


แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงิน

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบางสะพานน้อย
มีนาคม  2567



1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน           
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562

2. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงในหน่วยบริการกระทรวง
สาธารณสุข

3. ข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ี      
ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2566

4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ / ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม / 
ประชุมราชการ / เงินยืมทดรองราชการ

5. สรุปประเด็นที่ตรวจพบด้านการเงินจากการตรวจสอบภายใน ปีงบประมาณ 
2566 และแนวทางการด าเนินงานในปีงบประมาณ 2567



“เงิน”
เงินของทางราชการ เป็นเงินที่ตกน  าไม่ไหล ตกไฟไม่ไหม้ เพราะไม่ว่าจะเกิด

อะไรขึ น ค่าของความเป็นเงินราชการก็ไม่หายไป เพราะความรับผิดชอบที่เจ้าหน้าที่
มีต่อราชการยังคงอยู่



เงินของหน่วยงานภาครัฐ  
ประกอบด้วย 3 ประเภท คือ

1. เงินงบประมาณ คือ เงินที่ส านักงบประมาณเสนอเข้าสภาผู้แทนราษฎร 
เพื่อตกลงจะใช้เป็นเท่าไร โครงการอะไร หน่วยงานไหน เมื่อหน่วยงานได้รับ
งบประมาณมาในปีใด ต้องใช้ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในปีนั น หากมีเหตุต้องใช้ปี
ถัดไป ต้องขอกันเงินไว้โดยขออนุมัติ หรือขอขยายเวลาจากกรมบัญชีกลาง เงินที่จ่าย
ตามภารกิจต้องขอเบิกและจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน หากมีเงินเหลือให้ส่งคืน เรียกว่า 
“เงินเบิกเกินส่งคืน” แต่ถ้าไม่สามารถส่งคืนวันสิ นปีได้ ให้ส่งคืนเป็นรายได้แผ่นดิน 
เรียกว่า “เงินเหลือจ่ายปีเก่า”



เงินของหน่วยงานภาครัฐ  (ต่อ)
2. เงินรายได้แผ่นดิน คือ เงินทุกประเภทที่ทุกหน่วยงานจัดเก็บมาตามภารกิจ 

ตามกฎหมายก าหนด กรณีไม่มีข้อยกเว้นเป็นอื่นใด ก็จะถือเป็นเงินรายได้แผ่นดิน
3. เงินนอกงบประมาณ คือ เงินทั งปวงที่อยู่ ในความรับผิดชอบของ         

ส่วนราชการ นอกจากเงินประเภท 1 และ 2 โดยมีข้อยกเว้นไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน ให้ใช้ได้ตามวัตถุประสงค์ หรือระเบียบของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ โดยปกติ
ให้น าฝากคลัง เรียกว่า “เงินฝากคลัง” และน าฝากธนาคารพานิชย์ได้ ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง (เงินค่ารักษาพยาบาล ถือเป็นเงินบ ารุงของสถานพยาบาลนั น จึงให้เก็บไว้
เป็นเงินนอกงบประมาณ ไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน)



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562

วัตถุประสงค์
1. ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
2. ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 และ      
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพื นฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์
แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

3. ให้รองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management 
Information System : GFMIS) เป็น New GFMIS Thai 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

ค านิยามที่เกี่ยวข้อง
1. หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า
 1.1. ส่วนราชการ 1.2 รัฐวิสาหกิจ 1.3 หน่วยงานของรัฐสภา 
 1.4 ศาลยุติธรรม 1.5 ศาลปกครอง 1.6 ศาลรัฐธรรมนูญ 
 1.7 องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  1.8 องค์กรอัยการ 
 1.9 องค์การมหาชน 1.10 ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
 1.11 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 1.12 หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กฎหมายก าหนด 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

ค านิยามที่เกี่ยวข้อง
2. หน่วยงานผู้เบิก หมายความว่า หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
3. หน่วยงานย่อย หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือที่ตั งอยู่ในอ าเภอ ซึ่งมิได้เบิก
เงินจากกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็น
หน่วยงานผู้เบิก  



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

ค านิยามที่เกี่ยวข้อง
4. เจ้าหน้าที่การเงิน หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นซ่ึง
ปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึง
เจ้าหน้าท่ีรับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย
5. งบรายจ่าย หมายความว่า งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ
6. หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือ
เจ้าหนี ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

ค านิยามที่เกี่ยวข้อง
7. เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอื่น ทั งนี  ไม่ว่าจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 1 ความทั่วไป (ข้อ 6-9)
กรณีหน่วยงานมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติตาม

ข้อก าหนดในระเบียบนี  ให้หัวหน้าหน่วยงาน ขอหารือไปยังกระทรวงการคลัง เพื่อให้
กระทรวงการคลังวินิจฉัย หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง หรือให้
กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน     
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง แล้วแต่กรณี เพื่อเป็นแนวทางให้
หน่วยงานถือปฏิบัติ 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 2 การใช้งานในระบบ (ข้อ 10-13)
หมวดนี จะเน้นการด าเนินงานของหน่วยงานผู้เบิก เป็นผู้ใช้ระบบ โดยให้

ก าหนดถึงหน้าที่ ความรับผิดชอบ แนวทางการควบคุม การเข้าใช้งาน สิทธิต่าง ๆ 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 3 การเบิกเงิน (ข้อ 14-34)  จะแบ่งเป็น
1. หลักเกณฑ์ วิธีการเบิกจ่ายเงิน
2. หลักเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ 
3. วิธีการเบิกเงินของส่วนราชการ 

ระเบียบก าหนดให้การจ่ายเงินของส่วนราชการเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ
รับ เงินผ่านKTB Corporate Online
 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 3 การเบิกเงิน (ข้อ 14-34)
1. หลักเกณฑ์ วิธีการเบิกจ่ายเงิน
 1.1 การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั นไปจ่าย เงินที่ขอ
เบิกจากคลังเพื่อการใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพื่อการนั นเท่านั น จะน าไปจ่าย เพื่อการ
อื่นไม่ได้ เช่น กรณีเบิกเงินยืมไปราชการ ผู้ยืมต้องน าไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 3 การเบิกเงิน (ข้อ 14-34)
1.หลักเกณฑ์ วิธีการเบิกจ่ายเงิน (ต่อ)
 1.2 หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่
ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  

ดังนั น หากหน่วยงานจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี ผูกพัน จะต้องค านึงว่าได้
จ่ายเงินหรือก่อหนี ผูกพันที่เกิดขึ น ตามระเบียบใด เช่น การเบิกค่าทางด่วนพิเศษ      
ในการเดินทางไปราชการ เป็นการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 3 การเบิกเงิน (ข้อ 14-34)
2. หลักเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ
 2.1 การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะ
ถึงก าหนดจ่ายเงิน เช่น หากบุคลากรในสังกัด ส่งเรื่องขอเงินยืมไปราชการ โดยยื่น
เรื่องล่วงหน้าก่อนเดินทางไปราชการ เป็นเวลา 2 อาทิตย์ โดยหน่วยงานจะพิจารณา
ตามเรื่องท่ีส่งมาว่าจะเบิกได้เลยหรือไม่ 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 3 การเบิกเงิน (ข้อ 14-34)
2. หลักเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ (ต่อ)

2.2 กรณียืมเงินไปราชการ ซึ่งค่าใช้จ่ายในการยืมครั งนี ได้มีการส ารองจ่ายไป
แล้วบางรายการ จะพิจารณาให้ยืมค่าใช้จ่ายเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น ที่ยังไม่ได้ด าเนินการ
จ่ายเท่านั น (ตามระเบียบก าหนดข้อ 59) ส่วนค่าใช้จ่ายที่ส ารองไปแล้วให้ท าเรื่องเบิก
ค่าใช้จ่ายแทนการยืมเงิน และไม่ควรน าหลักฐานดังกล่าว ไปส่งหักล้างเงินยืม 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 3 การเบิกเงิน (ข้อ 14-34)
2. หลักเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ (ต่อ)

2.3 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่าย
ของปีนั นไปจ่าย ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของ 
ปีนั นได้ทัน ให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ โดยเป็นการ
ก่อหนี ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 3 การเบิกเงิน (ข้อ 14-34)
2. หลักเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ (ต่อ)

เว้นแต่ ค่าใช้จ่ายที่ถือเป็นรายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี หมายถึง ให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี  เช่น ค่าเช่าบ้าน 
เดือนตุลาคม รับหลักฐานการจ่ายในเดือนตุลาคม (เป็นค่าเช่าบ้านเดือน สิงหาคม 
หรือ กันยายน) เป็นต้น ส่วนค่าใช้จ่ายที่เบิกเงินงบประมาณปีถัดไปที่น ามาเบิกได้ แต่
แค่เฉพาะค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ นในเดือนกันยายน เท่านั น ได้แก่ ค่าน  ามันเชื อเพลิง 
(ที่ กค 0502/ว 178 ลงวันที ่12 พฤศจิกายน 2535 เรื่อง ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี )



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 3 การเบิกเงิน (ข้อ 14-34)
3. วิธกีารเบิกเงินของส่วนราชการ แบ่งเป็น

3.1 การขอเบิกเงินที่ต้องท าตามระเบียบพัสดุ ได้แก่ ซื อทรัพย์สิน จ้างท าของ
หรือเช่าทรัพย์สิน โดยระเบียบฯ ก าหนดให้ส่วนราชการขอเบิกเงินจากคลังโดยเร็ว
อย่างช้า ไม่เกิน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง
แล้ว หรือนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย ตามระเบียบฯ ข้อ 28 (2) วรรคสอง 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวดที่ 3 การเบิกเงิน (ข้อ 14-34)
3. วิธกีารเบิกเงินของส่วนราชการ (ต่อ) แบ่งเป็น

3.2 การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สิน
กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการ
โดยตรง ยกเว้น ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ที่ส่วนราชการได้รับเงินสมทบจาก

ข้าราชการส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว และการขอเบิกเงินสวัสดิการค่าตอบแทนหรือกรณี
อื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนด การขอเบิกเงินในลักษณะแบบนี  กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ส่วนราชการ และส่วนราชการจ่ายช าระเจ้าหนี ต่อไป



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ (ข้อ 35-54) 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
1. ต้องมีกฎหมายระเบียบข้อบังคับค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาต     
ให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และ 
2. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย 
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี ทุกฉบับ หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบ
หลักฐานการจ่ายก็ได้ 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ (ข้อ 35-54) 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน (ต่อ)
3. การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบทุกครั ง
4. การจ่ายเงิน โดยที่ยังไม่ได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มี
หน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่าย หรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน**
5. ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายเงินและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั งวัน เดือน ปี ที่จ่าย
ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ (ข้อ 35-54) 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน (ต่อ)
6. ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตาม
รายการและให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย
7. เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ นเดือน ให้ส่วน
ราชการส่งค าขอเบิกภายในวันที่15 ของเดือนนั น หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ (ข้อ 35-54) 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน (ต่อ)
8. การจ่ายเงิน กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญ หรือ    
เบี ยหวัด ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนได้ 
โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด ซึ่งหน่วยงานจะจ่ายเป็นเช็ค
โดยเลือกที่จะสั่งจ่ายในนามผู้มอบฉันทะ หรือผู้รับมอบฉันทะก็ได้ ส่วนกรณีจ่ายให้
บุคคลอื่น ๆ จะต้องท าเป็นหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับแทนก็ได้ โดยไม่ต้อง
ติดอากรแสตมป์ และต้องจ่ายเป็นเช็คในนามผู้มอบอ านาจเท่านั น



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ (ข้อ 35-54) 
หลักฐานการจ่ายเงิน 

หลักฐานการจ่ายเงิน หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี  ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

การจ่ายเงินต้องได้รับใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงิน ต้องมีรายการ ดังนี 
(๑) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร (๔) จ านวนเงินทั งตัวเลข ตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ (ข้อ 35-54) 
หลักฐานการจ่ายเงิน (ต่อ)
** ถ้าผู้ที่จะรับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงิน และจ่ายเงินจากส่วนราชการ หน่วยงานจะออก
ใบส าคัญรับเงินให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงิน 

- กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ จ่ายเงินไปโดย
ได้รับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วน หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น จ่ายค่าพาหนะ (Taxi) หรือจ่ายส ารองส่วนตัวไป 
ให้ท าใบรับรองการจ่ายเงิน หรือ บก111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ (ข้อ 35-54) 
หลักฐานการจ่ายเงิน (ต่อ)

- กรณีใบเสร็จรับเงินหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ แต่ถ้าขอส าเนาใบเสร็จไม่ได้ ให้ท าใบรับรองการ
จ่ายเงิน โดยชี แจงเหตุผลว่าสูญหายไปอย่างไร หรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ 
และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ ต่อไป 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ (ข้อ 35-54) 
หลักฐานการจ่ายเงิน (ต่อ)

- การจ่ายเงินจากระบบอิ เล็กทรอนิกส์  (e-Payment) ให้ เป็นไปตามหนังสือเวียน
กระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค.0402.2/ว 3 ลงวันที่ 30 มกราคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพิ่มเติม และด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 
ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน า
เงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ (ข้อ 55-68) 
การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะผู้ยืมตามสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจได้

อนุมัติแล้ว โดยจ่ายผ่านระบบ อิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด

- อนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น และหากผู้ยืมไม่ได้คืนเงินยืมที่เคยยืมไว้ก่อน 
ก็ไม่สามารถยืมเงินใหม่ได้



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ (ข้อ 55-68) (ต่อ)
- อนุมัติให้ยืมเงิน โดยใช้ดุลพินิจให้ยืมได้เท่าที่จ าเป็นเร่งด่วน และเหมาะสม 

ซึ่งผู้ยืมต้องประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ เช่น ค่าพาหนะ   
ค่าเบี ยเลี ยง ค่าที่พัก ให้เป็นไปตามสิทธิ รวมเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อน าไปท าสัญญายืมเงิน 

- กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมในการปฏิบัติงานที่คาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบัน
ไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เป็น ดังนี  เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้
จ่ายได้ไม่เกิน 90 วัน และเงินยืมปฏิบัติราชการอื่น ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 30 วัน นับ
แต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ (ข้อ 55-68) (ต่อ)
- การจ่ายเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร 

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน 90 วัน หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่าย
เกินกว่าก าหนดเวลาดังกล่าว ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวง   
การคลังก่อน 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ (ข้อ 55-68) (ต่อ)
- ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนด 

ระยะเวลา ดังนี  
๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ า

ในต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดย
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน

๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั งการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาถึง 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ (ข้อ 55-68) (ต่อ)
3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่         

ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน 
- ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งใช้คืนเงินยืมแล้ว หน่วยงานตรวจสอบแล้วมีเหตุต้อง

ทักท้วง ต้องแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วง
ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับค าทักท้วง 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ (ข้อ 55-68) (ต่อ)
- เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่

ผู้รับคืน บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน และพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และ/หรือออกใบ
รับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ
- การรับเงิน

1) การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์
วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือ
เอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนด



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ (ต่อ)
- การรับเงิน (ต่อ)

2) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใด
ที่มีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับ
การรับช าระเงินประเภทนั นก็ได้ โดยให้บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวัน      
ที่ได้รับเงิน และเงินประเภทใดที่การออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่งๆ หลายฉบับ จะรวม
เงินประเภทนั นตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบ    
ก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ (ต่อ)
- การรับเงิน (ต่อ)

3) เมื่อสิ นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น า
เงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได้รับพร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและ
เอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั นทั งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินและส่วนราชการนั น 

- ใบเสร็จรับเงิน
1) ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดและให้มีส าเนา

เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ (ต่อ)
- ใบเสร็จรับเงิน (ต่อ)

2) การจ่ายใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ให้
พิจารณาจ่ายในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่ง
ใบเสร็จรับเงินนั นไว้ด้วย

3) ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงาน
หรือไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จนั นน าส่งคืนส่วน
ราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั นโดยด่วน



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ (ต่อ)
- ใบเสร็จรับเงิน (ต่อ)

4) เมื่อสิ นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไป
ด าเนินการจัดเก็บเงิน รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการใน
ราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้า
ไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ (ต่อ)
- ใบเสร็จรับเงิน (ต่อ)

5) ใบเสร็จรับเงินเล่มใด ส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงิน
ภายในปีงบประมาณนั น เมื่อขึ นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ 
เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงินได้อีกต่อไป



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ (ต่อ)
- ใบเสร็จรับเงิน (ต่อ)

6) หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวน
เงินและเขียนใหม่ทั งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั นไว้ หรือขีด
ฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั นทั งฉบับแล้วออกฉบับใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่า
เลิกใช้นั นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ
- สถานที่เก็บรักษาเงิน

ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือ
เอกสารแทนตัวเงินอื่น ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการ โดย        
ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองส ารับ แต่ละส ารับไม่น้อยกว่าสองดอกแต่ไม่เกิน
สามดอก โดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการ       
เก็บรักษาเงิน ส่วนส ารับที่เหลือให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ สถานที่   
ที่ปลอดภัย



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ
- กรรมการเก็บรักษาเงิน

1) ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั งข้าราชการ ซึ่งด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่า
ขึ นไป อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ
- กรรมการเก็บรักษาเงิน (ต่อ)

2) ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก ในกรณีที่ตู้
นิรภัยมีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาสองคน ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ถือลูกกุญแจคนละดอก ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
ที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดถือลูกกุญแจนั น



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ
- กรรมการเก็บรักษาเงิน (ต่อ)

3) ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้างาน
ราชการพิจารณาแต่งตั งข้าราชการตามข้อ 1 ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน
ให้ครบจ านวน การแต่งตั งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั งไว้เป็น
การประจ าก็ได้



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ
- การเก็บรักษาเงิน

1) ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันส าหรับวันนั นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มี
การรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 



ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 (ต่อ)

หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ
- การเก็บรักษาเงิน (ต่อ)

2) เมื่อสิ นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบ
ตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่า
ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้
เป็นหลักฐาน และเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบ



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1. เงินบ ารุง 

1.1 เงินที่หน่วยบริการได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์เนื่องจากการด าเนินงานหรือเพื่อการด าเนิน
กิจกรรม ในกิจการของหน่วยบริการ 

1.2 เงินที่หน่วยบริการได้รับลักษณะหนึ่งลักษณะใด ดังนี 
1) เงินค่าบริการการให้ใช้อาคารสถานที่หรือทรัพย์สินของหน่วยบริการ 
2) เงินค่าชดใช้ค่าเสียหายหรือค่าจ าหน่ายโอนทรัพย์สินของหน่วยบริการ 
3) เงินค่าชดใช้คืนเงินบ ารุงหรือค่าชดใช้เงินบ ารุงที่หน่วยบริการได้จ่ายเป็นค่า

กระแสไฟฟ้า ค่าน  าประปา ซึ่งหน่วยบริการได้บริการให้แก่ผู้ที่ใช้หรือใช้ร่วมกับหน่วยบริการ



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1. เงินบ ารุง (ต่อ)

4) เงินที่มีผู้บริจาคหรือมอบให้โดยระบุวัตถุประสงค์หรือไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์หรือระบุ 
วัตถุประสงค์ไว้ไม่ชัดแจ้ง 

5) เงินที่ได้จากการด าเนินงานของหน่วยบริการที่รับจัดท า รับบริการ รับจ้างผลิตเพื่อ
จ าหน่าย 

6) เงินที่ได้รับจากการแสดงหรือจัดกิจกรรมสาธารณสุขของหน่วยบริการ 
7) เงินที่ได้รับจากการจัดประชุม อบรม ที่หน่วยบริการเป็นผู้จัด 
8) เงินที่ได้รับจากการจัดบริการพิเศษให้แก่ผู้ป่วยหรือญาติผู้ป่วย 



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1. เงินบ ารุง (ต่อ)

9) เงินค่าริบหลักประกันหรือเงินค่าปรับ เนื่องจากการผิดสัญญาที่ด าเนินการโดยเงินบ ารุง 
ทั งหมด หรือใช้เงินบ ารุงสมทบ ทั งนี  ให้เป็นไปตามสัดส่วนของเงินบ ารุง เท่านั น 

10) เงินผลประโยชน์ที่เกิดจากทรัพย์สินที่ได้มาด้วยเงินบ ารุงหรือทรัพย์สินทีม่ีผู้บริจาค ให้
หน่วยบริการ 

11) เงินส่วนลดค่าใช้บริการโทรศัพท์สาธารณะ 
12) เงินรายรับจากกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ส านักงานหลักประกันสุขภาพ 

แห่งชาติ และกองทุนประกันสังคม หรือกองทุนอื่นที่จัดตั งขึ นตามกฎหมายว่าด้วยการนั น ๆ 



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1. เงินบ ารุง (ต่อ)

