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 ขสมก. ให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเป็นขั้นตอน กระบวนการ โดย
มุ่งหวังให้บุคลากรของหน่วยงาน สามารถสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับ
แนวทางที่หน่วยงานต้องการ และเกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพตามสายงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อีกทั้ง
คาดหวังว่าบุคลากรในหน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมุ ่งเน้นกระบวนการ
ปฏิบัติงานจากระบบงานปัจจุบัน สู่ระบบงานเพ่ืออนาคต (Transitional Change) ให้ยกระดับ 
ขสมก. สู่องค์กรคุณภาพที่ให้บริการสังคมด้านการคมนาคมขนส่ง สำหรับประชาชนทุกระดับ 
ด้วยการบริหารองค์กรที่มีประสิทธิภาพสูง และลดการพึ่งพิงงบประมาณจากรัฐบาล ขสมก. จึง
ดำเนินการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบปัจจุบัน และ
ได้รวบรวมกระบวนการต่าง ๆ ที ่จำเป็นเป็นเหล่านั ้น ลงในคู ่มือฉบับนี ้ เพื ่อให้บุคลากรใน
หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง 
อีกท้ังยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1 เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี ่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.1.2 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้สำเร็จตามเป้าหมาย 

1.1.3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพิ่มสูงขึ้น 
 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที ่เกี ่ยวข้องในกระบวนการทำงานสำนักบริการและจัดซื้อ
ประกอบด้วยงานหลัก 3 ส่วน ได้แก่ กลุ่มงานบริการ, กลุ่มงานจัดซื้อ และงานธุรการกลาง 

 

1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1. พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
5. ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่ง

มวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552  
6. คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 713/2560 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าและเจ้าหน้าที่ 
7. คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 313/2562 เรื่อง แนวทางการขายพัสดุ โดยวิธีทอดตลาด
8. คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 635/2565 เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

9. คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 966/2565 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

10. เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบและรายงานการประชุม (นภาลัย สุวรรณธาดา) 
 

1.4 คำจำกัดความ 

พ.ร.บ.  หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
           พ.ศ. 2560 

ขสมก.    หมายถึง องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
สบจ. หมายถึง สำนักบริการและจัดซื้อ 
กบก. หมายถึง กลุ่มงานบริการ 
กซบ. หมายถึง กลุ่มงานซ่อมบำรุง 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน สำนักบริการและจัดซื้อ I หน้า 1 - 2 

 

ธก. (สบจ.) หมายถึง งานธุรการกลาง (สำนักบริการและจัดซื้อ) 
ผอก. หมายถึง ผู้อำนวยการ 
ห.กบก. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานบริการ 
ห.กจซ. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานจัดซื้อ 
ห.ธก. หมายถึง หัวหน้างานธุรการกลาง 
พ.กบก. หมายถึง พนักงานกลุ่มงานบริการ 
พ.ธก. หมายถึง พนักงานธุรการกลาง 
จนท.ผู้ปฏิบัติ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
พขร. หมายถึง พนักงานขับรถ 
N/A หมายถึง not available (ไม่สามารถระบุได้) 

