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
   (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
   (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
  การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  ทั้งนี้ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐสามารถใช้
เอกสารที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการ
พิจารณาตามวรรคหนึ่งได ้
 
8. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
  การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

8.1 วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
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8.1.1   วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
8.1.2   วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
8.1.3   วิธีสอบราคา 

       วงเงิน  ไม่จ ากัดวงเงิน 
       ผู้ด ำเนินกำร เจ้าหน้าที่พัสดุ 

       วิธีปฏิบัติ   ให้มีการประกาศเชิญชวนอย่างเปิดเผย ซึ่งสามารถติดประกาศได้
ตามเว็บไซต์ต่าง ๆ อาทิ เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ของวิทยาลัยเทคนิคยโสธร  Facebook และ หรือการ
ส่งจดหมายเชิญโดยตรงทาง e – mail ส่วนขั้นตอนอื่น ๆ ให้จัดท าผ่านระบบ e – GP ของกรมบัญชีกลาง 

8.2  วิธีคัดเลือก คือ การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 
    วงเงิน  ไม่จ ากัดวงเงิน 
    ผู้ด ำเนินกำร - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
       - คณะกรรมการด าเนินการ จ านวน 2 ชุด ประกอบด้วย 
       (1) คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
       (2) คณะกรรมการตรวจรับ 
   วิธีปฏิบัติ ให้ส่งจดหมายเชิญโดยตรงทาง e – mail ส่วนขั้นตอนอื่น ๆ เหมือนการสอบราคาและ
ให้จัดท าผ่านระบบ e – GP ของกรมบัญชีกลาง 

8.3  วิธีเฉพำะเจำะจง คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

1. วงเงิน  ไม่เกิน 100,000 บาท/ครั้ง 
ผู้ด ำเนินกำร - เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 

       - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อย่างน้อย 1 คน 
2. วงเงิน  เกิน 100,000 บาท/ครั้ง 

ผู้ด ำเนินกำร - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
       - คณะกรรมการด าเนินการ 2 ชุด ประกอบด้วย 
       (1) คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
       (2) คณะกรรมการตรวจรับ จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
    วิธีปฏิบัติ เชิญชวนให้ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ามา
ยื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานโดยตรง หากราคาไม่เกิน 10,000 บาท/ครั้ง 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งซื้อสั่งจ้างในใบเสนอราคา แทนการออกเป็นใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
หรือสัญญาแต่ทั้งนี้ มีข้อควรระวังในเรื่องก าหนดระยะเวลาในการส่งมอบงานหรือค่าปรับที่ต้องระบุให้ชัดเจน
ในใบเสนอราคาด้วย 
    หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ 

(1) เกณฑ์ราคา คือ การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน 
และมีคุณภาพที่เพียงพอตามความต้องการใช้งานและเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
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    (2) เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน คือ การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง มี
เทคนิคเฉพาะจ าเป็นต้องเลือกวัสดุที่มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
    (3) ข้อเสนอด้านเทคนิคผ่านเกณฑ์ข้ันต่ า คือ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึง
เทคโนโลยีของพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกัน เป็นเหตุให้มี
ปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค
หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้อง
ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
  ทั้งนี้ รายละเอียดการและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงและหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