13) เงินรายรับจากการผลิต หรือจ าหน่าย ผลิตภัณฑ์กัญชา ผลิตภัณฑ์สมุนไพร และยา
แผนโบราณ 

14) เงินรายรับอื่นที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1.3 ความหมาย 

1.3.1 หน่วยบริการ หมายถึง โรงพยาบาล โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล สถานี
อนามัยเฉลิมพระเกียรติ หรือที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่นแต่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันหรือ ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัด ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ หรือหน่วยงานอื่นใด ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขซึ่ง
ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการสาธารณสุข ตามที่ปลัดกระทรวง สาธารณสุขประกาศก าหนด 

1.3.2 การสาธารณสุข ได้แก่ การส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันควบคุมโรคและก าจัดโรค 
การรักษาพยาบาล การฟื้นฟูสมรรถภาพ การศึกษาวิจัยค้นคว้าและพัฒนา การชันสูตรและการ
วิเคราะห์ ทางวิทยาศาสตร์การแพทย์ การคุ้มครองผู้บริโภค เป็นต้น 



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1.4 ให้หน่วยบริการเก็บรักษาเงินสดไว้ส ารองจ่าย และน าฝากธนาคารตามที่ก าหนด 
1.5 หน่วยบริการต้องออกใบเสร็จรับเงิน ทุกครั งที่รับช าระเงิน 
1.6 การรับช าระค่ารักษาพยาบาล โดยใช้บริการบัตรเครดิต ให้เป็นไปตามที่ปลัดกระทรวง 

สาธารณสุขก าหนด 
1.7 เงินบ ารุงที่หน่วยบริการได้รับ 

1.7.1 จะน าไปก่อหนี ผูกพันหรือจ่ายได้เพื่อการปฏิบัติราชการของหน่วยบริการ 
1.7.2 การด าเนินการสร้างหลักประกันสุขภาพ ให้น าไปใช้จ่ายเพื่อด าเนินการด้าน      

การส่งเสริม ระบบบริการและคุ้มครองสุขภาพของประชาชนให้มีสุขภาพดีถ้วนหน้า 



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1.7.3 การจ่ายเงินบ ารุง ๑๓ กรณีนี  ต้องเป็นไปตามข้อบังคับ ประกาศหรือหลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขที่ปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด คือ 
1) การจ่ายเพื่อปฏิบัติราชการของหน่วยบริการอื่น 
2) การจ่ายเงินในลักษณะค่าตอบแทน หรือตอบแทนพิเศษแก่บุคคลที่ให้บริการ หรือ

สนับสนุนบริการในด้านต่าง ๆ ดังนี  - ด้านการรักษาพยาบาล - ด้านการสาธารณสุข - ด้านการชันสูตร
พลิกศพ - งานด้านอื่นที่กฎหมายหรือกระทรวงสาธารณสุขก าหนดให้เป็นหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ 

3) การจ่ายเพื่อเป็นค่าบริการทางการแพทย์ให้แก่หน่วยบริการหรือหน่วยงานอื่น   
ทั งภาครัฐและภาคเอกชน กรณีส่งต่อ อุบัติเหตุ เจ็บป่วยฉุกเฉิน การบริการผ่าตัดปลูกถ่ายอวัยวะและ
เนื อเยื่อ หรือจ าเป็นต้องได้รับการรักษาต่อเนื่องตามค าสั่งของแพทย์ผู้รักษา 



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1.7.3 การจ่ายเงินบ ารุง (ต่อ)

4) การจ่ายเพื่อเป็นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว หรือลูกจ้างรายคาบ 
5) การจ่ายเพื่อเป็นค่าจ้างและค่าตอบแทนพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
6) การจ่ายเพื่อสมทบกองทุนส ารองเลี ยงชีพของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
7) การจ่ายให้แก่พนักงานกระทรวงสาธารณสุขตามสิทธิประโยชน์ที่กระทรวง

สาธารณสุขก าหนด 
8) การจ่ายเป็นค่าซ่อมแซม ต่อเติม หรือปรับปรุงบ้านพัก หรืออาคารที่พัก 
9) การจ่ายซื อครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และยานพาหนะ 



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1.7.3 การจ่ายเงินบ ารุง (ต่อ)

10) การจ่ายเพื่อช่วยเหลือให้บุคลากรด้านการสาธารณสุขที่ได้รับความเสียหาย 
จากการให้บริการสาธารณสุข 

11) การจ่ายเพื่อสนับสนุนการศึกษาในวิชาชีพที่ขาดแคลน ตามแผนกรอบ
อัตราก าลัง ที่ได้รับอนุมัติจาก อ.ก.พ. กระทรวงสาธารณสุข หรือ ก.พ. แล้วแต่กรณี 

12) การจ่ายเพื่อการจัดซื อจัดจ้าง ในการผลิตหรือจ าหน่าย ผลิตภัณฑ์กัญชา ผลิต
สมุนไพรและยาแผนโบราณ 

13) การจ่ายตามที่กฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1.8 รายจ่ายต่อไปนี  ห้ามจ่ายจากเงินบ ารุง 

1.8.1 รายจ่ายในลักษณะบ าเหน็จบ านาญ 
1.8.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
1.8.3 รายจ่ายเกี่ยวกับสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินแต่ละรายการเกินกว่า ๓๐ ล้านบาท (กรณีมี

ความจ าเป็นต้องจ่ายให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ) 
1.9 การรับเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินฝากคลัง ให้ถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการ น าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ 



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
1.10 การจัดซื อจัดจ้างและการพัสดุ ให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กฎกระทรวง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และประกาศ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 

1.11 การก่อหนี ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่เกินกว่า ๑ ปี ให้ขอความเห็นชอบ จาก
ส านักงบประมาณก่อน 

1.12 การอนุมัติจ่ายเงินบ ารุง ปลัดกระทรวงสาธารณสุขมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งต่อไปนี  
มีอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงินบ ารุงของหน่วยบริการที่อยู่ในความรับผิดชอบของตน



สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ,ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
** การมอบอ านาจการอนุมัติ จ่ายเงินบ ารุง 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล ผู้อ านวยการสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 
ครั งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) 

สาธารณสุขอ าเภอ ครั งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 



หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินบ ารุง 
เพื่อการปฏิบัติราชการของหน่วยบริการอื่น พ.ศ.2544

(ปัจจุบันยังมีผลบังคับใช้)
1. การจ่ายเงินเพื่อการสนับสนุนหน่วยบริการอื่น ให้จ่ายได้ในลักษณะ ดังนี  

1.1 จ่ายขาด 
1.2 ยืมตามที่ตกลงกัน 

2. หน่วยบริการที่จะให้การสนับสนุน พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ดังนี  
2.1 ไม่เกินร้อยละ ๒๐ ของเงินบ ารุงคงเหลือสุทธิ 
2.2 การยืมให้ก าหนดเวลาการชดใช้คืน หรือกรณีผ่อนช าระเป็นงวด ๆ และระยะเวลาที่ผ่อน



หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินบ ารุง 
เพื่อการปฏิบัติราชการของหน่วยบริการอื่น พ.ศ.2544

(ปัจจุบันยังมีผลบังคับใช้)
3. หน่วยบริการที่ขอรับการสนับสนุน จัดท าค าขอ (ตามแบบที่ก าหนด) โดยระบุรายละเอียด ดังนี  

3.1 วัตถุประสงค์ของการน าเงินไปใช้ 
3.2 จ านวนเงิน 
3.3 ภาระหนี สิน เงินบ ารุงคงเหลือ และวัสดุคงคลัง( ณ วันที่ขอรับ) (วงเงินครั งหนึ่งไม่เกิน 

100,000 บาท ยกเว้นไม่ต้องระบุรายละเอียด) 
3.4 ระยะเวลาและวิธีการชดใช้คืน (กรณียืม) (วงเงินครั งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท ยกเว้น) 
3.5 ข้อเท็จจริงอื่น ๆ (ถ้าม)ี (วงเงินครั งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท ยกเว้นไม่ต้องระบ)ุ

4. หน่วยบริการที่ขอรับสนับสนุน เสนอไปยังหน่วยบริการที่สนับสนุน และพิจารณาตามหลักเกณฑ์ 



หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินบ ารุง 
เพื่อการปฏิบัติราชการของหน่วยบริการอื่น พ.ศ.2544

(ปัจจุบันยังมีผลบังคับใช้)
5. ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติ ** เฉพาะที่เกี่ยวข้อง**

5.1 ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล ครั งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท
5.2 สาธารณสุขอ าเภอ ครั งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท 
5.3 ผู้อ านวยการโรงพยาบาลชุมชน ครั งหนึ่งไม่เกิน 2,000,000 บาท



ก าหนดวงเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง

** เงินบ ารุงที่เกินวงเงินซึ่งเดิมเคยได้รับอนุญาตให้ฝากธนาคารประเภทประจ าเพื่อหาดอกผล          
ให้น าฝากคลัง ทั งจ านวน 
** เงินบริจาค เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ และเงินค  าประกันสัญญาต่าง ๆ ให้น ากลับฝากคลัง     
ทั งจ านวน 

หน่วยบริการ วงเงินบ ารุงที่เก็บรักษา (บาท)

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง

โรงพยาบาลชุมชน 500,000 1,000,000 ที่เหลือทั้งจ านวน

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล
1) ในท้องที่ท่ีมีธนาคาร
2) ในท้องที่ท่ีไม่มีธนาคาร

5,000
10,000

500,000
500,000

ที่เหลือท้ังจ านวน
ที่เหลือท้ังจ านวน



ข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการ ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2566

สรุปสาระส าคัญ
จ่ายเงินค่าตอบแทนให้ใคร เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการ ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข

ที่ได้รับค าสั่ง ได้รับมอบหมายให้บริการ หรือสนับสนุนบริการในงาน
ด้านต่าง ๆ ใน/นอก/ต่าง หน่วยบริการ

ผู้มีอ านาจพิจารณาอะไร ความเหมาะสม+ความจ าเป็น และไม่เป็นภาระต่อสถานะเงินบ ารุง

จ่ายอย่างไร ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนด เช่น เงินเพิ่มพิเศษ 
เงินค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใหก้ับหน่วยบริการใน
สังกัดฯ 



ข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการ ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2566

สรุปสาระส าคัญ

คกก.ข้อ 9 (เฉพาะที่มี สนง. ตั งอยู่ในส่วนภูมิภาค) ให้ผู้ว่าราชการแต่งตั ง นพ.สสจ. เป็นประธาน หัวหน้าหน่วยบริการ
ทุกระดับไม่เกิน 15 คนเป็นกรรมการ และหัวหน้าฝ่ายบริหาร สสจ. เป็นกรรมการและเลขานุการ  โดย คกก.ชุดนี  
พิจารณากรณีที่ต้องจา่ยเงินค่าตอบแทนเพิม่ขึ นไม่เกิน 1 เท่าของอัตราที่ก าหนด แล้วออกประกาศ หากมากกว่า 1 เท่า
แต่ไม่เกิน 2 เท่า ให้ คกก.ชุดนี เสนอขอความเห็นชอบจาก ผตร.แต่ละเขตสุขภาพกอ่น แล้วจึงเสนอปลัดเพื่อทราบ

รับเงินค่าตอบแทนอย่างอื่นแล้ว    
รับเงินตามข้อบังคับฉบับนี ได้หรือไม่

ไม่กระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าหน้าที่ที่จะได้รับเงินอื่นใดที่พึง
จ่ายในท านองเดียวกันตามกฎหมายฯ

จ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดได้หรือไม่ ให้คณะกรรมการข้อ 9 ในข้อบังคับฉบับนี  ออกประกาศ



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

** พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9
พ.ศ. 2560 )

** ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550
** ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2 ) 

พ.ศ. 2554
** ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3 ) 

พ.ศ. 2565



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

ลักษณะการเดินทาง 
1. ไปราชการชั่วคราว 

1.1 นอกที่ตั งส านักงาน
1.2 สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก
1.3 ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน
1.4 ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย

2. ไปราชการประจ า
3. กลับภูมิล าเนา



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย
ผู้ที่ไปราชการจะได้รับสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายได้ตั งแต่วันได้รับอนุมัติเดินทาง

ผู้มีอ านาจอนุมัติ  
ผู้มีอ านาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ น การปฏิบัติราชการได้ตามความ

จ าเป็น
ผู้ได้รับอนุมัติให้ไปราชการ

ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปราชการ หากลากิจ/พักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการ
เดินทางไปราชการด้วย



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางชั่วคราว
1. ค่าเบี ยเลี ยงเดินทาง (240 บาท และ 270 บาท ทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

ผู้บริหารระดับสูง) และในการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่เดียวกันในคราวเดียวกัน  
เบิกค่าเบี ยเลี ยงได้ไม่เกิน 120 วัน  หากเกินจะต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด

2. ค่าเช่าที่พัก
3. ค่าพาหนะ  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด กรณีไม่มี

ยานพาหนะประจ าทาง หรือต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นแต่ต้อง
ชี แจงเหต  ุผล และความจ าเป็นไว้เป็นหลักฐาน

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการ



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี ยเลี ยง
- ให้เริ่มนับตั งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ
- กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน
- กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 
- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ก่อนเดินทางไปปฏิบัติราชการให้นับเวลา ณ วันที่

เริ่มปฏิบัติราชการ
- กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ นเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ให้เวลาถึง ณ เวลา

สิ นสุดการปฏิบัติราชการ



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

ค่าเช่าที่พักในประเทศ  
** จ าเป็นต้องพักแรม  (ห้ามเบิกในกรณี พักในยานพาหนะ หรือทางราชการจัดที่พักให้)
1. แบบเหมาจ่าย (กรณีไปประชุมราชการ)  ไม่ต้องใช้ใบเสร็จ
2. แบบที่เบิกจ่ายจริง ตามอัตราที่ก าหนด ต้องมีใบเสร็จ และใบแสดงรายการ



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ประเภท : ระดับ แบบเหมาจ่าย แบบเบิกจ่ายจริง

อัตรา/บาท พักเดี่ยว พักคู่

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ
อ านวยการ : ต้น

800 1,450 850

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ :เชี่ยวชาญ, (**ทรงคุณวุฒ*ิ*)
อ านวยการ : สูง
บริหาร : ต้น, (**สูง) 

1,200
2,200 1,200

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ
บริหาร : สูง 

2,500 1,400



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางชั่วคราว
ค่าพาหนะ  ประกอบด้วย ยานพาหนะประจ าทาง รถไฟ รถส่วนตัว  รถไม่ประจ าทาง (แท็กซี่) 
เครื่องบิน
*** กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จได้  ให้ผู้ที่ได้รับอนุมัติไปราชการออกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
*** หลักฐานเบิกค่าเครื่องบิน 

– ราชการด าเนินการจัดซื อให้ ให้ใช้ใบแจ้งหนี เป็นหลักฐานการเงิน
- กรณีผู้เดินทางด าเนินการซื อเอง  ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการเบิน หรือใบเสร็จรับเงินของ

ตัวแทนจ าหน่าย



เอกสารประกอบ
การเบิกค่าใช้จ่ายจัดประชุม

➢หนังสือขออนุมัติจัดประชุม
➢หนังสือเชิญประชุม
➢วาระการประชุม
➢รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
➢รายงานการประชุม
➢หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
(ค่าอาหาร ค่าเบี้ยประชุม ค่าวัสดุ/อุปกรณ)์ 



➢หนังสือขออนุมัติโครงการ
➢หนังสือเชิญประชุม/เชิญวิทยากร
➢ก าหนดการฝึกอบรม
➢รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม
➢หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ           
(ค่าวิทยากร ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าวัสดุ
อุปกรณ)์ 

เอกสารประกอบ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม



➢หนังสือขออนุมัติไปราชการ (พร้อม
เอกสารต้นเรื่อง)
➢หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ   
(ค่าวิทยากร ค่าที่พัก ค่าอาหาร

เอกสารประกอบ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ



➢หนังสือขออนุมัติไปราชการ / หนังสืออนุมัติ
จัดประชุม / หนังสืออนุมัติโครงการ
➢หนังสือขอยืมเงิน (ประมาณการจ านวนเงิน
จากหนังสือต้นเรื่อง
➢สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ (การเงินเก็บ 
1 ฉบับ  ผู้ยืม 1 ฉบับ)

เอกสารประกอบ
การยืมเงินทดรองราชการ



ประเด็น ขอ้ควรรู ้

ระยะเวลาอนมุตักิาร
เดนิทางไปราชการใน
ประเทศ

➢ การขออนมุตัริะยะเวลาในการเดนิทางฯ กอ่นเร ิม่
ปฏบิตัริาชการไมค่วรเกนิ 24 ชม. และหลงัเสร็จสิน้
ไมค่วรเกนิ 24 ชม. เชน่เดยีวกนั

คา่สมนาคณุวทิยากร ➢ กรณีทีจ่ าเป็นตอ้งใชว้ทิยากรทีม่คีวามรู ้
ความสามารถและประสบการณเ์ป็นพเิศษ และอตัรา
สงูกวา่ทีร่ะเบยีบก าหนด ตอ้งขออนมุตัหิวัหนา้สว่น
ราชการเจา้ของงบประมาณ กอ่นการจา่ย พรอ้ม
ระบอุตัราใหช้ดัเจน
➢ กรณีมวีทิยากรหลายคน ในหลกัฐานการจา่ยเงนิ
ใหว้ทิยากร ควรระบวุนัเวลาทีแ่ตล่ะทา่นบรรยาย
    กรณีอภปิรายเบกิจา่ยไมเ่กนิ 5 คน



ประเด็น ขอ้ควรรู ้

คา่สมนาคณุวทิยากรในสงักดั
สว่นราชการผูจ้ดัฯ

ผูจ้ดัฝึกอบรมตอ้งขออนมุตัหิวัหนา้สว่นราชการกอ่นจงึ
จะจา่ยได้ และตอ้งไมเ่กนิอตัราตามทีร่ะเบยีบก าหนด 

คา่เบีย้ประชุมกรรมการ หลกัฐานการเบกิฯ
- ส าเนาค าส ัง่
- หลกัฐานการเขา้รว่มประชุม
- หลกัฐานการรบัคา่เบีย้ประชุม

คา่เบีย้ประชุม กรณีมอบ
ใหผู้อ้ ืน่ประชุมแทน

ตอ้งมอบหมายเป็นหนงัสอืใหบ้คุคลอืน่เขา้รว่มประชมุ
แทน จงึจะมสีทิธไิดร้บัคา่เบีย้ประชุมตามระเบยีบ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจหวัหนา้
สว่นราชการออกระเบยีบเพือ่
ควบคมุคา่ใชจ้า่ยฯ

หวัหนา้สว่นราชการอาจออกระเบยีบเกีย่วกบัการบรหิาร
งบประมาณรายจา่ยเพือ่ควบคมุคา่ใชจ้า่ย การเดนิทาง
ไปราชการ ใหม้กีารใชจ้า่ยเทา่ทีจ่ าเป็นและประหยดั



• เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี มีไม่เพียงพอกับปริมาณงาน
• ผู้ก ากับดูแล ให้ความส าคัญต่อระบบการควบคุมภายในนอ้ยมาก

- ไม่มอบหมายงานส าคัญให้ผู้รับผิดชอบ
- วางคนไม่เหมาะสมกับงาน
- ไม่มีการตรวจสอบ ติดตาม ควบคุม จุดที่มีความเสี่ยง
- ไม่มีระบบการสอบทานเนื่องจากคนเดียวท างานตั งแต่ต้นจนจบ

(คนน้อย) เช่น รับเงิน การเก็บรักษาเงนิ ลงบัญชี 
(โดยไม่ตรวจสอบสม่ าเสมอ)

จุดอ่อนของระบบการควบคุมภายใน ด้านการเงินบัญชี



กรณียักยอกเงิน

➢ การใช้ใบเสร็จรับเงนิ
➢ การเขียนโปรแกรมช่วยการจัดการขอ้มูล
➢ การปลอมแปลงเอกสารน าส่งเงิน
➢ เจ้าหน้าที่การเงนิมิได้เป็นผูน้ าเงินฝากธนาคาร
➢ การปลอมแปลงเอกสารการเบิกจ่าย
➢ การบันทึกบัญชีล่าชา้ ไม่จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
➢ ขาดการก ากับ ดูแลจากผู้บังคับบัญชาชั นต้น
➢ การมีผลประโยชน์ร่วมกัน/การขัดแย้ง
➢ คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไม่รู้วิธีการปฏิบัติ
➢ การไว้ใจผู้ปฏิบัติงานการเงนิ



ทุจริตโครงการต่าง ๆ 

➢ จัดโครงการไม่สอดคล้องกับโครงการทีไ่ด้รับอนุมัติ
➢ เงินทอนค่าอาหาร/ค่าที่พกั
➢ การเขียนโครงการแล้วไม่ได้จัดจริง
➢ ปลอมแปลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ
➢ หลักฐานประกอบการเบกิจ่ายเปน็เท็จ



กระบวนการจ่ายเงิน 

- การจ่ายช าระหนี  ผู้มีอ านาจยังมิได้อนุมัติจ่าย  
- ไม่จัดทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
- การจ่ายช าระเงินล่าช้า
- การจ่ายเช็คและการยกเลิกเช็ค หรือมีเช็คหมดอายุจ านวนมาก 
- ส ารองจ่ายเงินใหก้ับผู้ขายหรอืผู้รบัจ้าง
- ไม่จัดท าทะเบียนคุมเงินหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ
- การควบคุมเช็ครบัจากธนาคาร (เช็คยังไม่ได้ใช้)
- การจ่ายเช็ค ไม่ A/C /ขั วเช็คไม่จัดเก็บ/ไม่ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”
- การจ่ายผ่าน KTB Cor. ไม่มีหลักฐานการจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงนิ/เอกสารแทนฯ



- การแต่งตั งคณะกรรมการต่าง ๆ ไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบงาน
- การรับเงินตามจุดเก็บเงิน (ขาดการควบคุมที่ดี)
- ไม่สรุปหลังใบเสร็จรับเงินไม่สอดคล้องกับใบส่งเงิน
- การเก็บรักษาเงินไม่ตรวจนับก่อนน าเข้าเซฟ/ไม่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
- เงินฝากธนาคารพาณิชย์เกินวงเงินกว่าที่ระเบียบก าหนด
- ขาดการติดตามเงินไม่ทราบแหล่งที่มาจ านวนมาก
- การควบคุมใบเสร็จและการรายงานการใช้ใบเสร็จล่าช้า

การควบคุมทั่วไป



กระบวนการยืมเงินราชการ 

- ไม่ประมาณการยืมเงิน 
- จัดท าสัญญาเงินยืมเพียง 1 ฉบับ
- ไม่ควบคุมสัญญาเงินยืม
- ทะเบียนคุมลูกหนี ไม่ถูกต้องตามระเบียบ
- การชดใช้คืนเงนิยืมล่าช้า
- ยืมเงินไปซื อวัสดุใช้ในโครงการ
- ยืมเงินซ  าซ้อน
- การสลักหลังสัญญาไม่ถูกต้อง    



Company Name

เอกสารนี้ ขอสงวนสิทธ์ิไว้ตามกฎหมาย ห้ามมิให้น าไปเพือ่ตีพมิพ์เป็นหนังสือ นิตยสาร เพือ่แสวงหาผลประโยชน์ใดๆ ทัง้ทางตรงและ
ทางอ้อมโดยไมได้รับอนุญาตจากกรมบัญชีกลาง  กองการพสัดุภาครัฐ

ร่างระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ....