1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

สำนักบริการและจัดซื้อ มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานธุรการขององค์การงานคลังพัสดุส่วนกลาง 
บริการและอำนวยความสะดวกในการประชุม ควบคุมการใช้ และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง ความ
ปลอดภัย อาคารสถานที่ การใช้น้ำประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ไม่ได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของ
หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งโดยเฉพาะ ควบคุมคุณสมบัติเฉพาะและราคามาตรฐานของพัสดุ บริหารความเสี่ยง
และควบคุมหน่วยงานในความรับผิดชอบ โดยมี ผู ้อำนวยการสำนักบริการและจัดซื ้อ ขึ ้นตรงต่อรอง
ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และมีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(อาวุโส)  ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักบริการและจัดซื้อ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้ 
 1) กลุ่มงานบริการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง  คลังพัสดุ บริการ
และอำนวยความสะดวกในการประชุม การจัดเตรียมสถานที่และการรับรองในกิจกรรมพิธีการต่าง ๆ ใน
องค์การ ควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง และอุปกรณ์ที่เกี ่ยวข้อง  ดูแลรักษาความ
ปลอดภัย ดูแลบำรุงรักษาอาคารสถานที่ การใช้น้ำประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์ ดูแลรักษาความสะอาด บริหาร
ความเสี ่ยงและควบคุมภายในหน่วยงานในความรับผิดชอบ โดยมี หัวหน้ากลุ ่มงานบริการขึ ้นตรงต่อ
ผู้อำนวยการสำนักบริการและจัดซื้อ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน              
          2) กลุ่มงานจัดซื้อ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ไม่ได้กำหนดให้เป็นหน้าที่
ของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งโดยเฉพาะควบคุมคุณสมบัติเฉพาะและราคามาตรฐานของพัสดุ บริหารความ
เสี่ยงและควบคุมหน่วยงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้ากลุ่มงานจัดซื้อขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการสำนัก
บริการและจัดซื้อ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 3) งานธุรการกลาง  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการขององค์การ การรับส่ง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและ
ค้นหาหนังสือ รวบรวมข้อมูล ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง อัดสำเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ แพร่เอกสารคำสั่ง
ต่าง ๆ จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก ติดต่อประสานงานและติดตามผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามสั่ง
การ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง บริหารความเสี่ยงและควบคุมหน่วยงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้า
งานธุรการกลาง ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการสำนักบริการและจัดซื้อเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 
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1.6 แผนผังโครงสร้างฝ่ายบริหาร 
 

 

 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายบริหาร 

สำนักการเจา้หน้าที ่

  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานพัฒนาระบบสวัสดิการ 

สำนักบัญชีและกองทุนกลาง 

 กลุ่มงานบัญช ี

 กลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง 

สำนักแผนงาน 

  กลุ่มงานวางแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผล 

  กลุ่มงานวิจัยและพัฒนาองค์การ 

สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มงานวางแผนและพัฒนา 
 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มงานปฏบิัติการคอมพวิเตอร์  
 และเครือข่าย 

สำนักกฎหมาย 

  กลุ่มงานนิติกรรม 

  กลุ่มงานคด ี

สำนักพัฒนาบุคลากร 

  กลุ่มงานวิชาการ 

  กลุ่มงานฝึกอบรม 

สำนักบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

  กลุ่มงานบริหารความเส่ียง 

  กลุ่มงานควบคุมภายใน 

สำนักบริการและจัดซื้อ 

 กลุ่มงานบริการ 

 กลุ่มงานจัดซื้อ 

  งานธุรการกลาง 

งานธุรการ 
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บทท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริการ 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริการ ประกอบด้วย  
WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 

1.1 ตั๋วม้วนรถองค์การ 
1.2 ตั๋วม้วนรถโดยสารขนาดเล็ก (มินิบัส) 
1.3 ตั๋วคูปองโดยสารรถประจำทาง 
1.4 ตั๋วม้วนรถองค์การชำรุด 
1.5 เครื่องเขียน 
1.6 แบบพิมพ์ 

WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.1 งานห้องประชุม 
2.2 งานจัดเลี้ยงรับรอง 

2.2.1 เบิกจ่ายตามใบเบิกจ่ายเงินสดย่อย 
2.2.2 ยืมเงินทดรองจ่าย (ค่าใช้จ่ายเกิน 2,000 บาท) 

2.3 งานจัดเตรียมสถานที่ เพ่ือรับรองในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ            
WF 3 งานควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง 

3.1 งานจ่ายรถใช้งานส่วนกลาง 
3.2 งานเบิกจ่ายกุญแจรถยนต์ส่วนกลาง 
3.3 งานแจ้งซ่อมแซมรถใช้งานส่วนกลาง 
3.4 งานน้ำมันรถใช้งาน 

WF 4 งานรักษาความปลอดภัย 
4.1 ควบคุมและกำกับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของ รปภ.ให้เป็นไปตามสัญญา 
4.2 ตั้งเบิกค่าจ้างรักษาความปลอดภัย 