9. กำรท ำสัญญำและหลักประกัน 
  การท าสัญญารายใดถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาที่ก าหนดไว้ใน
แบบสัญญาและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา
ในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งร่างสัญญาน าไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ก่อนยกเว้น ตามมาตรา 96 (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) หน่วยงานของ
รัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าเป็นสัญญาก็ได้ ดังนั้น อยู่ที่ดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่
จะเลือกท าเป็นสัญญาตามท่ีคณะกรรมการนโยบายฯก าหนด หรือท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ หากเลือกท าเป็น
สัญญาฯก็ต้องมีหลักประกันสัญญาร้อยละ 5 ของวงเงินที่ท าสัญญาด้วย 
  9.1 กำรลงนำมในสัญญำ 
    (1) การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
    (2) การลงนามในสัญญา จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ (ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ยื่น
อุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐ ภายใน 7 วันท าการ นับตั้งแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง) 
  9.2 กำรก ำหนดค่ำปรับ 
    (1) การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็น
รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่ง
ต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 
0.01 - 0.10 ของราคาจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มี
ผลกระทบต่อการจราจรให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะ
ก าหนดขัน้สูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    (2) การท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญา
จะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็น
รายวันในสัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจ านวนตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น 
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  9.3 แบบสัญญำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐก าหนด 
    (1) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง 
    (2) แบบสัญญาซื้อขาย 
    (3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ 
    (4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
    (5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
    (6) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
    (7) แบบสัญญาการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
    (8) แบบสัญญาเช่ารถยนต์ 
    (9) แบบสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
    (10) แบบสัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
    (11) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 
    (12) แบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
    (13) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
    (14) แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 
    (15) แบบสัญญาจ้างท าของ 
  9.4 หลักประกันกำรเสนอรำคำ 
    เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่
ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนด
หลักประกันการเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างเกิน
กว่า 5,000,000 บาท ดังนี้ 
    (1) การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา
โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
      ก. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์
นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
      ข.  หนั งสื อค้ าประกัน อิ เล็ กทรอนิ กส์ ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
      ค. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
      ง. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    (2) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ มีการวาง
หลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
      ก. เงินสด 
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      ข. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์
นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
      ค. หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
      ง. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
      จ. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 
  9.5 หลักประกันสัญญำ 
    หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
    (1) เงินสด 
    (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
    (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด
โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
    (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทยตาม
รายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  9.6 หลักประกันผลงำน 
    (1) การจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐก าหนดแบ่งการช าระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด และมี
ความประสงค์ให้หักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้ก าหนดการหักเงินตามอัตราที่หน่วยงานของรัฐก าหนด
ของเงินที่ต้องจ่ายในงวดนั้นเพื่อเป็นหลักประกัน ในกรณีที่เงินประกันผลงานถูกหักไว้แล้วเป็นจ านวนไม่ต่ ากว่า
อัตราที่หน่วยงานของรัฐก าหนด คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน โดยคู่สัญญาจะต้องน าหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศมาค้ าประกันแทนการหัก
เงิน โดยมีอายุการค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดก็ได้ 
    (2) การจา้งที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการช าระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินที่
จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพ่ือเป็นการประกันผลงาน 
หรือจะให้หน่วยงานของรัฐที่ เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนัง สือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศท่ีมีอายุการค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดมาวางค้ าประกันแทน
เงินที่หักไว้ก็ได้ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
  9.7 กำรคืนหลักประกัน 
    หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน ตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 
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    (1) หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วัน นับ
ถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
เรียบร้อยแล้ว 
    (2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท า
สัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
    (3) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 
15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 
10. กำรตรวจรับพัสดุ 
  10.1 หน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง 
    (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐก่อน 
    (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ใน
กรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
    (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
    (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณี
ที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 
    (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่
ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิหน่วยงานของรัฐที่จะ
ปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
    (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไป
แล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจ
พบ 
    (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4) 
หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
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  10.2 หน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนก่อสร้ำง 
    (1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 
    (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
    (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม 
และเห็นสมควรและจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 
    (4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูป
รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตาม
หลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตาม
หลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
    (5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
    (6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้ งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท า
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ 
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมด
หรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบและสั่งการ แล้วแต่กรณี 
    (7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึง
ด าเนินการตาม (6) 
  10.3 หน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ 
    (1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
    (2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา หรือ
ข้อตกลง 
    (3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
    (4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่
ปรึกษาไว้ และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่  1  ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ 
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ข้อตกลงมีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
    (5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้ง
ไว้แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้
จึงด าเนินการตาม (4) 
  10.4 หน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
    (1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
    (2) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้างหรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
    (3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุด 
    (4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ อัน
เนื่องมาจากไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้
บริการด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 
    (5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้รับงานไว้ และ
ถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับเพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มี
อ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญาหากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตาม มีอ านาจสั่ง
ให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้หรือรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้ าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ 
แล้วแต่กรณี 
    (6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้ง
ไว้แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้  
จึงด าเนินการตาม (5) 

