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ค ำน ำ 

 “คู ่มือการจัดซื ้อจัดจ้าง” ฉบับนี ้จัดท าขึ ้นเพื ่อเป็นแนวปฏิบัติให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องทุกส่วนของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ได้เข้าใจและใช้เป็นคู ่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง เพ่ือให้
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง มีความรู้ ความเข้าใจขั้นตอน และระยะเวลาใน
การด าเนินงานในแต่ละวิธีของการจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดถึงรายละเอียดของวิธีการปฏิบัติและแบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้มีความเข้าใจและสามารถด าเนินการเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานพัสดุ ส านักอ านวยการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) 

มีนาคม ๒๕๖๑  
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สำรบัญ 

       หน้ำ 

ค านยิาม/ความหมาย 1 
วิธีปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ๔ 
การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ๖ 
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) ๘ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง ๙ 
การแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ในการจัดซื้อจัดจ้าง ๑๐ 
ผังการจัดซื้อจัดจ้าง (ภาพโดยรวม) ๑๒ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ๑๓ 
   1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) ๑๓ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑๓ 

  ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 1๕ 
 1.2 การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 1๘ 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 1๘ 
  หลักประกันการเสนอราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 2๑ 

  ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ๒๒ 
  ผังขั้นตอนการจัดจ้างก่อสร้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ๒๔ 
 1.3 การจัดหาโดยวิธีสอบราคา 2๗ 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2๗ 
  ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 2๙ 

2. วิธีคัดเลือก 3๒ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3๒ 

 ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก ๓๔ 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 3๗ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3๗ 

 ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 3๙ 
 ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ๔๐ 
แนวทางการปฏิบัติงานจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 4๒ 
 ผังขั้นตอนการจัดจ้างก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ๔๔ 
  กรณจีัดซื้อจัดจ้างจ าเป็นเร่งด่วน ๔๕ 
 กรณสี ารองเงินจ่าย ๔๖ 
 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณีส ารองเงินจ่าย ๔๗ 
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  หน้า 
 กรณยีืมเงิน ๔๘ 
 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณียืมเงิน (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) ๔๙ 
 ผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน กรณียืมเงิน (วงเงินเกิน 100,000 บาท) ๕๐ 
 การจัดหา กรณีการจัดจ้างบริการ (วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 5๑ 
 ผังขั้นตอนการจัดจ้างบริการ 5๒ 
การจัดหาน้ ามันเชื้อเพลิง (ส่วนกลาง) 5๓ 
การจัดหาน้ ามันเชื้อเพลิง (ใช้ในพ้ืนที่) 5๓ 
การจัดซื้อของที่ระลึก กระเช้าของขวัญ 5๔ 
การจ้างท่ีปรึกษา ๕๘ 
วิธีการจ้างที่ปรึกษา ๕๙ 
 ผังขั้นตอนการจ้างที่ปรึกษา (ผังโดยรวม) ๖๐ 
 ขั้นตอนการจ้างที่ปรึกษา และการแต่งตั้งคณะกรรมการ ๖๑ 
 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ๖๒ 
 ผังขั้นตอน การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ๖๔ 
 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ๖๕ 
 ผังขั้นตอน การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 6๗ 
 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 6๘ 
 ผังขั้นตอน การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ๖๙ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ๗๐ 
วิธีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ๗๐ 
 ผังขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง (ผังโดยรวม) ๗๒ 
 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ๗๓ 
 ผังขั้นตอนงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ๗๕ 
 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 7๖ 
 ผังขั้นตอนงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 7๗ 
 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 7๘ 
 ผังขั้นตอนงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 7๙ 
 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ ๘๐ 
 ผังขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ ๘๑ 
การท าสัญญาและหลักประกัน ๘๒ 
 แบบสัญญา และหลักประกันสัญญา ๘๒ 
 หลักประกันผลงาน ๘๔ 
 การคืนปลักประกัน ๘๔ 
 การคิดค่าปรับตามสัญญา ๘๕ 
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  หน้า 
 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาการท าสัญญา 8๖ 
แนวทางการปฏิบัติเรื่อง การประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลง ๘๗ 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 8๘ 
หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 8๘ 
 ตรวจรับงานซื้อหรือจ้าง 8๘  
 - ผังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจัดซื้อจัดจ้าง ๙๐                        
 ตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง ๙๑ 
 - ผังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างก่อสร้าง ๙๒ 
 ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ๙๓ 
 ตรวจรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน ๙๓ 
 - ผังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างที่ปรึกษา/ออกแบบหรือควบคุมงาน ๙๔ 
การบริหารพัสดุ ๙๕ 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ๙๗ 
การจ าหน่ายพัสดุ 9๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติส าหรับการจ าหน่ายพัสดุ 9๘ 
ผังขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ 9๙ 
การลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน ๑๐๐ 
ภาคผนวก  
มติครม. กฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง หนังสือตอบข้อหารือ ๑๐๓ 
แบบฟอร์ม 
 แบบแจ้งความประสงค์ บ.๑ ๑๐๔ 
 แบบแจ้งความประสงค์ บ.2 ๑๐๕ 
 แบบแจ้งความประสงค์ บ.3 10๖ 
 แบบแจ้งความประสงค์ บ.4 10๗ 
 แบบแจ้งความประสงค์ บ.5 10๘ 
 แบบแจ้งความประสงค์ บ.6 10๙ 
 แบบแจ้งความประสงค์ บ.7 1๑๐ 
 แบบส ารองเงินจ่าย/ยืมเงิน 1 1๑๑ 
 แบบส ารองเงินจ่าย/ยืมเงิน 2 ๑๑๒ 
 แบบ ว.๑๑๙ ๑๑๓ 
 แบบข้อมูลผู้ประกอบการบุคคลธรรมดา ๑๑๔ 
 แบบข้อมูลผู้ประกอบการนิติบุคคล ๑๑๕ 
 แบบข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการ ๑๑๖ 
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กลุ่มงานพัสดุ 

ค านิยาม/ความหมาย 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา ๔ 
ให้ความหมายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  - อาคารส านักงาน - ต้องไม่มีเรื่องเงินมาเก่ียวข้อง 
  - เครื่องถ่ายเอกสาร - ครุภัณฑก์ับครุภัณฑ ์
  - รถยนต์ - วัสดุกับวัสดุ 
   ฯลฯ     ฯลฯ 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืน ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ซื้อ จ้าง 

เช่า แลกเปลี่ยน 

สินค้า 

งาน
บริการ 

งานจา้ง
ก่อสร้าง 

งานจา้งที่
ปรึกษา 

งานจ้าง
ออกแบบฯ 

พัสดุ 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น   
 งำนบริกำร หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของสถาบัน การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของสถาบัน งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 งำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง 
อ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจา้ง
บริการ 

งานจา้ง
เหมาบริการ 

งานจา้งท า
ของ 

การรับขน
ตามกม. แพ่ง
และพาณชิย ์

งานก่อสร้าง
อาคาร 

สาธารณปูโภค 

การปรับปรุง 
ซ่อมแซม 

อาคารส านักงาน 
โรงเรือน โรงคัดบรรจุ 

โรงเก็บวัสดุ รั้ว 

ประปา ไฟฟา้ สื่อสาร  
การโทรคมนาคม การระบายน้ า 
การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก 
ทางอากาศ ทางอากาศ หรือทางราง 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารส านักงาน 
โรงเรือน โรงคัดบรรจุ โรงเก็บวัสดุ หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา 
ไฟฟ้า หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 สาธารณูปโภค หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง 
ซ่ึงด าเนนิการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรอืเหนือพ้ืนดนิ 
 งานจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่สถาบันในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ใน
ภารกิจของสถาบัน 
 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ       
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง โดยด าเนินการตามล าดับ ดังนี้ 

 
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด ๑ ข้อความทั่วไป ส่วนที่ ๑ ให้ค านิยาม ดังนี้ 
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน 

ถ้าไม่มี (1) (2)และ(3) ให้ใช้ (4) หรือ (5) หรือ (6) โดยให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานเป็นส าคัญ

(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบ
ราคาจากท้องตลาด

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ ์
วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ

ถ้าไม่มี (1) ให้ใช้ (2) หรือ (3)  โดยให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานเป็นส าคัญ
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ

ที่กรมบัญชีกลางจัดท า
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ

หรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด

ให้ใช้ (1) ก่อน

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด
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กลุ่มงานพัสดุ 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 
 องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๑. คุ้มค่า หมายถึง มีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน มีราคาท่ีเหมาะสม 
และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 ๒. โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีระยะเวลา
เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน 
 ๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง  การวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ
ล่วงหน้า เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม มีการ
ประเมินผล และเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 ๔. ตรวจสอบได้ หมายถึง การเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ เพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 

วิธีปฏิบัตกิารจัดซื้อจัดจ้าง  

 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 2๔ สิงหาคม 2560 

 วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (มาตรา 54 – ๕๕) กระท าได้ ๓ วิธี ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนแรกก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในแต่ละวิธี 
 1. เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือ   
ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี (เฉพาะวงเงินมากกว่า 
๕๐๐,๐๐๐ บาท) ซึ่งแผนประกอบด้วย 

หมวด 6 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

2. วิธีคัดเลือก 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
 (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ (จากการสืบราคา หากไม่ทราบให้ใช้วงเงินที่ได้รับ
ตามแผนปฏิบัติการ) 
 (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
 (๔) รายการอื่นท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 2. เสนอผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 11 วรรคหนึ่ง) 
 3. เมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าว 3 ช่องทาง ได้แก่  
 (1) ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
 (2) ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของสถาบัน  
 (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของสถาบัน 
 4. หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้รีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามแผนและข้ันตอน เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันที เมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว (หากไม่
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ จะด าเนินการไม่ได้) 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 
๑. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (ข้อ 11) (ทั้งนี้แล้วแต่วิธีการจัดหา)  

 วิธีด าเนินการ (ข้อ ๑๑ – ๑๓) 
 - จัดท ารายละเอียดตามที่ก าหนด 
 - ผู้อ านวยการสถาบันเห็นชอบ 
 - เผยแพร่แผนตามช่องทางที่ก าหนด ๓ ช่องทาง ได้แก่ ๑) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ๒) เว็บไซต์ของสถาบัน ๓) ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของสถาบัน (หากไม่ประกาศ
เผยแพร่แผนในระบบ จะด าเนินการไม่ได้) 

กรณีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 

๑. เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ประกอบด้วย :  
           ๑. ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง            ๒. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
          ๓. ระยะเวลาที่จะจัดซื้อจัดจ้าง           ๔. รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

2. เจ้าหน้าที่/ผู้ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน 
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เสนอผู้อ านวยการสถาบัน 

 

๓. ผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบแผนฯ 

๔. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าว 3 ช่องทาง ได้แก่ 
           1) ระบบของกรมบัญชีกลาง (E-GP) 
       2) ระบบของสถาบัน (Website ของสถาบัน) 
       3) ปิดประกาศ ณ ที่ปิดประกาศของสถาบัน 

 

ซื้อ/จ้างวิธีคัดเลือก 
-  จ า เป็น เร่ งด่วนไม่
อ า จ ค า ด ห ม า ย ไ ด้  
(มาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
-  ใช้ ในราชการลับ /
ความมั่นคง 
(มาตรา ๕๖ (๑)(ฉ) 
 
 

ซื้อ/จ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
- พั สดุ ผลิ ต จ าหน่ าย 
ก่อสร้าง /บริการทั่วไป วงเงิน
ไม่เกิน ๕ แสนบาท (มาตรา 
๕๖ (๒) (ข) 
- มี ความจ าเป็ นฉุ กเฉิ น
เนื่องจาก เหตุอุบัติภัย ภัย
ธรรมชาติ 
(มาตรา ๕๖ (๒) (ง) 
- พัสดุที่จะขายทอดตลาด 
(มาตรา ๕๖ (๒) (ฉ) 
 

การจ้างที่ปรึกษา 
- มีวงเงินค่าจ้างไม่เกิน 
๕ แสนบาท 
(มาตรา ๗๐ (๓) (ข)) 
- จ าเป็นเร่งด่วน/ 
ความมั่นคงของชาติ
หากล่าช้าจะเสียหาย 
(มาตรา ๗๐ (๓) (ฉ)) 

งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง 

- จ าเป็นเร่งด่วนหรือ
เกี่ยวกับความมั่นคง
ของชาติ หากล่าช้าจะ
เสียหาย 
 (มาตรา ๘๒ (๓)  
 
 
 

ยกเว้นไม่ต้องท าแผน และประกาศเผยแพร่ มาตรา 11 (1) (2) (3) และ (4) 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 
 สรุป การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และการประกาศเผยแพร่ (มาตรา 11 และข้อ 11-13) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สถาบันได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 

1.เจ้าหน้าท่ี/ผู้ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงาน 

ท าแผนการจดัซื้อจัดจา้งประจ าปเีสนอ ผอ.สถาบัน
ประกอบด้วย : ช่ือโครงการ/วงเงนิท่ีจะจัดซื้อจดั

จ้าง/ระยะเวลาที่จะจดัซื้อจัดจ้าง/อื่นๆ 

 

2.ผู้อ านวยการสถาบัน เห็นชอบ 

3.หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ประกาศเผยแพร่ทั้ง 3 ช่องทาง 
1. ระบบของกรมบัญชีกลาง (E-GP) 
2. ระบบของสถาบัน (Website สถาบัน) 
3. ปิดประกาศ ณ ท่ีปิดประกาศของสถาบัน 

 
กรณีต้องเปลี่ยนแปลงแผนให้เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายปฏิบัติงานนั้น ท ารายงาน+เหตุผล 
เสนอ ผอ.สถาบัน เพื่อขอความเห็นชอบ แล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุประกาศต่อไป 

 
ด าเนินการตามแผนและขั้นตอนของระเบียบ

พร้อมท าสัญญา/ข้อตกลง เมื่อได้รบัอนุมัติแล้ว 
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กลุ่มงานพัสดุ 

2. จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  (TOR) หรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง ผู้อ านวยการสถาบันแต่งตั้งคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุรวมทั้งหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีงานก่อสร้าง ให้ผอ.สถาบันแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้างหรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด ๔ งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้  

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ ให้เป็นไปตามที่ผอ.สถาบัน
ก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

ผู้อ านวยการสถาบันแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะงานซื้อ/จ้างทั่วไป        
และก าหนดเกณฑ์การพิจารณา 

 

หมำยเหตุ   
   ๑. ในการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีประกาศก าหนดมาตรฐาน
อุตสาหกรรม (มอก.) แล้ว ให้ก าหนดตาม มอก. หรือ ระบุเลข มอก. หรือ ถ้ายังไม่มีประกาศ มอก. แต่มีผู้ได้รับการ
จดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรม (กอ.) แล้ว ให้ก าหนดให้สอดคล้องกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อที่ กอ. จัดท าขึ้น 
   ๒. การก าหนดคุณลักษณะของพัสดุให้ค านึงคุณภาพ เทคนิคและวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างและห้ามมิ
ให้ก าหนดคุณลักษณะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งหรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่ 
พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียว หรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  

d 
  
 
 
 
 

 
 

๑. การจดัท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
ประกอบด้วยเนื้อหาอย่างน้อย ดังนี้  
 1.1 หลักการและเหตุผล 
 1.2 วัตถุประสงค์  
 1.3 คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 1.4 รายละเอียดของพัสดุ/ขอเสนอทางด้าน
เทคนิค(ถ้ามี) 
 1.5 งบประมาณ 
 1.6 ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 1.7 ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
ข้อเสนอ (ราคา/คุณภาพ+ราคา) 
 1.8 รายละเอียดอื่นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแต่ละครั้ง จะก าหนดเป็นการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับดุลพินิจของเจ้าของเรื่อง (ส านัก) ตามประเภทของพัสดุที่จะจัดหา ดังนี้ 

 

2. การจัดท าคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ประกอบไปด้วยเนื้อหาอย่างน้อย ดังนี้ 
    2.1 ขนาด 
    2.2 จ านวน 
    2.3 การรับประกัน 
    2.4 การส่งมอบ 
    2.5 คุณลักษณะของผู้รับจ้าง  
          (กรณีงานจ้าง) 
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กลุ่มงานพัสดุ 

๓. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอผู้อ านวยการสถาบัน 
เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 

    ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีนอกจากการซื้อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ข้อ ๒๓ และการซื้อหรือจ้างในกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนตามข้อ ๗๙ 
วรรคสอง ให้ เจ้าหน้าที่ พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง        
ตามรายการ ดังนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มี

วงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น/
วงเงินที่สืบราคาได้ 

(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การแต่งตั้ง 

 ๘.๑ ผู้ตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 ๘.๒ ผู้ควบคุมรับผิดชอบและคณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบัติงาน (กรณีจัดท าเอง) 
 ๘.๓ คณะกรรมการต่าง ๆ  
 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 - คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(กรณีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 
 - แบบตามภาคผนวก 
 - กรณีตามข้อ ๒๒ ว. ๒ : ท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่า
จ าเป็น 
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กลุ่มงานพัสดุ 

4. การแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ในการจัดซื้อหรือจ้าง ให้ผู้อ านวยการสถาบันเป็นผู้แต่งตั้ง     
แบ่งตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
 ๔.๑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่งตั้ง 
 - คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (กรณี e-bidding) 
 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ๔.๒ วิธีคัดเลือก วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่งตั้ง 
 - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ๔.๓ วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
  - กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
  - กรณีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ข้อก าหนดในการแต่งตั้งคณะกรรมการตามข้อ 4 มีดังนี้ 

 

หมายเหตุ - คณะกรรมการพิจารณาผล ห้ามเป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการจัดซื้อจัดจ้างโครงการเดียวกัน 
        - คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ห้ามเป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการจัดซื้อจัดจ้างโครงการเดียวกัน 

 องค์ประกอบของคณะกรรมการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน 
ซ่ึงแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของสถาบัน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น
ส าคัญ  

 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของสถาบันจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามระเบียบฯ ข้อ ๒๖ วรรคหนึ่ง 

  การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงาน
ซื้อหรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

• คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบท า
ร่าง TOR/Spec แบบรูปรายการฯ

• คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(กรณี e-bidding)

• คณะกรรมการพิจารณาผล
สอบราคา (กรณีสอบราคา)

• คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
• ผู้ ค ว บ คุ ม รั บ ผิ ด ช อ บ แ ล ะ

คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน 
(กรณีจัดท าเอง)

วิธีคัดเลือก

• คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบท า
ร่าง TOR/Spec แบบรูปรายการฯ

• คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก

• คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
• ผู้ ค ว บ คุ ม รั บ ผิ ด ช อ บ แ ล ะ

คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน 
(กรณีจัดท าเอง)

วิธีเฉพาะเจาะจง

• คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบท า
ร่าง TOR/Spec แบบรูปรายการฯ

• คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง

• คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
• ผู้ ค วบคุ ม รั บ ผิ ดชอบ  และ

คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน 
(กรณีจัดท าเอง)
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กลุ่มงานพัสดุ 

 องค์ประกอบของคณะกรรมการ ดังนี้ 
 - ประธาน ๑ คน 
 - กรรมการอื่นอย่างน้อย ๒ คน 
   ยกเว้น งานจ้างท่ีปรึกษา กรรมการอย่างน้อย ๔ คน 
 - แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
พนักงานหน่วยงานรัฐ หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นส าคัญ 
 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของสถาบันจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการขอสถาบัน 

 การประชุมของคณะกรรมการ 
 องค์ประชุม  : ประธาน + กรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งและประธานจะต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง 
 มติกรรมการ  : ถือเสียงข้างมาก ถ้าเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมอีก ๑ เสียง 
 ยกเว้น : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องใช้มติเอกฉันท์ 

 การไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง กับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญา 
 - ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้ มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการ 
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
 - หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือ
จ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตน
ได้รับแต่งตั้งนั้น และให้รายงานผอ.สถาบันทราบเพื่อสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

 หน้าที่ของกรรมการ รายงานผลการด าเนินงานต่อผอ.สถาบัน ทราบ 
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การจัดซื้อจัดจ้าง (ภาพโดยรวม) 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยการ
จัดซื้อหรือจ้างมีกระบวนการ ดังนี้ 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

  
 
 
  

 

 

 

 

          ท า ๓ ช่องทาง 
          (ประกาศผลผู้ชนะ) 

 

 

 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง + แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

วิธีการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
 

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจา้ง 
 

แจ้งผลการพิจารณาผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ท าสัญญา 
 

การบริหารสัญญา และตรวจรับพัสดุ 
 

วิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e – market) 

 

วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

  (e-bidding) 
วิธีสอบราคา 

การบริหารพัสดุ (การเก็บ บนัทกึ และเบิกจ่าย) 
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 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง (ตามพ.ร.บ. มาตรา 55 และ ระเบียบฯ หมวดที่ ๖ ข้อ 28)  
ก าหนดไว้ 3 วิธี  

๑. ประกาศเชิญชวนทั่วไป 
๒. วิธีคัดเลือก 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง 

 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ระเบียบฯ ข้อ 29) ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการ
ทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 1.๑ วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market)   

 ๑.2 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
 ๑.3 วธิีสอบราคา 

 ๑.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ระเบียบฯ ข้อ 30) คือ การซื้อหรือจ้างที่มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนด
ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e – 
market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด กระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้  
 1.1.1 การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
 1.1.2 การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 ๑) กลุ่มงานพัสดุส านักอ านวยการแจ้งให้ส านักต่างๆ รวบรวมความต้องการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ตามรายการที่กระทรวงการคลังก าหนด ไตรมาสละ ๑ ครั้ง  
 ๒) ส านักต่างๆ รวบรวมพัสดุ ขออนุมัติหลักการ และแจ้งความประสงค์ไปที่กลุ่มงานพัสดุ 
ส านักอ านวยการ  ตามแบบ บ.๒ 
 ๓) เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP และ
ประกาศ ๓ ช่องทาง 
 ๔) คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ ๒๑) 
 ๕) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ใบค าขอเสนอราคา ร่างประกาศ และร่าง
เอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e – market ในระบบ e-GP และ จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศ
และร่างเอกสารฯ เสนอผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบ ผ่านผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 ๖) เมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี e – market ทางเว็บไซต์สถาบัน/กรมบัญชีกลาง 
และปิดประกาศที่สถาบันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
 ๖.๑ การเสนอราคาโดยวิธี e – market ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของ
ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง (มี ๒ วิธี ๑) ใบเสนอราคา ๒) ประมูลอิเล็กทรอนิกส์) 
 ๖.๒ เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาผลการเสนอราคา 
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 ๖.๓ เมื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์จ านวน 1 ชุด และลงลายมือชื่อก ากับไว้
ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น 
 ๖.๔ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด
ต่อผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ๗) เมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของสถาบัน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของสถาบัน และแจ้งให้
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e – mail) 
 ๘) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือถึงผู้ชนะการเสนอราคาเพ่ือสนองรับราคาและนัดท าสัญญา
พร้อมวางหลักประกันสัญญา 
 ๙) เจ้าหน้าที่ พัสดุจัดท าร่างสัญญา โดยให้นิติกรตรวจสอบรูปแบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 ๑๐) แจ้งคู่สัญญาลงนามสัญญาตามแบบ หลังพ้นก าหนดอุทธรณ์ 
 ๑๑) คู่สัญญาปฏิบัติตามสัญญาและส่งมอบพัสดุ 
 ๑๒) เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับโดยเร็ว พร้อมสรุปผล
การตรวจรับ เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๑๓) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สรุปผลการจัดซื้อจัด
จ้างและคิดค่าปรับ (ถ้ามี) และจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๑๔) เจ้าหน้าที่พัสดุส่งกลุ่มงานคลังเบิกจ่ายเงิน และลงบัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุกรณีเป็นครุภัณฑ์ 

การพิจารณาผลการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีมีผู้
เสนอราคา
หลายราย 

กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว 

 

กรณีไม่มีผู้
เสนอราคา 

 

ให้เสนอความเห็นให้
ซื้อ/จ้าง จากรายที่

เสนอราคาต่ าสุด กรณี
มีผู้เสนอราคาต่ าสุด
เท่ากันหลายราย ให้
พิจารณาผูท้ี่เสนอ
ราคาในล าดับแรก 

พิจารณาแล้ว  
เห็นว่า มีความ

เหมาะสมและเปน็
ประโยชน์ต่อ

สถาบนั ให้เสนอ
ต่อผู้อ านวยการ
สถาบนั เพื่อ

พิจารณารับราคา 

พิจารณาแล้ว   
เห็นว่า ไม่มีความ
เหมาะสมและไม่
เป็นประโยชน์ต่อ

ราชการ  

ให้เจ้าหน้าที่เสนอ
ความเห็นต่อผอ.