WF 5 งานดูแลบำรุงรักษาอาคารสถานที่ 
WF 6 งานบริการค่าน้ำประปา 

6.1 จัดเก็บค่าน้ำประปาร้านค้าผู้จำหน่ายอาหารห้องอาหารพนักงานองค์การ 
6.2 ตั้งเบิกค่าน้ำประปาประจำเดือนตามที่การประปานครหลวงส่งใบแจ้งหนี้ 
6.3 กรณีน้ำประปารั่วไหล หรือเกิดการชำรุดของท่อน้ำประปา 

WF 7 งานบริการค่าไฟฟ้า 
 7.1 จัดเก็บค่าไฟฟ้าร้านค้าผู้จำหน่ายอาหารห้องอาหารพนักงานองค์การ 
 7.2 ตั้งเบิกค่าไฟฟ้าประจำเดือนตามที่การไฟฟ้านครหลวงส่งใบแจ้งหนี้ 
 7.3 ค่าไฟฟ้าท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 7.4 กรณีไฟฟ้าดับ 
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WF 8 งานบริการค่าโทรศัพท์ 
 8.1 ค่าโทรศัพท์สำนักงานกลาง 
 8.2 ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 8.3 ค่าโทรศัพท์ ISDN  
WF 9 งานดูแลรักษาความสะอาด 
 9.1 ควบคุมและกำกับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานทำความสะอาด (บริษัทคู่สัญญา) ให้เป็นไป
ตามสัญญา 
 9.2 ตั้งเบิกค่าจ้างทำความสะอาด 
WF 10 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
WF 11 งานด้านงบประมาณ 
WF 12 งานด้านทรัพย์สิน 
WF 13 งานอื่น ๆ 

13.1 งานว่าจ้าง 
13.2 งานขออนุมัติ 
13.3 งานจัดเก็บค่าบริการ 
13.4 สรุปรายงาน 
13.5 งานที่ได้รับมอบหมาย 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.1 ตั๋วม้วนรถองค์การ 

 
 

 
 

เริ่มต้น 

ออกใบขอซื้อจากระบบ 

วิเคราะห์ สรุปประมวลผล 

สิ้นสุด 

เก็บหลักฐานอ้างอิง 
ผลสรุปรายงาน 

 

ขออนุมัติหลักการ 

กำหนดหมายเลขหนา้ตั๋ว 

เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 

แจ้งเขตรับตั๋ว 

แจ้งสำนักงานสลากกิน 
แบ่งรัฐบาลพิมพ์ตั๋ว 

จัดทำสรุปรายงาน 

ออกใบรับพัสดุตั๋ว 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.1 ตั๋วม้วนรถองค์การ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ขออนุมัติหลักการจากผู้มีอำนาจว่าจ้างพิมพ์
ตั๋วตามท่ีเขตแจ้งประมาณการการใช้ 
ตั้วทุกราคา โดยมีกำหนด 1 ปี ก่อนส่ง กจซ. 
ดำเนินการ (แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ต่อรองราคา, ตรวจรับ และจัดทำสัญญา) 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที  

2. กำหนดหมายเลขหน้าตั๋วเริ่มต้นจนถึง
หมายเลขหน้าตั๋วสุดท้ายของแต่ละราคาที่ 
เขตแจ้งปริมาณการใช้ตั๋ว  

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

3. ออกใบขอซื้อจากระบบ โดยทำการตัด
งบประมาณค่าใช้จา่ยตามยอดใบขอซื้อ 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

4. ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (บช.ก.24) ในการพิมพ์
ตั๋วตามข้อ 2 โดยนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ่าย  

 
 
 

พ.กบก. 
 

30 นาที บช.ก.24 

5. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

                                                       NO 
 
 
                          YES 

ผู้มีอำนาจ 15 นาที  

กำหนดหมายเลข 
หน้าตั๋ว 

ขออนุมัติหลักการ 

เริ่มต้น 

ออกใบขอซื้อจากระบบ 

วิเคราะห์ สรุป
ประมวลผล 

พิจารณา 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.1 ตั๋วม้วนรถองค์การ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. แจ้งสำนักงานสลากกินแบ่งรัฐบาลพิมพ์ตั๋ว
ตามยอดในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในแต่ละงวด 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

7. แจ้งเขตรับตั๋วตามวันและเวลาที่กำหนด  
(วันที่ 5 และ 20 ของทุกเดือน) และทำการตัด
จ่ายตามที่เขตแจ้งปริมาณการใช้ตั๋วในทุกราคาลง
ในใบรับตั๋ว (บช.ข.13) ซึ่งเขตต้องจัดส่งใบเบิก
ตั๋ว (บช.ข.12) เพ่ือขอรับตั๋ว ตามที่สำนักงาน
สลากกินแบ่งรัฐบาลได้จัดส่งตามเวลากำหนด 
โดยมีคณะกรรมการตามคำสั่งองค์การทำการ 
ตรวจรับพร้อมจา่ยตั๋วให้ทุกเขตตามใบ บช.ข.13 

 พ.กบก. 
 