กรมบัญชีกลาง  กองการพสัดุภาครัฐ

2560

Administrator
Text Box



 ระเบียบนีใ้ห้ใช้บังคบัตั้งแต่วนัถดัจาก
วนัประกาศในราชกจิจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลงั 
เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้

การบังคบัใช้ กองการพสัดุภาครัฐ



ร่างระเบียบมี 10 หมวด

2. การซ้ือหรือจ้าง

3. งานจ้างทีป่รึกษา

4. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

5. การท าสัญญาและหลกัประกนั

6. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพสัดุ

7. การประเมนิผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ

8. การทิง้งาน

9. การบริหารพสัดุ

กองการพสัดุภาครัฐ

1. ข้อความทัว่ไป

10. การร้องเรียน

2. การซ้ือหรือจ้าง

3. งานจ้างทีป่รึกษา

4. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

5. การท าสัญญาและหลกัประกนั

6. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพสัดุ

7. การประเมนิผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ

8. การทิง้งาน

9. การบริหารพสัดุ

Administrator
Text Box



หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐดงัต่อไปนี้

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ราชการส่วนกลาง
• หมายถึง อธิบด ีหรือหัวหน้าส่วนราชการทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืนที่มฐีานะเทยีบเท่า

ราชการส่วนภูมิภาค
• หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวดั

ราชการส่วนท้องถิ่น
• หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวดั นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
นายกเทศมนตรี นายกเมืองพทัยา ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืนทีม่ฐีานะเทยีบเท่า

รัฐวิสาหกจิ
• หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่งทีเ่รียกช่ือ
อย่างอ่ืนทีม่ฐีานะเทยีบเท่า

กองการพสัดุภาครัฐ



หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐดงัต่อไปนี้

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ต่อ)

องค์การมหาชน

• หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืนทีม่ฐีานะเทยีบเท่า

องค์กรอสิระ

• หมายถงึ เลขาธิการส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดนิ 
เลขาธิการส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาต ิผู้ว่าการตรวจเงนิ
แผ่นดนิ เลขาธิการส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

องค์กรตามรัฐธรรมนูญ

• หมายถึง อยัการสูงสุด

หน่วยธุรการของศาล

• หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุตธิรรม เลขาธิการส านักงานศาลปกครอง
เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

กองการพสัดุภาครัฐ



หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐดงัต่อไปนี้

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ต่อ)

มหาวิทยาลยัในก ากบัของรัฐ

• หมายถึง อธิการบดี

หน่วยงานสังกดัรัฐสภาหรือในก ากบัของรัฐสภา

• หมายถึง เลขาธิการวฒิุสภา เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร เลขาธิการสถาบนั
พระปกเกลา้ เลขาธิการส านกังานสภาพฒันาการเมือง

หน่วยงานอสิระของรัฐ

• หมายถึง เลขาธิการ หรือผูด้  ารงต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีนานะเทียบเท่า

หน่วยงานอ่ืนตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง

• หมายถึง ผูบ้ริหารสูงสุดของหน่วยงานตามกฎหมายจดัตั้งหน่วยงานนั้น

กองการพสัดุภาครัฐ



การมอบอ านาจ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้มีอ านาจส่ังซ้ือส่ังจ้าง
จะมอบอ านาจเป็นหนังสือ
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดกไ็ด้

โดยให้ค านึงถึงระดับ 
ต าแหน่ง หน้าทีแ่ละความ
รับผดิชอบของผู้ทีจ่ะได้รับ
มอบอ านาจเป็นส าคญั 

เพ่ือความคล่องตัวในการจัดซ้ือ
จัดจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐมอบอ านาจในการส่ังการและ
ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างให้แก่
ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไป

เป็นล าดบัในสังกดัหน่วยงาน
ของรัฐเดยีวกนั 

กองการพสัดุภาครัฐ



การมอบอ านาจ (ต่อ)

กรณีที่มีความจ าเป็นเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐ 
จะมอบอ านาจให้

หัวหน้าหน่วยงานแห่งอ่ืน 
ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง
แทนกใ็ห้กระท าได้

โดยให้ผู้รับมอบอ านาจส่งส าเนา
หลกัฐานการมอบอ านาจให้

ส านักงานการตรวจเงนิแผ่นดิน
ทราบด้วย

กองการพสัดุภาครัฐ



การจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ตอ้งประกาศเผยแพร่แผน
ดงักล่าวในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง
และของหน่วยงานของรัน
ตามวธีิการท่ีกรมบญัชีกลาง
ก าหนด และใหปิ้ดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานท่ี

ปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรันนั้นดว้ย 

หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่
แผนโครงการใดในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง

ในโครงการน้ันได้

กองการพสัดุภาครัฐ

แผนการจัดซ้ือ
จัดจ้างประจ าปี

ให้ประกอบด้วยรายการ
อย่างน้อยดงัต่อไปนี้

1. ช่ือโครงการ
ที่จะจัดซ้ือ
จัดจ้าง

2. วงเงินทีจ่ะ
จัดซ้ือจัดจ้าง
โดยประมาณ

3. ระยะเวลา
ที่คาดว่าจะ
จัดซ้ือจัดจ้าง

4. รายการอ่ืน
ตามที่

กรมบัญชีกลาง
ก าหนด



การจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (ต่อ)

ในกรณทีี่มีความจ าเป็นต้องเปลีย่นแปลงแผนการจัดซ้ือจดัจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน
พร้อมระบุเหตุผลทีข่อเปลีย่นแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ

กองการพสัดุภาครัฐ

ข้อยกเว้น
ไม่ต้องประกาศ
เผยแพร่แผนฯ 

1. กรณจี าเป็นเร่งด่วน
หรือเป็นพสัดุที่ใช้ในราชการลบั

2. กรณทีี่มีวงเงนิในการ
จดัซ้ือจดัจ้างตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวงหรือมี
ความจ าเป็นต้องใช้พสัดุ
โดยฉุกเฉิน หรือเป็นพสัดุ

ที่จะขายทอดตลาด

3. กรณงีานจ้างที่ปรึกษา
ที่มีวงเงนิตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง

หรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกีย่วกบัความมั่นคงของชาติ

4. กรณงีานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้างที่มี

ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกีย่วกบัความมั่นคงของชาติ



 เ พ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม
ให้เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติด าเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
หรือไม่  

 เว้นแต่ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอตั้งแต่ 2 ราย
ขึ้นไป  มิให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐน้ันมีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือ
มีส่วนได้เสียกบัหน่วยงานของรัฐอ่ืน

การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกนั
กองการพสัดุภาครัฐ



การจัดท าบันทึกรายงานผลการพจิารณา
เม่ือส้ินสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐ

จัดให้มกีารบันทกึรายงานผลการพจิารณา รายละเอยีดวธีิการและขั้นตอนการจัดซ้ือ
จัดจ้าง พร้อมทั้งเอกสารหลกัฐานประกอบ โดยต้องมรีายการดงัต่อไปนี้

กองการพสัดุภาครัฐ

รายงาน
ขอซ้ือหรือ
ขอจ้าง

เอกสารเกีย่วกบัการรับฟัง
ความคดิเห็นร่างขอบเขตของ

งานหรือรายละเอยีด
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
ที่จะซ้ือหรือจ้าง และผลการ
พจิารณาในเร่ืองน้ัน (ถ้ามี)

ประกาศและ
เอกสารเชิญชวน หรือ
หนังสือเชิญชวน และ
เอกสารอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

ข้อเสนอของ
ผู้ย่ืนข้อเสนอ

ทุกราย

บันทกึรายงานผล
การพจิารณา

คดัเลือกข้อเสนอ

ประกาศผล
การพจิารณา
คดัเลือกผู้ชนะ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
หรือผู้ได้รับ
การคดัเลือก

สัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ รวมทั้ง
การแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ

(ถ้าม)ี

บันทกึรายงาน
ผลการตรวจรับ

พสัดุ



ในกรณทีีมี่การซ้ือหรือจ้างเพ่ือจัดท าพสัดุเอง 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
ผู้ควบคุมรับผดิชอบในการจัดท าเองน้ัน 

และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน

โดยมีคุณสมบัติและหน้าทีเ่ช่นเดียวกบั

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ
ทีก่ าหนดให้มีผู้รับผดิชอบโดยเฉพาะอยู่แล้ว

การจดัท าพสัดุเอง กองการพสัดุภาครัฐ



การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพสัดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง

 ในการซ้ือหรือจ้างที่มิ ใ ช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ ง
คณะกรรมการขึน้มาคณะหน่ึง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง  รวมทั้ง
ก าหนดหลกัเกณฑ์การพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง 
หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือ
จะด าเนินการจ้างตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
กไ็ด้
 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง
และวรรคสอง ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม  

www.themegallery.com

กองการพสัดุภาครัฐ



การเผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน

e-market

e-bidding

สอบราคา

จ้างที่ปรึกษา

จ้างออกแบบ
หรือควบคุมงาน

-วงเงนิเกนิ 5 แสนบาท
แต่ไม่เกนิ 5 ล้าน    
ให้อยู่ในดุลพนิิจ
-วงเงนิเกนิ 5 ล้านบาท 
ให้เผยแพร่เพ่ือรับฟัง
ความคดิเห็น
-รัฐวสิาหกจิ จะ
ก าหนดแตกต่างได้ 
โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการวนิิจฉัย

อาจน าร่างประกาศ
และเอกสารฯ เผยแพร่
เพ่ือรับฟังความคดิเห็น
จากผู้ประกอบการ

ก่อนกไ็ด้ 

กองการพสัดุภาครัฐ



ขั้นตอนการซ้ือหรือจ้าง

16
การตรวจรับพสัดุ

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

ท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง

ด าเนินการจัดหา

วธีิจัดซ้ือจัดจ้างทัว่ไป 3 วธีิ  
(วธีิประกาศเชิญชวน วธีิคดัเลือก วธีิเฉพาะเจาะจง)

ขออนุมตัส่ัิงซ้ือ/จ้าง

ผู้มอี านาจอนุมตัส่ัิงซ้ือหรือส่ังจ้าง 
(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
(2) ผู้มอี านาจเหนือขึน้ไปหน่ึงช้ัน

การท าสัญญา
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ประกาศเผยแพร่แผนฯ  

กองการพสัดุภาครัฐ



การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง

**   ก่อนการซ้ือหรือจ้างแต่ละวธีิ  ต้องท ารายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง**

17

หลักการ

เจ้าหน้าที่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

กองการพสัดุภาครัฐ



 เหตุผลความจ าเป็นทีต้่องซ้ือหรือจ้าง
 ขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง  แล้วแต่กรณี
 ราคากลางของพสัดุทีจ่ะซ้ือหรืองานทีจ่ะจ้าง
 วงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงนิงบประมาณ  ทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง

ในคร้ังน้ัน 
 ก าหนดเวลาทีต้่องการใช้พสัดุน้ัน  หรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ
 วธีิจะซ้ือ / จ้าง และเหตุผลทีต้่องซ้ือ/จ้างโดยวิธีน้ัน
 หลกัเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้าม)ี
 ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมตัแิต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ทีจ่ าเป็น

ในการซ้ือหรือจ้าง การออกเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ 

18
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คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง
คณะกรรมการ
พจิารณาผล

การประกวดราคา
อเิลก็ทรอนิกส์

คณะกรรมการ
พจิารณาผล
การสอบราคา

คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจ้าง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ

ในงานซ้ือหรือจ้าง

คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจ้าง

โดยวิธีคดัเลือก

กองการพสัดุภาครัฐ



 ประธาน 1 คน
 กรรมการอ่ืนอย่างน้อย 2 คน 

ยกเว้น งานจ้างทีป่รึกษา กรรมการ อย่างน้อย 4 คน
 แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวทิยาลยั พนักงานของรัฐ พนักงานหน่วยงานของรัฐ
หรือทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืน โดยค านึงถึงลกัษณะหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ
ของผู้ทีไ่ด้รับแต่งตั้งเป็นส าคญั

ในกรณจี าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้ง
บุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยกไ็ด้  แต่จ านวนกรรมการทีเ่ป็น
บุคคลอ่ืนจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหน่ึง

องค์ประกอบของคณะกรรมการ กองการพสัดุภาครัฐ



การประชุมของคณะกรรมการ

องค์ประชุม
- ประธาน + กรรมการไม่น้อยกว่ากึง่หน่ึง 
และประธานจะต้องอยู่ด้วยทุกคร้ัง

มติกรรมการ
- ถือเสียงข้างมาก
- ถ้าเสียงเท่ากนัให้ประธานออกเสียง
เพิม่อกี 1 เสียง

ยกเว้น

- คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
- ต้องใช้มติเอกฉันท์

- กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกบัมติของ    
คณะกรรมการ  ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย

กองการพสัดุภาครัฐ



การมส่ีวนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง

ประธานกรรมการและ
กรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วน
ได้เสียกบัผู้ย่ืนข้อเสนอหรือ

คู่สัญญาในงานน้ัน  ทั้งนี ้ การมี
ส่วนได้เสียในเร่ืองซ่ึงที่ประชุม
พจิารณาของประธานกรรมการ

และกรรมการ ให้เป็นไป
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง

หากประธานหรือกรรมการ
ทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกบั
ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงาน
ที่ได้รับการแต่งตั้งน้ัน ให้ประธาน
หรือกรรมการผู้น้ันลาออกจาก
การเป็นประธานหรือกรรมการ
ในงานที่ได้รับแต่งตั้งน้ัน และให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
ผู้อ่ืนเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนต่อไป

กองการพสัดุภาครัฐ



วธีิการซ้ือหรือจ้าง กองการพสัดุภาครัฐ

มี 3 วธีิ

3. วธีิเฉพาะ
เจาะจง

2. วธีิคดัเลือก

1. วธีิประกาศ
เชิญชวนทัว่ไป

- วธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ 
(e-market)

- วธีิประกวดราคาอเิลก็-
ทรอนิกส์ (e-bidding)

- วธีิสอบราคา



การเผยแพร่ประกาศและเอกสารเชิญชวน และการขายหรือให้เอกสาร

e-market
e-bidding

สอบราคา

- การให้หรือขายเอกสารให้ด าเนินการไป
พร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
- วงเงินเกนิ 5 แสน แต่ไม่เกนิ 5 ล้าน 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วนัท าการ
- เกนิ 5 ล้าน แต่ไม่เกนิ 10 ล้าน เผยแพร่
ไม่น้อยกว่า 10 วนัท าการ
- เกนิ 10 ล้าน แต่ไม่เกนิ 50 ล้าน เผยแพร่
ไม่น้อยกว่า 12 วนัท าการ
- เกนิ 50 ล้าน เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20วนัท าการ

เผยแพร่
ประกาศ

และเอกสาร
ไม่น้อยกว่า 
3 วนัท าการ

- การให้หรือขายเอกสาร
ให้ด าเนินการไปพร้อม
กบัการเผยแพร่ประกาศ 
และเอกสาร
- เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 
5 วนัท าการ

กองการพสัดุภาครัฐ



e - catalog
ผูค้า้ภาครัน

ขอ้มูลสินคา้
- รหสัสินคา้(UNSPSC)
- คุณสมบติั

Market

หน่วยงานของรัน

ประกาศ

สนิคา้

- คุณสมบตัิสนิคา้

- จ านวน

ผูค้า้

- คุณสมบตัิ

ฯลฯ

ใบเสนอราคา

- สนิคา้

- ราคา

ฯลฯ

ประกาศ ผูค้า้
ตอบกลบั

e-Market

ผูช้นะ

การเสนอราคา

กองการพสัดุภาครัฐ



วิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส์ (Electronic Market : e – market)

วธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ ได้แก่ การจัดหาพสัดุท่ีมีรายละเอยีดคุณลกัษณะ
ทีไ่ม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซ่ึงก าหนดให้ส่วนราชการ
จัดซ้ือสินค้าหรืองานจ้างที่ก าหนดไว้ในระบบ e - catalog กระท าได้  2 ลกัษณะ 
ดังนี้

(1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา  ได้แก่ การจัดหาพสัดุคร้ังหน่ึง 

ซ่ึงมีราคาเกนิ 500,000 บาท แต่ไม่เกนิ 5,000,000 บาท
(2) การเสนอราคา โดยการประมูลอเิลก็ทรอนิกส์ ได้แก่ การจัดหาพสัดุ

คร้ังหน่ึง ซ่ึงมีราคาเกนิ 5,000,000 บาท

กองการพสัดุภาครัฐ



การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวธิ ีe - market

- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 

การท าเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ตามวรรคหน่ึง ถ้าจ าเป็นต้องมข้ีอความ
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมสีาระส าคญัตามทีก่ าหนดไว้
ในแบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบกใ็ห้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
จะมปัีญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ กใ็ห้ส่งร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเผยแพร่
ดงักล่าวไปให้ส านักงานอยัการสูงสุดตรวจพจิารณาก่อน

การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ตามวรรค
หน่ึง ให้ก าหนดเป็นวนัถัดจากวนัสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้าง
โดยก าหนดเป็นวนั เวลา ท าการ เท่าน้ัน และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซ้ือจัด
จ้างภาครัฐด้วยอเิลก็ทรอนิกส์เป็นเกณฑ์

กองการพสัดุภาครัฐ



ขั้นตอนวิธี e - market

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซือ้ขอจ้าง ใบค าขอเสนอราคา 
ร่างประกาศ และร่างเอกสารการซื้อหรือการจ้างดว้ยวธิ ีe – market 

จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและร่างเอกสารฯ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

กองการพสัดุภาครัฐ



เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้าง ด้วยวิธี 

e – market ทางเวบ็ไซต์หน่วยงาน/
กรมบัญชีกลาง และปิดประกาศที่หน่วยงาน

ไม่น้อยกว่า 3 วนัท าการ

ส่งกลบัเจ้าหน้าที่เพ่ือแก้ไข

กองการพสัดุภาครัฐ
การเสนอราคาโดยวธีิ e – market (ต่อ)



กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไปยังผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/
ผู้รับจ้าง ที่ลงทะเบียนในระบบ e – GP และ

มีสินค้าหรือบริการในระบบ e – catalog ที่มีความสอดคล้องกบัที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด จะได้รับ mail จากระบบ e - GP

