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บทที่ 1  

บททั่วไป 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. คำนิยาม 
2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
2.2 พัสด ุแบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 

(1) สินค้า ได้แก ่วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่ 
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า “สินค้า” นั้น 

(2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน 
(3) งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด 

และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทำอื ่นใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับอาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูง 
กว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น โดยที่ 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้เช่น อาคารที่ทาการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่นๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ  เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำหอถังน้าถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศลิฟต์หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งดำเนินการ 
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 
 
 



 

(4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้  
คำปรึกษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม  สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือด้านอ่ืนที่ 
อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

(5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ 
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(6) การดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
2.3 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบำรุงรักษา 

และการจำาหน่ายพัสดุ 

บทท่ี 2 
ตอนที่ 1 

 
1.ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้  

(๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
(๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด  
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ 
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะ 
ใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

 
 ตอนที่ 2 
1. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความ 
เห็นชอบ 

แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปีใหป้ระกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
1. ช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้าง 
2. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
4. รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
 
 
 
 
 



 

เมื่อได้รับความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน 
ดังกล่าว ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กำหนด และใหปิ้ดประกาศโดยเปิดเผยณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง โครงการใดในระบบเครือข่าย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ 
ที่ไม่ต้องจัดทำแผน 

1. กรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ 
2. กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุ  โดย 

ฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
3. กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี  ความจําเป็น 

เร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
4. กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความ 

มั่นคงของชาติตามมาตรา 
หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้หน่วยงานของรัฐรีบดำเนินการ 

จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมต 
ทางการเงินแล้ว 

ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอ 
ความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ดำเนินการประกาศเผยแพร่แผนต่อไป 

 
 

บทท่ี 3  
ตอนที่ 1 

 
1. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ 
หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 

1. คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 
ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

2. โปร่งใส หมายถึง ต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  มีการ 
ปฏิบัติต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐาน 
การดำเนินงานชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม 
โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

4. ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็น  
ระบบเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 
 
 
 

 
 



 

2. วิธีการซื้อหรือจ้าง 
วิธีซื้อหรือจ้าง มี 3 วิธี ดังนี้ 
1. วิธีการประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

3. การทำสัญญาหรือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
1. การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

การลงนามในสัญญา จะกระทำได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ 
2. การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน 

ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ 
3. การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจำนวนเงิน 

ตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้าง ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 
4. สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจร  ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันใน

อัตราร ้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างน ั ้น  แต่อาจจะกำหนดขั ้นส ูงส ุดของการปร ับก็ได้  ทั ้งนี้ ตาม 
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด ทั้งนี้ให้กำหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

5. ให้หน่วยงานของรัฐส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่ง ล้านบาทข้ึนไป  
ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน  30 วัน นับแต่ว ันทำสัญญาหรือ ข้อตกลง 
หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

6. การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู ่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา  หรือ 
ข้อตกลงนั ้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียด  ของงาน 
รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะทำการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไข  สัญญาหรือ 
ข้อตกลงด้วยในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิค  เฉพาะอย่างจะตอง 
ได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถ 
รับรองคุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วย 
เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั ่งซื ้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี  ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ แก้ไขนั้น 
4. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

การดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ใหผู้้มีอำนาจแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบ 
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจ้างวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฏ 
กระทรวงจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานก่อน 
2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ 

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร ์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู ้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ 
คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
 
 
 



 

3. ใหต้รวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและใหด้ำเนินการใหเ้สร็จส้ินโดยเร็วทีสุ่ด 
4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง  

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อ 
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที ่๑ ฉบับเพ่ือดำเนินการเบิก 
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  
มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า  
เจ้าหน้าที ่เพ่ือทราบและสั่งการ 

5.ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน  หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ 
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง  โดยถือ 
ปฏิบัติตาม ข้อ4 และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
ภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวน 
ที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

6. การตรวจรับพสัดุท่ีประกอบกนัเป็นชุดหรอืหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะ 
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ใหถื้อว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน 
หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการนับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

7. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินกาณตาม ข้อ4 หรือ ข้อ5 
แล้วแต่กรณี 

ตอนที่ 2 
1. การจดัทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
1. การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐคํานึงถึง 

คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุใหใ้กล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัด 
จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยีห้่อนั้นได้ 

2. เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน  และเป็น 
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ 
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ  
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ  
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน 
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื ้อที่  
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 

3. ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมา 
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที ่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท  ำร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ด้วย 

 
 
 
 



 

4. ในการจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให ้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้างหรือจะดำเนินการจ้างตามความในหมวด 4 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสรา้งก็ได้ 

5.องค์ประกอบระยะเวลาการพิจารณาและการประชุมของคณะกรรมการให้เป ็นไปตามที่  
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

2. การจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อ 

หรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ 

ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5.  กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6.  วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณี 

มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นโดยฉุกเฉิน  หรือกรณีการซื ้อหรือจ้างที ่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก ำหนด ใน 
กฎกระทรวง ซ่ึงไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหนา้ท่ีหรือผู้ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะทำรายงาน 
เฉพาะรายการท่ีเห็นว่าจำเป็นก็ได้ 

ตอนที่ 3 
1. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างและองค์ประกอบคณะกรรมการ 

1.ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ 
หรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต ่กรณีดังนี้ 

1.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
1.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
1.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย 
เวลาให้ตามความจำเป็น 

3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 
อย่างน้อย 2 คน ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน 
ของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่ และความ 
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 

 
 
 



 

4. ในกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการ 
ด้วยกไ็ด้แต่จำนวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

5. ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้าม แต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น กรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

6. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ 
หรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 

7. การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งให้ 
ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หาก 
ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็น 
ประธานกรรมการแทน 

8. มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง 
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

 
ประโยชน์ที่ได้รับจากการอบรม 

1. ได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การทำงานในการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ 

 2.  สามารถวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 3.  ได้เรียนรู้ถึงกรณีศึกษาปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและแนวทางแก้ไขปัญหา 