1 ชั่วโมง บช.ข.12 
บช.ข.13 

8. ออกใบรับพัสดุตั๋วตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และ
ทำการตัดจ่ายตามใบรับตั๋ว (บช.ข.13) 
โดยผ่านระบบสารสนเทศ 

 พ.กบก. 30 นาที  

9. จัดทำสรุปรายงานการตรวจรับนำเสนอผู ้มี
อำนาจตามข้ันตอน 
 
 

 พ.กบก. 30 นาที  

แจ้งเขตรับตั๋ว 

แจ้งสำนักงานสลากกิน
แบ่งรัฐบาลพิมพ์ตั๋ว 

จัดทำสรุปรายงาน 

สิ้นสุด 

ออกใบรับพัสดุตั๋ว 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.2 ตั๋วม้วนรถโดยสารขนาดเล็ก (มินิบัส) 

 

เริ่มต้น 

ออกใบขอซื้อจากระบบ 

วิเคราะห์ สรุปประมวลผล 

สิ้นสุด 

เก็บหลักฐานอ้างอิง 
ผลสรุปรายงาน 

 

ขออนุมัติหลักการ 

กำหนดหมายเลขหนา้ตั๋ว 

เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 

แจ้ง สปร. รับตั๋ว 

แจ้งสำนักงานสลากกิน 
แบ่งรัฐบาลพิมพ์ตั๋ว 

จัดทำสรุปรายงาน 

ออกใบรับพัสดุตั๋ว 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.2 ตั๋วม้วนรถโดยสารขนาดเล็ก (มินิบัส) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ขออนุมัติหลักการจากผู้มีอำนาจว่าจ้างพิมพ์
ตั๋วตามท่ี สปร. แจ้งประมาณการการใช้ 
ตั้วทุกราคา โดยมีกำหนด 1 ปี ก่อนส่ง กจซ. 
ดำเนินการ (แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ต่อรองราคา, ตรวจรับ และจัดทำสัญญา) 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

2. กำหนดหมายเลขหน้าตั๋วเริ่มต้นจนถึง
หมายเลขหน้าตั๋วสุดท้ายของแต่ละราคาที่ 
เขตแจ้งปริมาณการใช้ตั๋ว  

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

3. ออกใบขอซื้อจากระบบ โดยทำการตัด
งบประมาณค่าใช้จา่ยตามยอดใบขอซื้อ 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

4. ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (บช.ก.24) ในการพิมพ์
ตั๋วตามข้อ 2 โดยนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ่าย  

 
 
 

พ.กบก. 
 

30 นาที บช.ก.24 

5. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

                                                        NO 
 
 
                            YES 

ผู้มีอำนาจ 15 นาที  

กำหนดหมายเลข 
หน้าตั๋ว 

ขออนุมัติหลักการ 

เริ่มต้น 

ออกใบขอซื้อจากระบบ 

วิเคราะห์ สรุป
ประมวลผล 

พิจารณา 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.2 ตั๋วม้วนรถโดยสารขนาดเล็ก (มินิบัส) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. แจ้งสำนักงานสลากกินแบ่งรัฐบาลพิมพ์ตั๋ว
ตามยอดในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในแต่ละงวด 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

7. แจ้ง สปร. รับตั๋วตามวันและเวลาที่กำหนด  
และทำการตัดจ่ายตามที่ สปร. แจ้งปริมาณการ
ใช้ตั๋วในทุกราคาลงในใบรับตั๋ว (บช.ข.13) ซ่ึง 
สปร. ต้องจัดส่งใบเบิกตั๋ว (บช.ข.12) เพ่ือขอรับ
ตั๋ว ตามที่สำนักงานสลากกินแบ่งรัฐบาลได้จัดส่ง
ตามเวลากำหนด โดยมีคณะกรรมการตามคำสั่ง
องค์การทำการตรวจรับพร้อมจ่ายตั๋วให้ สปร.
ตามใบ บช.ข.13 

 พ.กบก. 
 