สามารถดูรายละเอียดของประกาศ และเอกสารฯ 
ได้จากเว็บไซต์ของหน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง

กองการพสัดุภาครัฐ
การเสนอราคาโดยวธีิ e – market (ต่อ)



ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ทีไ่ม่ได้ลงทะเบียน และยงัไม่ได้บันทกึสินค้า/บริการ 
หรือลงทะเบียนแล้วแต่ยงัไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ ในระบบ e – catalog 
ทีไ่ด้รับทราบข้อมูลประกาศจากเวบ็ไซต์ฯ หากประสงค์จะเสนอราคา 

สามารถด าเนินการดงันี้

กรณียังไม่ได้
ลงทะเบียน

กรณีลงทะเบียนแล้ว แต่ยังไม่ได้
ลงสินค้าและบริการใน e - catalog

ลงทะเบียนในระบบ 
e – GP และลงสินค้า/

บริการ ในระบบ 
e - catalog

ลงสินค้า/บริการ 
ในระบบ 

e - catalog

**ทั้งนี ้ต้องด าเนินการก่อนวนัเสนอราคา**

กองการพสัดุภาครัฐ
การเสนอราคาโดยวธีิ e – market (ต่อ)



- ก าหนดเป็นวนัถัดจากวนัสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์

(1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา 
วงเงินเกนิ 500,000 บาท แต่ไม่เกนิ

5,000,000 บาท

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี้
1. เม่ือถึงก าหนดวนัเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา เม่ือถึง

ก าหนดเวลาเสนอราคา ให้ Log in เข้าสู่ระบบการเสนอราคา เพ่ือเสนอราคา
ผ่านระบบ e - GP 

2. เม่ือเสนอราคาแล้วต้องยืนยนัการเสนอราคา โดยเสนอราคา
ได้เพยีงคร้ังเดยีวเท่าน้ัน

การเสนอราคาโดยวธีิ e - market
กองการพสัดุภาครัฐ



(2)  การเสนอราคา โดยการประมูลอเิลก็ทรอนิกส์
วงเงินเกนิ 5,000,000 บาท

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี้
1. เม่ือถึงก าหนดวนัเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา ให้ส่งใบเสนอราคา 

มายงัส่วนราชการผ่านทางระบบ e – GP ในวนั เวลา ทีห่น่วยงานของรัฐก าหนด
2. เม่ือถึงก าหนดวนัเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคา Log in เพ่ือลงทะเบียนและ

ทดสอบระบบ ภายในเวลาที่ส่วนราชการก าหนด (ลงทะเบียน 15 นาที และ
ทดสอบ 15 นาท)ี

3. เร่ิมกระบวนการเสนอราคา โดยการประมูลอเิลก็ทรอนิกส์ในเวลาราชการ
ผ่านทางระบบ e – GP ทั้งนี ้กระบวนการเสนอราคาให้กระท าภายในเวลา
30 นาที  โดยจะเสนอราคากีค่ร้ังกไ็ด้

การเสนอราคาโดยวธีิ e – market (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ



การพจิารณาผลการเสนอราคา

กรณีมีผู้เสนอราคา
หลายราย

กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว กรณีไม่มีผู้เสนอราคา

ให้เสนอความเห็นให้
ซ้ือ/จ้าง จากรายที่เสนอ
ราคาต า่สุด กรณมีีผู้

เสนอราคาต า่สุดเท่ากนั
หลายราย ให้พจิารณา

ผู้ที่เสนอราคา
ในล าดบัแรก

พจิารณาแล้ว
เห็นว่า มีความ
เหมาะสมและ

เป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ ให้เสนอ
ความเห็นให้
รับราคา

พจิารณาแล้ว
เห็นว่า ไม่มี

ความเหมาะสม
และไม่เป็น
ประโยชน์ต่อ
ราชการ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอ
ความเห็นเพ่ือยกเลกิ 
และด าเนินการใหม่ 

หรือใช้วธีิคดัเลือกหรือวธีิ
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56
(1) (ก) หรือวธีิเฉพาะเจาะจง 

ตามมาตรา 56 (2) (ก) 

กองการพสัดุภาครัฐ



กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้าง
สูงกว่าวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง กองการพสัดุภาครัฐ

(1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคารายน้ันมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้ว ราคาทีเ่สนอ
ใหม่ไม่สูงกว่าวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกนิร้อยละ 10 ของวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง
หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคา แต่ส่วนทีสู่งกว่าวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้างไม่เกนิร้อยละ 10 ของ
วงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาทีเ่หมาะสม ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายน้ัน

(2) ถ้าท าตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกรายทีเ่ห็นสมควรซ้ือหรือจ้างทุกรายมาเสนอราคา
ใหม่พร้อมกนั โดยผ่านใบเสนอราคา หากรายต ่าสุดในคร้ังน้ันเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงนิทีจ่ะซ้ือ
หรือจ้างหรือสูงกว่าไม่เกนิร้อยละ 10 ของวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาทีเ่หมาะส
ม ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายน้ัน

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าทีเ่พ่ือพจิารณายกเลกิการซ้ือหรือจ้างในคร้ังน้ัน ทั้งนี ้การด าเนินการซ้ือหรือจ้างคร้ังใหม่
ให้น าความในข้อ 38 วรรคสาม มาใช้บงัคบัโดยอนุโลม



หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาเห็นชอบ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบ

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ส่งผลการพิจารณาให้

ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
และประกาศผลการพิจารณา
ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
และเว็บไซต์หน่วยงาน

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ไม่เห็นชอบ

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีชี้แจง

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

ยกเลิก

- ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามท่ีก าหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคา
รายดังกล่าวไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ให้พิจารณาเพื่อยกเลิก หรือพิจารณา

ผู้เสนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา

กองการพสัดุภาครัฐ



หน่วยงานของรัน

รา่งประกาศ

ประกวดราคาฯ

จดัท า

ประชาชนทัว่ไป

เผยแพร่/วจิารณ์

ประกาศ

ประกวดราคาฯ

ผูค้า้

ประกาศ

พจิารณาผล

ประกาศผูช้นะ

เสนอราคา

e-Bidding กองการพสัดุภาครัฐ



วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :
e - bidding)

การซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึง ซ่ึงมวีงเงนิเกิน 500,000 บาท 
และเป็นสินค้าหรืองานบริการทีไ่ม่ได้ก าหนดไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) 
โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e – bidding) ตามวธีิการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด

กองการพสัดุภาครัฐ



การจัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างดว้ยวธิ ีe - Bidding

-ให้เจ้าหน้าที่จัดท าร่างเอกสารประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ ตามตัวอย่างเอกสาร
ประกวดราคาซ้ือหรือจ้างอเิลก็ทรอนิกส์ ทีค่ณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 

- การท าเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจ าเป็นต้องมข้ีอความหรือรายการแตกต่าง
ไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด โดยมสีาระส าคญัตามทีก่ าหนดไว้ในแบบ
และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบกใ็ห้กระท าได้ เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
จะมปัีญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ กใ็ห้ส่งร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศ
เผยแพร่ดงักล่าวไปให้ส านักงานอยัการสูงสุดตรวจพจิารณาก่อน

- การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ 
ให้ก าหนดเป็นวนัถัดจากวนัสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้าง
โดยก าหนดเป็นวนั เวลา ท าการ เท่าน้ัน และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบ
จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอเิลก็ทรอนิกส์เป็นเกณฑ์

กองการพสัดุภาครัฐ



ขั้นตอนวิธี e - Bidding

การจัดหาที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซ้ือหรือจ้างจะต้องก าหนด
เง่ือนไขไว้ในเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ให้ผู้ย่ืนข้อเสนอ
น าตวัอย่างพสัดุทีเ่สนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน 
ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอน าตวัอย่างพสัดุน้ันมาแสดงเพ่ือทดลอง 
หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ตามวนั และเวลา ณ สถานทีท่ีห่น่วยงานของรัฐก าหนด 

กรณีการประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์คร้ังใดทีก่ าหนดให้ต้องมีเอกสารหรือ
รายละเอยีดในส่วนทีเ่ป็นสาระส าคญัประกอบการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอที่ย่ืน
ผ่านทางระบบ หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารหรือรายละเอยีดดังกล่าว
มปีริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ย่ืนข้อเสนอในการน าเข้าระบบให้หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอยีดน้ันพร้อมสรุปจ านวนเอกสาร
หรือรายละเอยีดดงักล่าวมาส่ง ณ ทีท่ าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลงั โดยให้
ลงลายมือช่ือของผู้ย่ืนข้อเสนอ พร้อมประทบัตราส าคญัของนิตบุิคคล (ถ้าม)ี ก ากบั
ในเอกสารหรือรายละเอยีดน้ันด้วย

กองการพสัดุภาครัฐ



ขั้นตอนวิธี e - Bidding

การก าหนดวนัให้ผู้ย่ืนข้อเสนอน าตัวอย่างพสัดุทีเ่สนอมาแสดงเพ่ือ
ทดลอง หรือทดสอบหรือน าเสนองาน หรือน าเอกสารหรือรายละเอยีดมาส่ง 
ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นวนัใดวันหน่ึงภายใน 5 วนัท าการ นับถัดจาก
วนัเสนอราคา เว้นแต่ การด าเนินการที่ไม่อาจด าเนินการวันใดวนัหน่ึงได้ 
ให้หน่วยงานของรัฐพจิารณาก าหนดมากกว่า 1 วนัได้ แต่จ านวนวนัดังกล่าว
ต้องไม่เกนิ 5 วนัท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี ้ ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไข
ในเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ให้ชัดเจน

กองการพสัดุภาครัฐ



หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เห็นชอบร่าง ไม่เห็นชอบร่าง

ไม่น าร่างประกาศและ
ร่างเอกสารประกวด
ราคาฯ เผยแพร่ให้

สาธารณชน เสนอแนะ 
วจิารณ์

น าร่างประกาศและ
ร่างเอกสารประกวดราคาฯ 

เผยแพร่ทางเวบ็ไซต์หน่วยงาน
และเวบ็ไซต์กรมบัญชีกลาง 

ไม่น้อยกว่า 3 วนัท าการ เพ่ือให้
สาธารณชน เสนอแนะ วจิารณ์ 

แจ้งความเห็นให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พสัดุและ

ผู้รับผดิชอบจัดท ารายละเอยีด
คุณลกัษณะเฉพาะเพ่ือ

ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข

- การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วจิารณ์ หรือมีความเห็น
เป็นลายลกัษณ์อกัษร ให้ส่วนราชการด าเนินการดงันี้
(1) การจัดหาพสัดุ มีราคาเกนิ 500,000 บาท แต่ไม่เกนิ 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพนิิจของส่วนราชการ 

ที่จะให้มีการเผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วจิารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือไม่กไ็ด้
(2) การจัดหาพสัดุ มีราคาเกนิ 5,000,000 บาท ให้ส่วนราชการน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา

อเิลก็ทรอนิกส์เผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วจิารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลกัษณ์อกัษร

กองการพสัดุภาครัฐ



กรณทีี่มีผู้มีความคดิเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีร่่วมกบัผู้มีหน้าทีรั่บผิดชอบจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง พจิารณาว่าสมควรด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ด าเนินการดังนี้

(1) กรณพีจิารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธีิ
ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ และเม่ือด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน
พร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ทีแ่ก้ไข 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ทีป่รับปรุงดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอกีคร้ังหน่ึง เป็นเวลาติดต่อกนัไม่น้อยกว่า 
3 วนัท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้มีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ

(2) กรณพีจิารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือหรือจ้าง
ด้วยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้ง
ผู้มีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

ประกาศเผยแพร่ร่างเอกสารฯ ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์
กองการพสัดุภาครัฐ



ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ (e – bidding)

วงเงินทีจ่ัดหา

ระยะเวลาในการเผยแพร่
เอกสารฯ

(ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้
ผู้ประกอบการเตรียมจัดท า
เอกสารเพ่ือย่ืนข้อเสนอด้วย)

เกนิ 500,000 บาท แต่ไม่เกนิ 5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 5 ท าการ

เกนิ 5,000,000 บาท แต่ไม่เกนิ 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 10 ท าการ

เกนิ 10,000,000 บาท แต่ไม่เกนิ 50,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 12 ท าการ

เกนิ 50,000,000 บาท ขึน้ไป ไม่น้อยกว่า 20 ท าการ

กองการพสัดุภาครัฐ



การซื้อหรือจ้างด้วยวธิ ีe - Bidding

หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอยีดของประกาศหรือเอกสารซ้ือหรือจ้าง
ด้วยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพสัดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้างไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนในส่วนทีเ่ป็นสาระส าคญัตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิก
การด าเนินการซ้ือหรือจ้างในคร้ังน้ัน แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

เม่ือถึงก าหนดวนัเสนอราคาด้วยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาทีก่ าหนด โดยสามารถ
เสนอราคาได้เพยีงคร้ังเดยีว

เม่ือถึงก าหนดวนัเสนอราคา ห้ามมใิห้ร่นหรือเล่ือน หรือเปลีย่นแปลงก าหนด
วนัเสนอราคา หรือรับเอกสารการย่ืนเสนอราคานอกเหนือจากกรณทีีไ่ด้ก าหนดไว้

กองการพสัดุภาครัฐ



ให้คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ ด าเนินการดงันี้
(๑) จัดพมิพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบจ านวน 

1 ชุด ให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากบัไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น
(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลกัฐานการเสนอราคาต่างๆ และพสัดุตวัอย่าง 

(ถ้ามี) หรือพจิารณาการน าเสนองานของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอยีดที่แล้วคดัเลือกผู้ย่ืน
ข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนั และย่ืนเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัตแิละข้อเสนอทาง
ด้านเทคนิคหรือเสนอพสัดุที่มีรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้

หน้าที่คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิม่เตมิจากผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แต่จะให้ผู้ย่ืนข้อเสนอ
เปลีย่นแปลงสาระส าคญัที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัตไิม่
ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนด ให้คณะกรรมการตดัรายช่ือของผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ัน

ในกรณทีี่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุไม่ครบถ้วน 
หรือเสนอรายละเอยีดแตกต่างไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด  ในส่วนที่มิใช่สาระส าคญั และ
ความแตกต่างน้ันไม่มีผลท าให้เกดิการได้เปรียบเสียเปรียบ หรือเป็นการผดิพลาดเลก็น้อยให้พจิารณาผ่อนปรน
การตดัสิทธ์ิผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ัน

กองการพสัดุภาครัฐ



(3) คดัเลือกพสัดุหรือคุณสมบัตขิองผู้ย่ืนข้อเสนอที่ถูกต้อง และพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอตาม
หลกัเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงล าดบัผู้ที่เสนอราคาต า่สุดหรือได้คะแนนรวม
สูงสุด ไม่เกนิ 3 ราย

ในกรณทีี่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่คดัเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกบัหน่วยงานของรัฐ
ในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคา ให้พจิารณาผู้ที่เสนอราคาต า่รายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูง
รายถัดไปตามล าดบั แล้วแต่กรณี

(4) จัดท ารายงานผลการพจิารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพจิารณา
ให้ความเห็นชอบ ทั้งนี ้รายงานผลการพจิารณาดงักล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วยรายการดงัต่อไปนี้

(ก) รายการพสัดุที่จะซ้ือหรือจ้าง
(ข) รายช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย
(ค) รายช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอที่ผ่านการคดัเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกนั
(ง) หลกัเกณฑ์การพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน
(จ) ผลการพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพจิารณา

หน้าที่คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ



เม่ือพจิารณาผลการประกวดราคาแล้ว ปรากฏว่า มผู้ีย่ืนข้อเสนอเพยีงรายเดยีวหรือ
มผู้ีย่ืนข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขทีก่ าหนดในเอกสารประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์
เพยีงรายเดยีว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่พ่ือยกเลกิการประกวดราคา
อเิลก็ทรอนิกส์คร้ังน้ัน แต่ถ้าเห็นว่ามเีหตุผลสมควรทีจ่ะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลกิ 
ให้คณะกรรมการพจิารณาผลฯ ต่อรองราคากบัผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ัน แล้วเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป

กรณไีม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่ก าหนด ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือยกเลกิและด าเนินการใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณาแล้วเห็นว่า ด าเนินการ
โดยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลด ีจะส่ังให้ด าเนินการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก
ตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวธีิเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณกีไ็ด้ 

เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิคดัเลือกหรือวธีิเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน 
ให้เร่ิมกระบวนการซ้ือหรือจ้างใหม่

หน้าที่คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ



(๑) แจ้งผู้ทีเ่สนอราคารายทีค่ณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจ้างน้ันผ่านระบบฯ เพ่ือ
ต่อรองราคาให้ต ่าสุดเท่าทีจ่ะท าได้ หากผู้ทีเ่สนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคา
ผ่านระบบฯ แล้ว ราคาทีเ่สนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนทีสู่งกว่าน้ัน
ไม่เกนิร้อยละ 10 ของวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนทีสู่งกว่า
วงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้างน้ันไม่เกนิร้อยละ 10 ของวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคา
ทีเ่หมาะสม กใ็ห้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ทีเ่สนอราคารายน้ัน

(๒) ถ้าด าเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ทีเ่สนอราคาทีค่ณะกรรมการเห็นสมควร
ซ้ือหรือจ้างทุกรายผ่านระบบฯ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกนัโดยย่ืนใบเสนอราคาผ่านระบบฯ 
ภายในก าหนดระยะเวลาอนัสมควร 

หากรายใดไม่ย่ืนใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามทีเ่สนอไว้เดมิ หากผู้ที่
เสนอราคาต ่าสุดในการเสนอราคาคร้ังนีเ้สนอราคาไม่สูงกว่าวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง หรือสูงกว่า
แต่ส่วนทีสู่งกว่าน้ันไม่เกนิร้อยละ 10 ของวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาทีเ่หมาะสม 
กใ็ห้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ทีเ่สนอราคารายน้ัน

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ) กองการพสัดุภาครัฐ



(๓) ถ้าด าเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้
ดุลพนิิจว่าจะยกเลกิการซ้ือหรือจ้าง หรือขอเงนิเพิม่เติม หรือลดรายการ ลดจ านวน 
หรือลดเน้ืองาน 

หากการด าเนินการดงักล่าวท าให้ล าดบัของผู้ชนะการเสนอราคาเปล่ียนแปลงไป
จากเดมิ ถือว่าก่อให้เกดิการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลกิการซ้ือ
หรือจ้างในคร้ังน้ัน แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการ
โดยวิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลด ีจะส่ังให้ด าเนินการซ้ือหรือจ้าง
โดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวธีิเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) 
แล้วแต่กรณี กไ็ด้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก
หรือวธีิเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เร่ิมกระบวนการซ้ือหรือจ้างใหม่

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง
(กรณีหน่วยงานของรัฐใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ) กองการพสัดุภาครัฐ



เม่ือราคาของผู้ทีไ่ด้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง ให้คณะกรรมการ
แจ้งผู้ทีเ่สนอราคารายทีค่ณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจ้างน้ันผ่านทางระบบเพ่ือต่อรองราคา
ให้ต ่าสุดเท่าทีจ่ะท าได้ หากยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาผ่านทางระบบฯ แล้ว ราคาทีเ่สนอ
ใหม่ไม่สูงกว่าวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนทีสู่งกว่าน้ันไม่เกนิร้อยละ 10 ของวงเงนิที่
จะซ้ือหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนทีสู่งกว่าวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้างน้ันไม่เกนิ
ร้อยละ 10 ของวงเงนิทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาทีเ่หมาะสม กใ็ห้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่
เสนอราคารายน้ัน 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ)

หากด าเนินการไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพนิิจว่า
จะขอเงนิเพิม่ หรือยกเลกิการซ้ือหรือจ้างในคร้ังน้ันและด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพจิารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลด ี
จะส่ังให้ด าเนินการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวธีิเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณกีไ็ด้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิ
คดัเลือกหรือวธีิเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เร่ิมกระบวนการซ้ือหรือจ้างใหม่

กองการพสัดุภาครัฐ



เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พจิารณา และผู้มอี านาจอนุมตัส่ัิงซ้ือส่ังจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
แจ้งผลการพจิารณาผ่านทางจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ (e - mail) 
ตามแบบทีก่รมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐน้ัน

กองการพสัดุภาครัฐ



Company Name

วธีิการซ้ือหรือจ้าง
วธีิสอบราคา

วธีิสอบราคา คือ การซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึง
เกนิ 500,000 บาท แต่ไม่เกนิ 5,000,000 บาท 

กองการพสัดุภาครัฐ



วธีิสอบราคา

- ให้กระท าได้ในกรณทีี่หน่วยงานของรัฐน้ันตั้งอยู่ในพืน้ที่ที่มี
ข้อจ ากดัในการใช้สัญญาณอนิเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการ
ผ่านระบบตลาดอเิลก็ทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อเิลก็ทรอนิกส์ได้ 