สถาบนั ผ่าน ผอ.สอ.
และหน.จนท. พสัดุ 
เพื่อพิจารณายกเลิก
และด าเนนิการใหม่ 

หรือใช้วิธีคัดเลือก ตาม
มาตรา ๕๖ (๑) (ก) 

หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) 
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ผังขั้นตอนการจัดซื้อ โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e –market) 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับ พร้อม
สรุปผลการตรวจรับ เสนอผอ.สถาบัน ผา่น ผอ.ส านัก
อ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

คู่สัญญำ ท ำตำมสัญญำและส่งมอบพัสด ุ
 

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุประกาศผลผู้ชนะในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสถาบัน และปิดประกาศ ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของสถาบัน และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกราย
ทราบผ่านทาง e- mail 
2. ท าหนังสือถึงผู้ชนะเพื่อสนองรับราคา และนัดท าสัญญาพร้อม
วางหลักประกัน 
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าร่างสัญญา โดยให้นิติกรตรวจสอบรูปแบบ
สัญญาฯ 
4. แจ้งคู่สัญญาลงนามสัญญาตามแบบ และเมื่อพ้นก าหนดอุทธรณ์ 
 

เจ้ำหน้ำที่พัสดแุจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุตรวจรับ
โดยเร็ว 

กลุ่มงานพัสดุส านักอ านวยการแจ้งให้ส านักต่างๆ รวบรวม
ความต้องการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ ตามรายการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ไตรมาสละ ๑ ครั้ง  

 

 

 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ใบค าขอเสนอราคา  
ร่างประกาศ และร่างเอกสารการซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี e – market  
ในระบบ e-GP และ จัดพิมพ์รายงานขอซ้ือขอจ้าง ร่างประกาศและ
ร่างเอกสารฯ เสนอผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.สอ. และหน.เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 

ส านักต่างๆ รวบรวมพัสดุและขออนุมัติหลักการ ยกเว้นกรณีท่ีมี
ความชัดเจนแล้ว เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้แจ้งความประสงค์ตาม
แบบ บ. ๒ ไปท่ีกลุ่มงานพัสดุ ส านักอ านวยการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการ 
1. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธ ีe –market 
ทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง/ของสถาบัน 
และปิดประกาศที่สถาบันเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วนัท าการ  
2. การเสนอราคาโดยวิธี e –market ให้ก าหนดเป็นวันถัดจาก
วันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้าง  
3. เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาผล
การเสนอราคา  
๔. เมื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคาแล้ว จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด และลงลายมือชื่อก ากับไว้
ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น 
๕. รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมเอกสารทั้งหมด 
เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 

 

 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง
ในระบบ e-GP (พ.ร.บ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

และประกาศ ๓ ช่องทาง 
ท 

คกก./เจ้าหนา้ที่พัสด/ุผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ ๒๑) 
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(ต่อ) 

ผังขั้นตอนการจัดซื้อ โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e –market) 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
  

ส่งกลุม่งำนคลัง ด ำเนินกำรเบิกจำ่ย 

๑. เจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบเอกสำรของ คณะกรรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ สรุปผลกำรซื้อและเอกสำร กรณีส่งมอบเกินก ำหนดคิดค่ำปรบั
ในอัตรำร้อยละ ๐.๒ กรณีซื้อ  
๒. จัดท ำขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ผ่ำน หัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุ  

เจ้ำหน้ำทีพั่สดุลงบัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุกรณี
เป็นครุภัณฑ ์

เบิกจ่ำยพัสดุ 

- หัวหน้ำท่ีใช้ของ = ผู้เบิก 
- หัวหน้ำหน่วยพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย = ผู้สั่งจ่ำย
พัสด ุ
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สรุป  ขั้นตอนการด าเนินการด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) 

- เจ้าหน้าที่พัสด/ุผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสด/ุผูท้ี่ไดร้ับ
มอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
- ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของ

การประกาศเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  
                                         
                                            

  

 ๑.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน
เกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้
ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : 
e – bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับการซื้อหรือจ้าง 

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

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซือ้หรือจ้างด้วยวธิ ีe - market  
(ข้อ 34) พร้อมประกาศเชิญชวน 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรอืขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรฐั (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

จัดท าประกาศและเอกสารซื้อ/จ้างเผยแพร ่
ในระบบ e-GP /เว็บไซต์ของหนว่ยงาน 
และปิดประกาศที่หน่วยงาน (ข้อ 35) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e – GP เพื่อเสนอราคา 
ตามวัน/เวลาทีก่ าหนด โดยเสนอราคากี่ครัง้ก็ได้ 

ภายในเวลา 30 นาท ีข้อ 37 (2) 

การเสนอราคา 

E-market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) E-market แบบการประมูลอิเลก็ทรอนกิส ์ข้อ 30 (๒) 
Z#X(2) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e- GP 
เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่ก าหนด 

โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พจิารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผูท้ี่เสนอราคาต่ าสุด (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพรอ้มความเห็น 
เสนอตอ่หัวหน้าหน่วยงานของรฐัผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที ่(ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอ านาจอนุมตัิซ้ือหรือจ้าง
เห็นชอบผลการพจิารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีแ่จ้งผลการพจิารณาทาง  
e-mail และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด หรือขอ้ตกลง ภายหลัง จากพน้ระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนนิการตรวจรับพัสด ุ

ระเบียบฯ ขอ้ 175-180 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงบัญชี/ทะเบียนควบคุมพัสดุ 

เบิกจ่ายพัสด ุเบิกจ่ายเงนิ 

กรณวีงเงนิเกิน 
5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
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 ๑) เจ้าของเรื่องขออนุมัติในหลักการ (กรณีแผนปฏิบัติการประจ าปีไม่ชัดเจน) เพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันอนุมติั 
 ๒) เจ้าของเรื่องแจ้งความประสงค์ตามแบบ บ.๗ แนบอนุมัติในหลักการ และรายละเอียด
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินงบประมาณ พร้อมรายชื่อคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และ
ราคากลาง ให้กลุ่มงานพัสดุ ส านักอ านวยการ  
 ๓) เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าขออนุมัติประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบ แล้วประกาศ ๓ ช่องทาง 
 ๔) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และราคากลาง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  
     คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว  
 ๕) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
ประกาศเชิญชวน ตามตัวอย่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้าง อิเล็กทรอนิกส์ที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด และจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบข้อ 22 พร้อมน าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง เสนอผู้อ านวยการสถาบันเพื่อขอความเห็นชอบ 
 ๖) ผู้อ านวยการสถาบัน เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและอาจให้มีการรับฟังความคิดเห็น
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง เพ่ือให้การก าหนดขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่
สถาบัน และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์
ดังนี้ 
  - การซื้อหรือจ้าง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการสถาบันที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได ้
  - การซื้อหรือจ้าง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้สถาบันน าร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
 ๗) ในกรณีที่สถาบันน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการน าร่าง
เอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสถาบัน เป็นเวลาติดต่อกัน
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความเห็นไปยังสถาบันโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
     กรณีมีผู้แสดงความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรปรับปรุง
แก้ไขหรือไม่ โดยด าเนินการ ดังนี้ 
  - กรณีพิจารณาแล้วเห็นควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างที่ได้ปรับปรุงแล้ว
เสนอผู้อ านวยการสถาบันเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้างดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสถาบันอีกครั้งหนึ่ง เป็น
เวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็น
หนังสือ 
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  - กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอผู้อ านวยการสถาบันเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อ
ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
 ๘) เมือ่ด าเนินการตามข้อ ๖ – ๗ แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสถาบันภายในก าหนด ดังนี้ 
 

ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสารฯ วงเงินที่จัดหา 
- ไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ เกิน  5  แสน แต่ไม่เกิน  5  ล้านบาท 
- ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ  เกิน  5  ล้าน แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท 
- ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ  เกิน 10 ล้าน แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
- ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ          เกิน  50 ล้านขึ้นไป 

 
 ๙) การให้หรือขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ งเอกสารที่เกี่ยวกับ 
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้ท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา เพ่ือให้
ผู้ประกอบการรับหรือขอซื้อเอกสารได้ตั้งแต่วันที่เริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา 
 1๐) ในวันเสนอราคา ให้ผู้ประกอบการเข้าระบบและเสนอราคาในเวลาที่ก าหนด 
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
 1๑) เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการ ดังนี้ 
  - จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างที่ก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอ
ด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหากให้พิมพ์ใบเสนอราคาหลังจากพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคหรือ
ข้อเสนออ่ืนตามข้อ ๘๓ (๓) แล้ว 
  - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และ
พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลัง   
จากวันเสนอราคา (ถ้ามี) แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารเสนอราคา
ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่สถาบันก าหนดไว้ 
  - คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคา
ต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย หากผู้ยื่นเสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาให้
พิจารณารายถัดไป 
  - จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทั้งหมดเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าว อย่างน้อยให้ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
 
   ก. รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   ข. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   ค. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
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   ง. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   จ. ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
ราย พร้อมเหตุสนับสนุนในการพิจารณา  
 1๒) เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้ว ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมี  
ผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว 
ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบันผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น 
แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อรอง
ราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น (ด าเนินการตามข้อ 57 หรือ 58 แล้วแต่กรณี) แล้วเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการ
สถาบันต่อไป 
  กรณีไม่มีผู้ เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้ เสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือยกเลิกและด าเนินการใหม่ แต่หากผู้อ านวยการสถาบัน
พิจารณาแล้วเห็นว่า ด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ 
  เว้นแต่ สถาบันจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน
ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่  
  กรณีพิจารณาเกณฑ์ราคาตามข้อ ๕๗ กรณีสถาบันเลือกใช้เกณฑ์ราคา หากปรากฏว่า
มีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
  ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะจัดซื้อหรือจ้าง 
ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ ๕๗ (๑) หรือ (๒) หรือ (๓) 
   กรณีใช้ เกณฑ์ อ่ืนประกอบตามข้อ ๕๘ ในการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรณีสถาบันเลือกใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวม
สูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการด าเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
นั้นผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เสนอราคารายนั้นยอม
ลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่
ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็น
ราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 1๓) เมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และอนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบ
ที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสถาบันตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของสถาบัน 
 ๑๔) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือสนองรับราคาและนัดท าสัญญา 
 ๑๕) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าร่างสัญญา โดยให้นิติกรตรวจรูปแบบสัญญาให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 ๑๖) แจ้งคูส่ัญญาลงนามในสัญญาตามแบบหลังจากพ้นก าหนดอุทธรณ์ 
 ๑๗) คู่สัญญา ท าตามสัญญาส่งมอบของ 
 ๑๘) เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับโดยเร็ว พร้อมสรุปผล
การตรวจรับ เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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 ๑๙) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สรุปผลการจัดซื้อจัด
จ้างและคิดค่าปรับ (ถ้ามี) และจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๒๐) เจ้าหน้าที่พัสดุส่งกลุ่มงานคลังเบิกจ่ายเงิน และลงบัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุกรณีเป็นครุภัณฑ์ 

 

 
หลักประกันการเสนอราคา 

 เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อ
หรือจ้าง ให้สถาบันก าหนดหลักประกันการเสนอราคา ส าหรับการจัดซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้างตั้งแต่ 5,000,000 บาท 
 การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา  
 มูลค่าหลักประกันการเสนอราคา 
 ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น 
 เว้นแต่ การจัดหาที่ส าคัญพิเศษ ก าหนดสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ 
 กรณีหน่วยงานรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 

 หลักประกันการเสนอราคา (ข้อ 166) ให้มีหลักประกันการเสนอราคาในกรณีต่อไปนี้ 

  

กรณีที่ต้องมีหลักประกันการเสนอราคา ชนิดหลักประกัน เง่ือนไขเพ่ิมเติม 
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธี E-bidding วงเงิน
ซื้อหรือจ้างเกินกว่า 5 ล้านบาท 

1.เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย-ลงวันท่ีที่ใช้
เช็ค/ดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้น
ไม่เกิน 3 วันท าการ (ลงวันที่ที่เอาเช็คมาจ่าย หรือ
ก่อนไม่เกิน 3 วันท าการ ไม่รับเช็ควันท่ีล่วงหน้า) 

วันเสนอราคา-ส่งในรูปแบบ PDF File และ
ใหห้น่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
ส่งต้นฉบับมาให้หน่วยงานตรวจสอบความ
ถูกต้อง ตามวัน เวลาที่ก าหนดวันใดวันหนึ่ง
ภายใน 5 วันท าการนับถัดจากวันเสนอ
ราคา เว้นแต่ ไม่อาจด าเนินการในวันใดได้ 
ให้ก าหนดมากกว่า 1 วันได้แต่ไม่เกิน 5 วัน
ท าการนับถัดจากวันเสนอราคา ต้องระบุไว้
เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจน 

3.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
4.หนังสือค้ าประกัน บริษัทเงินทุน/บริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ตามรายช่ือที่ธนาคารแห่งประเทศไทย
แจ้งเวียน อนุโลมใช้ตามแบบของธนาคาร 

2.หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร
ภายในประเทศไทย 

 



-22- 
 

กลุ่มงานพัสดุ 

ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ เสนอผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.
ส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อขอ
ความเห็นชอบ  

เจ้าของเรื่องขออนุมัติในหลักการ 
กรณีแผนปฏิบัติการประจ าปไีมช่ัดเจน 

 
f 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ – จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ร่างเอกสารซ้ือหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประกาศเชิญชวน พร้อม
น าร่างขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง 
เสนอ ผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ 
และหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อขอความเห็นชอบ 
 

เจ้าของเรื่องแจ้งความประสงค์ตามแบบ บ. ๗ แนบหนังสอื
อนุมัติ ในหลักการ/แผนปฏิบัติ งานประจ าปี /วง เ งิน
งบประมาณ พร้อมรายช่ือคณะกรรมการก าหนดร่าง
ขอบเขตของงาน และราคากลาง ให้กลุ่มงานพัสดุ ส านัก
อ านวยการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย จัดท าแผนจดัซื้อจัด
จ้างในระบบ e-GP (พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย จัดท าร่างขอบเขต
ของงาน (ข้อ ๒๑) หรือคุณลักษณะของพัสดุ ราคา
กลาง และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างและอาจ
ให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงาน พร้อมร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ 
1. น าร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคาเผยแพรใ่นระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของสถาบันเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความเห็น 
2. กรณีมีผู้แสดงความเห็น ให้หวัหนา้เจา้หน้าที่ร่วมกับกรรมการ
ร่าง TOR พิจารณาว่าสมควรแก้ไขหรือไม่ 
  2.1 ปรับปรุง : น าร่างที่ปรับปรุงแล้วเสนอผอ.สถาบันให้ความ
เห็นชอบ แล้วประกาศอีก ๓ วัน และให้แจ้งผู้มีความเห็นทราบ 
  ๒.๒ ไม่ปรับปรุง : ท ารายงานเสนอผอ.สถาบันให้ความ
เห็นชอบและแจ้งผู้มคีวามเห็นทุกราย 
3. กรณีไม่มผีู้แสดงความเห็น ให้เจา้หนา้ทีพ่ัสดุด าเนินการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจา้งในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และของสถาบัน 
4. การใหห้รือขายเอกสารประกวดราคา ให้ท าพร้อมกับการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารเพือ่ให้รับหรือซ้ือได้ต้ังแต่วันที่
เร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพรป่ระกาศ 
5. เมื่อถึงก าหนดวนัเสนอราคาดว้ยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส ์
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดย
เสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
๖. เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผล
ด าเนินการ  
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสร์าคา ด าเนินการ 

1. จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของทุก
รายจากระบบ จ านวน 1 ชุด โดยให้คณะกรรมการทุกคนลง
ลายมือชื่อก ากับ เว้นแต่ กรณีมีการพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิค 
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมและเอกสารหลักฐานต่างๆ 
และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือผู้ยื่นข้อเสนอถูกต้อง โดยจัด
เรียงล าดับผู้เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด  
ไม่เกิน ๓ ราย 
4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมเอกสาร
ทั้งหมด เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เพื่อให้ความเห็นชอบ 
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กลุ่มงานพัสดุ 

ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
 (ต่อ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับจ้ำง/ผู้ขำย ท ำตำมสัญญำ ส่งมอบงำน 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับ 
พร้อมสรุปผลการตรวจรับ เสนอ ผอ.สถาบัน 
ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สด ุ

ส่งกลุม่งำนคลัง ด ำเนินกำรเบิกจำ่ย 

เจ้ำหน้ำที่พัสดแุจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับโดยเร็ว 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

เจ้ำหน้ำทีพั่สดุลงบัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุกรณี
เป็นครุภัณฑ ์

เบิกจ่ำยพัสดุ 

- หัวหน้ำท่ีใช้ของ = ผู้เบิก 
- หัวหน้ำหน่วยพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย = ผู้สั่งจ่ำย
พัสด ุ

1. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการพิจารณาผ่าน
ทาง e - mail ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
และประกาศผลผูช้นะทาง e-GP และ web 
สถาบัน และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิด
ประกาศของสถาบัน 
2. ท าหนังสือสนองรับราคา และนัดท า
สัญญาและวางหลักประกัน 
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าร่างสัญญา 
๔. แจ้งคู่สัญญา ลงนามในสัญญาตามแบบ 
เมื่อพ้นก าหนดอุทธรณ์ 
 

๑. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารของ คณะกรรรมการ
ตรวจรับพัสดุ สรุปผลการซื้อ/จ้างและเอกสารของ   
ผู้ควบคุมงาน (งานก่อสร้าง) กรณีส่งมอบเกินก าหนด 
คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ ๐.๒ กรณีซื้อ ร้อยละ ๐.๑ 
กรณีงานจ้าง  
๒. จัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ผ่าน หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ  
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กลุ่มงานพัสดุ 

ผังขั้นตอนการจัดจ้างก่อสร้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.
ส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อขอ
ความเห็นชอบ  

เจ้าหน้าที่พสัดุขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าทีจ่ัดท าแบบรปู
รายการงานก่อสร้าง 

 

คณะกรรมการฯ ก าหนดราคากลาง ตามแบบ ปปช.  

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ – จัดท ารายงานขอขอจ้าง ร่างเอกสารจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประกาศเชิญชวน พร้อม
น าร่างขอบเขตของงานหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างท่ีจะ
จ้าง เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อขอความเห็นชอบ 
 

ผอ.สถาบัน ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างและอาจให้
มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงาน พร้อมร่าง
ประกาศและร่างเอกสารจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ 
1. น าร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของสถาบันเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความเห็น 
2. กรณีมีผู้แสดงความเห็น ให้หวัหนา้เจา้หน้าที่ร่วมกับกรรมการ
ร่าง TOR พิจารณาว่าสมควรแก้ไขหรือไม่ 
  2.1 ปรับปรุง : น าร่างที่ปรับปรุงแล้วเสนอผอ.สถาบันให้ความ
เห็นชอบ แล้วประกาศอีก ๓ วัน และให้แจ้งผู้มีความเห็นทราบ 
  ๒.๒ ไม่ปรับปรุง : ท ารายงานเสนอผอ.สถาบันให้ความ
เห็นชอบและแจ้งผู้มีความเห็นทุกราย 
3. กรณีไม่มีผู้แสดงความคิดเห็นให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และของสถาบัน 
4. การให้หรือขายเอกสารประกวดราคา ให้ท าพร้อมกับการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารเพื่อให้รับหรือซ้ือได้ตั้งแต่วันที่
เร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศ 
5. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดย
เสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
๖. เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผล
ด าเนนิการ  
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสร์าคา ด าเนินการ 

1. จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของทุก
รายจากระบบ จ านวน 1 ชุด โดยให้คณะกรรมการทุกคนลง
ลายมือชื่อก ากับ เว้นแต่มีการพิจาณาข้อเสนอทางเทคนิค 
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมและเอกสารหลักฐานต่างๆ 
และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือผู้ยื่นข้อเสนอถูกต้อง โดยจัด
เรียงล าดับผู้เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด  
ไม่เกิน ๓ ราย 
4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมเอกสาร
ทั้งหมด เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เพื่อให้ความเห็นชอบ 

กลุ่มงานอาคารสถานที่ขออนุมัติใช้แบบรูปรายการ
และแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย จัดท าแผนจดัซื้อจัด
จ้างในระบบ e-GP (พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 
ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้งก่อสร้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

 (ต่อ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

ผู้รับจ้ำง ท ำตำมสัญญำ ส่งมอบงำน 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับ 
พร้อมสรุปผลการตรวจรับ เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน 
ผอ.ส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สด ุ

ส่งกลุม่งำนคลัง ด ำเนินกำรเบิกจำ่ย 

เจ้ำหน้ำที่พัสดแุจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับโดยเร็ว 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติสั่งจ้าง 

 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการพิจารณาผ่าน
ทาง e - mail ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
และประกาศผลผูช้นะทาง e-GP และ web 
สถาบัน และปิดประกาศ ณ สถานท่ีปิด
ประกาศของสถาบัน 
2. ท าหนังสือสนองรับราคา และนัดท า
สัญญา และวางหลักประกัน 
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าร่างสัญญาจ้าง โดย
ใหน้ิติกรตรวจรูปแบบสัญญา 
4. แจ้งคู่สัญญา ลงนามในสัญญา เมื่อพ้น
ระยะอุทธรณ์ 
 

๑. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารของคณะกรรรม
การตรวจรับพัสดุ สรุปผลการจ้างและเอกสารของผู้
ควบคุมงาน (งานก่อสร้าง) กรณีส่งมอบเกินก าหนด 
คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ ๐.๑  
๒. จัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ผ่าน หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ  
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กลุ่มงานพัสดุ 

สรุป ขั้นตอนการด าเนินการด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- พร้อมประกาศเชิญชวน 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ       
- ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจาก           - หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  วันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงาน 
 
 

- หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบ
ผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อม
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ + น าร่างประกาศอีกครั้ง  
(ข้อ 47 (1)) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ขอ้ 21) 

จัดท าเอกสารซือ้หรือจ้าง ด้วยวธิ ีe - bidding (ข้อ 43) 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรอืขอจ้าง พร้อมน าร่างขอบเขตของงาน 
เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรฐั (ข้อ 22) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟงัความคิดเห็น 

(ข้อ 45) 

น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45+ข้อ 46) 

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ 
เพื่อย่ืนขอ้เสนอผา่นระบบ e - GP (ข้อ51) 

ก าหนดวนั เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิม่เตมิ (ถา้มี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ข้อ 52) 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด
หรือขอ้ตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอทุธรณ ์

ผลการพจิารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ้ 161 
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนนิการ 

พิจารณาผล (ขอ้ 55) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนนิการตรวจรับพัสด ุ

ระเบียบฯ ขอ้ 175-180 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงบัญชี/
ทะเบียนควบคุมพสัด ุ

 

เบิกจ่ายพัสด ุ

เบิกจ่ายเงนิ 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45 ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้น าประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ และเอกสาร
ประกวดราคาไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ (ขอ้ 48) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  
e- GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ขอ้ ๕๔) 

มีผู้เสนอความเห็น ไม่มีผู้เสนอความเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ ๔7 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ ๔7 (1) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรฐั
เพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55 (4) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอ านาจ 
อนุมตัิซ้ือหรอืจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 

(ขอ้ 59) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
(ข้อ 59) 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 ๑.๓ วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท  
 - ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณ
อินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 - ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 

(สถาบันไม่ได้ใช้วิธีสอบราคา เนื่องจากจะใช้เฉพาะหน่วยงานที่ไม่มีอินเตอร์เน็ต) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับการซื้อหรือจ้าง 
 ๑) เจ้าของเรื่องจัดท าแบบแจ้งความประสงค์ขอซื้อขอจ้าง ตามแบบ บ. ๗ ผ่าน ผอ.เจ้าของ
เรื่อง ส่งให้ส านักอ านวยการ กลุ่มงานพัสดุ 
 ๒) ให้ผู้อ านวยการสถาบันแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 ๓) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา
พร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
     สถาบันอาจน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาเผยแพร่เพ่ือรับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 
  - เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ – กรมบัญชีกลาง 
             – สถาบัน  
  - เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
  - กรณีที่สถาบันน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา เผยแพร่เพ่ือรับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการให้น าความเรื่องการรับฟังความคิดเห็นวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ๔) ผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและร่างประกาศและเอกสาร
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา 
 ๕) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
  - เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และสถาบัน เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
  - การให้หรือขายเอกสารสอบราคา ให้ท าพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา 
  - ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ของสถาบันให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  - ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการขอรับเอกสารซื้อหรือจ้าง (เริ่มต้นได้ตั้งแต่วัน
ประกาศเผยแพร่ถึงวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่) 
  - ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลา
เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ให้ก าหนดเป็นวัน เวลาท าการ เพียงวันเดียว) 
   - เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวัน
ยื่นซองสอบราคา 
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กลุ่มงานพัสดุ 

  - ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
และส่งถึงสถาบันโดยยื่นโดยตรงต่อสถาบัน พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา
ว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 ๖) เจ้าหน้าที่พัสดุลงรับโดยไม่เปิดซอง 
  - ระบุวันและเวลาที่รับซอง 
  - ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง 
  - ส่งมอบซองเสนอราคาและเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการ
สอบราคาโดยพลัน 
 ๗) คณะกรรมการพิจารณาผลสอบราคา 
  ๗.1 เปิดซองใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ แล้วให้กรรมการทุก
คนลงลายมือชื่อก ากับ 
  ๗.2 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
        - คัดเลือกผู้ที่ยื่นข้อเสนอไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคา
ครบถ้วน 
  ๗.3 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม ข้อ 9.2 และ 
     - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา 
     - จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 2 ราย 
  ๗.4 จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ๘) เมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของสถาบัน 
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กลุ่มงานพัสดุ 

ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง โดยวิธีสอบราคา 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่องขออนุมัติในหลักการ 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 - จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง (ข้อ 61) ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
- จัดท าเอกสารซ้ือ/จ้างพร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบท่ี 
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ 
1. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือ/จ้างด้วยวิธีสอบราคาใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และสถาบันเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า  5 วันท าการ 
2. การใหห้รือขายเอกสารสอบราคา ใหท้ าพร้อมกับการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
3. ให้กรมบัญชกีลางจัดส่งประกาศและเอกสารซ้ือ/จ้างของ
สถาบันให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์
4. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการขอรับเอกสารซ้ือ/จา้ง 
(เริ่มต้นวันประกาศเผยแพร่ถึงวันสุดทา้ยของการเผยแพร่) 
5. ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวันถัดจาก
วันสุดท้ายของระยะเวลาเผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือ
จ้าง ให้ก าหนดเป็นวัน เวลาท าการ เพียงวันเดียว) 
6. ก าหนดวันยื่นซองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือ
เปลี่ยนแปลงก าหนดวันยื่นซองสอบราคา 
7. จนท.พัสดุลงรับโดยไม่เปิดซอง ระบุวัน เวลาที่รับซอง ออก
ใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง ส่งมอบซองเสนอราคาและเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 

เสนอ ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานและร่าง
ประกาศและเอกสารซื้อ/จ้าง 

เจ้าของเรื่องแจ้งความประสงค์ขอซื้อขอจ้างตามแบบ บ. ๗ 
พร้อมแนบแผนปฏิบัติงานประจ าป/ีหนังสืออนมุัติในหลักการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย จัดท าแผนจดัซื้อจัด
จ้างในระบบ e-GP (พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 
 

คกก./เจ้าหนา้ที่พัสด/ุผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ ๒๑) 

ผอ.สถาบันอนุมัติในหลกัการ  

 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
1. เปิดซองใบเสนอราคาและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ 
2. ตรวจสอบและคัดเลือกผู้ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและ
ยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือผู้ยื่นข้อเสนอถูกต้อง โดยจัด
เรียงล าดับผู้เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่
เกิน 2 ราย 
4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ เสนอผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อเสนอ ผอ.สถาบัน 
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ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง โดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
(ต่อ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  เจ้าหน้าท่ีพัสดลุงบัญชี/ทะเบียนคมุพัสดุกรณีเป็น

ครุภณัฑ ์

ผู้รับจ้ำง/ผู้ขำย ท ำตำมสัญญำ ส่งมอบงำน 
 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุท ำกำรตรวจรับ 
พร้อมสรุปผลกำรตรวจรับ เสนอ ผอ.สถำบัน 

ผ่ำน หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีพั่สดุ 

ส่งกลุม่งำนคลัง ด ำเนินกำรเบิกจำ่ย 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดแุจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับโดยเร็ว 

๑. เจ้าหน้าท่ีพสัดุตรวจสอบเอกสารของ คณะกรรรม
การตรวจรับพัสดุ สรปุผลการซื้อ/จ้างและเอกสาร
ของผู้ควบคุมงาน (งานก่อสร้าง) กรณสี่งมอบเกิน
ก าหนด 
คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ ๐.๒ กรณีซื้อ ร้อยละ ๐.๑ 
กรณีงานจ้าง  
๒. จัดท าขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน ผ่าน หัวหน้ากลุ่มงาน
พัสดุ  

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผลผู้ชนะและปิด
ประกาศ ณ สถานท่ีปิดประกาศของสถาบัน 
2. ท าหนังสือสนองรับราคา และนัดท าสัญญา 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าสัญญาซื้อ/จ้าง (ผ่าน
นิติกรตรวจสอบสัญญา) 
4. แจ้งคู่สัญญา รับทราบเงื่อนไขตามสัญญา 
 
 

- หัวหน้ำท่ีใช้ของ = ผู้เบิก 
- หัวหน้ำหน่วยพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย = ผู้สั่งจ่ำย
พัสด ุ

เบิกจ่ำยพัสดุ 
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สรุป ขั้นตอนการด าเนินการด้วยวิธีสอบราคา 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงาน 
 

 
- หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบ
ผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ  
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อม
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ + น าร่างประกาศอีกครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซือ้หรือจ้างด้วยวธิีสอบราคา  
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด (ข้อ 61) 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรอืขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรฐั (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟงัความคิดเห็น 

(ข้อ (๖๒) 

น าร่างประกาศ/เอกสารสอบ
ราคา รับฟังความคิดเห็น  
(ข้อ 4(+ข้อ 4) อนุโลม) 

ก าหนดวนั เวลาย่ืนขอ้เสนอ  
และการเปิดซองขอ้เสนอ (ข้อ ๖๘)  

ก าหนดวนั เวลา ชีแ้จงรายละเอียดเพิม่เตมิก่อนถึง
วันเสนอราคา (ถ้าม)ี (ข้อ 66) 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ขอ้ตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอทุธรณ์ 

ผลการพจิารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 คณะกรรมการฯ ด าเนินการพจิารณาผล  
(ข้อ 70) ให้น าความในข้อ 55 (2) - (๔)  

มาใช้โดยอนโุลม 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนนิการตรวจรับพัสด ุ

ระเบียบฯ ขอ้ 175-180 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงบัญชี/ทะเบียน
ควบคุมพัสด ุ

 

เบิกจ่ายพัสด ุ

เบิกจ่ายเงนิ 

ดุลพินิจของ
หน่วยงาน 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารสอบราคา 
รับฟังความคิดเหน็ (ข้อ 62 ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้น าประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ และเอกสาร
สอบราคา ไมน่้อยกว่า 5 วนัท าการ (ข้อ ๖๓) 

รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่ก าหนด (ข้อ ๖๘) 

มีผู้เสนอความเห็น ไม่มีผู้เสนอความเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ ๔7 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ ๔7 (1) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรฐั

เพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 70 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอ านาจ อนมุัติ
ซ้ือหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา (ขอ้ 85) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
(ขอ้ 72) 
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 2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

การจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่กรณี
ดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 

(ก) กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) กรณีพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต 

จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมี
ทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด  

(ค) กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ 
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) กรณีเปน็พัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ 
เป็นการเฉพาะ 

(จ) กรณีเป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ 
ระหว่างประเทศ 

(ฉ) กรณีเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ  

(ช) กรณีเป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน จึง
จะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
 ๑) เจ้าของเรื่องขออนุมัติในหลักการ (กรณีแผนปฏิบัติการประจ าปีไม่ชัดเจน) เพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันอนุมติั 
 ๒) เจ้าของเรื่องแจ้งความประสงค์ตามแบบ บ.๗ แนบอนุมัติในหลักการ และรายละเอียดแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง วงเงินงบประมาณ พร้อมรายชื่อคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 
ให้กลุ่มงานพัสดุ ส านักอ านวยการ  
 ๓) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
สถาบันให้ความเห็นชอบ แล้วประกาศ ๓ ช่องทาง 
 ๔) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ จะซื้อหรือจ้าง และ
ราคากลาง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  
 คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว  
 ๕) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบข้อ 22 พร้อมน าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านผู้อ านวยการส านัก
อ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
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 ๖) เมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว  
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 ๖.1 จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่สถาบันก าหนด
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือ
เชิญชวน เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย  
 ๖.2 ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นซองข้อเสนอตามวัน เวลา ที่สถาบันก าหนด 
โดยต้องผนึกจ่าหน้าซองถึงประธานคณะกรรมการฯ และยื่นโดยตรงต่อสถาบันที่เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุรับ
ซองข้อเสนอโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันเวลาที่รับซอง ออกใบรับและส่งมอบให้คณะกรรมการด าเนินการต่อ 
 ๖.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่ได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 
พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ ห้ามรับเพิ่มเติมเม่ือพ้นก าหนดเวลา 
 ๖.4 ในวันเปิดซอง ให้คณะกรรมการเปิดซองผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วให้กรรมการทุกคน
ลงลายมือชื่อก ากับเอกสารทุกแผ่น 
   หากปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการเสนอผอ.สถาบัน ผ่านผอ.ส านักอ านวยการ 
และหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง แต่หากเห็นสมควรให้ด าเนินการต่อให้ด าเนินการต่อรองราคา
หากราคาท่ีเสนอสูงกว่าวงเงิน  
  ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน 
ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะด าเนินการใหม่
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 
 ๖.๕ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาให้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนด พิจารณาคัดเลือก
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างของผู้ยื่นข้อเสนอ ที่ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวน แล้วให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ได้รับคัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนสูงสุด ตามเกณฑ์การพิจารณาผล
ที่สถาบนัก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวน 
 ๖.๖ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและเอกสารทั้งหมด เสนอผู้อ านวยการ
สถาบันให้ความเห็นชอบ ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้างแล้ว ให้หน.เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะ ๓ ช่องทาง และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 ๗) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือสนองรับราคาและนัดท าสัญญาพร้อมวางหลักประกัน 
 ๘) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าร่างสัญญา โดยให้นิติกรตรวจรูปแบบของร่างสัญญาตามแบบ 
 ๙) คูส่ัญญาลงนามในสัญญาตามแบบและเมื่อพ้นก าหนดระยะอุทธรณ์ 
 ๑๐) คู่สัญญาท าตามสัญญาและส่งมอบพัสดุ 
 ๑๑) เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับโดยเร็ว  พร้อมสรุปผล
การตรวจรับ เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๑๒) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
และคิดค่าปรับ (ถ้ามี) และจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๑๓) เจ้าหน้าที่พัสดุส่งกลุ่มงานคลังเบิกจ่ายเงิน และลงบัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุกรณีเป็นครุภัณฑ์ 
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กลุ่มงานพัสดุ 

ผังขั้นตอนการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผลผู้ชนะในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
สถาบัน และปิดประกาศ ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
สถาบัน 
2. แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบทาง e-mail ตาม
แบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
3. ท าหนังสือนัดท าสัญญา และวางหลักประกัน 
4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าร่างสัญญาซื้อ/จ้าง โดยให้
นิติกรตรวจรูปแบบสัญญา 
5. คู่สัญญา ลงนามในสัญญา 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีคัดเลือก
พร้อมร่างขอบเขตของงาน (ข้อ ๒๑) หรือคุณลักษณะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ราคากลาง เสนอ ผอ.สถาบัน 
ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อ
ขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการ 
ดังนี้ 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เง่ือนไขที่สถาบันก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย พร้อมจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ประกอบการที่เชิญชวน ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ใน
งานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อย
กว่า 3 ราย 
2. ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นเสนอราคาตามวัน 
เวลา ที่สถาบันก าหนด  
3. รับซองข้อเสนอเฉพาะรายที่ได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 
พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ และห้ามรับเพิ่ม 
4. เปิดซองผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย ตรวจสอบเอกสารพร้อม
จัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ + 
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับเอกสารทุกแผ่น 
5. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาให้ถูกต้องตาม
เง่ือนไขที่ก าหนด พิจารณาคัดเลือกแล้วให้เสนอซ้ือหรือจ้าง
จากผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ได้รับคัดเลือกไว้ ซ่ึงเสนอราคาต่ าสุด 
หรือได้คะแนนสูงสุด 
6. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.
ส านักอ านวยการ และหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง
แล้ว 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบ เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.
ส านักอ านวยการ และหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อให้
ความเห็นชอบรายงานและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เจ้าของเรื่องขออนุมัติในหลักการ 
กรณีแผนปฏิบัติการประจ าปไีมช่ัดเจน 

 
f 

 

 

 

เจ้าของเรื่องแจ้งความประสงค์ตามแบบ บ. ๗ แนบหนังสอื
อนุมัติ ในหลักการ/แผนปฏิบัติ งานประจ าปี /วง เ งิน
งบประมาณ พร้อมรายช่ือคณะกรรมการก าหนดร่าง
ขอบเขตของงาน และราคากลาง ให้กลุ่มงานพัสดุ ส านัก
อ านวยการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย จัดท าแผนจดัซื้อจัด
จ้างในระบบ e-GP (พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าร่างขอบเขต
ของงาน (ข้อ ๒๑) หรือคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง ราคากลาง  



-35- 
 

กลุ่มงานพัสดุ 

ผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง โดยวิธคีัดเลือก(ต่อ) 

(ต่อ)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับ
พร้อมสรุปผลการตรวจรบั เสนอผอ.สถาบัน 

ผ่าน หัวหน้าเจา้หน้าทีพั่สด ุ

ส่งกลุม่งำนคลัง ด ำเนินกำรเบิกจำ่ย 

ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ท าตามสัญญาส่งมอบงาน 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
ตรวจรับโดยเร็ว 

๑. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุตรวจสอบเอกสารของ คณะกรรรมการตรวจรับ
พัสดุ สรุปผลการซ้ือ/จ้างและเอกสารของผู้ควบคุมงาน (งาน
ก่อสร้าง) กรณีส่งมอบเกินก าหนด 
คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ ๐.๒ กรณีซ้ือ ร้อยละ ๐.๑ กรณีงานจา้ง  
๒. จัดท าขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน ผ่าน หน.กลุ่มงานพัสดุ  

เจ้าหน้าท่ีพัสดลุงบัญชี/ทะเบียนคมุพัสดุกรณีเป็น
ครุภณัฑ ์

เบิกจ่ำยพัสดุ 

- หัวหน้าท่ีใช้ของ = ผู้เบิก 
- หัวหน้าหน่วยพัสดุ/ผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย = ผู้สั่งจ่ายพัสดุ
พัสด ุ
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กลุ่มงานพัสดุ 

สรุป ขั้นตอนการด าเนินการด้วยวิธีคัดเลือก 

 

 

-  เจ้าหน้าที่พัสด/ุผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
      - การย่ืนและรับซองขอ้เสนอให้ด าเนนิการ      
       ตามขอ้ ๖๘ โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรอืจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(ข้อ 74 ประกอบ 22) เสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการซ้ือหรอืจ้างโดยวิธีคัดเลอืก 
จัดท าหนงัสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอทุธรณ์ผลการคดัเลอืก 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
ยกเว้น กรณีจัดหาตามเงือ่นไขตาม ม.56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์(ม. 66 วรรคสอง) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ และด าเนินการพจิารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสด ุ
ระเบียบฯ ขอ้ 175-180 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงบัญชี/
ทะเบียนควบคุมพสัด ุ

 

เบิกจ่ายพัสด ุ

เบิกจ่ายเงนิ 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน 
ย่ืนข้อเสนอตามวนั เวลา ที่ก าหนด (74 (๒)) 

 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นตอ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ข้อ 7๖  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอ านาจ อนมุัติซื้อหรอืจ้าง 
เห็นชอบผลการพจิารณา ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลมขอ้ 42) 

กรณีซ้ือ/จ้าง 
ตามมาตรา 56 (1) (ค) (ฉ) 

ไม่ต้องจัดท าแผน  
(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการทีม่ีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไข  
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
กับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความ
ในมาตรา 96 วรรคสอง 

การจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้
กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) กรณีใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี ผู้ยื่น
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน 
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

(ค) กรณีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการ ซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว
ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ  หรือ
เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) กรณีพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน
แล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า
ของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 

(ช) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- หลังจากผอ. สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างแล้วให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 ๑. ระเบียบฯ ข้อ ๗๘ : ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด าเนินการตามกรณี
ดังต่อไปนี้ 
  (ก) กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56 (2) (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธี
คัดเลือกแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือกให้สืบราคาจากผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง และจากผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) 
ทั้งนี้ หากเห็นว่า ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคา
ที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
  (ข) กรณีพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีที่เป็นพัสดุที่มี
ความจ าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตราย และการด าเนินการ
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเสียหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) 
ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอ หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคา
ในท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
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กลุ่มงานพัสดุ 

  (ค) กรณีจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมหรือต่อเนื่องจากพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
ตามมาตรา 56 (2) (จ)  ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ 
เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม 
(ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสถาบัน 
  (ง) กรณีเป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยสถาบัน องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ ตามมาตรา 56 (2) (ฉ)  ให้ด าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 
  (จ) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่งวิธีตามมาตรา 56  
(2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคา  
ในท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
 - ท ารายงานผลการพิจารณา 
 ๒. ระเบียบ ข้อ ๗๙ 
  กรณีมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจาตกลง
ราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุซื้อหรือจ้างได้ภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการสถาบัน  
  การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและ
ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้ว
รีบรายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการสถาบัน และเมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่า
รายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับการซื้อหรือจ้าง (ตาม พรบ. มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท) 
 ๑. เจ้าของเรื่องจัดท าแบบแจ้งความประสงค์ขอซื้อขอจ้าง ซึ่งมีรายละเอียด 8 ข้อ ตามแบบ บ.1 - บ.๔ 
แล้วแต่กรณี ผ่าน ผอ.เจ้าของเรื่อง ส่งให้ส านักอ านวยการ กลุ่มงานพัสดุ 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบข้อ 22 เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน
ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 ๓. เมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 ๓.1 ติดต่อผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่สถาบันก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เสนอราคา
หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  
 ๓.๒ จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมเอกสาร เสนอผู้อ านวยการ
สถาบัน ผ่านผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 ๔. ผู้อ านวยการสถาบันอนุมัติ 
 ๕. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือข้อตกลง 
 ๖. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ประกอบการให้ด าเนินการตามสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือข้อตกลง 
 ๗. ผู้ประกอบการส่งมอบของหรืองานตามก าหนด 
 ๘. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับหรือผู้ตรวจรับให้ตรวจรับโดยเร็ว 
 ๙. เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเรื่องให้กลุ่มงานคลังเบิกจ่ายเงิน 
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กลุ่มงานพัสดุ 

ผังข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) 
(กรณวีงเงินไม่เกิน ๑00,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
      
 
 
 
 
  

 

 

 

  

เสนอผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านกัอ านวยการ และ
หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อให้ความเห็นชอบ/อนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งร้านค้ารับใบสั่งซื้อหรือจ้าง เพื่อส่ง
มอบตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ ข า ยส่ ง มอบของต ามก า หนด เ วล า  ห าก เ กิ น
ก าหนดเวลาคิดค่าปรับ ดังนี้ 
1) กรณีซื้อ คิดค่าปรับ ร้อยละ 0.2 ของราคาของที่ยัง
ไม่ส่งมอบ 
2) กรณีจ้าง คิดค่าปรับร้อยละ 0.1 จากวงเงินที่จัดซื้อ/จ้าง 
แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
ตรวจรับโดยเร็ว 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน
ถูกต้องและด าเนินการขออนุมัตเิบกิจ่าย 

 

กลุ่มงานคลังด าเนินการเบิกจ่าย 

แจ้งเจ้าของเรื่องเบิกวัสดโุดยเร็ว 
 

-ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์ของสถาบัน และติดประกาศ
ที่สถาบัน  
- จัดท าสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือข้อตกลง 
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดลุงบัญชี/ทะเบียนคมุพัสดุกรณีเป็น
ครุภณัฑ ์

- หวัหน้าท่ีใช้ของ = ผู้เบิก 
- หัวหน้าหน่วยพัสดุ/ผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย = ผู้สั่งจ่ายพัสดุ
พัสด ุ

เจ้าของเรื่องขออนุมัติในหลักการ 
(กรณีแผนปฏิบตัิการไมช่ัดเจน) 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท า 
- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
- ติดต่อร้านค้าให้เสนอราคา และเจรจาต่อรองราคา (ข้อ 79)  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
- จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
 

เจ้าของเรื่องแจ้งความประสงค์ขอซื้อขอจ้าง 
ตามแบบ บ. ๑ - ๔ พร้อมแนบแผนปฏิบัติงาน

ประจ าป/ีหนังสืออนุมตัิในหลักการ 

ผอ.สถาบันอนุมัติในหลกัการ  

 

 



-40- 
 

กลุ่มงานพัสดุ 

ผังข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) 
(กรณวีงเงินเกิน ๑00,000 บาท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
      
 
 
 
 
  

 

 

 

  

สรุป ขั้นตอนการด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้าง 

ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) 
หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผน  

( พรบ. มาตรา 11 ) 

เสนอผอ.สถาบัน ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
เพื่ออนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งร้านค้ารับใบสั่งซื้อหรือจ้าง หรือ
นัดท าสัญญาพร้อมวางหลักประกนั (ถ้ามี) เพื่อส่ง

มอบตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ขายส่งมอบของตามก าหนดเวลา หากเกนิก าหนดเวลา
คิดค่าปรับ ดังนี ้
1) กรณีซื้อ คิดค่าปรับ ร้อยละ 0.2 ของราคาของที่ยัง
ไม่ส่งมอบ 
2) กรณีจ้าง คิดค่าปรับร้อยละ 0.1 จากวงเงินที่จัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจรับโดยเร็ว 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สรุปเรื่องรายงานผล
การตรวจรับตามสัญญา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน
ถูกต้องและด าเนินการขออนุมัตเิบกิจ่าย 

 

กลุ่มงานคลังด าเนินการเบิกจ่าย 
แจ้งเจ้าของเรื่องเบิกวัสดโุดยเร็ว 

 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ (ข้อ 24)  

เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อร้านค้าให้เสนอราคา และเจรจา
ต่อรองราคา (ข้อ 79) และจัดท า  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
- จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบ e-GP 
 

หน.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- ประกาศผู้ชนะ ๓ ช่องทาง ในระบบ e-GP ติด
ประกาศ ณ ท่ีท าการ และเว็บไซต์ของสถาบัน  
- จัดท าร่างสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือข้อตกลง 
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดลุงบัญชี/ทะเบียนคมุพัสดุกรณีเป็น
ครุภณัฑ ์

- หัวหน้าท่ีใช้ของ = ผู้เบิก 
- หัวหน้าหน่วยพัสดุ/ผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย = ผู้สั่งจ่ายพัสดุ
พัสด ุ

เจ้าของเรื่องขออนุมัติในหลักการ 
(กรณีแผนปฏิบตัิการไมช่ัดเจน) 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอ ผอ. สถาบัน เพื่อให้
ความเห็นชอบ โดยจะต้องจัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้างในระบบ e-GP 

เจ้าของเรื่องแจ้งความประสงค์ขอซื้อขอจ้าง 
ตามแบบ บ. ๑ – ๔ พร้อมแนบแผนปฏิบัติงาน
ประจ าป/ีหนังสืออนุมตัิในหลักการ/ตารางแสดง

ราคากลางของ ปปช. 