1 ชั่วโมง บช.ข.12 
บช.ข.13 

8. ออกใบรับพัสดุตั๋วตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และ
ทำการตัดจ่ายตามใบรับตั๋ว (บช.ข.13) 
โดยผ่านระบบสารสนเทศ 

 พ.กบก. 30 นาที  

9. จัดทำสรุปรายงานการตรวจรับตามคำสั่ง
ตรวจรับตั๋วรถโดยสารขนาดเล็ก (มินิบัส) 
นำเสนอผู้มีอำนาจตามขั้นตอน 
 

 พ.กบก. 30 นาที  

แจ้ง สปร. รับตั๋ว 

แจ้งสำนักงานสลากกิน
แบ่งรัฐบาลพิมพ์ตั๋ว 

จัดทำสรุปรายงาน 

สิ้นสุด 

ออกใบรับพัสดุตั๋ว 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.3 ตั๋วคูปองโดยสารรถประจำทาง 

 

เริ่มต้น 

ออกใบขอซื้อจากระบบ 

วิเคราะห์ สรุปประมวลผล 

สิ้นสุด 

เก็บหลักฐานอ้างอิง 
ผลสรุปรายงาน 

 

ขออนุมัติหลักการ 

กำหนดหมายเลขหนา้ตั๋ว 

เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 

แจ้ง สปร. รับตั๋ว 

แจ้งบริษัทคู่สัญญา 
พิมพ์ตั๋วคูปอง 

จัดทำสรุปรายงาน 

ออกใบรับพัสดุตั๋ว 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.3 ตั๋วคูปองโดยสารรถประจำทาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ขออนุมัติหลักการจากผู้มีอำนาจว่าจ้างพิมพ์
ต๋ัวคูปองตามที ่สปร. แจ้งประมาณการการใช้ 
ต้ัวคูปองทุกราคา โดยขออนุมัติเป็นครั้งคราว 
ก่อนส่ง กจซ. ดำเนินการ (แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ต่อรองราคา, ตรวจรับ และจัดทำสัญญา) 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที  

2. กำหนดหมายเลขหน้าตั๋วคูปองเริ่มต้นจนถึง
หมายเลขหน้าตั๋วคูปองสุดท้ายของแต่ละราคาที่ 
เขตแจ้งปริมาณการใช้ตั๋วคูปอง  

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

3. ออกใบขอซื้อจากระบบ โดยทำการตัด
งบประมาณค่าใช้จา่ยตามยอดใบขอซื้อ 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

4. ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (บช.ก.24) ในการพิมพ์
ต๋ัวคูปองตามข้อ 2 โดยนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ่าย  

 
 
 

พ.กบก. 
 

30 นาที บช.ก.24 

5. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

                                                      NO 
 
                        
                         YES 

ผู้มีอำนาจ 15 นาที  

กำหนดหมายเลข 
หน้าตั๋ว 

ขออนุมัติหลักการ 

เริ่มต้น 

ออกใบขอซื้อจากระบบ 

วิเคราะห์ สรุป
ประมวลผล 

พิจารณา 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.3 ตั๋วคูปองโดยสารรถประจำทาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. แจ้งบริษัทคู่สัญญาพิมพ์ตั๋วคูปองตามยอดใน
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างตามสัญญา 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

7. แจ้งเขตรับตั๋วคูปองตามวันและเวลาที่กำหนด  
และทำการตัดจ่ายตามที่เขตแจ้งปริมาณการใช้
ตั๋วในทุกราคาลงในใบรับตั๋ว (บช.ข.13) ซ่ึงเขต 
ต้องจัดส่งใบเบิกตั๋ว (บช.ข.12) เพ่ือขอรับตั๋ว
คูปอง ตามทีบ่ริษัทคู่สัญญาได้จัดส่งตามเวลา
กำหนด โดยมีคณะกรรมการตามคำสั่งองค์การ
ทำการตรวจรับพร้อมจ่ายตั๋วคูปองให้เขตตามใบ 
บช.ข.13 

 พ.กบก. 
 