 ทั้งนี ้ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการ
ซ้ือหรือจ้างด้วยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์หรือวธีิประกวดราคา
อเิลก็ทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างด้วย

กองการพสัดุภาครัฐ



การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึน้มาคณะหน่ึง หรือ
มอบหมายเจ้าหน้าทีห่รือบุคคลใดบุคคลหน่ึง

เพ่ือ - จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ

- รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ รวมทั้ง

- ก าหนดหลกัเกณฑ์การพจิารณาการพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอ

2. ผู้มีหน้าทีจั่ดท าเอกสารสอบราคา = เจ้าหน้าที่

3. ผู้มีหน้าทีล่งนามในการท าเอกสารสอบราคา  =  หัวหน้าเจ้าหน้าที่

กองการพสัดุภาครัฐ



การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา

หน่วยงานอาจน าร่างประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธีิสอบราคา
เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคดิเห็นจากผู้ประกอบการก่อนกไ็ด้

- เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ                      กรมบัญชีกลาง  และ

ของหน่วยงานของรัฐ

- เป็นเวลาติดต่อกนัไม่น้อยกว่า  3 วนัท าการ

- กรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างฯ เผยแพร่

เพ่ือรับฟังความคดิเห็นจากผู้ประกอบการ ให้น าความเร่ืองการรับฟังความคดิเห็น
วธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) มาใช้บังคบัโดยอนุโลม

กองการพสัดุภาครัฐ



การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างและร่างประกาศและเอกสาร

ซ้ือหรือจ้างฯ

- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ = เผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา  ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกนัไม่น้อยกว่า 
5 วนัท าการ

- การให้หรือขาย เอกสารสอบราคา ให้กระท าพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ  

- ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างฯ ของหน่วยงานให้ สตง. ผ่านทาง
ระบบอเิลก็ทรอนิกส์

- ก าหนดวนั เวลา และสถานที่ในการขอรับเอกสารซ้ือหรือจ้าง (เร่ิมต้นวนัประกาศเผยแพร่ 
ถึงวนัสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่) 

- ก าหนดวัน เวลา ในการย่ืนข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวนัถัดจากวนัสุดท้ายของเผยแพร่
การประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้าง  =  โดยก าหนดเป็นวนั เวลาท าการ เพยีงวนัเดยีว) 

กองการพสัดุภาครัฐ



การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา
 กรณีที่จะต้องมีการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานที่ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา 

และสถานทีใ่นการช้ีแจงรายละเอยีดหรือการช้ีแจงสถานทีใ่นเอกสารสอบราคาด้วย

 ก่อนวันปิดรับซองสอบราคา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนด
รายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการช้ีสถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคัญซ่ึงมี
ได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้ งแต่ต้น ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าเป็นเอกสารสอบร าคา
เพิม่เติม 

 การช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานที่ตามวรรคสอง ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน
จัดท าบนัทกึการช้ีแจงรายละเอยีดหรือการช้ีสถานทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษรไว้เป็นหลกัฐานทุกคร้ัง

 ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเล่ือนวัน เวลา การรับซอง  
และการเปิดซองสอบราคา ตามความจ าเป็นแก่กรณด้ีวย

 เม่ือถึงก าหนดวนัย่ืนซองสอบราคา ห้ามมใิห้ร่นหรือเล่ือน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนด
วนัย่ืนซองสอบราคา 

กองการพสัดุภาครัฐ



การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา

การย่ืนซอง            - ผู้ย่ืนข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ

- ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยย่ืนตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อม
รับรองเอกสารหลกัฐานที่ย่ืนมาพร้อมกบัซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและ
เป็นความจริงทุกประการ

- เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง

การรับซอง             - ระบุวนัและเวลาทีรั่บซอง

- ออกใบรับให้แก่ผู้ย่ืนซอง

- ส่งมอบซองเสนอราคาและเอกสารหลกัฐานต่างๆ 

ต่อคณะกรรมการพจิารณาผลการสอบราคา โดยพลนั                                

กองการพสัดุภาครัฐ



การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา
 คณะกรรมการพจิารณาผลสอบราคา 

(1)  เปิดซองใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ  + กรรมการทุกคน
ลงลายมือช่ือก ากบั

(2) ตรวจสอบการมผีลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลกัฐานต่างๆ และพสัดุตัวอย่าง (ถ้าม)ี

- คดัเลือกผู้ที่ย่ืนข้อเสนอไม่มผีลประโยชน์ร่วมกนั และย่ืนเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 

(3) พจิารณาคดัเลือกพสัดุหรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีถูกต้องตาม (2) และ

- พจิารณาคดัเลือกข้อเสนอตามหลกัเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา

- จัดเรียงล าดบัผู้ที่เสนอราคาต ่าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกนิ 3 ราย

(4) จัดท ารายงานผลการพจิารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

กองการพสัดุภาครัฐ



(ก)

(ข) (ค) (ง)

วธีิคดัเลือก
ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิคดัเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานน้ัน
มผู้ีประกอบการทีม่คุีณสมบตัิตรงตามทีก่ าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดงัต่อไปนี้

กองการพสัดุภาครัฐ

มาตรา 56 (1)
- กรณใีช้วธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปแล้วไม่มผู้ีย่ืนข้อเสนอ/หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคดัเลือก

- กรณพีสัดุทีต้่องการจัดซ้ือจัดจ้างมคุีณลกัษณะพเิศษ หรือซับซ้อนผู้ประกอบการมจี านวนจ ากดั

- กรณมีคีวามจ าเป็นเร่งด่วนทีต้่องใช้พสัดุน้ันอนัเน่ืองมาจากเกดิเหตุการณ์ทีไ่ม่อาจคาดหมายได้           
ซ่ึงหากใช้วธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปจะท าให้ไม่ทนัต่อความต้องการใช้พสัดุ

- กรณพีสัดุทีโ่ดยลกัษณะการใช้งาน หรือมข้ีอจ ากดัทางเทคนิคทีจ่ าเป็นต้องระบุยีห้่อเป็นการเฉพาะ

- กรณพีสัดุทีจ่ าเป็นต้องซ้ือโดนตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ

- กรณเีป็นพสัดุทีใ่ช้ในราชการลบั หรือเป็นงานทีต้่องปกปิดเป็นความลบัของหน่วยงานของรัฐ หรือที่
เกีย่วกบัความมัน่คงของประเทศ

- กรณงีานจ้างซ่อมพสัดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้



(ก) (ข) (ค) (ง)

กองการพสัดุภาครัฐ
การด าเนินการ

1

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง

2

3

คกก. จัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิคดัเลือก
ท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยงั

ผู้ประกอบการ

ผู้ประกอบการทีไ่ด้รับหนังสือ
เชิญชวน ย่ืนเสนอราคาตามวนั
เวลา ทีห่น่วยงานของรัฐก าหนด

- ให้เชิญชวนผู้ประกอบการ
ทีม่คุีณสมบตัิให้เข้าย่ืน
ข้อเสนอ ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
เว้นแต่ในงานน้ัน มี
ผู้ประกอบการทีม่คุีณสมบัติ
ตรงตามทีก่ าหนดน้อยกว่า 
3 ราย ทั้งนี ้ให้ค านึงถึงการ
ไม่มผีลประโยชน์ร่วมกัน
ของผู้ทีเ่ข้าย่ืนข้อเสนอด้วย



กรณเีป็นพสัดุที่มีคุณลกัษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรือให้บริการ
โดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือเฉพาะหรือช านาญเป็นพเิศษและมีจ านวน

จ ากดั กรณมีีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พสัดุอนัเน่ืองมาจาก
เกดิเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ซ่ึงหากใช้วธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป 
จะไม่ทันต่อความต้องการ กรณเีป็นงานจ้างซ่อมที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ

ให้ทราบถึงความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ 
และกรณอ่ืีนที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (1) (ข) (ค)
(ฉ) (ช) (ซ) ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
พสัดุน้ันโดยตรง ส าหรับกรณเีป็นงานจ้างซ่อมที่จ าเป็นต้อง

ถอดตรวจให้ทราบถึงความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณ
ค่าซ่อมได้ ตามมาตรา 56 (1) (ช) หากมีผู้ย่ืนข้อเสนอตั้งแต่ 2 รายขึน้ไป

ให้พจิารณาจากผู้ที่เสนอเทคนิคที่ดทีี่สุด และต่อรองราคา
กบัผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ัน

กรณใีช้วธีิประกาศ
เชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มี

ผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคดัเลือก
ตามมาตรา 56 (1) (ก) ให้เชิญชวน

ผู้ประกอบการทีม่อีาชีพขาย
หรือรับจ้างพสัดุน้ันโดยตรง และจาก
ผู้ทีย่ื่นข้อเสนอในการใช้วธีิประกาศ

เชิญชวนทัว่ไป
ซ่ึงถูกยกเลกิไป (ถ้าม)ี

(ก) (ค (ข)

วธีิคดัเลือก
ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิคดัเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานน้ัน
มผู้ีประกอบการทีม่คุีณสมบตัิตรงตามทีก่ าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดงัต่อไปนี้

กองการพสัดุภาครัฐ



กรณีเป็นพสัดุที่จ าเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ 
หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ
ตามมาตรา 56 (1) (จ) ให้ติดต่อซ้ือหรือจ้างจาก
ต่างประเทศโดยตรงหรือขอความร่วมมือจาก
สถานเอกอคัรราชทูตหรือหน่วยงานของรัฐ

ในต่างประเทศช่วยติดต่อสืบราคา คุณภาพ รายละเอยีด 
ส่วนการซ้ือโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ
ให้ติดต่อกบัส านักงานขององค์การระหว่าง

ประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศโดยตรง
เว้นแต่ กรณีที่ไม่มีส านักงานในประเทศ 
ให้ติดต่อกบัส านักงานในต่างประเทศได้

กรณีเป็นพสัดุ
ทีโ่ดยลกัษณะของ

การใช้งานหรือมข้ีอจ ากดั
ทางเทคนิคทีจ่ าเป็นต้อง
ระบุยีห้่อเป็นการเฉพาะ
ตามมาตรา 56 (1) (ง) 

ให้เชิญชวนผู้ประกอบการ
ทีเ่ป็นผู้ผลติหรือ

ผู้แทนจ าหน่ายพสัดุน้ัน

(ก) (ค) (ง)

วธีิคดัเลือก
กองการพสัดุภาครัฐ

(ค) (ง)

ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิคดัเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานน้ัน
มผู้ีประกอบการทีม่คุีณสมบตัิตรงตามทีก่ าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดงัต่อไปนี้



(ก) (ง)

กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าที่คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิคดัเลือก

จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยงัผู้ประกอบการทีม่คุีณสมบตัิตรงตามทีก่ าหนด พร้อมจัดท า
บญัชีรายช่ือผู้ประกอบการทีเ่ชิญชวน
รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ พร้อมสรุปรายช่ือผู้มาย่ืนข้อเสนอ                                              
(เม่ือพ้นก าหนดเวลาย่ืนซองข้อเสนอห้ามรับเอกสารหลกัฐานฯ ต่างๆ และพสัดุตัวอย่าง  
เพิม่เติม)
เปิดซองผู้ย่ืนเสนอราคาทุกราย พร้อมจัดท าบญัชีรายการเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของ
ผู้ย่ืนข้อเสนอ + กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากบัเอกสารทุกแผ่น
ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ย่ืนเสนอราคาให้ถูกต้องตามเง่ือนไขทีก่ าหนด
พจิารณาคดัเลือกพสัดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้างของผู้ย่ืนข้อเสนอ ทีถู่กต้องตามทีก่ าหนดไว้ในเอกสาร   
เชิญชวน แล้วให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ย่ืนข้อเสนอรายทีไ่ด้รับคดัเลือกไว้ ซ่ึงเสนอราคา  
ต ่าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด  ตามเกณฑ์การพจิารณาผลทีห่น่วยงานของรัฐก าหนด
ไว้ในเอกสารเชิญชวน
จัดท ารายงานผลการพจิารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่



(ก)

วธีิเฉพาะเจาะจง

ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิคดัเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานน้ันม ี  
ผู้ประกอบการทีม่คุีณสมบตัิตรงตามทีก่ าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดงัต่อไปนี้

กองการพสัดุภาครัฐ

มาตรา 56 (2)
- กรณใีช้วธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปและวธีิคดัเลือก หรือใช้วธีิคดัเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอไม่ได้รับการคดัเลือก
- กรณจัีดซ้ือจัดจ้างพสัดุทีม่กีารผลติ จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทัว่ไป และมวีงเงนิในการจัดซ้ือ

จัดจ้างคร้ังหน่ึง ไม่เกนิวงเงนิตามทีก่ฎกระทรวงก าหนด (ไม่เกนิ 5 แสนบาท)
- กรณจีัดซ้ือจัดจ้างพสัดุทีม่ผู้ีประกอบการซ่ึงมคุีณสมบตัิโดยตรงเพยีงรายเดยีว หรือมผู้ีประกอบการ

เพยีงรายเดยีวในประเทศไทยและไม่มพีสัดุอ่ืนทีจ่ะใช้ทดแทนได้
- กรณมีคีวามจ าเป็นต้องใช้พสัดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกดิอุบตัิภัย/ภัยธรรมชาติ หรือโรคติดต่ออนัตราย

ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปหรือวธีิคดัเลือก
อาจก่อให้เกดิความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง

- กรณเีป็นพสัดุทีจ่ะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ

- กรณเีป็นพสัดุทีเ่ป็นทีด่นิหรือส่ิงปลูกสร้างซ่ึงจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง



วธีิเฉพาะเจาะจง

(ก)
กรณใีช้วธิีตามมาตรา 56 (2) (ก) ใช้ทั้งวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือกให้สืบราคาจากผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง และจากผู้ย่ืน
ข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ทั้งนี้ หากเห็นว่า ผู้ย่ืนข้อเสนอราย
ที่เห็นสมควรซ้ือหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง
เท่าทีจ่ะท าได้

(ข)
กรณพีสัดุน้ันมผู้ีประกอบการทีคุ่ณสมบัติโดยตรงเพยีงรายเดยีว และกรณทีีเ่ป็นพสัดุทีม่คีวามจ าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉิน
เน่ืองจากอบัุติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกดิโรคติดต่ออนัตราย และการด าเนินการโดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปหรือวธิี
คดัเลือกอาจก่อให้เกดิความล่าช้าหรือเสียหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการทีม่อีาชีพขายหรือรับจ้าง
น้ันโดยตรง มาย่ืนข้อเสนอ หากเห็นว่าราคาทีเ่สนอน้ันยงัสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคากลางหรือวงเงินงบประมาณ หรือ
ราคาทีค่ณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าทีจ่ะท าได้

(ค)
กรณีจ าเป็นต้องท าการจัดซ้ือจัดจ้างเพิ่มเติมหรือต่อเน่ืองจากพัสดุที่ได้จัดซ้ือจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว ตามมาตรา 56 (2) (จ) 

ให้เจรจากบัผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซ่ึงยังไม่ส้ินสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซ้ือหรือจ้าง

ตามรายละเอียด และราคาที่ต ่ากว่าหรือราคาเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์

สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ

ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัตติามที่ก าหนด

ให้เข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการดงัต่อไปนี้

กองการพสัดุภาครัฐ



วธีิเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

(ง) กรณีเป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ

หน่วยงานของต่างประเทศ ตามมาตรา 56 (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา

(จ)
กรณ ีเป็นพสัดุที่เป็นที่ดนิหรือส่ิงปลูกสร้างซ่ึงจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่งวธีิตามมาตรา 56 (2) (ช) 
ให้เชิญเจ้าของที่ดนิหรือส่ิงปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่า ราคาที่เสนอน้ันยงัสูงกว่าราคา
ในท้องถิน่ หรือราคากลาง หรือวงเงนิงบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง
เท่าที่จะท าได้

กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงิ นตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ัน
โดยตรง แล้วให้ซ้ือหรือจ้างภายในวงเงนิที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผดิชอบ

ในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเม่ือหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดงักล่าวเป็นหลกัฐานการตรวจรับโดยอนุโลม

กองการพสัดุภาครัฐ



เกณฑ์การพจิารณาข้อเสนอส าหรับการซ้ือหรือจ้าง

1

การซ้ือหรือจ้างพสัดุ
ทีม่คุีณลกัษณะ

ทีเ่ป็นมาตรฐาน มคุีณภาพดี
เพยีงพอตามความต้องการ

ใช้งาน ให้ใช้
เกณฑ์ราคา โดยคดัเลือก

ผู้เสนอราคาต ่าสุด

2

การซ้ือหรือจ้างพสัดุทีม่คีวาม
ซับซ้อน มเีทคโนโลยสูีง หรือ
มเีทคนิคเฉพาะ สามารถใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์

คุณภาพ  โดยพจิารณาจากย่ืน
ข้อเสนอทีม่คุีณภาพและ

คุณสมบตัิถูกต้อง 
ซ่ึงได้คะแนนรวมสูงสุด

3

การซ้ือหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลกัษณะ
เฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยขีอง
พสัดุหรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
ซ่ึงอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐาน
เดียวกนัเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ

พจิารณา ให้หน่วยงานของรัฐก าหนด
เป็นเง่ือนไขให้มีการย่ืนข้อเสนอทางด้าน
เทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก 
และให้พจิารณาคดัเลือกผู้ที่ได้คะแนน
ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน

ที่ผ่านเกณฑ์ขั้นต ่าตามที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนด แล้วด าเนินการตามข้อ 1 หรือ 2

วธีิประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวธีิคดัเลือก ให้พจิารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
และวตัถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคญั ตามหลกัเกณฑ์ดงันี้

กองการพสัดุภาครัฐ



หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มอี านาจเหนือขึน้ไปหน่ึงช้ัน

วธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป ไม่เกนิ 200,000,000 บาท เกนิ 200,000,000 บาท

วธีิคดัเลือก ไม่เกนิ 100,000,000  บาท เกนิ 100,000,000  บาท

วธีิเฉพาะเจาะจง ไม่เกนิ 50,000,000  บาท เกนิ 50,000,000  บาท

อ านาจในการส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง

ส าหรับรัฐวสิาหกจิใดมคีวามจ าเป็นจะก าหนดแตกต่าง ให้เสนอคณะกรรมการวนิิจฉัย
เพ่ือขอความเห็นชอบ

กองการพสัดุภาครัฐ



วธีิประกาศ
เชญิชวน
ทั่วไป

วิธีคัดเลือก

วธีิเฉพาะ  
เจาะจง

ใช้กบังานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลกัษณะเป็น
งานประจ าของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่
มีมาตรฐานตามหลกัวชิาชีพ และมีที่ปรึกษา
ซ่ึงท างานน้ันได้เป็นการทั่วไป โดย
หน่วยงานของรัฐประกาศเชิญชวนที่ปรึกษา
ที่มีคุณสมบัตติรงตามเง่ือนไขที่ก าหนดให้
เข้าย่ืนข้อเสนอก าหนด 

ใช้กบักรณทีี่ใช้วธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป
แล้วไม่ผลด ีหรือเป็นกรณทีี่เป็นงาน
ซับซ้อน หรือซับซ้อนมาก หรือกรณีเป็น
งานจ้างที่มีที่ปรึกษาจ านวนจ ากดั ให้
หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่
ปรึกษาที่มีคุณสมบัตติรงตามเง่ือนไข
ที่ก าหนดซ่ึงต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย
ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ เว้นแต่ในงานที่มี
ที่ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย

ใช้กบักรณทีี่ใช้ทั้งวธีิประกาศเชิญชวนทั่วไปและ
วธีิคดัเลือก หรือใช้วธีิคดัเลือกแล้วไม่ได้ผลด ีหรือ
กรณมีีวงเงนิค่าจ้างไม่เกนิวงเงนิตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง หรือกรณจ้ีางที่ปรึกษารายเดมิ
ท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้ว หรือกรณีเป็นงาน
จ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างน้ันจ านวนจ ากดั
และมีวงเงนิค่าจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกนิวงเงนิตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง หรือกรณใีนงานน้ัน
มีที่ปรึกษาเพยีงรายเดยีว หรือกรณเีป็นงานที่มี
ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกีย่วกบัความมั่นคง
ของชาต ิให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่
มีคุณสมบัตติรงตามเง่ือนที่ก าหนดรายใดรายหน่ึง
ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ หรือให้เข้าเจรจาต่อรองราย

การจ้างที่ปรึกษา กองการพสัดุภาครัฐ



กองการพสัดุภาครัฐ

ขั้นตอนการจ้างที่ปรึกษา ทุกวธีิ

การจดัท าร่างขอบเขตของงานจา้งทีป่รึกษา

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแต่งตั้ งคณะกรรมการขึ้นม า
คณะหน่ึง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดท า
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑ์การพจิารณา
คดัเลือกข้อเสนอ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมให้เป็นไป
ตามทีหั่วหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความเหมาะสม

การจ้างที่ปรึกษา



กองการพสัดุภาครัฐ

การจัดท ารายงานขอจ้างทีป่รึกษา 

ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการด า เ นินงาน

จ้างที่ปรึกษาขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลา
ในการพจิารณาของคณะกรรมการ

ขั้นตอนการจ้างที่ปรึกษา ทุกวธีิ (ต่อ)

การจ้างที่ปรึกษา



กองการพสัดุภาครัฐ

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษา
มี 4 คณะ ได้แก่

การจ้างที่ปรึกษา



กองการพสัดุภาครัฐ

จนท. หน.หน่วยงานของรฐั

ตามรายการ ดงันี้

รายงานขอจ้างทีป่รึกษา

การจ้างที่ปรึกษา

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2. ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
3. คุณสมบัตขิองที่ปรึกษาที่จะจ้าง 

4. ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

6. ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
7. วธีิจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวธีิน้ัน
8. หลกัเกณฑ์การพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี)
9. ข้อเสนออ่ืนๆ (เช่น แต่งตั้ง คกก.)