ผอ.สถาบันอนุมัติในหลกัการ  
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กลุ่มงานพัสดุ 

 

 
 
- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสด/ุผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนนิการ 
(เหมือนวิธตีกลงราคาเดมิ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงานการจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เจ้าหน้าที/่ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย จัดท าแผนจดัซ้ือจดัจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ้ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ขอ้ 21) 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรอืจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ  
รายงานขอซ้ือขอจ้าง (ขอ้ 78 ประกอบ 22) 

 

การเชิญชวน / 
เจรจาต่อรอง 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด
หรือขอ้ตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอทุธรณ ์

ผลการพจิารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนนิการตรวจรับพัสด ุ

ระเบียบฯ ขอ้ 175-180 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงบัญชี/
ทะเบียนควบคุมพสัดุ 

 

เบิกจ่ายพัสด ุ

เบิกจ่ายเงนิ 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
ขอ้เสนอ/ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแลว้แตก่รณ ี

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอ านาจ  
อนุมตัิซ้ือหรอืจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา (ขอ้ 81) 

ประกาศผูท้ี่ไดร้ับการคัดเลือก 
การจดัซ้ือจัดจ้างโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช)  
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จัดท าหนงัสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัต ิ
ตามทีก่ าหนด (ขอ้ 78 (1)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) 
เจา้หนา้ที่ เจรจาตกลงราคากับผูป้ระกอบการที่มอีาชีพ

หรือรับจ้างนัน้โดยตรง (ข้อ 79) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซ้ือหรอืจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั (ขอ้ 79) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรฐั  

(อนุโลมข้อ 55(4) ประกอบ ขอ้ 78(2)) 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่จ าต้องรอให้พ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ (มาตรา 66) 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 การจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง โดยวิธี เฉพาะเจาะจง คือ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลงกับผู้รับจ้างโดยตรง แล้วเสนอให้ผู้อ านวยการสถาบัน หรือผู้ที่
ผู้อ านวยการสถาบันมอบหมายมีอ านาจอนุมัติลงนามใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง ตามอ านาจวงเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ผู้ปฏิบัติงาน (จนท./จ้างเหมาบริการ) เจ้าของเรื่อง ส่งเรื่องขอออกแบบงานปรับปรุง/ก่อสร้างไป
ยังกลุ่มงานอาคารและสถานที่เพ่ือให้ออกแบบและค านวณปริมาณวัสดุ 
 ๒. กลุ่มงานพัสดุ ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
 ๓. กลุ่มงานอาคารและสถานที่ ออกแบบตามที่เจ้าของเรื่องต้องการ 
 ๔. กลุ่มงานอาคารและสถานที่ ขออนุมัติแบบและแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 ๕. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ค านวณราคากลาง ตามแบบ ปร.6 ปร.5 และ ปร.4 (ก) ตาม
หลักเกณฑ์ค านวณราคากลาง และขออนุมัติราคากลางไปยังผู้อ านวยการสถาบันหรือผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 ๖. เจ้าหน้าที่พัสดุขออนุมัติจัดจ้างงานปรับปรุง/ก่อสร้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ พัสดุ
และ ผู้ควบคุมงาน โดยมีเอกสารประกอบการขออนุมัติจัดจ้าง ได้แก่ 
 ๖.๑ หนังสือเจ้าของเรื่องขอออกแบบงานปรับปรุง/ก่อสร้าง 
 ๖.๒ แบบแปลนที่ได้รับการอนุมัติ 
 ๖.๓ ราคากลาง 
 ๖.๔ แผนปฏิบัติการประจ าปี 
มายังกลุ่มงานพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ เพ่ือเสนอเรื่องขออนุมัติไปยังผู้อ านวยการสถาบันหรือผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 ๗. เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดหาผู้รับจ้าง โดยมีเอกสารประกอบการเสนอราคา ได้แก่ 
 ๗.๑ แบบใบเสนอราคา 
 ๗.๒ หลักฐานของผู้รับจ้าง (ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ , ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน , 
ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม , ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน , ส าเนาทะเบียนบ้าน) 
 ๗.๓ บัญชีแสดงปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง 
 ๗.๔ แบบแปลน 
เสนอผู้อ านาจลงนามใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง  
 ๘. ผู้รับจ้างลงนามใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง พร้อมทั้งด าเนินการปรับปรุง/ก่อสร้าง ตามก าหนด
ระยะเวลาในใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 
 ๙. ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างปรับปรุง/ก่อสร้าง มีเอกสารประกอบดังนี้ 
 ๙.๑ หนังสือของส่งมอบงาน 
 ๙.๒ ใบเสร็จรับเงิน 
 ๙.๓ รูปถ่ายการด าเนินงาน 
 ๙.๔ บันทึกประจ าวัน (ผู้รับจ้างและผู้ควบคุมงานลงนาม) 
 
 ๑๐. ผู้ควบคุมงานรายงานการด าเนินงานของผู้รับจ้างให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 ๑๑. คณะกรรมการตรวจรับ  ตรวจรับงาน ณ สถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นไปตามแบบรูปและรายการ 
พร้อมขออนุมัติรับงาน ส่งให้กลุ่มงานพัสดุ 

๑๒. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP แล้วเสร็จ 
 ๑๓. กลุ่มงานพัสดุส่งเอกสารขออนุมัติเบิกเงินให้กลุ่มงานคลังด าเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้างต่อไป 
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กลุ่มงานพัสดุ 

ผังข้ันตอนการจัดจ้างกอ่สร้าง โดยวิธเีฉพาะเจาะจง  
(กรณวีงเงินเกิน ๑00,000 บาท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
      
 
 
 
 
  

 

 
 

 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างจ าเป็นเร่งด่วน  ได้แก่ 

เสนอผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านกัอ านวยการ และ
หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เพื่ออนุมตัิ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้รับจ้างรับใบสัง่จ้าง/นัดท าสญัญา
พร้อมวางหลักประกัน เพื่อส่งมอบงานตามระยะเวลา

ที่ก าหนด 

- ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามก าหนดเวลา หากเกิน
ก าหนดเวลาคิดค่าปรับ ร้อยละ 0.1 จากวงเงินที่จัดจ้าง 
- ผู้ควบคุมงานรายงานผลการด าเนินงานของผู้รับจ้าง
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจรับโดยเร็ว 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สรุปเรื่องรายงานผล
การตรวจรับตามสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน
ถูกต้องและด าเนินการขออนุมัตเิบกิจ่าย 

 

กลุ่มงานคลังด าเนินการเบิกจ่าย 

ผอ.สถาบัน ให้ความเห็นชอบ  

เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อร้านค้าให้เสนอราคา และเจรจา
ต่อรองราคา พร้อมจัดท า  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 
- จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบ e-GP 
 หน.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- ประกาศผู้ชนะ 3 ช่องทาง ในระบบ e-GP ติด
ประกาศ ณ ท่ีท าการ และเว็บไซต์ของสถาบัน  
- จัดท าสัญญา หรือใบสั่งจ้าง หรือข้อตกลง 
 

 

 

กลุ่มงานพสัดุแต่งตัง้เจ้าหน้าที่จดัท าแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท ารายงานขอจ้างพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน ผ่าน 
ผอ.ส านักอ านวยการ และ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เสนอ ผอ. สถาบัน เพื่อให้ความเหน็ชอบ โดย
จะต้องจัดท ารายงานขอจ้างในระบบ e-GP 

กลุ่มงานอาคารสถานที่ขออนุมัติใช้แบบรูป
รายการและแต่งตัง้คณะกรรมการก าหนด

ราคากลาง 
 
 

คณะกรรมการฯ ก าหนดราคากลาง ตาม
แบบ ปปช.  
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กลุ่มงานพัสดุ 

 1. กรณีจ าเป็นเร่งด่วนเกิดขึ้นโดยมิได้คาดหมายไว้ก่อน  ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๙ วรรคสอง 
ต้องประกอบด้วยเงื่อนไข ดังนี้ 
 การซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วนเกิดขึ้นโดยมิได้คาดหมายไว้ก่อน และ
ไม่อาจด าเนินการขออนุมัติตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น 
ด าเนินการจัดหาไปก่อน แล้วรีบรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติ เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงาน
ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
      
 
 
 
  
 
 
 
 2. กรณี ส ารองเงินจ่าย   ต้องประกอบด้วยเงื่อนไข ดังนี้ 

เมื่อผอ.สถาบัน อนุมัติแล้ว ให้ถือว่ารายงานนี้เป็น
หลักฐานการตรวจรับ  

เจ้ าหน้าที่พัสดุ หรือ เจ้ าหน้าที่ ผู้ รั บผิดชอบ ในการ
ปฏิบัติงานขณะนั้น ติดต่อร้านค้า เจรจาต่อรองราคา และ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

กลุ่มงานคลังด าเนินการเบิกจ่าย 

เมื่อได้รับพัสดุหรือด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ารายงานและ
ประกาศผู้ชนะ เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ 
เพื่อขออนุมัติ 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 2.1  กรณี จ าเป็นเร่งด่วนเกิดขึ้นโดยมิได้คาดหมายไว้ก่อน และจ าเป็นต้องช าระเงินสด เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการจัดหาไปก่อน แล้วรีบรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติเมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติ
เห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม (ระเบียบข้อ ๗๙) 
 2.2 กรณีที่จ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด ซึ่งผู้ขายไม่ยินยอมรับช าระหนี้ด้วยเช็ค ทั้งนี้ต้องได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วจึงจะสามารถ ส ารองเงินจ่ายได้ 
 

ขั้นตอน การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีส ารองเงินจ่าย 
 การจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณีส ารองเงินจ่าย สามารถใช้ได้ในกรณีที่จ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด ซึ่งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ไม่ให้เครดิต ในการช าระค่าพัสดุ โดยมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑.  ส านักเสนอรายชื่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าส านัก หรือการแต่งตั้งเป็นครั้งคราว 
 ๒.  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดหาพัสดุและติดต่อร้านค้าให้เสนอราคา จากนั้น
จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ (ตามแบบฟอร์ม) ผ่าน ผอ.ส านักเจ้าของเรื่อง โดยส่งรายงานขอซื้อขอจ้างดังกล่าว 
มายังส านักอ านวยการ กลุ่มงานพัสดุ พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดท ารายงานผลและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
รวมทั้งจัดท าประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๓. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง รายงานผลและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง รวมทั้ง
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าวให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 ๔. เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ เพ่ือให้เห็นชอบ/อนุมัติ รายงานขอซื้อขอจ้าง
และรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว 
 ๕. ผอ.สถาบัน ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ  
 ๖. ธุรการส านักอ านวยการ ปิดประกาศเผยแพร่ผู้ชนะการเสนอราคา และส่งเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบ/
อนุมัติแล้ว ให้ส านักเจ้าของเรื่องผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการต่อ  
 ๗. ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ น าเอกสารหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งกลุ่มงานคลัง
เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน กรณีส ารองเงินจ่าย  
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กลุ่มงานพัสดุ 

 
      
      
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดหา
พัสดุและติดต่อร้านค้าให้เสนอราคา จากนั้นจัดท ารายงาน 
ขอซื้อ/ขอจ้าง (ผ่าน ผอ.ส านักเจ้าของเรื่อง) พร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดท ารายงานผลและขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง รวมทั้งจัดท าประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา เสนอ
ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และหน.เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

๓. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
รายงานผลและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ  

๔. เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ เพื่อ
เห็นชอบ/อนุมัติ รายงานขอซื้อขอจ้าง และรายงานผล
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

6. ธุรการส านักอ านวยการ ปิดประกาศเผยแพร่ผู้ชนะการ
เสนอราคา และส่งเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติแล้ว ให้
ส านักเจ้าของเรื่ องผู้ที่ ได้ รับแต่งตั้ ง เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการต่อ  

กรอกข้อความในเอกสารให้ครบถ้วน
ถูกต้องดังน้ี (ตามแบบฟอร์มแนบ) 
1. เหตผุลและความจ าเป็น 
2. รายละเอียดของพัสด ุ 
3. ราคากลาง 
4. วงเงินท่ีจะซื้อ/จ้าง 
5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
6 วิธีการจัดหา 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณา 
8. ข้อเสนออื่น ๆ เช่น แต่งตั้งผูต้รวจรับ
พัสด ุ
 
 
 

7. ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ น าเอกสารหลักฐานใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ส่งกลุ่มงานคลังเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

1.  ส านักเสนอรายชื่อเจ้าหน้าที่ เพื่อแต่งตั้งเป็นเจ้าหนา้ที่
พัสดุประจ าส านัก หรือการแต่งตั้งเป็นคร้ังคราว 

๕. ผอ.สถาบัน เห็นชอบ/อนุมัต ิ
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กลุ่มงานพัสดุ 

  3. กรณียืมเงิน  ต้องประกอบด้วยเงื่อนไข ดังนี้ 
 3.1  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ส าหรับวัสดุเท่านั้น และผู้ขายหรือผู้รับจ้างต้องไม่เป็นผู้ที่
สถาบันเปิดเครคิตไว้แล้ว 
 3.2  กรณีที่จ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสดซึ่งผู้ขายไม่ยินยอมรับช าระหนี้ด้วยเช็ค  
 

ขั้นตอน การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีเงินยืม 
 การจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณีเงินยืม สามารถใช้ได้ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด ซึ่งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ไม่ให้
เครดิต ในการช าระค่าพัสดุ โดยมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑.  ส านักเสนอรายชื่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าส านัก หรือการแต่งตั้งเป็นครั้งคราว 
 ๒.  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดหาพัสดุและติดต่อร้านค้าให้เสนอราคา จากนั้น
จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ (ตามแบบฟอร์ม) ผ่าน ผอ.ส านักเจ้าของเรื่อง โดยส่งรายงานขอซื้อขอจ้างดังกล่าว 
มายังส านักอ านวยการ กลุ่มงานพัสดุ พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดท ารายงานผลและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
รวมทั้งจัดท าประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๓. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง รายงานผลและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง รวมทั้ง
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าวให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 ๔. เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ เพ่ือให้เห็นชอบ/อนุมัติ รายงานขอซื้อขอจ้าง
และรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว 
 ๕. ผอ.สถาบัน ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ  
 ๖. ธุรการส านักอ านวยการ ปิดประกาศเผยแพร่ผู้ชนะการเสนอราคา และส่งเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบ/
อนุมัติแล้ว ให้ส านักเจ้าของเรื่องผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการต่อ  
 ๗. ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ น าเอกสารหลักฐานต่างๆ แนบใบยืมเงิน ส่งกลุ่มงานคลัง 
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กลุ่มงานพัสดุ 

  ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน กรณีเงินยืม (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 
      
      
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 
 

   

 

 

 

 

 

      
  
 

 

 

๒.  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ
จัดหาพัสดุและติดต่อร้านค้าให้เสนอราคา จากนั้นจัดท า
รายงานขอซื้อขอจ้าง (ผ่าน ผอ.ส านักเจ้าของเรื่อง) 
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดท ารายงานผลและ
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง รวมทั้งจัดท าประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ 
และหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

๓. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
รายงานผลและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ  

๔. เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ เพื่อ
เห็นชอบ/อนุมัติ รายงานขอซื้อขอจ้าง และรายงานผล
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

๕. ธุรการส านักอ านวยการ ปิดประกาศเผยแพร่ผู้ชนะการ
เสนอราคา และส่งเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติแล้ว ให้
ส านักเจ้าของเรื่ องผู้ที่ ได้ รับแต่งตั้ ง เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการต่อ  

กรอกข้อความในเอกสารให้ครบถ้วน
ถูกต้องดังน้ี (ตามแบบฟอร์มแนบ) 
1. เหตผุลและความจ าเป็น 
2. รายละเอียดของพัสด ุ 
3. ราคากลาง 
4. วงเงินท่ีจะซื้อ/จ้าง 
5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
6 วิธีการจัดหา 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณา 
8. ข้อเสนออื่น ๆ เช่น แต่งตั้งผูต้รวจรับ
พัสด ุ
 
 
 

6. ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ น าเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ตามข้อ ๔ แนบใบยืมเงิน ส่งกลุ่มงานคลัง 

1.  ส านักเสนอรายชื่อเจ้าหน้าที่ เพื่อแต่งตั้งเป็นเจ้าหนา้ที่
พัสดุประจ าส านัก หรือการแต่งตั้งเป็นคร้ังคราว 

๕. ผอ.สถาบัน เห็นชอบ/อนุมัต ิ
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กลุ่มงานพัสดุ 

 ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน กรณีเงินยืม (วงเงินเกิน 100,000 บาท) 
 

      
      
 
 
 
 
   

 

 

 

 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง,รายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา ในระบบ e - GP พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 

๓. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกาศ
ผลผู้ชนะการเสนอราคา พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้เป็นไป
ตามระเบียบ  

๔. เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ  
เพื่อเห็นชอบ/อนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้างและรายงาน 
ผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 

๗. เจ้าหน้าที่พัสดุออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ e - GP  
เสนอผอ.สถาบันลงนาม 

กรอกข้อความในเอกสารให้ครบถ้วน
ถูกต้องดังน้ี (ตามแบบฟอร์มแนบ) 
1.เหตุผลและความจ าเป็น 
2.รายละเอียดของพัสด ุ 
3.ราคากลาง (ตามแบบ ปปช.) 
4.วงเงินท่ีจะซื้อ/จ้าง 
5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
6 วิธีการจัดหา 
7.หลักเกณฑ์การพิจารณา 
8. ข้อเสนออื่น ๆ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

๙. ธุรการส านักอ านวยการ ส่งเรื่องพร้อม
เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง คืนส านักเจ้าของเรื่อง 

๕. ผอ.สถาบนั เห็นชอบ/อนุมัต ิ

 

๑๐. ส านักเจ้าของเรื่อง น าเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง แนบใบยืม ส่งกลุ่มงานคลัง 

1.  เจ้าของเรื่องจัดท าแบบแจ้งความประสงค์ (บ.๒ หรือ บ.๔) 
แล้วแต่กรณี พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง และใบเสนอ
ราคา แบบแจ้งรายละเอียดผู้ประกอบการ ผ่าน ผอ.ส านัก
เจ้าของเรื่อง  ส่งให้ส านักอ านวยการ กลุ่มงานพัสดุ 
 

๖. ธุรการส านักอ านวยการ ปิดประกาศเผยแพร่ผู้ชนะการ
เสนอราคา และส่งเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติแล้ว  
ให้กลุ่มงานพัสดุ เพื่อออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

๘. เสนอ ผอ.สถาบันลงนาม 
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 ๔. การจัดหา กรณีการจ้างบริการ ซึ่งมีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ได้แก่ จ้างปฏิบัติงานใน
โครงการ จ้างปฏิบัติงานในส านักงาน คนงานสนาม พนักงานขับรถ พนักงานท าความสะอาด  
  1. เจ้าของเรื่องขออนุมัติในหลักการเพื่อสรรหาและขอจ้าง 
  ๒. ผอ.สถาบันอนุมัติหลักการ 
  ๓. เจ้าของเรื่องด าเนินการสรรหาผู้รับจ้าง  
      ๓.๑ ในกรณีผู้รับจ้างที่เคยจ้าง ให้ส านักเจ้าของเรื่องท าการประเมิน เพ่ือด าเนินการจัดจ้าง 
       ๓.๒ ในกรณีผู้รับจ้างรายใหม่ ให้เจ้าของเรื่องท าการสรรหา 
  ๔. เจ้าของเรื่องแจ้งความประสงค์ขอจ้างตามแบบ บ.๒ พร้อมแนบแผนปฏิบัติงานประจ าปี/หนังสือ
อนุมัติในหลักการ/ตารางแสดงราคากลางของปปช. ผ่าน ผอ.เจ้าของเรื่อง มายังส านักอ านวยการ กลุ่มงานพัสดุ 
  ๕. ขั้นตอนด าเนินงาน จัดท าเช่นเดียวกับการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  ๖. เอกสารที่ต้องเตรียมในการท าข้อตกลงจ้าง เพ่ือแนบใบสมัคร 
      ๖.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
      ๖.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
      ๖.3 ส าเนาหลักฐานการศึกษา 
      ๖.๔ ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
      ๖.5 ใบเสนอราคา ตามแบบของสถาบัน 
      ๖.6 ส าเนาใบขับขี่ (เฉพาะ พขร.) 
  ๖.๗ ส าเนาใบเกณฑ์ทหาร (เพศชาย) 
  ๖.๘ ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
 
หมายเหตุ อย่างละ 2 ชุด และรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
** การส่งมอบงาน ให้จัดท ารายงานการปฏิบัติงานประจ าเดือน ส่งให้ธุรการแต่ละส านัก และส่งมายังกลุ่มงานพัสดุ 
วันที่ 28 และไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
** การจ่ายเงินเดือน กลุ่มงานคลังจะด าเนินการโอนเงินค่าจ้างเข้าบัญชีทุกสิ้นเดือน 
** การลาออก ให้จัดท าหนังสือบอกเลิกข้อตกลงล่วงหน้า 10 วันท าการ 

 

อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง (ข้อ ๘๔ – ๘๖) 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

วิธีคัดเลือก ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน   ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน   ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
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ผังข้ันตอนการจัดจ้างบริการ 
(กรณวีงเงินเกิน ๑00,000 บาท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
      
 
 
 
 
  

 

 

 

 

เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านกัอ านวยการ 
และหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่ออนมุัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้รับจ้าง เพื่อปฏิบัติงานตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้รับจ้างจัดท ารายงานการปฏิบัติงานประจ าเดือน และ
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับรายงานดังกล่าว 
และให้ธุรการส านัก ส่งให้กลุ่มงานพัสดุ ส านักอ านวยการ
เพื่อจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนถูกต้อง
และด าเนินการขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 

 

กลุ่มงานคลังด าเนินการเบิกจ่าย 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ (ข้อ 24)  
เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งจ้าง 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุจัดท าข้อตกลงจ้าง 
 

 

 

เจ้าของเรื่องขออนุมัติในหลักการ 
เพื่อสรรหาและขอจ้าง 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท ารายงานขอจ้าง ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอ ผอ. สถาบัน เพ่ือให้ความ
เห็นชอบ โดยจะต้องจัดท ารายงานขอจ้างในระบบ 
e-GP 

เจ้าของเรื่องด าเนินการ 
๑. สรรหาผู้รับจ้าง 
๒. จัดท าแบบแจ้งความประสงค์ขอจ้างตามแบบ บ. ๒ 
พร้อมแนบแผนปฏิบัติงานประจ าปี/หนังสืออนุมัติ
ในหลักการ/ตารางแสดงราคากลางของปปช. 