11. กำรบริหำรพัสดุ  
  การบริหารพัสดุ คือ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้
มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการ
เก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็น ไปตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 11.1 กำรเก็บและกำรบันทึก 
    เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
    (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตาม
ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
    (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 
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 11.2 กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 
    (1) การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
    (2) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
    ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
    เพ่ือให้การบริหารพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า 
และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ งานพัสดุได้ก าหนดขั้นตอนการเบิกจ่ายพัสดุ ดังนี้ 
    (1) ให้หัวหน้างาน (หัวหน้าหน่วยเบิก) ที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้ขอเบิกพัสดุโดยให้กรอกแบบฟอร์มที่
ก าหนด เพื่อขอเบิกวัสดุได้ที่งานพัสดุ และบันทึกรายการวัสดุในแบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ (แบบ พ.3101)  
    (2) เมื่อหัวหน้าหน่วยเบิกได้เบิกวัสดุจากหน่วยจ่ายพัสดุแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท า
บัญชีคุมพัสดุของหน่วยเบิก ตามแบบบัญชีคุมวัสดุ (แบบ พ 3104) และบัญชีคุมครุภัณฑ์ (แบบ พ 3103) 
ให้ถูกต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
    (3) ในกรณีที่มีการเบิกวัสดุไปใช้งานตามภารกิจ ให้หัวหน้าหน่วยเบิกแจ้งให้ผู้ขอใช้วัสดุกรอก
รายการวัสดุที่ขอเบิกตามแบบฟอร์มใบเบิกภายใน (แบบ พ.001) ทุกครั้ง 

 11.3 กำรยืม 
    11.3.1 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
    11.3.2 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
        (๑) การยืมระหว่างหนว่ยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมตัิจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 
        (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
        (3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
        (4) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
        (5) เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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 11.4. กำรบ ำรุงรักษำ 
 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้ งานได้
ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วยในกรณีที่พัสดุ
เกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
 11.5 กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
    11.5.1 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 
    เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
    11.5.2 ผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับ โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หนว่ยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
    ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 11.6. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
    หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
    11.6.1 ขำย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี
ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
        (1) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทจะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
        (2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
        (3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
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    การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น
การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการ
จ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน  รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขาย
ทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
 
    11.6.2 แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
    11.6.3 โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
    11.6.4 แปรสภำพหรือท ำลำย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการ
ด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
    เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงิน
ช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
 11.7 กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
    ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุ
อยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
    (๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
    (๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
      (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็น
ผู้อนุมัต ิ
      (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
     (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 11.8 กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 
    เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น
ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 
    ในกรณีทีพั่สดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการ
เฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 
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บทที่ 3 
ขั้นตอน กระบวนกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 

1. Workflow กำรจัดหำพัสดุด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
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2.  Workflow วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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3.  Workflow  วิธีสอบราคา 
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4.  Workflow  วิธีคัดเลือก 
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5.  Workflow  วิธีเฉพาะเจาะจง 
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6. Workflow กำรควบคุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุ พร้อม
เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุ และ

เอกสารจดัซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
พิจารณา 

ลงทะเบียนควบคมุพัสดุ (จดัประเภทวัสดุ 
ครุภณัฑ ์

เจ้าหน้าท่ีจัดท าใบเบิกพัสดุใหผู้้ควบคุมดูแล
พัสดุ เป็นผูเ้บิกพัสด ุ

หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผูจ้่ายพัสด ุ

เก็บหลักฐานไว้ตรวจสอบ 

เอกสารไม่ครบ ส่งคืน
หน่วยงาน 

เริ่มต้น 

เอกสารครบ  

เสร็จสิ้น 
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7. Workflow กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีท าบันทึกขออนุมัติแต่งตัง้
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัต ิ

คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบพัสด ุ

คณะกรรมการฯ เสนอรายงานผลต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ 

ส่งส าเนาไปยังส านักตรวจเงินแผ่นดินและ
หน่วยงานต้นสังกัด 

เริ่มต้น 

อนุมัติ  

เสร็จสิ้น 

ไม่อนุมัติ  

ภายใน 30วันท าการ นับแตว่ันท าการแรกของปี งปม. 
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ภำคผนวก 
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เอกสำร ภำคผนวก 
 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 

2.  กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 
 
 
 
 

3.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 

 

4.  ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 

 
 
 

 

5.  แบบฟอร์มต่างๆ  
 
 
 
 

 

6.  หนังสือเวียน 
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