5. วงเงนิที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงนิงบประมาณถ้าไม่มีวงเงนิ
ดงักล่าว ให้ระบุวงเงนิที่ประมาณว่าจะจ้างในคร้ังน้ัน

เจ้าหน้าทีท่ ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบฯ รายงานทีเ่สนอแล้ว  ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจ้างตามวธีิน้ันต่อไปได้



กองการพสัดุภาครัฐ

ขั้นตอนการปฏิบตัิในการจ้างทีป่รึกษา โดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป

3. ขั้นตอนการพจิารณาและตัดสิน (ต่อ)
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาฯ ด าเนินการ ดงันี้

- เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของทีป่รึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอรายทีถู่กต้อง และพจิารณา
เลือกรายทีเ่สนอราคาต ่าสุด และจัดล าดบั

- กรณทีีป่รึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอรายทีค่ดัเลือกไว้ซ่ึงเสนอราคาต ่าสุด ไม่เข้าท าสัญญา
หรือข้อตกลงกบัหน่วยงานของรัฐในเวลาทีก่ าหนดตามเอกสารจ้างทีป่รึกษา ให้คณะกรรมการ
พจิารณาผู้ทีเ่สนอราคาต ่าสุดรายถัดไป

- กรณทีีม่ทีีป่รึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอเสนอราคาต ่าสุดเท่ากนัหลายราย ให้เรียกทีป่รึกษา
ดงักล่าวมาเสนอราคาใหม่ด้วยวธีิการย่ืนซองข้อเสนอด้านราคา และพจิารณาเลือกรายที่
เสนอราคาต ่าสุด 



กองการพสัดุภาครัฐ

ขั้นตอนการปฏิบตัิในการจ้างทีป่รึกษา โดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป

3. ขั้นตอนการพจิารณาและตัดสิน (ต่อ)
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาฯ ด าเนินการ ดงันี้

- จัดท ารายงานผลการพจิารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ทั้งหมด
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่พ่ือพจิารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงาน
ผลการพจิารณาดงักล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วย

(1) รายละเอยีดงานจ้างทีป่รึกษา

(2) รายช่ือทีป่รึกษา วงเงนิทีเ่สนอ และข้อเสนอของทีป่รึกษาทุกราย

(3) รายช่ือทีป่รึกษาทีผ่่านการคดัเลือกว่าไม่เป็นผู้มผีลประโยชน์ร่วมกนั 

(4) หลกัเกณฑ์การพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน

(5) ผลการพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของทีป่รึกษา
ทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพจิารณา



ขั้นตอนการปฏิบตัิในการจ้างทีป่รึกษา โดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป
กองการพสัดุภาครัฐ

กรณีมผู้ีย่ืนข้อเสนอเพยีงรายเดยีว    
หรือมผู้ีย่ืนข้อเสนอหลายราย             

แต่ผ่านการคดัเลือกเพยีงรายเดยีว
 ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก

 หากคณะกรรมการพจิารณาแล้วเห็นว่า
มเีหตุผลสมควรทีจ่ะด าเนินการต่อไป
โดยไม่ต้องยกเลกิ ให้คณะกรรมการ
ต่อรองกบัทีป่รึกษารายนั้น แล้วเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป

กรณีทีไ่ม่มผู้ีย่ืนข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคดัเลือก 
 ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่พ่ือพจิารณายกเลิก

 หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปใหม่อาจไม่ได้
ผลด ีจะส่ังให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีคดัเลือก
ตามมาตรา 70 (2) (ก) หรือวธีิเฉพาะเจาะจง
ตาม 70 (3) (ก) แล้วแต่กรณกีไ็ด้ เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวธีิ
คดัเลือกหรือวธีิเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน     
ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดท า
รายงานขอจ้างตามระเบยีบฯ



กรณีทีป่รึกษารายทีส่มควรจ้าง
เสนอราคาสูงกว่าวงเงินทีจ่ะจ้าง

(1) แจ้งทีป่รึกษารายที่
เห็นสมควรจ้างน้ัน
เพ่ือต่อรองราคา

(2) เรียกทีป่รึกษาทีผ่่านเกณฑ์ด้าน
คุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่

พร้อมกนั

(3) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือยกเลกิ
/ด าเนินการจ้างด้วยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปใหม่

/ด าเนินการจ้างโดยวธีิคดัเลือก/วธีิเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณกีไ็ด้

ขั้นตอนการปฏิบตัิในการจ้างทีป่รึกษา โดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป
กองการพสัดุภาครัฐ



กองการพสัดุภาครัฐ
ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา โดยวธีิคดัเลือก

1. ขั้นตอนเร่ิมต้น
- ท ารายงานขอจ้างทีป่รึกษา  โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

- แต่งตั้ง คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวธีิคดัเลือก 

- ให้เจ้าหน้าทีข่อรายช่ือที่ปรึกษาในสาขางานทีจ่ะจ้างจากศูนย์ข้อมูล    
ที่ปรึกษา กระทรวงการคลงั แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ           
เพ่ือด าเนินการต่อไป



กองการพสัดุภาครัฐ

2. ขั้นตอนการเชิญชวน
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี้
- จัดท าหนังสือเชิญชวนทีป่รึกษาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด

- ให้เชิญชวนทีป่รึกษาทีม่คุีณสมบัตติามทีก่ าหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ               
ต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย  เว้นแต่ มีที่ปรึกษาดงักล่าวน้อยกว่า 3 ราย
โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนัของผู้เข้าย่ืนข้อเสนอด้วย

- เม่ือถึงก าหนดวนั เวลาในการย่ืนข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษา
พร้อมจัดท าบัญชีรายช่ือทีป่รึกษาผู้มาย่ืนข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดงักล่าวแล้ว 
ห้ามรับเอกสารหลกัฐานต่างๆ เพิม่เตมิ

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา โดยวธีิคดัเลือก



กองการพสัดุภาครัฐ
ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา โดยวธีิคดัเลือก

3. ขั้นตอนการพจิารณาและตัดสิน
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาฯ ด าเนินการ ดงันี้

- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของทีป่รึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย 
แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากบัไว้ทุกแผ่น

- ตรวจสอบการมผีลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของทีป่รึกษาผู้ย่ืน
ข้อเสนอ แล้วคดัเลือกทีป่รึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอทีไ่ม่มผีลประโยชน์ร่วมกนั และย่ืนเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง มคุีณสมบตัิและข้อเสนอด้านคุณภาพทีค่รบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขทีห่น่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้ในเอกสารจ้างทีป่รึกษา 

- ในกระบวนการพจิารณา อาจสอบถามข้อเทจ็จริงเพิม่เติมจากทีป่รึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอรายใด
กไ็ด้ แต่จะให้ทีป่รึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดเปลีย่นแปลงสาระส าคญัทีเ่สนอไว้แล้วมไิด้ 

- ทีป่รึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดมคุีณสมบตัิไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขทีห่น่วยงานของรัฐ        
ได้ก าหนดไว้  ให้คณะกรรมการตัดรายช่ือของทีป่รึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ัน



กองการพสัดุภาครัฐ
ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา โดยวธีิคดัเลือก

3. ขั้นตอนการพจิารณาและตัดสิน (ต่อ)
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาฯ ด าเนินการ ดงันี้

- คดัเลือกข้อเสนอทีถู่กต้อง จัดล าดบัคะแนนและพจิารณาคดัเลือก ดงันี้

(ก) กรณีงานจ้างทีป่รึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรือ
งานที่ซับซ้อนให้คดัเลือกจากรายทีไ่ด้คะแนนรวมด้านคณุภาพและด้านราคามากทีสุ่ด

(ข) กรณีงานจ้างทีป่รึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้คดัเลือกรายที่ได้คะแนน
ด้านคณุภาพมากทีสุ่ด

กรณีรายทีค่ดัเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกบัหน่วยงานของรัฐในเวลา
ทีก่ าหนด ให้คณะกรรมการพจิารณาทีป่รึกษาผู้ย่ืนข้อเสนอทีไ่ด้คะแนนมากทีสุ่ดตาม (ก) 
หรือ (ข) แล้วแต่กรณี รายถัดไป ตามล าดบั

- จัดท ารายงานผลการพจิารณา (น าวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปมาใช้โดยอนุโลม)



ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา โดยวธีิคดัเลือก
กองการพสัดุภาครัฐ

กรณีมผู้ีย่ืนข้อเสนอเพยีงรายเดยีว    
หรือมผู้ีย่ืนข้อเสนอหลายราย             

แต่ผ่านการคดัเลือกเพยีงรายเดยีว
 ใหเ้สนอหวัหนา้หน่วยงานของรันยกเลิก
 หากคณะกรรมการพิจารณาแลว้เห็นวา่มี

เหตุผลสมควรท่ีจะด าเนินการต่อไปโดย
ไม่ตอ้งยกเลิก ใหค้ณะกรรมการต่อรอง
กบัท่ีปรึกษารายนั้น แลว้เสนอความเห็น
ต่อหวัหนา้หน่วยงานของรันต่อไป

กรณีทีไ่ม่มผู้ีย่ืนข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคดัเลือก 
 ใหเ้สนอหวัหนา้หน่วยงานของรันผา่น

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก
 หากหวัหนา้หน่วยงานของรันเห็นวา่การจา้ง

โดยวธีิคดัเลือกใหม่อาจไม่ไดผ้ลดี จะสัง่ให้
ด าเนินการจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา 70 (3) (ก) กไ็ด ้เวน้แต่หน่วยงาน    
ของรันจะด าเนินการโดยวธีิเฉพาะเจาะจง
ดว้ยเหตุอ่ืน ใหเ้ร่ิมกระบวนการจา้งใหม่    
โดยการจดัท ารายงานขอจา้งตามระเบียบฯ



เกณฑ์การพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอในงานจ้างทีป่รึกษา

4. ประเภท
ของทีป่รึกษาทีรั่ฐ
ต้องการส่งเสริม
หรือสนับสนุน

2. วธีิการ
บริหารและ
ปฏิบัตงิาน

5. ข้อเสนอทางด้าน
การเงนิ 6. เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนด

ในกฎกระทรวง

ในการพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอโดยวธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวธีิคดัเลือก  นอกจากให้พจิารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ
ทั้ง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพจิารณาและการให้น า้หนัก ตามความในมาตรา 76
ของกฎหมายว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ กรณีการจ้างที่ปรึกษา เพื่อ

ด าเนินงานประจ าหรืองานท่ีมี
มาตรฐานเชิงคุณภาพ ตามหลัก

วิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานไม่ซับซ้อน 
ให้คัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอ ที่ผ่าน

เกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่งเสนอราคา
ต ่าสุด

กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่เป็นไปตาม
มาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองาน
ที่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่าน
เกณฑ์ด้านคุณภาพและได้คะแนนรวม
ด้านคุณภาพและด้านราคา มากที่สุด

1

2

กรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่มี
ความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือก

ผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์
ด้านคุณภาพ ซึ่งได้คะแนน
ด้านคุณภาพมากที่สุด

3

กองการพสัดุภาครัฐ



กองการพสัดุภาครัฐ

ขั้นตอนการปฏิบัตใินการจ้างที่ปรึกษา โดยวธีิเฉพาะเจาะจง

1. ขั้นตอนเร่ิมต้น
- ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา

- แต่งตั้ง คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างทีป่รึกษาฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป
2. ขั้นตอนการเชิญชวน และการพจิารณาตัดสิน

- ให้คณะกรรมการจ้างทีป่รึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนทีป่รึกษา                 
ตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด

- เชิญชวนทีป่รึกษารายใดรายหน่ึงทีม่ีคุณสมบัตเิหมาะสมทีจ่ะท างานน้ัน

- พจิารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม 
ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทางหน่วยงานของรัฐมากทีสุ่ด และสอดคล้องกบัวตัถุประสงค์

- จัดท ารายงานผลการพจิารณา (น าวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปมาใช้โดยอนุโลม)



หวัหนา้หน่วยงานของรัน ผูมี้อ  านาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น

ไม่เกิน  100,000,000 บาท เกิน  100,000,000 บาท

อ านาจในการส่ังจ้างทีป่รึกษา

ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้

กองการพสัดุภาครัฐ



กองการพสัดุภาครัฐ

ในกรณีมีความจ าเป็นตอ้งจ่ายเงินค่าจา้งลว่งหนา้ ใหจ้่ายได้

ไมเ่กินรอ้ยละ 15 ของค่าจา้งตามสญัญา และท่ีปรกึษาจะตอ้ง

วางหนงัสือค ้าประกนัของธนาคาร หรอืหนงัสือค ้าประกนั

อิเล็กทรอนิกสข์องธนาคารในประเทศมาค ้าประกนัเงินท่ีไดร้บั

ลว่งหนา้ไปนัน้ 

กรณีจา้งส าหรบัการหน่วยงานของรฐั ใหจ้่ายเงินค่าจา้ง

ลว่งหนา้ไดไ้มเ่กินรอ้ยละ 50 ค่าจา้งตามสญัญา และไมต่อ้งมี

หลกัประกนัเงินลว่งหนา้ท่ีรบัไปก็ได้

การจ่ายเงินล่วงหน้า



กองการพสัดุภาครัฐ
การคืนหนังสือค า้ประกนั

ให้คืนหนังสือค า้ประกนัให้แก่ที่ปรึกษา เม่ือได้หักเงนิทีไ่ด้
จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่จ่ายตามผลงานในแต่ละงวด

จนครบถ้วนแล้ว ทั้งนี ้ให้ก าหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย

การคืนหนังสือค า้ประกนั
(หลกัประกนัการรับเงนิค่าจ้างล่วงหน้า) 



งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

• ให้หน่วยงานของรัฐเลือกผู้ให้
บริการรายใดรายหน่ึง ซ่ึงเคยทราบ
หรือเคยเห็นความสามารถแล้ว 
ตามทีค่ณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างได้พจิารณาเสนอแนะ

• เป็นกรณทีีห่น่วยงาน
ของรัฐ  เชิญชวนผู้ให้บริการทีม่ี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ทีก่ าหนด เพ่ือออกแบบงาน
ก่อสร้างทีม่ลีกัษณะพเิศษเป็นทีเ่ชิดชู
คุณค่าทางด้านศิลปกรรม หรือ
สถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืน
ทีก่ าหนดตามกฎกระทรวง

• ใช้กบังานทีม่ีลกัษณะซับซ้อน
หรือซับซ้อนมาก หรือ ใช้กับ
วธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปแล้ว
ไม่ได้ผล หรือกรณเีป็นงาน
ออกแบบหรือใช้ความคิด
ซ่ึงหน่วยงานของรัฐไม่มีข้อมูล
เพยีงพอทีจ่ะก าหนดเบ้ืองต้น
ได้ โดยให้เชิญชวนผู้ให้บริการ
ทีม่ีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ทีก่ าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย
ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ

• ใช้กบังานทีม่ลีกัษณะ
ไม่ซับซ้อน

1. วธีิประกาศ
เชิญชวนทั่วไป

2. วธีิคดัเลือก

3. วธีิ
เฉพาะเจาะจง

4. วธีิประกวด
แบบ

กองการพสัดุภาครัฐ



กองการพสัดุภาครัฐ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

ในกรณรีาชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมภิาค หรือราชการส่วนท้องถิ่นใด                             
ไม่มหีน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือมแีต่ไม่สามารถออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างได้เอง อาจขอความร่วมมือกบักรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมศิลปากร  หรือ

หน่วยงานของรัฐอ่ืนทีม่หีน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก่อนกไ็ด้ 

ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างทีเ่ป็นคู่สัญญา                  
ต้องไม่มีส่วนได้เสียกบัผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานน้ัน ในลกัษณะดงัต่อไปนี้

(1) มคีวามสัมพนัธ์โดยตรง  และ (2) มคีวามสัมพนัธ์โดยอ้อม

มสัีญชาติไทย และได้รับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 
และไม่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวทิยาลยั พนักงานของรัฐ 

หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืน



จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

• แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าทีห่รือบุคคลใดบุคคลหน่ึง  
จัดท าร่างขอบเขตของจ้างและหลกัเกณฑ์การพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอ

จัดท ารายงานขอจ้าง

• ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ตามรายการทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด

เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ ที่เสนอแล้ว     
ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจ้างตามวธีิจ้างน้ันต่อไปได้

กองการพสัดุภาครัฐ

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างฯ ทุกวธีิ



กองการพสัดุภาครัฐ

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ
มี 5 คณะ ได้แก่

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

คณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้างโดยวธีิประกาศ       
เชิญชวนทัว่ไป

คณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้างโดยวิธีคดัเลือก

คณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง

คณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างออกแบบงานก่อสร้าง        
โดยวธีิประกวดแบบ 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
ในงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง



การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป กองการพสัดุภาครัฐ

1. ขั้นตอนเร่ิมต้น
- ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดท าเอกสารจ้างฯ โดยวธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป 

พร้อมประกาศเผยแพร่ ตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด

- ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจ้าหน้าทีท่ ารายงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ



การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป กองการพสัดุภาครัฐ

2. ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่
- เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ แล้ว           

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกนัไม่น้อยกว่า 5 วนัท าการ  

- การให้เอกสารจ้างฯ รวมทั้งเอกสารทีเ่กีย่วข้อง  จะให้ไปพร้อมกนักับการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ เพ่ือให้ผู้ให้บริการทีป่ระสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอ
สามารถขอรับเอกสารจ้างฯ ตั้งแต่วนัเร่ิมต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้างฯ

- ให้ก าหนดวนั เวลาในการย่ืนข้อเสนอเป็นวนัท าการเพยีงวันเดยีว นับถัดจาก
วนัสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ



การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป กองการพสัดุภาครัฐ

3. ขั้นตอนการพจิารณาและตัดสิน
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดงันี้

- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอ       
ทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากบัไว้ทุกแผ่น

- ตรวจสอบการมผีลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ย่ืน
ข้อเสนอ แล้วคดัเลือกผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอทีไ่ม่มผีลประโยชน์ร่วมกนั และย่ืนเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง มคุีณสมบตัิและข้อเสนอด้านคุณภาพทีค่รบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขทีห่น่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 

- ในกระบวนการพจิารณา อาจสอบถามข้อเทจ็จริงเพิม่เติมจากผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอ     
รายใดกไ็ด้ แต่จะให้ผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดเปลีย่นแปลงสาระส าคญัทีเ่สนอไว้แล้วมไิด้ 

- ผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดมคุีณสมบตัิไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขทีห่น่วยงานของรัฐ        
ได้ก าหนดไว้  ให้คณะกรรมการตัดรายช่ือของผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ัน



การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป กองการพสัดุภาครัฐ

3. ขั้นตอนการพจิารณาและตัดสิน (ต่อ)
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดงันี้

- พจิารณาคดัเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายทีถู่กต้อง ซ่ึงมคุีณภาพ   
และคุณสมบัตเิป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายทีไ่ด้คะแนน
คุณภาพมากทีสุ่ด และจัดล าดบัคะแนน

- ในกรณีทีผู้่ให้บริการรายทีค่ดัเลือกไว้ซ่ึงได้คะแนนคุณภาพมากทีสุ่ด        
ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการพจิารณาผู้ทีไ่ด้
คะแนนคุณภาพมากทีสุ่ดในล าดบัถัดไป 

- จัดท ารายงานผลการพจิารณา (ให้น าวธีิการจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทัว่ไปมาใช้โดยอนุโลม)