ผอ.สถาบันอนุมัติในหลกัการ  
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 ๕. กรณีการจัดหาน้ ามันเชื้อเพลิง  (ส่วนกลาง) 
 เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว.๑๗๙ ลงวันที่ ๙ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่องแนวทางการ
จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 ๑. งานอาคารสถานที่ (ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง) ตามว. ๑๗๙ ขออนุมัติในหลักการจัดซื้อน้ ามัน
เชื้อเพลิงประจ าปี 
 ๒. ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง แจ้งความประสงค์ขอจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง (แนบขออนุมัติในหลักการ) ถึง
กลุ่มงานพัสดุ 
 ๓. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อเสนอผอ. สถาบัน และรายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อ
และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 ๔. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามัน โดยมอบส่วนที่ให้ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง และ
ส่วนหนึ่งมอบเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 ๕. ภายหลังการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ให้ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง เขียนข้อความในใบบันทึกรายการ
ขาย (Sale slip) ว่า “ได้รับมอบน้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความ
ท านองเดียวกันพร้อมลงชื่อก ากับ 
 ๖. ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ส่งมอบเอกสาร (ข้อ ๕) ให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมกับใบสั่งจ่ายน้ ามันส่วนที่
เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
 ๗. กลุ่มงานพัสดุตรวจสอบเอกสาร (ข้อ ๖) เทียบกับหนังสือแจ้งยอดบัญชีเงินเชื่อจากสถานีบริการ
น้ ามันและจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 ๘. เมื่อจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินที่ขออนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท า
รายงานขอซื้อฉบับใหม่ต่อไป 
 ๙. เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกรายการในทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงตามแบบที่ก าหนด และ
รายงานให้ผอ.สถาบัน ทราบทุก ๓ เดือน 
 ๖. กรณีการจัดหาน้ ามันเชื้อเพลิง  (ใช้ในพ้ืนที่) 
 การจัดซื้อ กรณีส ารองเงินจ่าย/ยืมเงิน โดยมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑.  ส านักเสนอรายชื่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าส านัก หรือการแต่งตั้งเป็นครั้งคราว 
 ๒.  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง จากนั้นจัดท ารายงานขอซื้อ 
ผ่าน ผอ.ส านักเจ้าของเรื่อง โดยส่งรายงานขอซื้อดังกล่าว มายังส านักอ านวยการ กลุ่มงานพัสดุ พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง (แผนการจัดซื้อ อนุมัติหลักการ) ใบราคาน้ ามันปัจจุบัน และจัดท ารายงานผลและขออนุมัติซื้อ รวมทั้งจัดท า
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา (ถ้าทราบร้านที่จัดซื้อแล้ว แต่ถ้ายังไม่ทราบให้จัดท าภายหลัง) เสนอ ผอ.สถาบัน 
ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๓. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานขอซื้อ รายงานผลและขออนุมัติซื้อ รวมทั้งประกาศผล
ผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าวให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
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 ๔. เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ เพ่ือให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ รายงานขอซื้อ
และรายงานผลการจัดซื้อดังกล่าว 
 ๕. ผอ.สถาบัน ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ  
 ๖. ธุรการส านักอ านวยการ ปิดประกาศเผยแพร่ผู้ชนะการเสนอราคา และส่งเรื่องที่ได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติแล้ว ให้ส านักเจ้าของเรื่องผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการต่อ  
 ๗. ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ น าเอกสารหลักฐานในการจัดซื้อ ส่งกลุ่มงานคลั งเพ่ือ
เบิกจ่ายเงิน 

 ๗. กรณีการจัดซื้อของท่ีระลึก กระเช้าของขวัญ  
 แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว.๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่องแนวทางการ
ปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ 
ที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนินการ และมี
แนวทางปฏิบัติ เดียวกัน จึงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่ ง เป็นรายการค่าใช้จ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  ระเบียบกรทรวง
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ตามตาราง ๑ 
โดยด าเนินการดังนี้ 
 ๑. ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
 ๒. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความ
เห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อผอ.สถาบัน ภายใน ๕ วันท าการถัดไป 
 ๓. เมื่อผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานใน
การตรวจรับโดยอนุโลม 
 

ตาราง ๑ 
รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ 

ที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ล าดับที่ รายการ 

๑   ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างการรับเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
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ล าดับที่ รายการ 
๒    - ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ 

กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา ส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงานการัดกิจกรรมเฉลิมพระ
เกียรติในวโรกาสต่างๆ 
   - ค่าหรีดหรือพวงมาลา 

๓    ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการ 
ทางไกลผ่านดาวเทียม ตามที่จ าเป็น เช่น ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสารและ
อุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าป้ายไวนิล ค่าของที่ระลึกวิทยากร 

๔    - ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
   - ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือหน่วยงานของรัฐ หรือ
กรณีการเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 

๕    ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลต่าง ๆ ในนามของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ กระเช้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ของช าร่วย 

๖    ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลึก 
ส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผู้ ให้ความ
ช่วยเหลือหรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

๗    ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
๘    ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหนะน าโรคร้ายมา

สู่คน และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหน่วยงานของรัฐหรือบ้านพักที่ทาง
ราชการจัดไว้ให้ 

๙    ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของหน่วยงาน
ของรัฐหรือส าหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอ่ืนใดอันมี
ลักษณะเป็นการจ ากัดสิทธิเสรีภาพซึ่งต้องหาว่ากระท าความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมส าหรับ
เด็กท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของทางราชการ หรือหน่วยงานของทางราชการ 

๑๐    ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

๑๑    ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

๑๒    ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานกรณีจ าเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

๑๓    ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
๑๔    ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องในการีรับรองบุคคลภายนอก 
๑๕     ค่าน้ าดื่ม 



-56- 
 

กลุ่มงานพัสดุ 

 ส าหรับรายการเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ ตามตาราง ๒ เป็นค่าใช้จ่าย
ที่ไม่ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตาราง ๒ 
รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ 

ที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ล าดับที่ รายการ 

๑    ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าตอบแทน
วิทยากรทั้งภายในและภายนอก และค่าเช่าที่พัก ส าหรับการจัดประชุมราชการและให้หมายความ
รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม การจัดสัมมนา การจัดงานทั้งในและนอกสถานที่
ของหน่วยงานของรัฐ 

๒    ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน หรือเยี่ยมชม
หน่วยงานของรัฐ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายใน
หน่วยงานของรัฐ การแถลงข่าวของหน่วยงานของรัฐ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค    

๓    ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตร
โดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีหน่วยงานของรัฐ
สั่งให้งดหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืนๆ ที่ ท าให้ไม่สามารถ
เดินทางได้ ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

๔    ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความ
สะดวกของส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

๕    ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
๖    ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ส าหรับรถยนต์ของส่วน

ราชการหรือหน่วยงานของรัฐตามระเบียบว่าด้วยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องของหน่วยงาน
ของรัฐ ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้มาโดยวิธีการซื้อ การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจาก
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐนั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐผู้เลือก
รับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่งส าหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถ
ประจ าต าแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

๗    ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งหน่วยงานของรัฐไม่สามารถจัด
รถยนต์ส่วนกลางได้ 

๘    ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการท างานหรือมาตรฐานการท างาน 
๙    ค่าระวาง  บรรทุก ขนส่งหรือพัสดุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุ

หรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
๑๐    ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจากการปฏิบัติงาน 

ตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าหรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล  
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ล าดับที่ รายการ 
๑๑    ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ ส าหรับหน่วยงานที่ภารกิจปกติในการดูแลสัตว์ 
๑๒    ค่าสาธารณูปโภค เช่น  

   - ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ค่าโทรศัพท์ ของหน่วยงานของรัฐและบ้านพักราชการ 
   - ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์ หรือค่าเช่า
ตู้ไปรษณีย ์
   - ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของส่วนราชการที่มิใช่
เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

๑๓    การบริจาคหรือการด าเนินการเพื่อการกุศล เช่น บัตรการกุศล 
๑๔    ค่าสมาชิกหรือค่าบ ารุงประจ าปีของสถาบัน องค์กร หรือสโมสรต่าง ๆ  
๑๕    ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนในการจ้างให้บริการสันทนาการ หรือค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน 
 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ๑.  เจ้าของเรื่องขออนุมัติในหลักการ 
 ๒.  เจ้าของเรื่องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามรายการที่ขออนุมัติหลักการ เมื่อได้วัสดุแล้ว 
 ๓.  เจ้าของเรื่องจัดท ารายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบ ว.๑๑๙ พร้อมแนบ
ใบเสร็จรับเงิน เสนอผอ.สถาบัน ผ่านผอ.ส านักอ านวยการ และหน. กลุ่มงานพัสดุ เพ่ือให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 ๔.  ผอ.สถาบัน ให้ความเห็นชอบและอนุมัติแล้ว น าเรื่องส่งกลุ่มงานคลังเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
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กลุ่มงานพัสดุ 

การจ้างที่ปรึกษา 
 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 
การจ้างที่ปรึกษา  หมายความว่า การจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือ
แนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐ
หรือของหน่วยงานของรัฐ 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 101 การจ้างที่ปรึกษา เป็นงานให้บริการเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐ โดยท่ีปรึกษา
ต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง  เว้นแต่จะมีหนังสือรับรอง
จากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้นหรือเป็นงานจ้างที่ปรึกษา
ของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 
อ านาจในการจ้างปรึกษา 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 3 งานจ้างที่ปรึกษา ข้อ 127 การสั่งจ้างงานจ้างที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) ผู้อ านวยการสถาบัน           ไม่เกิน 100,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น  เกิน    100,000,000 บาท 

 ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
 ข้อ 12๙ อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามความเหมาะสมและประหยัดโดยค านึงถึง
องค์ประกอบต่างๆ เช่น ลักษณะงานที่จะจ้าง อัตราค่าจ้างของงานในลักษณะเดียวกันที่หน่วยงานของรัฐอื่นเคยจ้าง 
จ านวนคน – เดือน (man-months) เท่าที่จ าเป็น ดัชนีค่าครองชีพ เป็นต้น แต่ทั้งนี ้จะต้องไม่เกินกว่าอัตรา
ค่าจ้างที่ปรึกษาตามท่ีผู้รักษาการตามระเบียบประกาศก าหนด (ถ้ามี) ด้วย 

ค่าจ้างล่วงหน้า (ข้อ 130) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกิน
ร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสัญญา และที่ปรึกษาที่เป็นคู่สัญญาจะต้องน าหนังสือค้ าประกันหรือหนังสือค้ าประกัน 
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ าประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น และให้หน่วยงานของรัฐคืน
หนังสือค้ าประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญาเมื่อหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่จ่าย  
ตามผลงานแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
และในสัญญาด้วย  

ส าหรับการจ้างหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าจ้างตามสัญญา 
และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 
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กลุ่มงานพัสดุ 

การจ้างท่ีปรึกษา มี 3 วิธี คือ 
 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจ าของสถาบัน หรืองานที่มี
มาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งท างานนั้นได้เป็นการทั่วไป โดยสถาบันประกาศเชิญชวนที่ปรึกษาท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอตามที่ก าหนด 
 2. วิธีคัดเลือก ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอไม่ได้รับ
การคัดเลือก เป็นงานที่ซับซ้อน หรือเป็นกรณีที่เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาจ านวนจ ากัด ให้สถาบันเชิญชวน
เฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานที่
มีที่ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว
ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง หรือกรณีจ้างที่ปรึกษาเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้ว หรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษา
ในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
หรือกรณีในงานนั้นมีที่ปรึกษาเพียงรายเดียว หรือกรณีเป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคง
ของชาติให้สถาบันเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
หรือให้เข้าเจรจาต่อรองราคา 
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กลุ่มงานพัสดุ 

ผังขั้นตอนการจ้างท่ีปรึกษา (ผังโดยรวม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เจ้าของเร่ืองจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์มายังส านัก
อ านวยการโดยแนบรายชื่อคณะกรรมการหรือผู้จัดท าร่างTOR 

  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้างทีป่รึกษา (ข้อ 104) 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา (ขอ้ ๑๐๕-๑๐๖) 

วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(ข้อ 109-118) 

- เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารพร้อมประกาศเชิญ
ชวน 
- เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
สถาบัน เป็นเวลาติดต่อ กัน ไม่น้อยกว่า  5 
วันท าการ 
-กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารจ้าง
ให้ สตง. ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- ห้ามมิให้ร่น หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงวัน
ก าหนดยื่นซอง 
- ยื่นซองข้อเสนอ 
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบผลประโยชน์
ร่วม พิจารณาคัดเลือกรายที่ต่ าที่สุด และจัดท า
รายงานผลการพิจารณา 
- มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือหลายราย 
แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว ให้เสนอ
ผู้อ านวยการยกเลิก หรือ หากมีเหตุสมควร
ด าเนินการต่อให้คณะกรรมการเจรจาต่อรอง 
- รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอผอ.สถาบันให้ความ
เห็นชอบ 

วิธีการคัดเลือก 
(ข้อ 119-123) 

- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้มีคุณสมบัติตรง
ตามเง่ือนไข ไม่น้อยกว่า ๓ ราย 
- ยื่นซองข้อเสนอ 
- รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการมี
หนังสือเชิญชวนพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อ
ที่ปรึกษา 
- เปิดซองข้อเสนอ 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วม 
- พิจารณาคัดเลือก 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา  
- เสนอ ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 124-125) 

- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้มี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข ให้เข้ายื่น
ซองข้อเสนอ  
- พิจารณาข้อเสนอ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา  
- เสนอ ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ 
 

ประกาศผลผู้ชนะ ๓ ช่องทาง 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการตรวจรับ  
ด าเนินการตรวจรับ เบิกจ่ายเงิน 

ผอ.สถาบัน แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตามดุลพินิจ เพื่อจัดท าข้อเสนอโครงการ (TOR) 
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (ข้อ 103) 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 ขั้นตอนการจ้างที่ปรึกษา ทุกวิธี 
1. การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา (ข้อ 103) 

- ให้ผู้อ านวยการสถาบันแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   - องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมให้เป็นไปตามที่ผู้อ านวยการสถาบันก าหนด
ตามความเหมาะสม 

2. การจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา (ข้อ 104) 
   - ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอผู้อ านวยการสถาบัน โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ ตามรายการดังนี ้
  1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
  2. ของเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
  3. คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
  4. ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
  5. วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
  6. ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
  7. วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
  8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  9. ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการจ้างที่ปรึกษา 
การออกเอกสารการจ้างที่ปรึกษาและประกาศเผยแพร่ 
 - เมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบรายงานที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ้างตามวิธีนั้น
ต่อไปได ้

3. การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ (ข้อ 105) 
ให้ผู้อ านวยการสถาบันแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 

พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจาณาของคณะกรรมการฯ 
การจ้างท่ีปรึกษาทุกเรื่องท าโดยคณะกรรมการ มี 4 คณะ ได้แก่ 
๑. คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
๒. คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
๓. คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๔. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

       คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา สามารถเป็นคณะกรรมการตรวจรับได้ 

 - ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างแต่ละคณะ : รายงานผลการพิจารณาต่อผอ.สถาบันภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอผอ.สถาบันพิจารณาขยายเวลาได้ตามความจ าเป็น 
 - องค์ประกอบของคณะกรรมการ : ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๔ คน 
ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคญั 
   คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงาน
จ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 - การประชุมของคณะกรรมการ มติของคณะกรรมการ และการมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุม
พิจารณา ให้น าความตามข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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   วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา  
1. การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (ข้อ 103) 
2. การจัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา (ข้อ 104) 
3. การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ข้อ 105) 

 4. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารจ้างที่ปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พร้อมประกาศเชิญชวน    
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด (ข้อ 109) 
  การก าหนดวัน เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวน ให้ก าหนดเป็นวันถัด
จากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเพียงวัน
เดียว 
 5. เมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษา ตามข้อ 104 แล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของสถาบัน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของสถาบัน เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  
5 วันท าการ โดยให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย 
 การให้เอกสารจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กระท าไปพร้อมกัน
กับการเผยแพร่ประกาศ 
 6. ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 7. เมื่อถึงก าหนดวันยื่นข้อเสนอ ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอ 
 8. ในการยื่นซองข้อเสนอ ที่ปรึกษาที่ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา และยื่นโดยตรงต่อสถาบัน พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่น 
  ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง และออกใบรับให้แก่ที่ปรึกษา และส่งมอบ
ซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป 
  การยื่นซองผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ให้เป็นไปตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 9. ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการดังนี้ 
  - เปิดซอง ตรวจสอบเอกสาร แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับในเอกสารทุกแผ่น และ
ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  - เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง และพิจารณาเลือกรายท่ีเสนอราคา
ต่ าสุด และจัดล าดับ ไม่เกิน ๓ ราย 
  - กรณีท่ีปรึกษายื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับสถาบัน
ในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 
  - กรณีที่มีที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าว
มาเสนอราคาใหม่ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคาและพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด 
  - จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อผู้อ านวยการ
สถาบันผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างนอ้ย
ให้ประกอบด้วย 
  1. รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
  2. รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
  3. รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
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  4. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
  5. ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา  
 
กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
- ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบันยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการ
ต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการสถาบันต่อไป 
กรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือพิจารณายกเลิก 
- หากผู้อ านวยการสถาบันเห็นว่า การจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดย
วิธีคัดเลือกตามมาตรา 70 (2) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70 (3) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่ 
สถาบันจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงาน
ขอจ้างตามระเบียบฯ 
  1. แจ้งที่ปรึกษารายที่เห็นสมควรจ้างนั้น เพ่ือต่อรองราคา 
กรณีที่ปรึกษารายที่สมควรจ้าง 2. เรียกที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกรายมา 
เสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง ต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน 
  3. เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการสถาบัน เพ่ือยกเลิก/ 
   ด าเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่/ 
   ด าเนินการจ้างด้วยวิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจงแล้วแต่ 
   กรณีก็ได้ 
 ๑๐. เมื่อผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งจ้างแล้ว ให้หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ
ประกาศผลผู้ชนะ ๓ ช่องทาง และแจ้งให้ผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทาง e-mail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-64- 
 

กลุ่มงานพัสดุ 

 
ผังขั้นตอนการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สถาบัน แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตามดุลพินิจ เพื่อจัดท าข้อเสนอโครงการ (TOR) 
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (ข้อ 103) 

 

 

 เจ้าของเร่ืองจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์มายังส านัก
อ านวยการโดยแนบรายชื่อคณะกรรมการหรือผู้จัดท าร่างTOR 

 

  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้างทีป่รึกษา (ข้อ 104) ผอ.สถาบันแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา 
 (ข้อ ๑๐๕-๑๐๖) 

 (ข้อ 109-118) 
 คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา ด าเนินการ 
- จัดท าเอกสารพร้อมประกาศเชิญชวน 
- เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
สถาบัน เป็นเวลาติดต่อ กัน ไม่น้อยกว่า  5 
วันท าการ 
- ห้ามมิให้ร่น หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงวัน
ก าหนดยื่นซอง 
- ผู้รับจ้างยื่นซองข้อเสนอ 
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบผลประโยชน์
ร่วม พิจารณาคัดเลือกรายที่ต่ าที่สุด และจัดท า
รายงานผลการพิจารณา 
- มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือหลายราย 
แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว ให้เสนอผอ.
สถ าบั น ยก เลิ ก  ห รื อ  ห ากมี เ หตุ สมคว ร
ด าเนินการต่อให้คณะกรรมการเจรจาต่อรอง 
- รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอผอ.สถาบันให้ความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดปุระกาศผลผู้ชนะ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ๓ ช่องทาง 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
ด าเนินการตรวจรับ 

ส่งให้กลุ่มงานคลังเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้รับจ้างเพื่อลงนามในสัญญา 

ที่ปรึกษาส่งมอบงานตามรายละเอยีดทีก่ าหนดในสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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     วิธีคัดเลือก ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา  

1. ขั้นตอนเริ่มต้น 
 - จัดท า TOR  
 - ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
 - ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้
คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

2. ขั้นตอนการเชิญชวน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
 - ท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ และท าบัญชีรายชื่อ ผู้ยื่นซอง รับซอง 
 - เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที ่ปรึกษาผู ้ยื ่นข้อเสนอทุกราย  แล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแผ่น 
 - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วคัดเลือก  
ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ และข้อเสนอ
ด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่สถาบันก าหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
 - ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดรายหนึ่งก็ได้  
แต่จะให้ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ 
 - ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีสถาบันก าหนดไว้ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อ
ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

3. ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
 - คัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ จัดล าดับคะแนนและ
พิจารณาคัดเลือก ดังนี้ 
  (ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของสถาบัน หรืองานที่ซับซ้อนให้คัดเลือกจากรายที่ได้
คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 
  (ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
   กรณีรายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับสถาบันในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณา
ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากท่ีสุดล าดับถัดไปตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี 
  กรณีได้คะแนนเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้าน
ราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 
 กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
 - ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบันยกเลิก 
 - หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการ
ต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการสถาบันต่อไป 
 กรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 - ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือพิจารณายกเลิก 
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 - หากผู้อ านวยการสถาบันเห็นว่า การจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70 (3) (ก) ก็ได้ เว้นแต่ สถาบันจะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่ม
กระบวนการจ้างใหมโ่ดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
 กรณีราคาสูงกว่าวงเงิน  

- แจ้งที่ปรึกษารายที่เห็นสมควรจ้างนั้น เพ่ือต่อรองราคา 
- เรียกที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่ 

- เสนอความเห็นต่อผอ.สถาบัน เพ่ือยกเลิก/ด าเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่/ด าเนินการจ้างโดยวิธี
คัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ 

๔. เม่ือผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งจ้างแล้ว 
 ให้หน.เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะ ๓ ช่องทาง และแจ้งให้ผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายทราบ ผ่านทาง e-mail 
 
 

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษา 
 ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์
ด้านคุณภาพทั้ง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนัก ตามความในมาตรา 76  
ของพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ข้อ ๑๒๖ ด้วย 
 
   เกณฑ์ด้านคุณภาพ 6 เกณฑ์    เกณฑ์การพิจารณาและการให้น้ าหนักตาม ม. 76 
1. ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา  1. กรณีการจ้างที่ปรึกษา เพ่ือด าเนินงานประจ าหรือ 
2. วิธีการบริหารและปฏิบัติงาน  งานทีม่ีมาตรฐานเชิงคุณภาพ ตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว 
3. จ านวนบุคลากรที่ร่วมงาน  หรืองานไม่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ 
4. ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการ  ที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 
 ส่งเสริมหรือสนับสนุน  2. กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่เป็นไปตามมาตรฐาน 
5. ข้อเสนอทางด้านการเงิน  ของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน ให้คัดเลือก 
6. เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง   ผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพและได้คะแนนรวม 
   ด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 
  3. กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือก 
 ผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคณุภาพ ซ่ึงได้คะแนน 
   ด้านคุณภาพมากที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังขั้นตอนการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 
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       วิธีเฉพาะเจาะจง ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา  

ผอ.สถาบัน แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตามดุลพินิจ เพื่อจัดท าข้อเสนอโครงการ (TOR) 
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (ข้อ 103) 

 

 

 เจ้าของเร่ืองจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์มายังส านัก
อ านวยการโดยแนบรายชื่อคณะกรรมการหรือผู้จัดท าร่างTOR 

 

  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้างทีป่รึกษา (ข้อ 104) ผอ.สถาบันแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา 
 (ข้อ ๑๐๕-๑๐๖) 

เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ๓ ช่องทาง 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
ด าเนินการตรวจรับ 

ส่งให้กลุ่มงานคลังเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ผอ.สถาบัน ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้รับจ้างเพื่อลงนามในสัญญา 

ที่ปรึกษาส่งมอบงานตามรายละเอยีดทีก่ าหนดในสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 (ข้อ 119-123) 
คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา ด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้มีคุณสมบัติตรง
ตามเง่ือนไข ไม่น้อยกว่า ๓ ราย 
- ผู้รับจ้างยื่นซองข้อเสนอ 
- รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการมี
หนังสือเชิญชวนพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อ
ที่ปรึกษา 
- เปิดซองข้อเสนอ 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วม 
- พิจารณาคัดเลือก 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา  
- เสนอ ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ 
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1. ขัน้ตอนเริ่มต้น 
 - จัดท า TOR 
 - ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 - ให้เจ้าหน้าทีพั่สดุแจ้งคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

2. ขั้นตอนการเชิญชวนและการพิจารณาตัดสิน 
 - ให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 - เชิญชวนที่ปรึกษารายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือเจรจาต่อรอง
ราคา 
 - พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อ
สถาบันมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 
 - เมื่อ ผอ. สถาบันเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งจ้าง ให้หน. เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผู้ชนะ  
๓ ช่องทาง 
 
  การจ่ายเงินล่วงหน้า 
  ในกรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสัญญา และ
ที่ปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศ
มาค้ าประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น 
  กรณีจ้างหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของค่าจ้างตามสัญญา และไม่ต้อง
มีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 
  การคืนหนังสือค้ าประกัน (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า) 
  ให้คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ที่ปรึกษา เมื่อได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่จ่ายตามผลงาน
ในแต่ละงวดจนครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังขั้นตอนการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ผอ.สถาบัน แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตามดุลพินิจ เพื่อจัดท าข้อเสนอโครงการ (TOR) 
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (ข้อ 103) 

 

 

 เจ้าของเร่ืองจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์มายังส านัก
อ านวยการโดยแนบรายชื่อคณะกรรมการหรือผู้จัดท าร่างTOR 

 

  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้างทีป่รึกษา (ข้อ 104) ผอ.สถาบันแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา 
 (ข้อ ๑๐๕-๑๐๖) 

เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ๓ ช่องทาง 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
ด าเนินการตรวจรับ 

ส่งให้กลุ่มงานคลังเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ผอ.สถาบัน ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้รับจ้างเพื่อลงนามในสัญญา 

ที่ปรึกษาส่งมอบงานตามรายละเอยีดทีก่ าหนดในสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 (ข้อ 124-125) 
คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา ด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้มีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนไข ให้เข้ายื่นซองข้อเสนอ  
- พิจารณาข้อเสนอ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา  
- เสนอ ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ 
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 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง คือ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง กระท าได้ ๔ วิธี ดังนี้ 
 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป – ใช้กับงานที่มีลักษณะไม่ซับซ้อน 
 2. วิธีคัดเลือก – ใช้กับงานที่มีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก หรือใช้กับวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว
ไม่ได้ผล หรือกรณีเป็นงานออกแบบหรือใช้ความคิดซึ่งสถาบันไม่มีข้อมูลเพียงพอที่จะก าหนดเบื้องต้นได้ โดยให้
เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง – ให้สถาบันเลือกผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่ง ซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว 
ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินงานก่อสร้างได้พิจารณาเสนอแนะ 
 4. วิธีประกวดแบบ – เป็นกรณีที่สถาบันเชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
ให ้เข ้ายื ่นข ้อเสนอ เพ่ือออกแบบงานก่อสร้างที่มีลักษณะพิเศษเป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศิลปกรรม หรือ
สถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืนที่ก าหนดตามกฎกระทรวง 
 ข้อห้ามการมีส่วนได้เสีย 
 ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญา ต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงาน
ก่อสร้างในงานนั้น ในลักษณะ ดังนี้ 
 1. มีความสัมพันธ์โดยตรง คือ ผู้ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้างงานก่อสร้างในงานที่ตนเองเป็นคู่สัญญากับ
สถาบัน 
 2. มีความสัมพันธ์โดยอ้อม คือ ผู้ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้างให้กับคู่สัญญาของสถาบันในงานที่ตนเอง
เป็นผู้ให้บริการ 
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ มี 5 คณะ ได้แก่ 
 1. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 2. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
 3. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 4. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 
 5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
-  ผอ.สถาบันแต่งตั้งคณะกรรมการพร้อมก าหนดระยะเวลาการพิจารณา 
-  ให้คณะกรรมการแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อผอ. สถาบันภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้
รายงานล่าช้าให้เสนอผอ.สถาบันพิจารณาขยายเวลาได้ตามความจ าเป็น 
-  องค์ประกอบของคณะกรรมการแต่ละคณะ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน 
โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ นอกจากนี้จะแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นบุคคลภายนอกในงานที่จ้างนั้นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
-  องค์ประชุมของคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด 
ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งเสียงในการลงมติ โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง
ในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผอ. สถาบัน แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่
เป็นประธานกรรมการแทน 
-  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่ง
เป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  
   กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
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-  ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
   หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างนั้น  
ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับแต่งตั้งนั้น 
และให้รายงานผอ. สถาบัน ทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
-  การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  ให้ผอ. สถาบัน แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
  องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่ผอ. สถาบันก าหนด
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
-  รายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างเสนอผอ. สถาบันเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตามรายการใน ข้อ ๑๔๐  
  เมื่อผอ. สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ้างตามวิธีการจ้างนั้นต่อไปได้ 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
อ านาจในการสั่งจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง (ข้อ 158) 
(๑) ผู้อ านวยการสถาบัน             ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น   เกิน   ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
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ผังขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง (ผังโดยรวม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการหรือมอบหมายใหเ้จ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
จัดท าร่างขอบเขตงาน (ขอ้ 139) 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจา้ง (ข้อ 140) 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมการก่อสร้าง (ข้อ 141) 

วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(ข้อ 145-148) 

- เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารพร้อมประกาศ
เชิญชวน 
- เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างใน
ร ะ บ บ เ ค รื อ ข่ า ย ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง
กรมบัญชีกลางและสถาบัน เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
-กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสาร
จ้างให้ สตง. ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลง
วันก าหนดยื่นซอง 
- ยื่นซองข้อเสนอ 
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบผลประโยชน์
ร่วม พิจารณาคัดเลือกรายที่ต่ าที่สุด และ
จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
- มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือหลาย
ราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
ให้เสนอผู้อ านวยการยกเลิก หรือ หากมีเหตุ
สมควรด าเนินการต่อให้คณะกรรมการเจรจา
ต่อรอง 
- รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผอ.สถาบันให้
ความเห็นชอบ 

วิธีการคัดเลือก 
(ข้อ 149-151) 

- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้มีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนไข ไม่น้อยกว่า ๓ ราย 
- ยื่นซองข้อเสนอ 
- รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการมีหนังสอื
เชิญชวนพร้ อมจัดท าบัญชี รายชื่ อที่
ปรึกษา 
- เปิดซองข้อเสนอ 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วม 
- พิจารณาคัดเลือก 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา เสนอ ผอ.
สถาบันให้ความเห็นชอบ 
 

ประกาศผลผู้ชนะ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 152-153) 

- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้มีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนไข ให้เข้ายื่นซองข้อเสนอ  
- พิจารณาข้อเสนอ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา เสนอ ผอ.
สถาบันให้ความเห็นชอบ 
 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการตรวจรับ  
ด าเนินการตรวจรับ เบิกจ่ายเงิน 
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1. การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ก่อนด าเนินการขั้นตอนเริ่มต้น 
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าง

และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  1.1 ขั้นตอนเริ่มต้น 
   - ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารจ้างฯ โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พร้อมประกาศเผยแพร่
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
   - ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานเสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
   - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  1.2 ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่ 
   - เมื่อผู้อ านวยการสถาบันให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของสถาบัน และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของสถาบัน เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
   - การให้เอกสารจ้างฯ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง จะให้ไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารจ้างฯ เพ่ือให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้างฯ ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศ
จนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 
   - ให้ก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอเป็นวันท าการเพียงวันเดียว นับถัดจากวันสุดท้าย
ของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 
(วันเผยแพร่วันสุดท้ายวันไหน วันรุ่งขึ้นต้องเป็นวันยื่นเอกสารเท่านั้น) 
   - เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ให้บริการพร้อมจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ให้บริการผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ เพ่ิมเติม 
    
  1.3 ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
  - เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแผ่น 
  - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ  
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ และ
ข้อเสนอด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่สถาบันก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 
  - ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดรายหนึ่งก็ได้ 
แต่จะให้ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 
  - ผู้ ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่สถาบันก าหนดไว้  
ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
  - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์
ต่อสถาบัน แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด และจัดล าดับคะแนนไม่เกิน ๓ ราย 
  - ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือ
ข้อตกลงในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดในล าดับถัดไป 
  - จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 
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กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
- ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบันยกเลิก 
- แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ให้คณะกรรมการพิจารณา แล้วเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการสถาบันต่อไป 
กรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือพิจารณายกเลิก 
- หากผู้อ านวยการสถาบันเห็นว่า การจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 81 (1) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 81 (1) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่ สถาบัน
จะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอจ้าง
ตามระเบียบฯ 
- เมื่อ ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบรายงานและอนุมัติสั่งจ้างแล้ว ให้หน.เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะ ๓ ช่องทาง 
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

หลักประกันการเสนอราคา 
 เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการ
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้สถาบันก าหนดหลักประกันการเสนอราคา ส าหรับการจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินจ้างตั้งแต่ 
5,000,000 บาท 
 การจ้างดว้ยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา  
 ส าหรับการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปให้มีการวางหลักประกัน
การเสนอราคา 
 มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 
 ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดจ้างในครั้งนั้น 
 เว้นแต่ การจัดหาที่ส าคัญพิเศษ ก าหนดสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ 
 กรณีหน่วยงานรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 

 หลักประกันการเสนอราคา (ข้อ 166) ให้มีหลักประกันการเสนอราคาในกรณีต่อไปนี้ 

กรณีที่ต้องมหีลักประกันการเสนอ
ราคา 

ชนิดหลักประกัน เง่ือนไขเพ่ิมเติม 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป วงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง
เกินกว่า 5 ล้านบาท 

1.เงินสด วันเสนอราคา-ส่งในรูปแบบ PDF File และ
ใหห้น่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
ส่งต้นฉบับมาให้หน่วยงานตรวจสอบความ
ถูกต้อง ตามวัน เวลาที่ก าหนดวันใดวันหนึ่ง
ภายใน 5 วันท าการนับถัดจากวันเสนอ
ราคา เว้นแต่ ไม่อาจด าเนินการในวันใดได้ 
ให้ก าหนดมากกว่า 1 วันได้แต่ไม่เกิน 5 วัน
ท าการนับถัดจากวันเสนอราคา ต้องระบุไว้
เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจน 

2.เชค็หรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย-ลงวันท่ีที่ใช้
เช็ค/ดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้น
ไม่เกิน 3 วันท าการ 
3.หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
4.หนังสือค้ าประกันบริษัทเงินทุน/บริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ตามรายช่ือที่ธนาคารแห่งประเทศไทย
แจ้งเวียน อนุโลมใช้ตามแบบของธนาคาร 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 
ผังขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
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๒. การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 

ผอ.สถาบัน แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขตงาน (ข้อ 139) 
 

 

 เจ้าของเร่ืองจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์มายังส านัก
อ านวยการโดยแนบรายชื่อคณะกรรมการหรือผู้จัดท าร่างTOR 

 

เจ้าหน้าที่พัสดจุัดท ารายงานขอจา้ง (ข้อ 140) 
 

ผอ.สถาบัน แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนนิงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมการก่อสร้าง (ข้อ 141) 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะ ๓ ช่องทาง 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
ด าเนินการตรวจรับ 

ส่งให้กลุ่มงานคลังเพื่อเบกิจ่ายเงิน 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้รับจ้างเพื่อลงนามในสัญญา 

ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามรายละเอยีดที่ก าหนดในสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 (ข้อ 145-148) 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
- จัดท าเอกสารจ้างพร้อมประกาศเชิญชวน 
- เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและสถาบัน เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
- ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงวันก าหนด
ยื่นซอง 
- ผู้รับจ้างยื่นซองข้อเสนอ 
คณะกรรมการด าเนินการจ้าง 
- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบผลประโยชน์ร่วม 
พิจารณาคัดเลือกรายที่ต่ าที่สุด และจัดท ารายงานผลการ
พิจารณา 
- มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือหลายราย แต่
ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว ให้เสนอผู้อ านวยการ
ยกเลิ ก หรื อ หากมี เหตุ สมควรด าเนิ นการต่อให้
คณะกรรมการเจรจาต่อรอง 
- รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ 
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ก่อนด าเนินการขัน้ตอนเริ่มต้น 
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าง

และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  2.1 ขั้นตอนเริ่มต้น 
  - ท ารายงานขอจ้าง โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
  - ให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี
คัดเลือก เพ่ือด าเนินการต่อไป 
  2.2 ขั้นตอนการเชิญชวน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
  - จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
   - ให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อสถาบัน ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
เว้นแต่มีผู้ให้บริการดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดยค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
พร้อมท าบัญชีรายชื่อ 
   - เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอให้รับซองของผู้ให้บริการพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อ      
ผู้ให้บริการผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ เพ่ิมเติม 
  2.3 ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
  - เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแผ่น 
  -  ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเ อกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ ให้บริการ 
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอ
ด้านคุณภาพท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 
  - ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ 
แต่จะให้รายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้ดีแล้วมิได้ 
  - ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ สถาบันได้ก าหนดไว้ 
ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อรายนั้น 
   - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์
ต่อสถาบัน แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด และจัดล าดับคะแนน 
  - กรณีรายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณา
ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดในล าดับถัดไป 
  - จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 
กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
- ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบันยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการ
เจรจาต่อรองกับผู้ให้บริการรายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการสถาบันต่อไป 
กรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือพิจารณายกเลิก 
- หากผู้อ านวยการสถาบันเห็นว่า การจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 82 (1) ก็ได้ เว้นแต่ สถาบันจะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ 
โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
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   - เมื่อ ผอ.สถาบันเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติการจ้าง ให้ หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ
ประกาศผลผู้ชนะ ๓ ช่องทาง และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

ผังขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ก่อนด าเนินการขั้นตอนเริ่มต้น 
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ผอ.สถาบัน แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขตงาน (ข้อ 139) 
 

 

 เจ้าของเร่ืองจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์มายังส านัก
อ านวยการโดยแนบรายชื่อคณะกรรมการหรือผู้จัดท าร่างTOR 

 

เจ้าหน้าที่พัสดจุัดท ารายงานขอจา้ง (ข้อ 140) 
 

ผอ.สถาบัน แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนนิงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมการก่อสร้าง (ข้อ 141) 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
ด าเนินการตรวจรับ 

ส่งให้กลุ่มงานคลังเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้รับจ้างเพื่อลงนามในสัญญา 

ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามรายละเอยีดที่ก าหนดในสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 (ข้อ 149-151) 
คณะกรรมการด าเนินการจ้าง 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้มีคุณสมบัติตรง
ตามเง่ือนไข ไม่น้อยกว่า ๓ ราย 
- ผู้รับจ้างยื่นซองข้อเสนอ 
- รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญ
ชวนพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษา 
- เปิดซองข้อเสนอ 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วม 
- พิจารณาคัดเลือก 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา เสนอ ผอ.สถาบัน
ให้ความเห็นชอบ 
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กลุ่มงานพัสดุ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าง
และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  1) ขั้นตอนเริ่มต้น 
  - ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานขอจ้างฯ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  - ให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการจ้างฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
  2) ขั้นตอนการเชิญชวนและการพิจารณาตัดสิน 
  - ให้คณะกรรมการจ้างฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 
  - เชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างานนั้นเข้ายื่นข้อเสนอ 
  - พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อสถาบัน
มากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
   - จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปมาใช้โดยอนุโลม) 
   - ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 

ผอ.สถาบัน แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขตงาน (ข้อ 139) 
 

 

 เจ้าของเร่ืองจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์มายังส านัก
อ านวยการโดยแนบรายชื่อคณะกรรมการหรือผู้จัดท าร่างTOR 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดจุัดท ารายงานขอจา้ง (ข้อ 140) 
 

ผอ.สถาบัน แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนนิงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมการก่อสร้าง (ข้อ 141) 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
ด าเนินการตรวจรับ 

ส่งให้กลุ่มงานคลังเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ผอ.สถาบันให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้รับจ้างเพื่อลงนามในสัญญา 

ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามรายละเอยีดที่ก าหนดในสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 (ข้อ 152-153) 
คณะกรรมการด าเนินการจ้าง 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้มีคุณสมบัติตรง
ตามเง่ือนไข ให้เข้ายื่นซองข้อเสนอ  
- พิจารณาข้อเสนอ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา เสนอ ผอ.สถาบัน
ให้ความเห็นชอบ 
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  - แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขต
ของงานจ้างและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  - ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารงานจ้างฯ พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 
  - ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้างฯ เสนอผู้อ านวยการสถาบันโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เพ่ือขอความเห็นชอบแล้วจึงด าเนินการต่อไป 
  ขั้นตอนที่ 1 การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ 
  - ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศประกวดแบบและเอกสารงานจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และของสถาบันและให้ปิดประกาศที่สถาบันเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๕ วันท าการ การให้
เอกสารการจ้างฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง จะให้ไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ ตั้งแต่วันเริ่มต้น
ประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ 
  - เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซอง ให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการ
ทุกราย แล้วคัดเลือกรายที่ยื่นเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน และให้คัดเลือกผู้ที่เสนอแนวความคิดผ่านเกณฑ์คุณภาพและ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และจัดล าดับไว้ 
  - ให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ของผู้ให้บริการที่ได้รับคัดเลือก แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการ
ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันไปสู่ขั้นตอนที่ 2  
  - เสนอรายงานผลการพิจารณาให้ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณา เมื่อ ผอ.สถาบันเห็นชอบรายงานให้หน.
เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ได้รับคัดเลือกตามขั้นตอนที่ ๑  ๓ ช่องทาง และแจ้งผู้ที่เสนอแนวคิดทุกรายทราบผ่านทาง 
e-mail 
  ขั้นตอนที่ 2 การประกวดแบบ 
  (ก) ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากขั้นตอนที่ ๑ ทุกราย จะต้องพัฒนาแนวความคิดที่เสนอไว้ แล้วให้เป็น
แบบงานก่อสร้างเพ่ือการประกวดและจัดส่งให้สถาบันภายในเวลาที่ก าหนด พร้อมเสนอรายชื่อผู้ที่จะท าสัญญา
ร่วมงานกัน (ถ้ามี) และสถาปนิกหรือวิศวกรที่เกี่ยวข้อง กรณีต้องชี้แจงรายละเอียดให้สถาบันก าหนดเป็นวันท าการวัน
ใดวันหนึ่ง และแจ้งให้ผู้ให้บริการทุกรายทราบไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ ก่อนถึงวันยื่นข้อเสนอ 
  (ข) เมื่อถึงก าหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของ
ทุกรายและการมีผลประโยชน์ร่วมกัน แล้วให้คัดเลือกผู้ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารหลักฐานครบถ้วน
ถูกต้อง และเสนอแบบตามวัตถุประสงค์ 
   - แล้วคัดเลือกผู้ชนะการประกวดแบบที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดและจัดล าดับ 
   - กรณีรายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาให้คณะกรรมการฯ พิจารณาผู้ที่ได้คัดเลือกรายถัดไป 
  (ค) ให้คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
เสนอผู้อ านวยการสถาบันเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  - เมื่อ ผอ.สถาบันเห็นชอบรายงานการพิจารณาและอนุมัติการสั่งจ้าง ให้หน.เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผล 
๓ ช่องทาง และแจ้งทุกรายทราบทาง e-mail 
 
 
 

 
ผังขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างด้วยวิธีประกวดแบบ 

 

แตกต่างไปจากแบบที่
คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงานจา้งออกแบบงานก่อสร้าง 
พรอ้มประกาศเชิญชวน (ข้อ 154) 
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 หน่วยงานของรัฐอาจก าหนดเงินค่าตอบแทนให้กับผู้เข้าประกวดแบบในขั้นตอนที่ ๒ ที่ได้รับการคัดเลือก
ตามข้อ ๑๕๕ (๒) (ข) โดยให้ค านึงความเหมาะสมและประโยชน์ต่อทางราชการเป็นส าคัญ ทั้งนี้ ให้หน่วยงานของรัฐ
แจ้งการจ่ายเงินค่าตอบแทนดังกล่าวไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบด้วย  

การท าสัญญาและหลักประกัน 
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 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถาบันหรือผู้ที่ผอ.
สถาบันมอบอ านาจ การลงนามในสัญญาจะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา ๖๖ วรรคสอง 
 ผู้มีสิทธิอุทธรณ์สามารถอุทธรณ์ภายใน ๗ วัน นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง และให้หน่วยงาน
พิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
 ๑. ให้สถาบันท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หากจ าเป็นต้องมีข้อความหรือ
รายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้สถาบัน
เสียเปรียบก็ให้กระท าได้ 
 ๒. การลงนามในสัญญา เป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถาบันหรือผู้ที่ผอ.สถาบันมอบอ านาจ  
 3. การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม สถาบันต้องพิจารณา
เปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับ
พัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
 โดยมีแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโนบายก าหนด ดังนี้   

1. สัญญาจ้างก่อสร้าง 
2. สัญญาซื้อขาย 
3. สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ 
4. สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
5. สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
6. สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
7. สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
8. สัญญาจ้างบริการรักษาความปลอดภัย 
9. สัญญาแลกเปลี่ยน 
๑๐.  สัญญาเช่ารถยนต์ 
๑๑.  สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
๑๒.  สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
๑๓.  สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
๑๔.  สัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 
๑๕.  สัญญาจ้างท าของ 

 
 หลักประกันสัญญา มี ๔ ประเภท คือ 
 ๑. หลักประกันการเสนอราคา (ข้อ ๑๖๖) 
 ๒. หลักประกันสัญญา (ข้อ ๑๖๗) 
 ๓. หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า (ข้อ ๑๗๒) 
 ๔. หลักประกันผลงาน (ข้อ ๑๗๓) 
 
 
 
 
 หลักประกันสัญญา (ข้อ 167) ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินสด 
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 (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นช าระ
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
 (๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจเป็น
หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
 (๔) หนังสือค้ า ประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัท
เงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคาร
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
 กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือค้ าประกัน
ของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือ เป็นหลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 
 

 มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา (ข้อ 168 - 171) 

ประเภท มูลค่า 

สัญญาที่มรีะยะเวลา
ผกูพนัเกนิ 1 ปี + 
พัสดนุัน้ตอ้งมกีาร

ประกนัเพือ่ความช ารดุ
บกพร่อง 

หน่วยงานของรัฐ
เปน็ผู้ยืน่ข้อเสนอ

หรอืคู่สญัญา 

การคนืหลกัประกนัแกผู่้ยืน่
ข้อเสนอ คู่สญัญา หรอืผู้ค้ า

ประกนั 

กรณีไม่มารบั
ตามก าหนด

ส าหรบัหนังสือ
ค้ าประกนั 

กรณหีนังสอื
ค้ าประกนั

อิเล็กทรอนกิส ์

หลักประกัน
การเสนอราคา 

จ านวนเต็มใน
อัตราร้อยละ 5 

ของวงเงิน
งบประมาณ 

 

ไม่ต้องวาง
หลักประกัน 

คืนภายใน 15 วัน นับถัดจาก
วันท่ี ผอ. เห็นชอบรายงาน
ผลคัดเลือกผู้ชนะเรียบร้อย
แล้ว แต่จะคืนรายท่ีคัดเลือก
ไว้ซ่ึงเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 
3 ราย เมื่อท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง หรือพ้นข้อผูกพัน
แล้ว (พันก าหนดยืนราคา) ให้รีบส่งต้นฉบับ

ให้ผู้ยื่นข้อเสนอ/
คู่สัญญาทาง
ไปรษณีย์

ลงทะเบยีน
โดยเร็ว พร้อม

แจ้งผู้ค้ าประกัน 
(ธนาคาร/บริษัท
เงินทุน/บริษัท

เงินทุน
หลักทรัพย์) 
ทราบด้วย 

ให้คืนแก่
ธนาคารผู้

ออกหนังสอื
ค้ าประกันฯ 
ผ่านทาง

ระบบ e-GP 

หลักประกัน
สัญญา 

จ านวนเต็มใน
อัตราร้อยละ 5 
ของราคาพัสดุท่ี
จัดซ้ือจัดจ้าง 

ครั้งน้ัน 

- ให้ก าหนดหลักประกัน
ในอัตรา 5% ของราคา
พัสดุท่ีส่งมอบในแต่ละปี
ของสัญญา-โดยถือว่า
เป็นการค้ าประกันตลอด
อายุสัญญา 

คืนโดยเร็ว อย่างช้าต้องไม่
เกิน 15 วัน นับถัดจากวันท่ี
คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพัน
ตามสัญญาแล้ว (ต้องพ้นเวลา
ประกันช ารุดบกพร่องก่อน 
ไม่ใช่ส่งมอบเสร็จ) 

- หากปีต่อไปราคาพัสดุ
ท่ีส่งมอบแตกต่างไป-ให้
ปรับปรุงหลักประกัน
ต า ม อั ต ร า ส่ ว น ท่ี
เปลี่ยนแปลงไปน้ันก่อน
ครบรอบป ี

กรณี สัญญาไม่ มี ประกั น
ช ารุดบกพร่อง ให้คืนตาม
ตราส่วนของพัสดุ ท่ีได้ รับ
มอบไว้แล้ว แต่ต้องระบุไว้
เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญ
ชวนและในสัญญาด้วย 

- ถ้าต้องปรับในทางท่ี
เพิ่มขึ้น และคู่สัญญาไม่
น าหลักประกันมาเพิ่ม
ให้ครบภายใน 15 วัน
ก่อนการส่งมอบพัสดุ
งวดสุดท้ายของปีน้ันให้
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ประเภท มูลค่า 

สัญญาที่มรีะยะเวลา
ผกูพนัเกนิ 1 ปี + 
พัสดนุัน้ตอ้งมกีาร

ประกนัเพือ่ความช ารดุ
บกพร่อง 

หน่วยงานของรัฐ
เปน็ผู้ยืน่ข้อเสนอ

หรอืคู่สญัญา 

การคนืหลกัประกนัแกผู่้ยืน่
ข้อเสนอ คู่สญัญา หรอืผู้ค้ า

ประกนั 

กรณีไม่มารบั
ตามก าหนด

ส าหรบัหนังสือ
ค้ าประกนั 

กรณหีนังสอื
ค้ าประกนั

อิเล็กทรอนกิส ์

สถาบั นหั ก เ งิ น ง วด
สุดท้ายท่ีต้องจ่ายให้เป็น
หลักประกันในส่วนท่ี
เพิ่มขึ้น 

  

 หลักประกันผลงาน (ข้อ 173 และข้อ 174) 
 การจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐก าหนดแบ่งการช าระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด และมีความประสงค์
เงินให้มีการหักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้ก าหนดการหักเงินตามอัตราที่หน่วยงานของรัฐก าหนด
ของที่ต้องจ่ายในงวดนั้นเพื่อเป็นหลักประกัน ในกรณีที่เงินประกันผลงานถูกหักไว้แล้วเป็นจ านวนไม่ต่ ากว่า
อัตราที่หน่วยงานของรัฐก าหนด คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน โดยคู่สัญญาจะต้องน าหนังสือค้ าประกัน
ของธนาคารหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศมาค้ าประกันแทนการหักเงิน  
โดยมีอายุการค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดก็ได้ 
 การจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการช าระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้ง
ในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพ่ือเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้หน่วยงานของรัฐ
ที่เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ 
ที่มีอายุการค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้าง จะก าหนดมาวางค้ าประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไข
ไว้ในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกัน 
 หลักประกันการเสนอราคา คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ผู้อ านวยการสถาบันได้พิจารณารายงานผล
คัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือการจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่
เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
 หลักประกันสัญญา ให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจาก
วันที่คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 การคืนหลักประกัน หนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้
ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือ ค้ าประกันให้แก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย 
 ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 

การคิดค่าปรับตามสัญญา 
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กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้หน่วยงานของรัฐแจ้ง
การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ 
และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
 - การซื้อ/จ้างไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน คิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 
ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
 - งานจ้างที่ต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้คิดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัว  
ในอัตราร้อยละ 0.01- 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท 
 - กรณีเง่ือนไขสัญญาซื้อเป็นชุด ให้ปรับทั้งชุด 
 - กรณีพัสดุคิดราคารวมค่าติดตั้ง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด 
 - งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคา
งานจ้างนั้น 
 - หากมีความจ าเป็นต้องปรับนอกเหนือจากที่ก าหนดข้างต้น เช่น งานที่เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ
งานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจากการซื้อขายคอมพิวเตอร์ ให้ก าหนดอัตราค่าปรับในกรณี
ดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงาน และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน 
 

 อัตราค่าปรับ (ข้อ 162) 
 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (นอกจากการจ้างที่ปรึกษา) 