1 ชั่วโมง บช.ข.12 
บช.ข.13 

8. ออกใบรับพัสดุตั๋วคูปองตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
และทำการตัดจ่ายตามใบรับตั๋ว (บช.ข.13) 
โดยผ่านระบบสารสนเทศ 

 พ.กบก. 30 นาที  

9. จัดทำสรุปรายงานการตรวจรับตามคำสั่ง
ตรวจรับตั๋วคูปอง นำเสนอผู้มีอำนาจตามขั้นตอน 
 
 

 พ.กบก. 30 นาที  

แจ้งเขตรับตั๋ว 

แจ้งบริษัทคู่สัญญา
พิมพ์ตั๋วคูปอง 

จัดทำสรุปรายงาน 

สิ้นสุด 

ออกใบรับพัสดุตั๋ว 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.4 ตั๋วม้วนรถองค์การชำรุด 

 

เริ่มต้น 

ส่งตั๋วม้วนที่ชำรุด 
ให้สำนักงานสลากกินแบ่ง

รัฐบาลจดัพิมพ์ชดใช้ 

 

สิ้นสุด 

รับคืนตั๋วม้วนจากเขต 

ขออนุมัติหลักการ 

จัดทำสรุปรายงาน 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.4 ตั๋วม้วนรถองค์การชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคืนตั๋วม้วนรถองค์การ (ทุกประเภท) ที่
ตรวจพบว่าชำรุดจากเขต 
 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

10 นาที  

2. ขออนุมัติหลักการจากผู้มีอำนาจ  
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

3. ส่งตั๋วม้วนรถองค์การที่ชำรุดให้สำนักงาน
สลากกินแบ่งรัฐบาลจัดพิมพ์ชดใช้ตามที่เขตแจ้ง
จำนวนของตั๋วม้วนรถองค์การที่ชำรุด โดยสำนัก
สลากกินแบ่งรัฐบาลทำการพิมพ์ตั๋วม้วนรถ
องค์การชดเชยและทำการหักค่าใช้จ่ายออกจาก
การจ่ายค่าจัดพิมพ่ตั๋วม้วนองค์การในงวดถัดไป 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

4. จัดทำสรุปรายงานการตรวจรับตามคำสั่ง
ตรวจรับตั๋วม้วนรถองค์การที่ชำรุด นำเสนอผู้มี
อำนาจตามขั้นตอน 
 
 

 พ.กบก. 30 นาที  

ขออนุมัติหลักการ 

รับคืนตั๋วม้วนจากเขต 

เริ่มต้น 

ส่งตั๋วม้วนท่ีชำรุดให้
สำนักงานสลากกินแบ่ง
รัฐบาลจดัพิมพ์ชดใช้ 

จัดทำสรุปรายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.5 เครื่องเขียน 

 

เริ่มต้น 

นำจ่ายให้กับแตล่ะหน่วยงาน 
ที่ขอเบิก 

 

สิ้นสุด 

สำรวจพัสดุที่สำรองในคลัง 

ขออนุมัติหลักการ 

รวบรวมสรุปค่าใช้จ่าย 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.5 เครื่องเขียน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจพัสดุที่สำรองในคลัง เพ่ือนำมารวบรวม
สรุปในการขอจัดซื้อให้เพียงพอกับความต้องการ 
ของหน่วยงาน 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที  

2. ขออนุมัติหลักการจากผู้มีอำนาจจัดซื้อพัสดุ
เครื่องเขียนสำรองคลัง ก่อนส่ง กจซ. ดำเนินการ 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

3. รับพัสดุเครื่องเขียนที่ขอซื้อเข้าคลัง และนำ
จ่ายให้กับแต่ละหน่วยงานที่ขอเบิกตามใบ บช.ก.
45 โดยทำการตัดค่าใช้ง่ายตามใบ บช.ก.45 
จากการ์ด (บช.ข.41)  

 พ.กบก. 
 

