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วัตถุประสงค ์    1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมากขึ้น 

          2. เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

แนวทางปฏิบัติด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

บทที่ 1 บททั่วไป นิยาม และหลักการจัดซื้อจัดจ้าง  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการ
เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือวิธีการอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งาน
ก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมถึงการด าเนินงานอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ และการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการ หรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร สาธาณูป
โภคหรือสิ่งปลูกสร้าง รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่า
มูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่นอาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ งสิ่งก่อสร้างอ่ืน               
ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งสูงสุดในหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีอ านาจใน
การบริหารจัดการและตัดสินใจในหน่วยงานนั้นๆ โดยต าแหน่งนี้จะแตกต่างกันไปตามประเภทของหน่วยงาน 
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เช่น เป็นอธิบดีในราชการส่วนกลาง, ผู้ว่าราชการจังหวัดในราชการส่วนภูมิภาค หรือนายกในราชการส่วน
ท้องถิ่น 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานที่รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุของหน่วยงานรัฐ ซึ่งอาจเป็นผู้ที่กฎหมายก าหนดไว้โดยตรง หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานรัฐได้
มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้ปฏิบัติงานดังกล่าวแทน 
 ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือยื่น
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐ และมีความสัมพันธ์หรือส่วนได้เสีย (ไม่ว่าจะโดยตรงหรือ
ทางอ้อม) ในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาในคราวเดียวกัน  

บทที่ 2  
 2.1 การเปิดเผยราคากลาง 
 ราคากลางหมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นหลักฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดจ้างได้จริงตามล าดับ 
 ที่มาของราคากลาง  

1. ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด  
2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

 หลักการและวัตถุประสงค์  
- เพ่ือให้ประชาชนสามารถตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของรัฐได้อย่างโปร่งใส 
- เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้าถึงข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ข้อมูลที่ต้องเปิดเผย 
- ข้อมูลที่แสดงราคามาตรฐานหรือราคาที่ใกล้เคียงความเป็นจริง เพ่ื อใช้เป็นฐานในการ

เปรียบเทียบราคา  
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 วิธีการด าเนินการ 
 1. การค านวณราคากลาง : หน่วยงานรัฐจะค านวณราคากลางตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคา
กลางก าหนด หรือตามหลักเกณฑ์ของหน่วยงาน  
 2. การประกาศผ่านระบบ : หน่วยงานรัฐจะประกาศรายละเอียดข้อมูลดังกล่าวในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 2.2 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

   

 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี คือ เอกสารที่แสดงรายการโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินที่คาดว่า
จะใช้ และระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้สนใจรับทราบข้อมูล การ
จัดท าแผนนี้ เป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับหน่วยงานภาครัฐในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย 

1 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ที่จะต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  
- การซื้อหรือจ้าง 
- การจ้างที่ปรึกษา 
- การจ้าง 
- ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

2. องค์ประกอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
- ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
- วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
- ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
- รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

3. ขั้นตอนการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีและการประกาศเผยแพร่ 
     3.1 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  
 3.2 เสนอหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐให้ความเห็นชอบ 
 3.3 ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
                 - ประกาศในระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง 
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  - ประกาศระบบจัดซื้อจัดจ้างของกรมฯ (หน่วยงาน)  
  - ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ท าการของรัฐ 
 กรณีมีเหตุหรือมีความจ าเป็นที่ต้องเปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี                 
ให้จัดท ารายงานพร้อมเหตุผล เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ หาหเห็นชอบแล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง ประกาศระบบจัดซื้อจัดจ้างของกรมฯ 
(หน่วยงาน) และ ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ท าการของรัฐ 

บทที ่3 
 3.1 การซือ้การจดัจ้าง 
 การซ้ือหรือจ้าง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 20 เป็นเรื่องเกี่ยวกับการ “แบ่งซื้อแบ่งจ้าง” โดยต้องพิจารณาว่ามีการแบ่งวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง
ในครั้งเดียวกันออกเป็นส่วนๆ โดยไม่มีเหตุผลความจ าเป็น ซึ่งหากมีการแบ่งซื้อแบ่งจ้างโดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร จะถือว่าเป็นการหลีกเลี่ยงกฎหมายและอาจมีผลตามมา  
 หลักการพิจารณาว่าเป็นการแบ่งซ้ือแบ่งจ้างหรือไม่  
 1. การแบ่งวงเงินซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกัน 
 : เป็นการกระท าที่ตั้งใจแบ่งวงเงินทั้งหมดออกเป็นส่วนย่อยๆ 
 2. ไม่มีเหตุผลความจ าเป็น 
 : การแบ่งวงเงินนั้นต้องไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือความจ าเป็นทางด้านเทคนิค 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 การซื้อหรือจ้างท าสามารถด าเนินการได้ 3 วิธี ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้แก่ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดให้ 
ยื่นข้อเสนอ มี 3 รูปแบบ คือ  
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  1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market): เหมาะส าหรับพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะไม่ซับซ้อน 
สินค้าท่ัวไป หรือบริการทั่วไปที่มีมาตรฐาน โดยใช้ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog)  
  1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding): ส าหรับพัสดุที่มีมูลค่าสูง  
  1.3 วิธีสอบราคา เป็นวิธีเก่าในการจัดซื้อจัดจ้างที่เคยใช้ 
 2. วิธีคัดเลือก  
  หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด โดยจะต้องไม่
น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง  
  หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่ก าหนดรายใดรายหนึ่ง หรือเชิญชวนเข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา หรือจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 หลักการทั่วไป : หน่วยงานของรัฐจะต้องเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนเสมอ ยกเว้นแต่เข้า
ข่ายเงื่อนไขของวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง  
 ความโปร่งใส : การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น e-market และ e-bidding จะช่วย
เพ่ิมประสิทธิภาพ ความโปร่งใส และลดการทุจริตคอร์รัปชัน 

 3.2 การจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

       การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (SPEC) คือ 
เอกสารที่อธิบายถึงขอบเขตและรายละเอียดของงานที่ต้องการให้ผู้รับจ้างหรือผู้ขายด าเนินการ รวมถึงความ
รับผิดชอบ เงื่อนไขต่าง ๆ ที่ผู้ว่าจ้างต้องการให้ผู้รับจ้างด าเนินการให้ครบถ้วน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลให้ผู้สนใจเข้า
ร่วมการประมูลหรือเสนอราคาศึกษาและพิจารณาคุณสมบัติของตนเอง ก่อนเข้าร่วมกระบวนการจัดหา 

1. พัสดุ/บรกิารทีมี่คุณภาพ 
2. คูส่ัญญาทีมี่ศักยภาพ 
3. ประโยชน์สูงสุดทีห่น่วยงานของรฐัจะได้รบั 
4. หน่วยงานของรฐัไม่ซ้ือหรอืจา้งในราคาทีสู่งเกินจรงิ 

 3.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
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ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. มีความรู้ ความเข้าใจในแนวทางปฏิบัติด้านการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมมากขึน้ 
2. สามารถน าความรู้และทักษะที่ได้รับจากการอบรมไปปรับใช้ใช้ในการปฏิบัติงานด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง

ใหเ้ป็นไปตามระเบียบปฏิบัติทีถู่กต้อง และมีประสิทธิภาพมากขึน้ 