กรณี ลักษณะ อัตราค่าปรับ 
การซื้อ/จ้าง ที่ไม่ต้องการผลส าเร็จ
ของงานพร้อมกัน 

ก า ห น ด ค่ า ป รั บ เ ป็ น
รายวัน อัตราตายตัว 

ระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคา
พัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ (ระบุร้อยละเท่าใด) 

การจ้างที่ต้องการผลส าเร็จของ
งานทั้งหมดพร้อมกัน 

ก าหนดเป็นรายวันเป็น
จ านวนเงินตายตัว 

ในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคา
งานจ้างนั้น (ทั้งสัญญา) แต่ไม่ต่ ากว่าวันละ 
100 บาท (ระบุจ านวนเงินกี่บาทต่อวัน) 
(ค านวณได้ต่ ากว่า 100 บาท ต้องก าหนด 
100 บาท ถ้าค านวณได้มากกว่า 100 บาท 
ให้ก าหนดตามท่ีค านวณได้) 

งานจ้างก่อสร้างสาธารณูปโภค 
กระทบต่อการจารจร 

ก า ห น ด ค่ า ป รั บ เ ป็ น
รายวัน อัตราตายตัว 

ร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่
อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับได้ (ตาม
หลักเกณฑ์คณะกรรมการนโยบายก าหนด) 

 

 

 

 

การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาการท าสัญญา (มาตรา 102 และข้อ 182) 
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 ตามมาตรา 102 ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจ ที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง
เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
 

 
  
ให้สถาบันก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่ก าหนดคู่สัญญาจะยกขึ้นมากล่าวอ้างในภายหลังไม่ได้ เว้นแต่ 
กรณีเกิดจากความผิด เกิดจากความบกพร่องของสถาบัน ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือสถาบันทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 

 การท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา : หากสถาบันเห็นว่าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหาย
แก่สถาบัน ให้ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจ านวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ 
ของราคางานจ้างนั้น 
 การก าหนดค่าปรับควรค านึงถึงราคา ระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบ
ต่อการที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือความเสียหาย
แก่ประโยชน์สาธารณะ  
 การจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด : ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้การได้
โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาดส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบ
ส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลยให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
 ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลองเกินกว่าก าหนด
ตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด  
 ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
 
 
 

    เหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง (มาตรา 103 และข้อ 183) 

เหตุเกิดจากความผิด 
หรือ ความบกพร่อง 
ของหน่วยงานของรัฐ

เหตุสุดวิสัย

เหตุเกิดจาก
พฤติการณ์อันหนึ่ง 
อันใด ที่คู่สัญญา     

ไม่ต้องรับผิด      
ตามกฎหมาย

เหตุอื่น ตามที่
ก าหนดในกฏ

กระทรวง
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ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 

1) เหตุตามท่ีกฎหมายก าหนด 
2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
3) เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนดการตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  

ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะ  
กรณีท่ีเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 

 เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
และหากคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง และจะต้องมีค่าปรับ หากจ านวนค่าปรับจะเกิน ๑๐% 
ของวงเงิน ให้สถาบันด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะยอมเสียค่าปรับโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ 
ทั้งสิ้น 

 แนวทางการปฏิบัติเรื่องการประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 มาตรา ๙๘ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาและข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว 
รวมทั้งการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยมีรายการ ดังนี้ 

๑. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
๒. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและร่างเอกสารเชิญชวน 
๓. ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
๔. ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
๕. สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
๖. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

(รายการดังกล่าวมีอยู่ในระบบ e-GP อยู่แล้ว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
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ผู้มีหน้าที่บริหารสัญญา (มาตรา 100) ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 งานซื้อหรืองานจ้าง    ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ 

 งานจ้างก่อสร้าง     ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๖ + ๑๗๗ 

 งานจ้างที่ปรึกษา    ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๙ 

 งานจ้างออกแบบควบคุมงานก่อสร้าง    ระเบียบฯ ข้อ ๑๘๐ 

หน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
๑. ตรวจรับกำรซื้อหรืองำนจ้ำง ตรวจรับพัสดุ ณ - ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ 
 - สถานที่ที่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง  
 - สถานที่อ่ืน ที่มิได้มีสัญญา/ข้อตกลง    
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถาบันก่อน  
หลักเกณฑ์กำรตรวจรับ :- 
 - ตรวจให้ถูกต้องครบถ้วน ตามท่ีตกลง 
 - ถ้าต้องตรวจทดลอง หรือตรวจทางเทคนิค/วิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้เชี่ยวชาญ/ 
ผู้ทรงคุณวุฒิมาให้ค าปรึกษา/หรือส่งให้ตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิก็ได้ 
 - กรณีจ าเป็น ตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยไม่ได้ทั้งหมด ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 - ระยะเวลาตรวจรับ :- ตรวจรับวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง 
             ตรวจให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 
กรณีตรวจรับถูกต้อง :- 

ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

เพื่อรับผิดชอบการ
บริหารสัญญาหรือ
ข้อตกลง และการ

ตรวจรับพัสด ุ

องค์ประกอบ องค์ประชุมและหนา้ที่
ของ คกก. ตรวจรับพัสดุใหเ้ป็นไป

ตามระเบียบ 

ค่าตอบแทนตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด (หนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุดท่ี กค 

0402.5/ว 156 ลว. 19 ก.ย. 60) 

ผู้ที่ไดร้ับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด

จ้างหรือการบรหิารพสัด ุ

วงเงินเล็กน้อยตาม
กฎกระทรวง  

(ไม่เกิน 100,000 บาท) 

แต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพสัดุ ก็ได ้

 

ไม่มสีิทธ์ิไดร้ับค่าตอบแทน  
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 - รับพัสดุไว้ถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบถูกต้องครบถ้วน ณ วันที่น าพัสดุมาส่งมอบและส่งมอบพัสดุ
ให้เจ้าหน้าที ่
 - ท าใบตรวจรับโดยลงชื่อเป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ (ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ 
เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงิน) 
 - รายงานผลให้ผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบและสั่งการ 
 
กรณีพัสดุที่ส่งมอบ ไม่ครบจ านวน/ไม่ถูกต้อง :- 
 - มอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
 - ท าใบตรวจรับ 2 ฉบับ ส่งผู้ขายและเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 - รีบรายงานผู้อ านวยการสถาบัน เพ่ือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
 - สงวนสิทธิ์ปรับ (ส่วนที่ส่งไม่ถูกต้อง) 
 
กรณีพัสดุเป็นชุด/หน่วย :- 
 ให้ดูว่า ถ้าขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไปแล้วจะใช้การไม่ได้อย่างสมบูรณ์  
 - ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบ 
 - รีบรายงานผู้อ านวยการสถาบัน เพ่ือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
 
กรณีกรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับพัสดุ :- 
 ให้ท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบันเพ่ือสั่งการ 
 - ถ้าผู้อ านวยการสถาบัน สั่งการให้รับพัสดุไว้ 
 - ให้ด าเนินการออกใบตรวจรับให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
 
กรณีเดินทางไปต่างประเทศ  หากจ าเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้าง และตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้างในต่างประเทศ 
ซึ่งมีเจ้าหน้าที่เดินทางไปต่างประเทศไม่เพียงพอ ให้ขออนุมัติผู้อ านวยการเป็นกรณีไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“การซื้อหรือจ้างไม่เกิน 500,000 บาท (มาตรา 56 (2) (ข))” กรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้น
โดยไม่คาดหมายไว้ก่อนใช้ “รายงานขอความเห็นชอบ” เป็น “หลักฐานการตรวจรับ” โดยอนุโลม 
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    ผังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจัดซื้อจัดจ้าง (ข้อ 175) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  
ตรวจสอบคุณวุฒิและรายงานของผู้ควบคุมงาน :- 
 - ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 



-91- 
 

กลุ่มงานพัสดุ 

 - ตรวจตามแบบรูป รายการละเอียดตามที่ระบุในสัญญา/ข้อตกลงทุกสัปดาห์ 
 - รับทราบการสั่งการของผู้ควบคุมงาน กรณีสั่งผู้รับจ้างหยุดงานหรือพักงาน แล้วรายงานผู้อ านวยการสถาบัน
เพ่ือสั่งการ 
 - ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลงตามเวลาที่เหมาะสม และจัดท าบันทึกผลการออก
ตรวจไว้เป็นหลักฐาน 

กรณีมีข้อสงสัยเห็นว่า ไม่น่าจะเป็นตามหลักวิชาการช่าง :- 
 ให้มีอ านาจ  
 - สั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม ตัดทอน งานจ้างได้ตามที่ เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไป
ตามรูปแบบรายการละเอียด 
 ตรวจผลงานที่ส่งมอบ 
 - ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการรับทราบการส่งมอบงาน 
 - ตรวจให้แล้วเสร็จโดยเร็วสุด 
กรณีตรวจถูกต้อง :- 
 ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานลงชื่อหลักฐาน 
 - ทั้งหมด/เฉพาะงวด 
 - มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ 
 - รายงานผู้อ านวยการสถาบันทราบ 
กรณีตรวจพบว่าไม่ถูกต้อง :- ทั้งหมด/เฉพาะงวดใด 
 - ให้รายงานผู้อ านวยการสถาบัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ 
 - ถ้าผู้อ านวยการสถาบันสั่งให้รับไว้ ให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานได้ 
 - หากกรรมการตรวจการรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานนั้น ท าความเห็นแย้งไว้ แล้วเสนอผู้อ านวยการสถาบัน
เพ่ือสั่งการ 

การควบคุมงาน และผู้ควบคุมงาน ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗๗, ๑๗๘ 
 ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุมงานอย่างใกล้ชิด 
หรือมีเงื ่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้ผอ.สถาบันแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้
ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง 
 ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติตะมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดั บ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน ให้ด าเนินการจ้าง โดยถือปฏิบัติ
ตามหมวด ๔ 
 ผู้ควบคุมงาน (ข้อ ๑๗๘) มีหน้าที่ดังนี ้ 
 ๑. ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และ
ตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา 
 ๒. ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือเป็นที่คาดหมาย
ได้ว่าถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาแต่เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่มั่นคง
แข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุโดยเร็ว 
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 ๓. จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน 
หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย ๒ ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ
ทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของ
ทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
  การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย 
 ๔. ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้รายงานผล
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน ๓ วันท าการ 
นับแต่วันถึงก าหนดนั้นๆ 
 

    ผังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างก่อสร้าง (ข้อ 176) 

 

 

 
 
3. ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา  
 ก ากับและติดตามงานให้เป็นไปตามเงื่อนไขตามท่ีตกลง 
 ตรวจรับ ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือตามท่ีก าหนดในสัญญาระยะเวลาตรวจรับ 
 - ตรวจวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง 
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 - ตรวจให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 
กรณีตรวจรับถูกต้อง :- 
 รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้ และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบถูกต้องครบถ้วน ณ วันที่น าผลงานมาส่ง  
 ท าใบตรวจรับโดยลงชื่อเป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ (ให้ที่ปรึกษา 1 ฉบับ เจ้าหน้าที่  1 ฉบับ  
เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงิน) 
 รายงานผลให้ผู้อ านวยการสถาบัน เพ่ือทราบ 
 
กรณีตรวจพบว่าไม่ถูกต้อง :- 
 สั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม ตัดทอน งานตามสัญญา หรือสั่งให้หยุดงานชั่วคราว หรือรายงาน
ให้ผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
 
กรณกีรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับพัสดุ :- 
 - ให้ท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบันเพ่ือสั่งการ 
 - หากผู้อ านวยการสถาบัน สั่งการให้รับผลงานนั้นไว้ 
 - ให้ด าเนินการออกใบตรวจรับให้ท่ีปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ 
 
4. ตรวจรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
 ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
 ตรวจรับ ณ ทีท่ าการของผู้ว่าจ้าง หรือตามท่ีก าหนดในสัญญา 
 ระยะเวลาตรวจรับ 
 - ตรวจวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง 
 - ตรวจให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 
กรณีตรวจรับถูกต้อง :- 
 - รับงานไว้ และถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบถูกต้องครบถ้วน ณ วันที่น าผลงานมาส่ง  
 - ท าใบตรวจรับโดยลงชื่อ เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ (ให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ 
เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงิน) 
 - รายงานผลให้ผู้อ านวยการสถาบัน เพ่ือทราบ 
 
กรณีตรวจพบว่าผลงานไม่เป็นไปตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม/วิศวกรรม :- 
 - ให้รีบแจ้งผู้ให้บริการด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยโดยเร็ว 
 
 
กรณีตรวจพบว่าผลงานไม่เป็นไปตามสัญญา :- 
 สั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม ตัดทอน งานตามสัญญา หรือสั่งให้หยุดงานชั่วคราว หรือรายงาน
ให้ผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
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กรณกีรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับงาน :- 
 - ให้ท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบันเพ่ือสั่งการ 
 - ถ้าผู้อ านวยการสถาบัน สั่งการให้รับผลงานนั้นไว้ 
 - ให้ด าเนินการออกใบตรวจรับให้ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ 
 

ผังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างท่ีปรึกษา/ออกแบบหรือควบคุมงาน (ข้อ 179 - 180) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารพัสดุ : การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงาน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
งานจ้างที่ปรึกษา/ออกแบบ/
คุมงาน (องค์ประชุมครบ) 

มติองค์ประชุม : 
เห็นว่าไม่ถูกต้อง 

มติองค์ประชุม : 
เห็นว่าถูกต้อง 

มติองค์ประชุม : 
บางคนไม่รับมอบ 

รายงาน หน.หน่วยงานรัฐ
เพื่อทราบหรือสั่งการ 

ท าใบตรวจรับอย่างน้อย 
2 ฉบับให้ผู้ขาย/รับจา้ง 

1 และ จนท. 1  

รายงาน หน.หน่วยงานรัฐ
เพื่อทราบหรือสั่งการ 

เสนอ หน.หน่วยงานรัฐ
เพื่อสั่งการ 

ท าบันทึกความเห็นแย้ง 

ทราบ 
(ตามมติ) 

สั่งการ 

ใหร้ับ 

ไม่รับ 

แจ้ง
คู่สัญญา 
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การบริหารพัสดุ หมายความถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ และ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง
ให้มีการใช้และบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

 

 
   กระบวนการบริหารพัสดุ มีดังนี ้

  
 

  

 

 

 

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเก็บและการบันทึก :- 
 - ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง            
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

การบริหารพัสดุ

การเก็บ

การบันทึก

การเบิกจ่าย

การยืมการตรวจสอบ

การบ ารุงรักษา

การจ าหน่าย

ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

ก าหนดความต้องการและจัดท า
รายละเอียด 

ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ 

ก าหนดราคากลาง 

จัดหาพัสด ุ

ท าสัญญา/บริหารพัสดุ/ตรวจรบั
พัสด ุ

ควบคุมพัสด ุ

จ าหน่ายพสัด ุ

เบิกจ่ายเงิน 
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 - ให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 - ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
 - เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 
การเบิกจ่าย :- 
 - ให้หัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 
 - การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่ เกี่ยวกับการควบ คุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้อ านวยการสถาบันเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
   ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียน  
ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 - หากมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการสถาบัน 
โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 
การยืม :- การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
พัสดุประเภทใช้คงรูป ต้องท าหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน 
 - การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถาบันผู้ให้ยืม 
 - การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของสถาบันเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน  
ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของสถาบัน จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถาบัน 
 - ผู้ยืมส่งคืนพัสดุนั้นในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป  
ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
   * ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
   * ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
   * หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สถาบันก าหนด 
พัสดุประเภทสิ้นเปลือง 
 - ให้กระท าได้เฉพาะ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็น รีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
   ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืน
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 - เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบก าหนด 
การบ ารุงรักษา 
  - จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
 - ให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 
 - กรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุดให้สถาบันด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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 - ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ ให้ผอ.สถาบัน/หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมิเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภททีค่งเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 - เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ 
 - รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
 - เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานแล้วให้เสนอ ผอ.สถาบัน ๑ ชุด ส่งส าเนาไป สตง. ๑ ชุด พร้อมส่งส าเนารายงานไป
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด 
 - หากผลการตรวจสอบปรากฏเห็นได้อย่างชัดเจนว่าพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
 
การจ าหน่ายพัสดุ :- ขาย 
 * ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่ก าหนด
เกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต ่
  1. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยตกลงราคา โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
  ๒. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  3. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็ปเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐ 
มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว  
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 * การขายโดยวิธีทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป
ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา ตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป 
ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 
ทั้งนี้ ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบันพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์
ของสถาบันด้วย 
  สถาบันจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
 
การจ าหน่ายพัสดุ :- แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลาย 
 * แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 * โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
 * แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถาบันก าหนด การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยปกติ
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้อ านวยการสถาบันสั่งการ 
 
 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติส าหรับการจ าหน่ายพัสดุ 
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 ๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี
 ๒. ผู้อ านวยการสถาบันอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 ๓. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมพัสดุหรือไม่
และรายงานผล ภายใน ๓๐ วันท าการ กรณีผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปรากฏว่า มีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ
ไป หรือหมดความจ าเป็นต้องใช้งาน ให้เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และ
หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ ด าเนินการจ าหน่าย 
 ๔. ส านักเจ้าของพัสดุที่มีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ หรือหมดความจ าเป็นต้องใช้งาน ส่งมอบพัสดุให้กับกลุ่มงาน
พัสดุ ส านักอ านวยการ เพ่ือรวบรวมและให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตรวจสอบ 
 ๔. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
 ๕. ผู้อ านวยการสถาบันอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบเอกสารทะเบียนพัสดุทั้งหมดให้คณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ า 
 ๖. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง สรุปรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงและประเมินราคาขั้นต่ า  
เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ๗. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติด าเนินการขายวิธีทอดตลาด พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด
เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
 ๘. คณะกรรมการขายทอดตลาด จัดท ารายงานพร้อมประกาศขายทอดตลาด เสนอผู้อ านวยการสถาบัน 
ผ่าน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ  เพื่อลงนามประกาศขายทอดตลาดและประกาศ
ขึ้นเว็บไซด์ ไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 
 ๙. ผู้สนใจมายื่นเอกสารเพ่ือเข้าแข่งขันประมูลซื้อขาย เมื่อถึงก าหนดเวลา ให้ผู้สนใจยื่นซองเสนอราคาต่อ
คณะกรรมการขายทอดตลาด  
 ๑๐. คณะกรรมการขายทอดตลาด ตรวจสอบเอกสารพร้อมทั้งสรุปรายงานผลการขายและการรับราคาจาก
ผู้เสนอราคาสูงสุด เสนอผู้อ านวยการสถาบัน ผ่าน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ และหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ  
เพ่ืออนุมัต ิ
 ๑๑. ผู้อ านวยการสถาบันอนุมัติรับราคาแล้ว 
 ๑๒. ให้ผู้ที่ประมูลได้ ช าระเงินครึ่งหนึ่งของราคาที่ประมูลหรือทั้งหมด ที่กลุ่มงานคลัง เมื่อกลุ่มงานคลังรับ
ช าระเงินครบถ้วนแล้วมอบใบเสร็จรับเงินให้คณะกรรมการ 
 ๑๓. เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุที่ขายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม หลังจากได้ส่งมอบพัสดุให้ผู้ซื้อ 
 ๑๔. แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันลงจ่ายออกจากบัญชี ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
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ผังข้ันตอนการจ าหน่ายพัสด ุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
      
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการขายทอดตลาด ด าเนินการ 
- ด าเนินการขายทอดตลาด 
- จัดท ารายงานผลการขาย และขออนุมัติรับราคาจาก
ผู้เสนอราคาสูงสุด 
 

ผู้สนใจมายื่นเอกสารเพื่อเข้าแข่งขันประมูลซื้อขาย 

กลุ่มงานคลังรบัช าระเงินครบถ้วนและน าเงินส่ง
เป็นรายได้แผ่นดิน แล้วมอบเอกสารให้

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งมอบพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าขออนุมัติขายทอดตลาดพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด   
เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และหน.
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

 

กลุ่มงานพสัดุจัดท าขออนุมัติแตง่ตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

 

 

 

 

ผอ.สถาบัน อนุมตัิ  

 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ และรายงานผล
เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และ
หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบ 

 

ผอ.สถาบัน อนุมตัิ  

 

เสนอผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และหน.
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่ออนุมัติ  

 

ผอ.สถาบัน อนุมตัิรับราคา  

 

เสนอผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และ
หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่ออนุมัติ  

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท าขออนุมัติด าเนินการจ าหน่าย
พัสดุ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ และ หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
เสนอ ผอ. สถาบัน เพื่ออนุมัติ  
 

 
เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ ส่ งมอบเอกสารทะเบี ยนพัสดุ ให้
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริ ง ด าเนินการ
ตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ าและสรุป
รายงานผล เสนอ ผอ.สถาบัน ผ่าน ผอ.ส านักอ านวยการ 
และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

 
ผอ.สถาบัน เห็นชอบ/อนุมัติ  

 
คณะกรรมการขายทอดตลาด ด าเนินการ 
- สืบราคาท้องตลาด และก าหนดราคาขายขั้นต่ าตาม
สภาพพัสดุ  
- จัดท ารายงานผลพร้อมทั้งขออนุมัติด าเนินการขาย
ทอดตลาดตามราคาที่ก าหนด 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุประกาศขายทอดตลาด  
และประกาศขึ้นเว็บไซด์ ไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน
คุมพัสด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้ง สตง. ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันลง
จ่ายครภุัณฑ์ออกจากทะเบียนคมุ 
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การลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน (มาตรา 109 และข้อ 192 - 197) 
 

 มาตรา 109 ในกรณีปรากฏว่า ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของสถาบันกระท าการดังต่อไปนี้ โดยไม่มีเหตุอันควร 
ให้ถือว่ากระท าการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน 
 * เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับสถาบันภายในเวลา
ที่ก าหนด 
 * คู่สัญญาของสถาบันหรือผู้รับจ้างช่วงที่สถาบันอนุญาตให้รับช่วงงานได้ ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือนั้น 
 * เมื่อปรากฏว่า ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของสถาบันกระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรม เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือกระท าการโดยไม่สุจริต 
 * เมื่อปรากฏว่า  ผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่สถาบันอย่างร้ายแรง 
 * เมื่อปรากฏว่า ผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือผู้ประกอบการงานก่อสร้าง
ไม่ปฏิบัติตามมาตรา 86 
 * การกระท าอ่ืนๆ ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 ห้ามสถาบันก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานที่ถูกระบุชื่อไว้ ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน และได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว 
เว้นแต่ จะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 
 กรณีปรากฏว่า ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญาของสถาบัน กระท าการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน ตามความ
ในมาตรา 109 ให้ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญาหรือผู้ รับจ้างช่วงที่สถาบันอนุญาต
ให้รับช่วงงานได้ หรือที่ปรึกษา หรือผู้ให้บริการออกแบบหรือควบคุมงาน เป็นผู้ทิ้งงาน แล้วแต่กรณี  
พร้อมความเห็นของตนเสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานโดยเร็ว 
 บุคคลที่อยู่ระหว่างการพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงาน มีสิทธิยื่นข้อเสนอได้ แต่ถ้าผลการพิจารณาแสดงว่าบุคคล
ดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน ให้ ผอ. สถาบันตัดรายชื่อออกจากการคัดเลือกหรือยกเลิกการซื้อการจ้างหรือยกเลิกการลงนาม
สัญญาที่ได้ท าก่อนปลัดกระทรวงประกาศ เว้นแต่ผอ.สถาบันเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อสถาบัน 
 
การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน (มาตรา 110 และข้อ 198 - 201) 
 มาตรา 110 ผู้ที่สั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามมาตรา 109 อาจร้องขอให้ได้รับการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน : 
 สามารถกระท าได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ที่มีฐานะการเงินมั่นคง 
2. มีการช าระภาษีโดยถูกต้องตามกฎหมาย และ 
3. ได้พ้นก าหนดระยะเวลาการแจ้งเวียนรายชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 ผู้ที่ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานสามารถยื่นค าร้องขอเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานได้ โดยต้องแสดงหลักฐาน
ประกอบการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 1. ถูกขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องไม่ได้ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน เนื่องจาก
มีการกระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระท าการโดยไม่สุจริต ทั้งนี้  
ผู้ขอเพิกถอนที่จะได้รับการเพิกถอนในข้อนี้ ต้องไม่เคยมีผลการประเมินเป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดและถูกระงับ
ไม่ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับสถาบัน 
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 2. ถูกขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานมาแล้วตั้งแต่ 5 ปีขึ้นไป และจะต้องไม่ได้ถูกสั่งหรือแจ้งเวียนให้เป็นผู้ทิ้งงาน 
เนื่องจากมีการกระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระท าการ
โดยไม่สุจริต 
 3. ถูกขึ้นบัญชี เป็นผู้ทิ้ งงานมาไม่น้อยกว่า 10 ปี คณะกรรมการวินิจฉัย อาจเสนอความเห็น
ต่อปลัดกระทรวงการคลัง เพ่ือให้มีการเพิกถอนออกจากบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานก็ได้ 
 4. หากผู้ทิ้งงานรายใดถูกเพิกถอนชื่อออกจากการเป็นผู้ทิ้งงานไปแล้ว และถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานซ้ าอีก
ภายในระยะเวลา 3 ปี นับถัดจากวันที่ได้รับการเพิกถอนชื่อออกจากการเป็นผู้ทิ้งงานแล้ว การเพิกถอน
การเป็นผู้ทิ้งงานในครั้งหลัง ผู้ทิ้งงานจะไม่มีสิทธิได้เพิกถอนตามข้อ 1 แต่จะมีสิทธิได้เพิกถอนตามข้อ 2 ได้  
เมื่อครบก าหนดระยะเวลา 8 ปี นับตั้งแต่วันที่ถูกสั่งและแจ้งเวียนให้เป็นผู้ทิ้งงานในครั้งหลัง 
 5. ผู้ทิ้งงานที่ประสงค์จะขอใช้สิทธิเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน ต้องยื่นค าขอเพิกถอนมายังปลัดกระทรวงการคลัง 
พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 ๖. การเพิกถอน การเป็นผู้ทิ้งงานมีผลต่อเมื่อปลัดกระทรวงการคลังได้สั่งเพิกถอนและแจ้งเวียนการเพิกถอน
แล้ว 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
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กลุ่มงานพัสดุ 

มติ ครม. กฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง หนังสือตอบข้อหารือ 
 
 1. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม และค่าเช่าพักของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พงศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการบริการงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 
     ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2560 เรื่อง ก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
 3. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 360 ลงวันที่ 15 กันยายน 2560 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
มาตรการให้ความช่วยเหลือ ฟ้ืนฟูและพัฒนาเศรษฐกิจในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ 
 4. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 356 ลงวันที่ 13 กันยายน 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
และงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  2560 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 
2560 
 5. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การเช่าและการจ้างเหมา
บริการที่มีความจ าเป็นต่อเนื่อง 
 6. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การเช่า
หรอืการจ้างที่ต้องกระท าต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 
 7. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 336 ลงวันที่ 4 กันยายน 2560 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ใช้บัญชีผู้ประกอบการงานก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐที่ได้จัดท าไว้แล้วก่อนวันที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใช้บังคับ 
 8. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 320 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง การก าหนดสินค้าส าหรับ
ด าเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) เพ่ิมเติม 
 9. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : 
e-GP) 
     เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ฯลฯ 
 
เข้าไปดูได้ที่ www.gprocurement.go.th 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 

 

    วิธีเฉพำะเจำะจง ม. 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) กำรจดัซื้อ/จดัจ้ำง (วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บำท)    บ.1 

ที่ สวพส(......)/……………………. 