30 นาที บช.ก.45 
บช.ข.41 

4. รวบรวมสรุปค่าใช้จ่ายตามใบ บช.ก.45 ของ
แต่ละหน่วยงานจัดส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทุกสิ้น
เดือน 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

ขออนุมัติหลักการ 

สำรวจพัสดุที่สำรอง 
ในคลัง 

เริ่มต้น 

นำจ่ายให้กับแตล่ะ
หน่วยงานท่ีขอเบิก 

สิ้นสุด 

รวบรวมสรุป
ค่าใช้จ่าย 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.6 แบบพิมพ์  

 

เริ่มต้น 

เบิกจ่ายให้แตล่ะหน่วยงาน 

สิ้นสุด 

สำรวจแบบพิมพ ์
ที่สำรองในคลัง 

ขออนุมัติหลักการ 

รวบรวมสรุปค่าใช้จ่าย 
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WF 1 งานเบิกจ่าย (คลังพัสดุ) 
1.6 แบบพิมพ์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจแบบพิมพ์ที่สำรองในคลัง เพื่อนำมา
รวบรวมสรุปในการขอจัดซื้อให้เพียงพอกับความ
ต้องการของหน่วยงาน 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที  

2. ขออนุมัติหลักการจากผู้มีอำนาจจ้างพิมพ์
แบบพิมพ์ตามประมาณการที่ได้รับแจ้งจากแต่ละ
หน่วยงาน (เขตและ สนญ.) ก่อนส่ง กจซ. 
ดำเนินการ 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

3. รับแบบพิมพ์ตามข้อ 2 จากร้านค้าหรือบริษัท
คู่สัญญาโดยมีคณะกรรมการทำการตรวจรับ 
และทำการเบิกจ่ายให้แต่ละหน่วยงานตามใบ 
บช.ก.45 โดยทำการตัดค่าใช้จ่ายตามใบ บช.ก
45 จากการ์ด (บช.ข.41)  

 พ.กบก. 
 

30 นาที บช.ก.45 
บช.ข.41 

4. รวบรวมสรุปค่าใช้จ่ายตามใบ บช.ก.45 ของ
แต่ละหน่วยงานจัดส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทุกสิ้น
เดือน 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

ขออนุมัติหลักการ 

สำรวจแบบพิมพ ์
ที่สำรองในคลัง 

ในคลัง 

เริ่มต้น 

เบิกจ่ายให้แตล่ะ
หน่วยงาน 

สิ้นสุด 

รวบรวมสรุป
ค่าใช้จ่าย 
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WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.1 งานห้องประชุม  

 

เริ่มต้น 

จัดเจ้าหนา้ที่ดูแล 

สิ้นสุด 

รับแจ้งความต้องการ 

ลงตารางนัดหมาย 

อำนวยความสะดวก 
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WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.1 งานห้องประชุม  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งความต้องการขอใช้ห้องประชุมจาก
หน่วยงาน 

 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

5 นาท ี  

2. ลงตารางนัดหมายการใช้ห้องประชุม 

 

 

 
 
 

พ.กบก. 
 

5 นาท ี  

3. จัดเจ้าหน้าที่ดูแลหอ้งประชุมและดูแลในการ
จัดเลี้ยงรับรองการประชุม 

 

 

 ห.กบก. 
 

10 นาท ี  

4. อำนวยความสะดวกในการจัดเตรียมห้อง
ประชุมให้กับแต่ละหน่วยงานที่แจ้งขอใช้ห้อง
ประชุม 

 

 พ.กบก. 
 

N/A  
อำนวยความสะดวก 

รับแจ้งความต้องการ 

เริ่มต้น 

จัดเจ้าหนา้ที่ดูแล 

ลงตารางนัดหมาย 

สิ้นสุด 
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WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.2 งานจัดเลี้ยงรับรอง  

 

เริ่มต้น 

จัดเจ้าหนา้ที่ดูแล 

สิ้นสุด 

รับแจ้งความต้องการ 

ลงตารางนัดหมาย 

จัดซื้อและส่งอาหารใหผู้้ดูแล 

เบิกจ่ายตามใบเบิก
จา่ยเงินสดย่อย 

ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 

รับเงินที่งานรับ-จ่าย 

ประมาณการค่าใช้ง่าย 

ขออนุมัติยืมเงิน 

รับเช็ค และขึ้นเงินท่ี ธ.กรุงไทย 

จัดซื้ออาหาร 

หักล้างเงินยืม 

จัดเก็บสำเนาการหักล้างเงินยมื 

สิ้นสุด 

ยืมเงินทดรองจ่าย  
(ค่าใช้จ่ายเกิน 2,000 บาท) 

การจ่ายเงิน 
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WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.2 งานจัดเลี้ยงรับรอง  
      2.2.1 เบิกจ่ายตามใบเบิกจ่ายเงินสดย่อย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งความต้องการขอใช้ห้องประชุมจาก
หน่วยงาน 

 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

5 นาท ี  

2. ลงตารางนัดหมายการใช้ห้องประชุม 

 

 

 
 
 

พ.กบก. 
 