กองการพสัดุภาครัฐ

กรณีมผู้ีย่ืนข้อเสนอเพยีงรายเดยีว    
หรือมผู้ีย่ืนข้อเสนอหลายราย             

แต่ผ่านการคดัเลือกเพยีงรายเดยีว
 ใหเ้สนอหวัหนา้หน่วยงานของรันยกเลิก
 แต่ถา้คณะกรรมการพิจารณาแลว้เห็นวา่

มีเหตุผลสมควรท่ีจะด าเนินการต่อไป
โดยไม่ตอ้งยกเลิกการประกาศเชิญชวน
ทัว่ไป ใหค้ณะกรรมการพิจารณา แลว้
เสนอความเห็นต่อหวัหนา้หน่วยงาน
ของรันต่อไป

กรณีทีไ่ม่มผู้ีย่ืนข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคดัเลือก 
 ใหเ้สนอหวัหนา้หน่วยงานของรันผา่น

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก
 หากหวัหนา้หน่วยงานของรันเห็นวา่การจา้ง

โดยวธีิคดัเลือกใหม่อาจไม่ไดผ้ลดี              
จะสัง่ใหด้ าเนินการจา้งโดยวธีิคดัเลือก      
ตามมาตรา 81 (1) หรือวธีิเฉพาะเจาะจง     
ตาม 82 (1) แลว้แต่กรณีกไ็ด ้เวน้แต่
หน่วยงานของรันจะด าเนินการโดยวธีิ
คดัเลือกหรือวธีิเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอ่ืน     
ใหเ้ร่ิมกระบวนการจา้งใหม่โดยการจดัท า
รายงานขอจา้งตามระเบียบฯ

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป



กองการพสัดุภาครัฐ

1. ขั้นตอนเร่ิมต้น
- ท ารายงานขอจ้างฯ  โดยเจ้าหน้าทีท่ ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

- แต่งตั้ง คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ 

- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้างโดยวธีิคดัเลือก เพ่ือด าเนินการต่อไป 

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิคดัเลือก



กองการพสัดุภาครัฐ

2. ขั้นตอนการเชิญชวน
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดังนี้

- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด

- ให้เชิญชวนผู้ให้บริการทีม่คุีณสมบัตติามที่ก าหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ               
ต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย  เว้นแต่ มีผู้ให้บริการดงักล่าวน้อยกว่า 3 ราย
โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนัของผู้เข้าย่ืนข้อเสนอด้วย

- เม่ือถึงก าหนดวนั เวลาในการย่ืนข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ให้บริการ
พร้อมจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ให้บริการผู้มาย่ืนข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดงักล่าว
แล้ว ห้ามรับเอกสารหลกัฐานต่างๆ เพิม่เตมิ

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิคดัเลือก



กองการพสัดุภาครัฐ

3. ขั้นตอนการพจิารณาและตัดสิน
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดงันี้

- เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอ      
ทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากบัไว้ทุกแผ่น

- ตรวจสอบการมผีลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการ
ผู้ย่ืนข้อเสนอ แล้วคดัเลือกผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอทีไ่ม่มผีลประโยชน์ร่วมกนั และย่ืนเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง มคุีณสมบตัิและข้อเสนอด้านคุณภาพทีค่รบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขทีห่น่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 

- ในกระบวนการพจิารณา อาจสอบถามข้อเทจ็จริงเพิม่เติมจากผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอ    
รายใดกไ็ด้ แต่จะให้รายใดเปลีย่นแปลงสาระส าคญัทีเ่สนอไว้แล้วมไิด้ 

- ผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดมคุีณสมบตัิไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขทีห่น่วยงานของรัฐ        
ได้ก าหนดไว้  ให้คณะกรรมการตัดรายช่ือรายนั้น

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิคดัเลือก



กองการพสัดุภาครัฐ

3. ขั้นตอนการพจิารณาและตัดสิน (ต่อ)
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ ด าเนินการ ดงันี้

- พจิารณาคดัเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายทีถู่กต้อง ซ่ึงมคุีณภาพและ
คุณสมบัตเิป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายทีไ่ด้คะแนน
คุณภาพมากทีสุ่ด และจัดล าดบัคะแนน

- กรณีรายทีค่ดัเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่ก าหนด 
ให้คณะกรรมการพจิารณาผู้ให้บริการผู้ย่ืนข้อเสนอทีไ่ด้คะแนนมากทีสุ่ดในล าดบัถัดไป

- จัดท ารายงานผลการพจิารณา (น าวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปมาใช้โดยอนุโลม)

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิคดัเลือก



กองการพสัดุภาครัฐ

กรณีมผู้ีย่ืนข้อเสนอเพยีงรายเดยีว    
หรือมผู้ีย่ืนข้อเสนอหลายราย             

แต่ผ่านการคดัเลือกเพยีงรายเดยีว
 ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก

 หากคณะกรรมการพจิารณาแล้วเห็นว่า
มเีหตุผลสมควรทีจ่ะด าเนินการต่อไป
โดยไม่ต้องยกเลกิ ให้คณะกรรมการ
ต่อรองเจรจากบัผู้ให้บริการรายน้ัน แล้ว
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐต่อไป

กรณีทีไ่ม่มผู้ีย่ืนข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคดัเลือก 
 ใหเ้สนอหวัหนา้หน่วยงานของรันผา่น

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก
 หากหวัหนา้หน่วยงานของรันเห็นวา่การจา้ง

โดยวธีิคดัเลือกใหม่อาจไม่ไดผ้ลดี จะสัง่ให้
ด าเนินการจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา 82 (1) กไ็ด ้เวน้แต่หน่วยงานของรัน
จะด าเนินการโดยวธีิเฉพาะเจาะจงดว้ย
เหตุอ่ืน ใหเ้ร่ิมกระบวนการจา้งใหม่โ
ดยการจดัท ารายงานขอจา้งตามระเบียบฯ

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิคดัเลือก



กองการพสัดุภาครัฐ

1. ขั้นตอนเร่ิมต้น
- ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอจ้างฯ

- แต่งตั้ง คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ

- ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป
2. ขั้นตอนการเชิญชวน และการพจิารณาตัดสิน

- ให้คณะกรรมการจ้างฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการ                                
ตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด

- เชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหน่ึงทีม่ีคุณสมบัตเิหมาะสมทีจ่ะท างานน้ัน

- พจิารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพ่ือให้ได้ข้อเสนอทีเ่หมาะสม ถูกต้อง เป็น
ประโยชน์ต่อทางหน่วยงานของรัฐมากทีสุ่ด และสอดคล้องกบัวัตถุประสงค์

- จัดท ารายงานผลการพจิารณา (น าวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปมาใช้โดยอนุโลม)

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิเฉพาะเจาะจง



กองการพสัดุภาครัฐ

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิประกวดแบบ

ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงานจ้างฯ 
พร้อมประกาศเผยแพร่ ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด

ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฯ
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือขอความเห็นชอบ

แล้วจึงด าเนินการต่อไป

การให้เอกสารการจ้างฯ และเอกสารที่
เกีย่วข้อง จะให้ไปพร้อมกับการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารฯ ตั้งแต่วนัเร่ิมต้น

ประกาศจนถึงวนัสุดท้ายของการเผยแพร่

ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการเผยแพร่ประกาศ
ประกวดแบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศ   

ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ
และให้ปิดประกาศด้วย    เป็นเวลาติดต่อกัน  

ไม่น้อยกว่า  7 วนัท าการ

ขั้นตอนที่ 1 การประกวดแนวความคดิในการออกแบบ



กองการพสัดุภาครัฐ

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิประกวดแบบ

เม่ือถึงก าหนดวนั เวลาการเปิดซอง        
ให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานต่าง ๆ ของผู้ให้บริการทุกราย

แล้วคดัเลือกทีถู่กต้อง ครบถ้วน
และให้คดัเลือกผู้ทีเ่สนอแนวความคิด      
ทีไ่ด้คะแนนด้านคุณภาพมากทีสุ่ด      

และจัดล าดบัไว้ 

เสนอรายงานผลการพจิารณาให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณา    

ให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ของผู้ให้บริการทีไ่ด้รับ
คดัเลือกแล้วคดัเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกนัไปสู่ขั้นตอนที ่2

ขั้นตอนที่ 1 การประกวดแนวความคดิในการออกแบบ (ต่อ)



กองการพสัดุภาครัฐ

(ก) ผู้ชนะการประกวดแบบแนวความคดิ จะต้องพฒันาแนวความคดิจาก
ขั้นตอนที่ 1 แล้วให้เป็นแบบเพ่ือการประกวดและจัดส่งให้หน่วยงานของรัฐ
ภายในเวลาที่ก าหนด

(ข) เม่ือถึงก าหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอขั้นตอนที ่2 ให้คณะกรรมการฯ   
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของทุกรายและการมผีลประโยชน์ร่วมกนั
แล้วให้คดัเลือกผู้ชนะการประกวดแบบทีไ่ด้คะแนนคุณภาพมากทีสุ่ด        
และจัดล าดบั

(ค) ให้คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณา และความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือส่ังการ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวธีิประกวดแบบ

ขั้นตอนที ่2 การประกวดแบบ



หวัหนา้หน่วยงานของรัน ผูมี้อ  านาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น

ไม่เกิน  50,000,000  บาท เกิน  50,000,000  บาท

อ านาจในการส่ังจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

รัฐวสิาหกจิใดมคีวามจ าเป็นจะก าหนดผู้มอี านาจและวงเงนิในการส่ังจ้าง 
แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี ้ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัย

เพ่ือขอความเห็นชอบ

กองการพสัดุภาครัฐ



• หากจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด โดยมีสาระส าคญัตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
เสียเปรียบกใ็ห้กระท าได้

ให้หน่วยงานของรัฐท าสัญญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด

• การลงนามในสัญญาตามวรรคหน่ึง จะกระท าได้เม่ือพ้นระยะเวลา
การอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ

การลงนามในสัญญา เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

• หน่วยงานของรัฐต้องพจิารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพสัดุ หรือ
รายละเอยีดของงาน รวมท้ังราคาของพสัดุหรืองานตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงกบัพสัดุที่จะท าการแก้ไขน้ันก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย

การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวตัถุประสงค์เดมิ

สัญญาและหลกัประกนั กองการพสัดุภาครัฐ



แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด

10. สัญญาเช่ารถยนต์

6. สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษา
และซ่อมแซมแก้ไขคอมพวิเตอร์

12. สัญญาซ้ือขายคอมพวิเตอร์

2. สัญญาซ้ือขาย

8. สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย

14. สัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคล 
หรือจ้างบริษัททีป่รึกษา

4. สัญญาซ้ือขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ
ในโปรแกรมคอมพวิเตอร์

1. สัญญาจ้างก่อสร้าง 

5. สัญญาเช่าคอมพวิเตอร์ 

9. สัญญาแลกเปลีย่น

3. สัญญาจะซ้ือจะขายราคา
คงทีไ่ม่จ ากดัปริมาณ

7. สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร

11. สัญญาเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร

13. สัญญาจ้างออกแบบ
และควบคุมงานก่อสร้าง

กองการพสัดุภาครัฐ



1

2

3

111

การก าหนดอตัราค่าปรบัในสญัญา



หลกัประกนัการเสนอราคา
 เพ่ือประกนัความเสียหายที่อาจเกดิขึน้จากกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการ

ไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซ้ือหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลกัประกนัการเสนอราคา ส าหรับการซ้ือหรือจ้าง
ด้วยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ด้วยวธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซ้ือหรือจ้างตั้งแต่ 5,000,000 บาท ดงันี้

 การซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ ให้มีการวางหลกัประกนั
การเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกนัอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปนี ้

(1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นส่ังจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันทีท่ี่ใช้
เช็คหรือดราฟท์น้ันช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวนัน้ันไม่เกนิ 3 วนัท าการ 

(2) หนังสือค า้ประกนัอเิลก็ทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด

(3) พนัธบัตรรัฐบาลไทย 
(4) หนังสือค า้ประกนัของบริษัเงนิทุนหรือบริษัทเงนิทุนหลกัทรัพย์

ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกจิการเงนิทุน



หลกัประกนัการเสนอราคา
 ส าหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ให้มีการวางหลกัประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด 
ดงัต่อไปนี้

(1) เงนิสด

(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นส่ังจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันทีท่ี่ใช้เช็คหรือ
ดราฟท์น้ันช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวนัน้ันไม่เกนิ 3 วนัท าการ 

(3) หนังสือค า้ประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบทีค่ณะกรรมการ
นโยบายก าหนด

(4) หนังสือค า้ประกนัของบริษัทเงนิทุนหรือบริษัทเงนิทุนหลกัทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต
ให้ประกอบกจิการเงนิทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกจิค า้ประกนัตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงนิทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวยีนให้ทราบ 
โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค า้ประกนัของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด

(5) พนัธบัตรรัฐบาลไทย 



หลกัประกนัสัญญา

 ให้ใช้หลกัประกนัอย่างหน่ึงอย่างใด ดังนี้
1. เงินสด
2. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นส่ังจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คหรือดราฟท์
ลงวนัทีท่ี่ใช้เช็คหรือดราฟท์น้ันช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันน้ัน
ไม่เกนิ 3 วนัท าการ 

3. หนังสือค า้ประกนัของธนาคารในประเทศ
4. หนังสือค า้ประกนัของบริษัทเงินทุน
5. พนัธบัตรรัฐบาลไทย



มูลค่าหลกัประกนัการเสนอราคาและหลกัประกนัสัญญา

 ร้อยละ 5 ของวงเงนิงบประมาณหรือราคาพสัดุ
ทีจ่ัดซ้ือจัดจ้างในคร้ังน้ัน
 เว้นแต่ การจัดหาทีส่ าคญัพเิศษ ก าหนดสูงกว่า
ร้อยละ 5 แต่ไม่เกนิร้อยละ 10 กไ็ด้

*  กรณหีน่วยงานของรัฐเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอหรือเป็น
คู่สัญญา ไม่ต้องวางหลกัประกนั



การคืนหลกัประกนั

 หลกัประกนัการเสนอราคา   คืนภายใน 15 วนั นับถดัจากวนัที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พจิารณารายงานผลคดัเลือกผู้ชนะ
การซ้ือหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว    เว้นแต่ ผู้ย่ืนข้อเสนอรายทีค่ดัเลือกไว้
ซ่ึงเสนอราคาต า่สุดไม่เกนิ 3 ราย ให้คืนได้ต่อเม่ือได้ท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง หรือผู้ย่ืนข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพนัแล้ว 

หลกัประกนัสัญญา ให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค า้ประกนัโดยเร็ว  
และอย่างช้าต้องไม่เกนิ 15 วนั  นับถดัจากวนัทีคู่่สัญญา
พ้นข้อผูกพนัตามสัญญาแล้ว 



การคืนหลกัประกนั (ต่อ)

การคืนหลกัประกนั หนังสือค า้ประกนัของธนาคาร บริษัทเงินทุน
หรือบริษทัเงนิทุนหลกัทรัพย์ ในกรณทีี่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา
ไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค า้ประกนั
ให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณย์ีลงทะเบียนโดยเร็ว
พร้อมกบัแจ้งให้ธนาคาร บริษทัเงนิทุนหรือบริษทัเงนิทุนหลกัทรัพย์   
ผู้ค า้ประกนัทราบด้วย

ส าหรับหนังสือค า้ประกนัอเิลก็ทรอนิกส์ของธนาคารให้คืน
แก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค า้ประกนัอเิลก็ทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซ้ือ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอเิลก็ทรอนิกส์



กองการพสัดุภาครัฐ

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

งานซ้ือหรืองานจ้าง ระเบยีบฯ
ข้อ 176

งานจ้างก่อสร้าง 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพสัดุ

ระเบยีบฯ
ข้อ 177

งานจ้างที่ปรึกษา ระเบยีบฯ
ข้อ 180

งานจ้างออกแบบควบคุมงานก่อสร้าง ระเบยีบฯ
ข้อ 181



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
งานซ้ือหรืองานจ้าง

ตรวจรับพสัด ุณ
 ทีท่ าการของผู้ใช้พสัดุ  
 สถานที่ที่ก าหนดในสัญญา / ข้อตกลง
 สถานที่อ่ืน ทีม่ิได้มีสัญญา / ข้อตกลง

*  ต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ)
งานซ้ือหรืองานจ้าง

 ตรวจให้ถูกต้องครบถ้วน ตามทีต่กลง  
 ถ้าต้องตรวจทดลอง หรือตรวจทางเทคนิค/ วทิยาศาสตร์

จะเชิญผู้เช่ียวชาญ/ ผู้ทรงคุณวุฒิมาให้ค าปรึกษา/ หรือส่งไปตรวจสอบ ณ สถานที ่
ของผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิกไ็ด้

 กรณีจ าเป็น ตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยไม่ได้ทั้งหมด  ให้ตรวจรับตามหลกัวชิาการ
สถิติ

 ระยะเวลาตรวจรับ  
- ตรวจวนัท่ีผูข้าย หรือผูรั้บจา้งน าพสัดุมาส่ง  
- ตรวจใหเ้สร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด

หลกัเกณฑ์การตรวจรับ :-



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ)
งานซ้ือหรืองานจ้าง
กรณีตรวจรับถกูต้อง :-

• รับพสัดุไว้ ถือว่าผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ส่งมอบถูกต้องครบถ้วน 
ณ วนัทีน่ าพสัดุมาส่งมอบ และส่งมอบพสัดุให้ จนท. 

• ท าใบตรวจรับโดยลงช่ือเป็นหลกัฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ 
(ให้ผู้ขาย  /ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ เจ้าหน้าที ่1 ฉบับ เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงิน ) 

• รายงานผลให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน หน. เจ้าหน้าที่
เพ่ือทราบและส่ังการ



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ)
งานซ้ือหรืองานจ้าง
กรณพีสัดุทีส่่งมอบ ไม่ครบจ านวน/ไม่ถูกต้อง :-

ถ้าสัญญาหรือข้อตกลง มิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้รับเฉพาะทีถู่กต้อง
• มอบพสัดุให้เจ้าหน้าที ่ 
• ท าใบตรวจรับ 2 ฉบับ ส่งผู้ขาย และ จนท.พสัดุ 
• รีบรายงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง ทราบ
ภายใน  3 วนัท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ

• สงวนสิทธ์ิปรับ (ส่วนทีส่่งไม่ถูกต้อง)



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ)
งานซ้ือหรืองานจ้าง
กรณพีสัดุเป็นชุด / หน่วย :-

ให้ดูว่า ถ้าขาดส่วนใดส่วนหน่ึงไปแล้ว จะใช้การไม่ได้อย่างสมบูรณ์ 
• ถือว่ายงัไม่ได้ส่งมอบ
• รีบรายงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง ทราบ
ภายใน    3 วนัท าการ นับถัดจากวนัตรวจพบ

กรณกีรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับพสัดุ :-

ให้ท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือส่ังการ
• ถ้า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ส่ังการให้รับพสัดุไว้
• ให้ด าเนินการออกใบตรวจรับให้ผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และ จนท. 1 ฉบับ 
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น 
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นัท

 าก
าร

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
(ครบองค์
ประชุม)

มติองคป์ระชุม
: บางคน
ไม่รับมอบ

มติองค์ประชุม
: เห็นว่า ถูกต้อง

มติองคป์ระชุม
: เห็นว่า ไม่ถูกต้อง

รายงานหวัหนา้หน่วยงานของรัน เพื่อทราบ

ท าใบตรวจรับ อยา่งนอ้ย 2 ฉบบั
ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 1 และ จนท. 1 

: รับพสัดุไว ้ ถือวา่ส่งมอบถูกตอ้ง 
ณ วนัท่ีส่ง : ส่งมอบพสัดุให้ จนท. 