      วันที.่...........เดือน................................พ.ศ. .............. 

เรื่อง แจ้งความประสงค์ขอซื้อ/ขอจ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ ผ่าน ผอ.ส านักเจ้าของเรื่อง 

  ด้วยโครงการ/กลุ่มงาน/.................................. ส านัก......................... มีความประสงค์จะขอซื้อ/
จ้าง จ านวน.........รายการ  ซึ่งได้รับงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ..................... ...................จ านวน ...............
บาท รหัสงบประมาณ.................... โดยมีรายละเอียดขอให้กลุ่มงานพัสดุด าเนินการจัดซื้อให้ดังนี้ 

  1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง .................................................. 

  2. รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามรายละเอียดแนบ คือ ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ) 

  3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เป็นเงิน ...................................บาท 

  4. วงเงินที่จะซื้อ/จ้างครั้งนี้ จ านวน..............................บาท (................................................................) 

  5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

  6. แต่งตั้ง …………………………………… ต าแหน่ง ...................................... เปน็ผู้ตรวจรบัพัสดุ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 

     ลงชื่อ.................................................ผู้ขอซื้อ/จ้าง 
             (.............................................) 
        ต าแหน่ง......................................... 
 
 
มอบให้..........................ด าเนินการ 
ลงชื่อ....................................... 
      (......................................) 
          หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 
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กลุ่มงานพัสดุ 

หมายเหตุ ใช้ในการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ ที่มิใช่งานก่อสร้างและการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดท าพัสดุเอง   

      
    วิธีเฉพำะเจำะจง ม. 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งำนจัดซื้อ/จดัจำ้ง (วงเงินเกิน 100,000 บำท)                        บ.2 

ที่ สวพส(......)/…………………… 

วันที่................เดือน.................................พ.ศ. .................. 

เรื่อง แจ้งความประสงค์ขอซื้อ/ขอจ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ ผ่าน ผอ.ส านักเจ้าของเรื่อง 

  ด้วยโครงการ/กลุ่มงาน/.................................. ส านัก......................... มีความประสงค์จะขอซื้อ/
จ้าง จ านวน.........รายการ  ซึ่งได้รับงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ.....................จ านวน ...............บาท รหัส
งบประมาณ.................... โดยมีรายละเอียดขอให้กลุ่มงานพัสดุด าเนินการจัดซื้อให้ดังนี้ 

  1.  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง ................................................................................... 
  2.  รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามรายละเอียดแนบ คือ ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ) 
  3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เป็นเงิน ...................................บาท 
  4.  วงเงินที่จะซื้อ/จ้างครั้งนี้ จ านวน ......................... บาท (..............................................................) 
  5.  ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ภายใน.........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
  6.  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้  
 6.1 ..................................................ต าแหน่ง ...................................ประธานกรรมการ 
 6.2 ..................................................ต าแหน่ง ...................................กรรมการ 
 6.3 ..................................................ต าแหน่ง ...................................กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 
     ลงชื่อ............................... ......................ผู้ขอซื้อ/จ้าง 
             (.................................................) 
        ต าแหน่ง............................................  
 
 
 
 
มอบให้..........................ด าเนินการ 
ลงชื่อ................................. 
(......................................) 
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หมายเหตุ ใช้ในการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ ที่มิใช่งานก่อสร้างและการซื้อหรือจ้างเพื่อจัดท าพัสดุเอง 
 
 
 

๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 
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กลุ่มงานพัสดุ 

   
 วิธีเฉพำะเจำะจง ม. 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจัดซื้อ/จา้งเพื่อจัดท ำพัสดุเอง (วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บำท)    บ.3 

ที่ สวพส(......)/………………. 

วันที่...........เดือน..........................พ.ศ. .................. 

เรื่อง แจ้งความประสงค์ขอซื้อ/ขอจ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ ผ่าน ผอ.เจ้าของเรื่อง 

  ด้วยโครงการ/กลุ่มงาน/.................................. ส านัก......................... มีความประสงค์จะขอซื้อ/
จ้าง จ านวน.........รายการ  ซึ่งได้รับงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ.....................จ านวน ...............บาท รหัส
งบประมาณ.................... โดยมีรายละเอียดขอให้กลุ่มงานพัสดุด าเนินการจัดซื้อให้ดังนี้ 
  1.  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง .................................................. 
  2.  รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามรายละเอียดแนบ คือ ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ) 
  3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เป็นเงิน ...................................บาท 
  4.  วงเงินที่จะซื้อ/จ้างครั้งนี้ .................................. บาท (...........................................................) 
  5.   ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

6.   แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเอง และผู้ตรวจการปฏิบัติงาน  
 6.1 ..........................................ต าแหน่ง..................................... เป็นผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเอง 
 6.2 ..........................................ต าแหน่ง..................................... เป็นผู้ตรวจการปฏบัิติงาน 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
     ลงชื่อ............................... ....................ผู้ขอซื้อ/จ้าง 
             (..............................................) 
        ต าแหน่ง.........................................  
 
         
มอบให้..........................ด าเนินการ 
ลงชื่อ................................. 
   (......................................) 
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
หมายเหตุ ใช้ในการขอซื้อหรือจ้างเพื่อจัดท าพัสดุเอง มิใช่งานก่อสร้าง และผู้ตรวจตามข้อ 6.2 ท าหน้าที่เหมือนผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

    
 

๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 
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กลุ่มงานพัสดุ 

วิธีเฉพำะเจำะจง ม. 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งานจัดซื้อ/จ้างเพื่อจัดท ำพัสดุเอง (วงเงินเกิน 100,000 บำท แต่ไม่เกิน 500,000 บำท)   บ.4 

ที่ สวพส(......)/……………. 

วันที่..........เดือน.......................... พ.ศ. .................... 

เรื่อง แจ้งความประสงค์ขอซื้อ/ขอจ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ ผ่าน ผอ.เจ้าของเรื่อง 

  ด้วยโครงการ/กลุ่มงาน/.................................. ส านัก......................... มีความประสงค์จะขอซื้อ/
จ้าง จ านวน.........รายการ  ซึ่งได้รับงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ......... .............................จ านวน ...............
บาท รหัสงบประมาณ................................. โดยมีรายละเอียดขอให้กลุ่มงานพัสดุด าเนินการจัดซื้อให้ดังนี้ 
  1.  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง .................................................. 
  2.  รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามรายละเอียดแนบ คือ ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ) 
  3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เป็นเงิน ...................................บาท 

4.  วงเงินที่จะซื้อ/จ้างครั้งนี้ จ านวน ...................... บาท (..................................................................) 
 5.  ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 6.  แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเอง และคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 6.1 ผู้ควบคุมรับผิดชอบ 
  ..........................................ต าแหน่ง..................................... เป็นผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเอง 
 6.2 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน 
 (1)..........................................ต าแหน่ง......................................ประธานกรรมการ  
 (2)..........................................ต าแหน่ง......................................กรรมการ 
  (3)..........................................ต าแหน่ง......................................กรรมการ  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
            ลงชื่อ....................................................ผู้ขอซื้อ/จ้าง 
                   (................................................) 
              ต าแหน่ง..........................................   
      

มอบให้..........................ด าเนินการ 
ลงชื่อ................................. 
   (......................................) 
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หมายเหตุ ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดท าพัสดุเอง ที่มิใช่งานก่อสร้าง และ คกก. ตามข้อ 6.2 ท าหน้าที่เหมือน คกก. ตรวจรับพัสดุ 
 
 

 

                      งำนจ้ำงก่อสร้ำง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และมาตรา 61 (วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท)    บ.5 

๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 
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กลุ่มงานพัสดุ 

ที่ สวพส(........)/……………. 

 วันที่..........เดือน.......................... พ.ศ. .................... 

เรื่อง แจ้งความประสงค์ขอจ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ ผ่าน ผอ.เจ้าของเรื่อง 

  ด้วยโครงการ/กลุ่มงาน/.................................. ส านัก......................... มีความประสงค์จะขอจ้าง 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ซึ่ งได้รับงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ
......................................จ านวน ...............บาท รหัสงบประมาณ................................. โดยมีรายละเอียดขอให้กลุ่ม
งานพัสดุด าเนินการจัดจ้างดังนี้ 
  1 .   เหตุ ผลและความจ า เป็ นที่ ต้ อ งจ้ า ง  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เ พ่ื อ 
.......................................... 
  2.  รายละเอียดหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะจ้าง (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
  3.  ราคากลางที่จะจ้าง จ านวน ..................................... บาท (...................................................)  

4. วงเงินที่จะจ้างครั้งนี ้จ านวน ................................ ..... บาท (...................................................)   
 5. ก าหนดเวลาส่งมอบงาน ภายใน.................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/นับถัดจากวันที่
รับใบสั่งจ้าง 
 6.  แต่งตั้ง 
 6.1  …………………………………… ต าแหน่ง ...................................... เป็นผู้ ตรวจรับพัสดุ
 6.2  ..............................................ต าแหน่ง.........................................  เป็นผู้ควบคุมงาน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

            ลงชื่อ....................................................ผู้ขอจ้าง 
                   (................................................) 
              ต าแหน่ง..........................................    
   
 
 
 
  
มอบให้..........................ด าเนินการ 
ลงชื่อ................................. 
   (......................................) 
        หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 

                       
 
 

งำนจ้ำงก่อสร้ำง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และมาตรา 61 (วงเงินเกิน 100,000 บำท แต่ไม่เกิน 500,000 บำท)       บ.6 

๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 
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กลุ่มงานพัสดุ 

ที่ สวพส(........)/……………. 

 วันที่..........เดือน.......................... พ.ศ. .................... 

เรื่อง แจ้งความประสงค์ขอจ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ ผ่าน ผอ.เจ้าของเรื่อง 

  ด้วยโครงการ/กลุ่มงาน/.................................. ส านัก......................... มีความประสงค์จะขอจ้าง 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ซึ่ งได้รับงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ
......................................จ านวน ...............บาท รหัสงบประมาณ................. ................ โดยมีรายละเอียดขอให้กลุ่ม
งานพัสดุด าเนินการจัดจ้างดังนี้ 
  1 .   เหตุ ผลและความจ า เป็ นที่ ต้ อ งจ้ า ง  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เ พ่ื อ 
.......................................... 
  2.  รายละเอียดหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะจ้าง (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
  3.  ราคากลางที่จะจ้าง จ านวน ..................................... บาท (...................................................) 

4. วงเงินที่จะจ้างครั้งนี ้จ านวน ..................................... บาท (...................................................)   
 5. ก าหนดเวลาส่งมอบงาน ภายใน.................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/นับถัดจากวันที่
รับใบสั่งจ้าง 
 6.  แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
 6.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (1)..........................................ต าแหน่ง......................................ประธานกรรมการ  
 (2)................................... .......ต าแหน่ง......................................กรรมการ 
  (3)..........................................ต าแหน่ง......................................กรรมการ  
 6.2 ผู้ควบคุมงาน 
 ..............................................ต าแหน่ง...................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

            ลงชื่อ....................................................ผู้ขอจ้าง 
                   (................................................) 
              ต าแหน่ง..........................................   
    
มอบให้..........................ด าเนินการ 
ลงชื่อ................................. 
   (......................................) 
        หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

 

   
      

 วิธีประกำศเชญิชวนทั่วไป ข้อ 29 และวิธีคดัเลือก ข้อ 74 งำนจัดซื้อ/จดัจำ้ง (วงเงินเกิน 500,000 บำท)      บ.๗ 

๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 
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กลุ่มงานพัสดุ 

ที่ สวพส(......)/…………………… 

วันที่................เดือน.................................พ.ศ. .................. 

เรื่อง แจ้งความประสงค์ขอซื้อ/ขอจ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ ผ่าน ผอ.ส านักเจ้าของเรื่อง 

  ด้วยโครงการ/กลุ่มงาน/.................................. ส านัก......................... มีความประสงค์จะขอซื้อ/
จ้าง จ านวน.........รายการ  ซึ่งได้รับงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ.....................จ านวน ...............บาท รหัส
งบประมาณ.................... โดยมีรายละเอียดขอให้กลุ่มงานพัสดุด าเนินการจัดซื้อ/จ้างให้ดังนี้ 

  1.  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง ................................................................................... 
  2.  รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามรายละเอียดแนบ คือ ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ) 
  3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เป็นเงิน ...................................บาท 
  4.  วงเงินที่จะซื้อ/จ้างครั้งนี้ จ านวน ......................... บาท (..............................................................) 
  5.  ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ภายใน.........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
  6.  แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้  
  6.1 คณะกรรมการพิจารณาผล 
    (1) ..................................................ต าแหน่ง ...................................ประธานกรรมการ  
    (2) ..................................................ต าแหน่ง ...................................กรรมการ 
    (3) ..................................................ต าแหน่ง ...................................กรรมการ 
  6.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    (1) ..................................................ต าแหน่ง ...................................ประธานกรรมการ  
    (2) ..................................................ต าแหน่ง ...................................กรรมการ 
    (3) ..................................................ต าแหน่ง ...................................กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
     ลงชื่อ............................... ......................ผู้ขอซื้อ/จ้าง 
             (.................................................) 
        ต าแหน่ง............................................  
 
มอบให้..........................ด าเนินการ 
ลงชื่อ................................. 
     (......................................) 
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

 

    

      วธิีเฉพำะเจำะจง ม. ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) กำรจัดซื้อ/จดัจ้ำง (วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท)      ส ำรองเงินจ่ำย/เงินยืม 1 

ที่ สวพส(......)/……………………. 

๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 วันที่............เดือน................................พ.ศ. .............. 

เรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ  

  ด้วยส านัก................................. มีความประสงค์จะขอซื้อ/จ้าง................................................. 
เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง 
(๒) ข มาตรา ๖๑ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ 
จึงขอรายงานขอซื้อ/จ้าง ดังนี้ 
  ๑. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง .................................................. 
  ๒. รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามรายละเอียดแนบ คือ ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ) 
  ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เป็นเงิน ...................................บาท (ตามมาตรา ๔) 
  ๔. วงเงินที่จะซื้อ/จ้างครั้งนี้ จ านวน..(วงเงินงบประมาณ)...บาท (...................................................) 
  ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
  ๖. เห็นควรด าเนินการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า  งานบริการ 
หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณา โดยใช้เกณฑ์ราคา 
  ๘. ข้อเสนออ่ืนๆ เห็นควรแต่งตั้ง 

    ๘.๑ …………………………… ต าแหน่ง ............................... เป็นเจ้าหน้าที่ซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
    ๘.๒ ………………………… ต าแหน่ง ......................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑. เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/จ้างดังกล่าวข้างต้น 
๒. อนุมัติให้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ซื้อ/จ้าง และผู้ตรวจรับพัสดุ ตามข้อ ๘ 

 

 ลงชื่อ...........................................เจ้าหน้าที่     ลงชื่อ.........................................หวัหน้าเจ้าหน้าที ่
      (.........................................)    (........................................) 
       ........../................/...........  ........../................/......... 
 
      
  

   

วิธีเฉพำะเจำะจง ม. ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท)   ส ำรองเงินจ่ำย/เงินยืม  2 

ที่ สวพส(......)/……………………. 

๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 
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กลุ่มงานพัสดุ 

 วันที่............เดือน................................พ.ศ. .............. 

เรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ  

  ด้วยส านัก................................. มีความประสงค์จะขอซื้อ/จ้าง................................................. 
เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง 
(๒) ข มาตรา ๖๑ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ 
จึงขอรายงานขอซื้อ/จ้าง ดังนี้ 
  ๑. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง .................................................. 
  ๒. รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามรายละเอียดแนบ คือ ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ) 
  ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เป็นเงิน ...................................บาท (ตามมาตรา ๔) 
  ๔. วงเงินที่จะซื้อ/จ้างครั้งนี้ จ านวน..(วงเงินงบประมาณ)...บาท (...................................................) 
  ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
  ๖. เห็นควรด าเนินการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ 
หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณา โดยใช้เกณฑ์ราคา 
  ๘. ข้อเสนออ่ืนๆ เห็นควรแต่งตั้ง 

    ๘.๑ …………………………… ต าแหน่ง ............................... เป็นเจ้าหน้าที่ซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
    ๘.๒ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังรายชื่อต่อไปนี้ 
 ๑. ………………………………… ต าแหน่ง ..................................... ประธานกรรมการ 
 ๒. ………………………………… ต าแหน่ง ..................................... กรรมการ 
 ๓. ………………………………… ต าแหน่ง ..................................... กรรมการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑. เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/จ้างดังกล่าวข้างต้น 
๒. อนุมัติให้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ซื้อ/จ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ ๘ 

 ลงชื่อ...........................................เจ้าหน้าที่     ลงชื่อ........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
  (.............................................)    (.......................................) 
    ............/................/...........  ........../................/........... 
 
 
 
 
 
ที่ สวพส(   )/          แบบ ว.๑๑๙ 
      วันที่............ เดือน................... พ.ศ. ............... 

๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 
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เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง ผ่าน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ  

 ด้วย..............................................  ส านัก...................................  ได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง.............. 
จ านวน ................ รายการ เพ่ือใช้ส าหรับ..................................... .................................และเป็นค่าใช้จ่ายตาม 

    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 255๓  
    ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูงว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

ล่วงเวลาและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 25๔9  
    ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูงว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าตอบแทน 

พ.ศ. 25๔9  
    ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูงว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. 25๔9  

ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างเสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจ้างดังนี้  
1. ค่า.......................................................  จ านวน ..... รายการ เป็นจ านวนเงิน .................บาท 

(.....................) จากร้าน.............................................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/          
ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่.............เลขที่.............ลงวันที่.........................................  
 ทั้งนี้ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/
ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมหน่วยงานของรัฐ ตาราง 1 ล าดับที่ ………………………. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม
     

         ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
              (……………………………………)  

         ต าแหน่ง ……………………………………    
เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง 

        เพ่ือโปรดพิจารณา 
        ๑. ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น 
        ๒. อนุมัติให้จ่ายเงินจ านวน............................บาท
(...................................................................)  

                     ลงชื่อ............................................ 
                        (...............................................) 

                  หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
 

 
เห็นชอบและอนุมัติ 

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

 
 
ข้อมูลของผู้ประกอบการเพื่อบันทึกในระบบ e-GP กรณี เป็นบุคคลธรรมดำ กรุณกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกรายการ 

1. *สัญชาติของผู้ประกอบการ  ไทย  ต่างชาติ 
2. *เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว e-GP   ………………………………………………. (อย่างใดอย่าง

หน่ึง) 

๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 
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3. *ประเภทผู้ประกอบการ  นิติบุคคล  บุคคลธรรมดา 

4. *ประเภทผู้ประกอบการ 

  คณะบุคคล 

  กิจการร้านค้า/เจ้าของคนเดียวหรือบุคคล 

  ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
5. * ชื่อสถานประกอบการ……………………………………………………………………. 

ชื่ออาคาร…………………………………… 

ห้องเลขที่ ..................................... ชั้นที่..................................        
ชื่อหมู่บ้าน.................................. 
เลขที่..........................................  หมู่ที่......................... 
ตรอก/ซอย...................................... 
ถนน................................................. 

 *จังหวัด.......................................................... 
 *อ าเภอ............................................................ 
 *ต าบล......................................................... 
 *รหัสไปรษณีย์.................................................... 
 *หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดตอ่........................................................... 
 หมายเลขโทรสาร................................................................................ 
 *อีเมล์.................................................................................................... 
  
  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ข้อมูลของผู้ประกอบการเพื่อบันทึกในระบบ e-GP กรณี เป็นนิติบุคคล กรุณกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกรายการ 
1. *สัญชาติของผู้ประกอบการ  ไทย  ต่างชาติ 
2. *เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว eGP   ………………………………………………. (อย่างใดอย่างหนึ่ง) 
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3. *ประเภทผู้ประกอบการ   บุคคลนิติ  บุคคลธรรมดา 

4. *ประเภทผู้ประกอบการ 
ห้างหุ้นส่วนสามัญนิตบิุคคล  องค์กรธุรกิจจัดตั้งหรือจดทะเบียนภายใต้กฎหมายเฉพาะ 
ห้างหุ้นส่วนจ ากัด   สหกรณ์ 
บริษัทจ ากัด   กิจการค้าร่วม 
บริษัทมหาชนจ ากัด  หน่วยงานภาครัฐที่เบิกเงินผ่านระบบ GFMIS 

 กิจการร่วมค้า   รัฐวิสาหกิจ 
 มูลนิธิ    สมาคม 
 หอการค้า   สภา 

 
5. * ชื่อสถานประกอบการ……………………………………………………………………. 

ชื่ออาคาร…………………………………… 
ห้องเลขท่ี ..................................... ชั้นที่..................................        
ชื่อหมู่บ้าน.................................. 
เลขที่..........................................  หมู่ที่......................... 
ตรอก/ซอย...................................... 
ถนน................................................. 

 *จังหวัด.......................................................... 
 *อ าเภอ............................................................ 
 *ต าบล......................................................... 
 *รหัสไปรษณีย์.................................................... 
 *หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดตอ่........................................................... 
 หมายเลขโทรสาร................................................................................ 
 *อีเมล์.................................................................................................... 
  
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลใน ระบบ e-GP 

 1 เลขประจ าตัวประชาชน.............................................. 
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 2 ค าน าหน้า   นาย  นาง              นางสาว 

 3  ชื่อ-นามสกุล......................................... ................ 

 5 ต าแหน่ง………………………………………………………… 

 6 ต าแหน่งในคณะกรรมการ............................................. 

 7 วันเดือนปีเกิด……………………………………… 

 8 สถานที่ติดต่อ/ที่อยู่ปัจจุบัน………………………………………… 

 9 จังหวัด……………………………………………………………….. 

 10 อ าเภอ……………………………………………………………… 

 11 ต าบล....................................................... ............... 

 12 รหัสไปรษณีย์……………………………………………………. 

 13 หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อ………………………………………………………………. 

 14 หมายเลขโทรสาร…………………………………………………………………….. 

 15 E-Mail……………………………………………………………………………. 

 16 วุฒิการศึกษา……………………………………………………………………… 

   

 

 