มติองค์ประชุม
: เห็นว่า ถูกต้อง
เพยีงบางส่วน

รายงานหวัหนา้หน่วยงานของรัน 
เพื่อทราบและสั่งการ

ทราบ
(ตามมติ)

สั่งการ

แจง้
คู่สญัญา

สัญญา
ไม่ได้ก าหนด
เป็นอย่างอ่ืน

รับไว้เฉพาะทีถู่กต้อง

รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ท าบันทกึความเห็นแย้ง

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือส่ังการ

ให้รับ

ไม่รับ

กองการพสัดุภาครัฐ



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
งานจ้างก่อสร้าง

ตรวจสอบคุณวุฒิและรายงานของผู้ควบคุมงาน  :-

 ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
 ตรวจตามแบบรูป รายการละเอยีดตามทีร่ะบุในสัญญา/ข้อตกลง  

ทุกสัปดาห์
 รับทราบการส่ังการของผู้ควบคุมงาน  กรณส่ัีงผู้รับจ้างหยุดงาน 

หรือพกังาน  แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือส่ังการ
 ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานทีท่ี่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลงตามเวลา

ที่เหมาะสม และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจไว้เป็นหลกัฐาน



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ)
งานจ้างก่อสร้าง

กรณีมีข้อสงสัยเห็นว่า ไม่น่าจะเป็นตามหลกัวิชาการช่าง :-
 ให้มีอ านาจ
ส่ังเปลีย่นแปลง แก้ไข เพิม่เติม ตัดทอน งานจ้างได้ตามทีเ่ห็นสมควร
และตามหลกัวชิาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามรูปแบบรายการละเอยีด

 ตรวจผลงานทีส่่งมอบ
ภายใน 3 วนัท าการ นับแต่วนัประธานกรรรมการรับทราบการส่งมอบงาน 
ตรวจให้เสร็จโดยเร็วทีสุ่ด



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ)
งานจ้างก่อสร้าง

กรณตีรวจถูกต้อง :-
 ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานลงช่ือเป็นหลกัฐาน

 ทั้งหมด / เฉพาะงวด
 มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และ จนท. 1 ฉบับ
 รายงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ

กรณตีรวจพบว่าไม่ถูกต้อง  :- ทั้งหมด / เฉพาะงวดใด
 ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน หน.จนท. เพ่ือทราบหรือส่ังการ
 ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังให้รับไว้ ให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัตงิานได้
 หากกรรมการตรวจการรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับงานให้

ท าความเห็นแย้งไว้ แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือส่ังการ



คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ

งานจ้าง
ก่อสร้าง

(องคป์ระชุม)

ผู้ควบคุมงาน
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เพ่ือทราบ

ท าใบรับรองผลการปฏิบติังาน
อยา่งนอ้ย 2 ฉบบั

ให้ผู้รับจ้าง 1 และ จนท. 1 มติองค์ประชุม
: เห็นว่า ถูกต้อง

ทั้งหมด / เฉพาะงวด

มติองค์ประชุม
: เห็นว่า ไม่ถูกต้อง

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือทราบหรือส่ังการ

ทราบ
(ตามมติ)

ส่ังการ

แจ้ง
คู่สัญญา

มติองค์ประชุม
: บางคนไม่รับมอบ

ท าบันทกึความเห็นแย้ง

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพ่ือส่ังการ

ให้รับ

ไม่รับ

: ถือว่าส่งมอบครบถ้วน ณ วนัท่ีส่ง

กองการพสัดุภาครัฐ



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
งานจ้างที่ปรึกษา

• ก ากบัและตดิตามงานให้เป็นไปตามเง่ือนไขตามที่ตกลง
• ตรวจรับ ณ ทีท่ าการของผู้ว่าจ้าง หรือตามทีก่ าหนดในสัญญาระยะเวลาตรวจรับ  

- ตรวจวนัที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง  
- ตรวจให้เสร็จส้ินโดยเร็วทีสุ่ด

กรณตีรวจรับถูกต้อง  :-
• รับงานจ้างทีป่รึกษาไว้ และถือว่าทีป่รึกษาได้ส่งมอบถูกต้องครบถ้วน
ณ วนัทีน่ าผลงานมาส่ง  ท าใบตรวจรับโดยลงช่ือเป็นหลกัฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 
(ให้ที่ปรึกษา 1 ฉบับ เจ้าหน้าที ่1 ฉบับ เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงิน ) 

• รายงานผลให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือทราบ



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ)  
งานจ้างที่ปรึกษา

กรณตีรวจพบว่าไม่ถูกต้อง  :-
 ส่ังเปลีย่นแปลง แก้ไข เพิม่เติม ตัดทอน งานตามสัญญา หรือส่ังให้หยุดงาน

ช่ัวคราว หรือรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน หน. จนท. เพ่ือทราบ
หรือส่ังการ  แล้วแต่กรณี

กรณีกรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับงาน  :-

 ให้ท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือส่ังการ
 หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ส่ังการให้รับผลงานน้ันไว้
 ให้ด าเนินการออกใบตรวจรับให้ที่ปรึกษา 1 ฉบับ  และ จนท. 1 ฉบับ



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ   
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

กรณตีรวจรับถูกต้อง  :-

• รับงานไว้ และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบถูกต้องครบถ้วน ณ วนัทีน่ าผลงานมาส่ง
• ท าใบตรวจรับโดยลงช่ือเป็นหลกัฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ 
(ให้ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ จนท. 1 ฉบับ เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงิน ) 

• รายงานผลให้ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือทราบ

• ตรวจให้ถูกต้องตามทีก่ าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
• ตรวจรับ ณ ทีท่ าการของผู้ว่าจ้าง หรือตามทีก่ าหนดในสัญญา 
• ระยะเวลาตรวจรับ  

- ตรวจวนัทีผู้่ให้บริการน าผลงานมาส่ง  
- ตรวจให้เสร็จส้ินโดยเร็วทีสุ่ด



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ)   
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

กรณีตรวจพบว่าผลงานไม่เป็นไปตามสัญญา :-

กรณตีรวจพบว่า ผลงานไม่เป็นไปตามหลกัวิชาการทางสถาปัตยกรรม/วศิวกรรม :-

- ให้รีบแจ้งผู้ให้บริการด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยโดยเร็ว

- ส่ังเปลีย่นแปลง แก้ไข เพิม่เติม ตัดทอน งานตามสัญญา หรือส่ังให้
หยุดงานช่ัวคราว หรือรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน หน. จนท. 
เพ่ือทราบหรือส่ังการ  แล้วแต่กรณี



กองการพสัดุภาครัฐ
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ)   
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

กรณีกรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับงาน :-

ให้ท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือส่ังการ
ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ส่ังการให้รับผลงานน้ันไว้
ให้ด าเนินการออกใบตรวจรับให้ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ   และ จนท.  1 ฉบับ



การคดิค่าปรับตามสัญญา กองการพสัดุภาครัฐ

 คดิค่าปรับเป็นรายวนัในอตัราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพสัดุ
ทีย่งัไม่ได้รับมอบ 

 งานจ้างทีต้่องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกนั ให้คดิค่าปรับเป็นรายวนั
เป็นจ านวนเงนิตายตวั ในอตัราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างน้ัน

 กรณีเง่ือนไขสัญญาซ้ือเป็นชุด  ให้ปรับทั้งชุด
 กรณีพสัดุคดิราคารวมค่าตดิตั้ง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวนัในอตัราที่ก าหนด

ของราคาทั้งหมด
 หากมีความจ าเป็นต้องปรับนอกเหนือจากทีก่ าหนดข้างต้น เช่น งานที่เกีย่วกบั

เทคโนโลยสีารสนเทศ หรืองานทีอ่ยู่ระหว่างการรับประกนัความช ารุดบกพร่อง
จากการซ้ือขายคอมพวิเตอร์ ให้ก าหนดอตัราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึง
ความส าคัญและลกัษณะของงาน   และความเสียหายที่อาจเกดิขึน้ 



การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาการท าสัญญา

เหตุเกดิจากความผดิ
เกดิจากความบกพร่อง
ของหน่วยงานของรัฐ

เหตุสุดวสัิย

เหตุเกดิจากพฤตกิารณ์
อนัหน่ึงอนัใด ทีคู่่สัญญา

ไม่ต้องรับผดิ
ตามกฎหมาย

เหตุอ่ืนตามทีก่ าหนดให้
กฎกระทรวง

ตามมาตรา 102 ให้อยู่ในดุลยพนิิจของผู้มีอ านาจ ที่จะพจิารณาได้
ตามจ านวนวนัที่มีเหตุเกดิขึน้จริงเฉพาะในกรณดีังต่อไปนี้

ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดงักล่าวภายใน 15 วนั นับถดัจากวนัที่เหตุน้ันส้ินสุดลง 
หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่ก าหนดคู่สัญญาจะยกขึน้มากล่าวอ้างในภายหลงัไม่ได้  

เว้นแต่กรณเีกดิจากความผดิ เกดิจากความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลกัฐานชัดแจ้ง
หรือหน่วยงานของรัฐทราบดอียู่แล้วตั้งแต่ต้น

กองการพสัดุภาครัฐ



การบริหารพสัดุ : การเกบ็ การบันทึก การเบกิจ่าย
การบริหารพสัดุในหมวดนี ้ไม่ใช้บังคบักบังานบริการ งานก่อสร้าง 

งานจ้างทีป่รึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

กองการพสัดุภาครัฐ

การเกบ็
และการบันทกึ

การเบิกจ่าย

การยืม
การบ ารุงรักษา 
การตรวจสอบ

การจ าหน่ายพสัดุ



การบริหารพสัดุ (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ

การเกบ็และการบันทกึ :-

 ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพสัดุ แล้วแต่กรณ ีแยกเป็นชนิด 
และแสดงรายการตามตัวอย่างทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด

 ให้มีหลกัฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย
 ส าหรับพสัดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี

เดียวกนักไ็ด้
 เกบ็รักษาพสัดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน

ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน



การบริหารพสัดุ (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ

การเบิกจ่าย :-

 ให้หัวหน้าหน่วยงานทีต้่องใช้พสัดุน้ัน เป็นผู้เบิก 
 การจ่ายพสัดุ ให้หัวหน้าหน่วยพสัดุทีม่ีหน้าที่เกีย่วกบัการควบคุมพสัดุหรือผู้ทีไ่ด้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพสัดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพสัดุ 
ผู้จ่ายพสัดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้าม)ี 

แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังทีม่ีการจ่าย และเกบ็ใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลกัฐานด้วย
 หากมคีวามจ าเป็นจะก าหนดวธีิการเบิกจ่ายพสัดุเป็นอย่างอ่ืน ให้อยู่ในดุลพนิิจของ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ัน โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดนิทราบด้วย



การบริหารพสัดุ (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ

การยืม : การให้ยืม หรือน าพสัดุไปใช้ในกจิการ ซ่ึงมใิช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามไิด้

พสัดุประเภทใช้คงรูป 
 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมตัิจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานทีข่องหน่วยงานของรัฐเดยีวกนั จะต้องได้รับอนุมตัิจากหัวหน้า

หน่วยงานซ่ึงรับผดิชอบพสัดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานทีข่องหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมตัิ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

 ผู้ยืมส่งคืนพสัดุน้ันในสภาพทีใ่ช้การได้เรียบร้อย  หากเกดิช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญ
หายไป  ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพสัดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอย่างเดยีวกนั หรือชดใช้เป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม 
โดยมีหลกัเกณฑ์ดงันี้
 ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมภิาค ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด
 ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ทีก่ระทรวงมหาดไทยก าหนด
 หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด



การบริหารพสัดุ (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ

การยืม : การให้ยืม หรือน าพสัดุไปใช้ในกจิการ ซ่ึงมใิช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามไิด้

พสัดุประเภทส้ินเปลือง 

 ให้กระท าได้เฉพาะ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็น รีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้
ไม่ทนัการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมพีสัดุน้ันๆ พอทีจ่ะให้ยืมได้ และให้มีหลกัฐาน
การยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

ทั้งนี ้โดยปกตหิน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพสัดุเป็นประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดยีวกนัส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

 เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าทีแ่ทนมหีน้าทีต่ดิตามทวงพสัดุทีใ่ห้ยืมไป 
คืนภายใน 7 วนั นับแต่วนัครบก าหนด



การบริหารพสัดุ (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ

การบ ารุงรักษา การตรวจสอบพสัดุ

- จดัให้มีผู้ควบคุมดูแลพสัดุที่อยู่ในความ
ครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา 
- ให้มีการจดัท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและ
ระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย
- กรณทีี่พสัดุเกดิการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการซ่อมแซมให้กลบัมาอยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งานโดยเร็ว

- ก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี แต่งตั้ง
ผู้รับผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุซ่ึงมิเป็น
เจ้าหน้าที่  ตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุในงวด ๑ ปี
ที่ผ่านมา

- รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 
๓๐ วนัท าการ นับแต่วนัเร่ิมด าเนินการตรวจสอบ
พสัดุน้ัน 

- หากผลการตรวจสอบปรากฏเห็นได้อย่างชัดเจน
ว่าพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ เน่ืองมาจากการใช้งาน
ตามปกต ิหรือสูญไปตามธรรมชาต ิให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพจิารณาส่ังการให้ด าเนินการ
จ าหน่ายต่อไปได้



การบริหารพสัดุ (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ

การจ าหน่ายพสัดุ : ขาย
 ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวธีิทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลด ี
ให้น าวธีิทีก่ าหนดเกีย่วกบัการซ้ือมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่

1. การขายพสัดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมรีาคาซ้ือหรือได้มารวมกนัไม่เกนิ 500,000 บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนกไ็ด้ โดยตกลงราคา
2. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกศุลตามมาตรา ๔๗ (๗)
แห่งประมวลรัษฎากร   ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
3. การขายอุปกรณ์อเิลก็ทรอนิกส์  เช่น  โทรศัพท์เคล่ือนที ่แทบ็เลต็ ให้แก่เจ้าหน้าที่
ของรัฐทีห่น่วยงานของรัฐ   มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที ่เม่ือบุคคลดงักล่าวพ้นจาก
หน้าที ่หรืออุปกรณ์ดงักล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดงักล่าว
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง



การบริหารพสัดุ (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ

การจ าหน่ายพสัดุ : ขาย
การขายโดยวธีิทอดตลาด ให้ถือปฏบิัตติามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์
โดยให้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศ
ขายทอดตลาด กรณทีีเ่ป็นพสัดุทีม่ีการจ าหน่ายเป็นการทัว่ไปให้พจิารณาราคา
ทีซ้ื่อขายกนัตามปกตใินท้องตลาด หรือราคาท้องถิน่ของสภาพปัจจุบนัของพสัดุน้ัน 
ณ  เวลาทีจ่ะท าการขาย  และควรมีการเปรียบเทยีบราคา ตามความเหมาะสม กรณทีี่
เป็นพสัดุทีไ่ม่มีการจ าหน่ายทัว่ไป ให้พจิารณาราคาตามลกัษณะ ประเภท ชนิดของ
พสัดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานทีต่ั้งของพสัดุด้วย ทัง้นี ้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดงักล่าว 
โดยค านึงถงึประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการทีใ่ห้บริการขายทอดตลาดเป็น
ผู้ด าเนินการกไ็ด้ 



การบริหารพสัดุ (ต่อ)
กองการพสัดุภาครัฐ

การจ าหน่ายพสัดุ :

แลกเปลีย่น ให้ด าเนินการตามวธีิการแลกเปลีย่นทีก่ าหนดไว้ในระเบียบนี้
โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกศุลตาม
มาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี ้ให้มีหลกัฐานการส่งมอบไว้ต่อ
กนัด้วย
แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลกัเกณฑ์และวธีิการที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดการด าเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วนั 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการ 

แลกเปลีย่น  โอน  แปรสภาพหรือท าลาย 



การลงโทษให้เป็นผู้ทิง้งาน กองการพสัดุภาครัฐ

ห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิตสัิมพนัธ์กบัผู้ทิง้งานทีถู่กระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือ
ผู้ทิง้งาน และได้แจ้งเวยีนช่ือแล้ว เว้นแต่  จะได้มกีารเพกิถอนการเป็นผู้ทิง้งาน

กรณปีรากฏว่า ผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐ กระท าการอนัมลีกัษณะ
เป็นการทิง้งาน ตามความในมาตรา 109 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณาให้ผู้ย่ืนข้อเสนอคู่สัญญา 
หรือผู้รับจ้างช่วงทีห่น่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ หรือทีป่รึกษา หรือผู้ให้บริการออกแบบ
หรือควบคุมงาน เป็นผู้ทิง้งาน แล้วแต่กรณ ีพร้อมความเห็นของตนเสนอไปยงัปลดักระทรวงการคลงั
เพ่ือพจิารณาส่ังให้เป็นผู้ทิง้งานโดยเร็ว



เป็นผู้ย่ืนข้อเสนอที่ได้รับการคดัเลือกแล้วไม่ยอมท าสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือกบัหน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด

คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาต
ให้รับช่วงงานได้ ไม่ปฏิบัตติามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือน้ัน

เม่ือปรากฏว่าผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการอันมีลักษณะ
เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือกระท าการโดยไม่สุจริต
เม่ือปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่
หน่วยงานของรัฐอย่างร้ายแรง
เม่ือปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือผู้ประกอบการ
งานก่อสร้างไม่ปฏิบัตติามมาตรา 86

การกระท าอ่ืนๆ ที่ก าหนดในกฎกระทรวง    

กองการพสัดุภาครัฐการลงโทษให้เป็นผู้ทิง้งาน (ต่อ)
ม.109 ในกรณปีรากฏว่าผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการดงัต่อไปนี ้

โดยไม่มเีหตุอนัควร ให้ถือว่ากระท าการอนัมลีกัษณะเป็นการทิง้งาน



1. เป็นผู้ทีม่ฐีานะการเงนิมัน่คง 

2. มกีารช าระภาษีโดยถูกต้องตามกฎหมาย และ

3. ได้พ้นก าหนดระยะเวลาการแจ้งเวียนรายช่ือให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ตามระเบียบทีรั่ฐมนตรีก าหนด

การเพกิถอนการเป็นผู้ทิง้งาน กองการพสัดุภาครัฐ

สามารถกระท าได้ตามหลกัเกณฑ์ ดงัต่อไปนี้

ม. 110  ผู้ทีส่ั่งให้เป็นผู้ทิง้งานตาม ม.109 อาจร้องขอให้ได้รับการเพกิถอนการเป็นผู้ทิง้งาน :



1. ถูกขึน้บัญชีเป็นผู้ทิง้งานมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องไม่ได้ถูกส่ังให้เป็นผู้ทิง้งาน 
เน่ืองจากมีการกระท าการอนัมีลกัษณะเป็นการขัดขวาง การแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
หรือกระท าการโดยไม่สุจริต ทั้งนี ้ผู้ขอเพกิถอนที่จะได้รับการเพกิถอน ในข้อนี ้ต้องไม่เคยมี
ผลการประเมินเป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดและถูกระงบัไม่ให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือท าสัญญา
กบัหน่วยงานของรัฐ

2. ถูกขึน้บญัชีเป็นผู้ทิง้งานมาแล้วตั้งแต่ 5 ปีขึน้ไป และจะต้องไม่ได้ถูกส่ังหรือ
แจ้งเวยีนให้เป็นผู้ทิง้งาน เน่ืองจากมกีารกระท าการอนัมลีกัษณะเป็นการขดัขวาง
การแข่งขนัราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระท าการโดยไม่สุจริต

3. ถูกขึน้บญัชีเป็นผู้ทิง้งานมาไม่น้อยกว่า 10 ปี คณะกรรมการวนิิจฉัย
อาจเสนอความเห็นต่อปลดักระทรวงการคลงั เพ่ือให้มกีารเพกิถอนออกจากบญัชี
รายช่ือผู้ทิง้งานกไ็ด้

การเพกิถอนการเป็นผู้ทิง้งาน (ต่อ) กองการพสัดุภาครัฐ

ผู้ทีถู่กส่ังให้เป็นผู้ทิง้งานสามารถย่ืนค าร้องขอเพกิถอนการเป็นผู้ทิง้งานได้ 
โดยต้องแสดงหลกัฐานประกอบการพจิารณา ตามหลกัเกณฑ์ดงันี ้



4 . หากผู้ทิง้งานรายใดถูกเพกิถอนช่ือออกจากการเป็นผู้ทิง้งานไปแล้ว และถูกส่ังให้
เป็นผู้ทิง้งานซ ้าอกี ภายในระยะเวลา 3 ปี นับถัดจากวนัทีไ่ด้รับการเพกิถอนช่ือออก
จากการเป็นผู้ทิง้งานแล้ว การเพกิถอนการเป็นผู้ทิง้งานในคร้ังหลงั ผู้ทิง้งานจะไม่มี
สิทธิได้เพกิถอนตามข้อ 1 แต่จะมสิีทธิได้เพกิถอนตามข้อ 2 ได้ เม่ือครบก าหนด
ระยะเวลา 8 ปี นับตั้งแต่วนัทีถู่กส่ังและแจ้งเวยีนให้เป็นผู้ทิง้งานในคร้ังหลงั

5. ผู้ทิง้งานทีป่ระสงค์จะขอใช้สิทธิเพกิถอนการเป็นผู้ทิง้งาน ต้องย่ืนค าขอเพกิถอน
มายงัปลดักระทรวงการคลงั พร้อมทั้งเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วข้อง

การเพกิถอนการเป็นผู้ทิง้งาน (ต่อ) กองการพสัดุภาครัฐ



เอกสารน้ี ขอสงวนสิทธ์ิไว้ตามกฎหมาย ห้ามมิให้น าไปเพื่อตีพิ มพ์
เ ป็นหนังสือ นิตยสาร เพื่อแสวงหาผลประโยชน์ใดๆ ทั้ งทางตรง
และทางอ้อมโดยไมได้รับอนุญาตจากกรมบัญชีกลาง  กองการพสัดุภาครัฐ
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