5 นาท ี  

3. จัดเจ้าหน้าที่ดูแลหอ้งประชุมและดูแลในการ
จัดเลี้ยงรับรอง 

 

 

 ห.กบก. 
 

10 นาท ี  

4. จัดซื้ออาหารตามที่หน่วยงานแจ้งขอใช้ห้อง
ประชุมและให้จัดอาหารรับรองตามแบบใบขอ
อาหารเลี้ยงรับรองในการประชุมที่ผ่านขั้นตอน
การขออนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว 
 
 

 พ.กบก. 
 

1 ชั่วโมง แบบใบขออาหารเลี้ยง
รับรองในการประชุม 

 

รับแจ้งความต้องการ 

เริ่มต้น 

จัดเจ้าหนา้ที่ดูแล 

ลงตารางนัดหมาย 

จัดซื้ออาหาร 
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WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.2 งานจัดเลี้ยงรับรอง  
      2.2.1 เบิกจ่ายตามใบเบิกจ่ายเงินสดย่อย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดส่งอาหารที่จัดซื้อให้พนักงานผู้ดูแลและ
อำนวยความสะดวกในการจัดเลี้ยงรับรอง 
 
 
 

 พ.กบก. 30 นาที  

6. ตั้งเบิกค่าใช้จ่ายตามใบเบิกง่ายเงินสดบ่อย 
โดยแนบ งป.001 เพ่ือทำการตัดงบประมาณ
พร้อมใบเสร็จค่าใช้จ่าย โดยขออนุมัติเบิกจา่ย
ตามข้ันตอนจากผู้มีอำนาจ 
 

 พ.กบก. 30 นาที งป.001 

7. นำเอกสารใบเบิกจ่ายเงินสดย่อยรับเงินที่งาน
รับ-จ่าย 

 

 

 พ.กบก. 
 

10 นาที  

 

  

 

รับเงินท่ีงานรับ-จ่าย 

สิ้นสุด 

จัดส่งอาหาร 

ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 
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WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.2 งานจัดเลี้ยงรับรอง  
      2.2.2 ยืมเงินทดรองจ่าย (ค่าใช้จ่ายเกิน 2,000 บาท) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งความต้องการขอใช้ห้องประชุมจาก
หน่วยงาน 

 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

5 นาท ี  

2. ลงตารางนัดหมายการใช้ห้องประชุม 

 

 

 
 
 

พ.กบก. 
 

5 นาท ี  

3. จัดเจ้าหน้าที่ดูแลหอ้งประชุมและดูแลในการ
จัดเลี้ยงรับรอง 

 

 

 ห.กบก. 
 

10 นาท ี  

4. ประมาณการค่าใช้ง่ายให้เพียงพอกับที่
หน่วยงานขออนุมัติให้จัดอาหารเลี้ยงรับรองตาม
แบบใบขออาหารเลี้ยงรับรองในการประชุม 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี แบบใบขออาหารเลี้ยง
รับรองในการประชุม 

 

รับแจ้งความต้องการ 

เริ่มต้น 

จัดเจ้าหนา้ที่ดูแล 

ลงตารางนัดหมาย 

ประมาณการค่าใช้ง่าย 
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WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.2 งานจัดเลี้ยงรับรอง  
      2.2.2 ยืมเงินทดรองจ่าย (ค่าใช้จ่ายเกิน 2,000 บาท) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ขออนุมัติยืมเงินตามที่ประมาณการ พร้อม
แนบ งป.001 เพ่ือทำการตัดงบประมาณ เสนอ
ผู้มีอำนาจผ่านตามข้ันตอน ก่อนส่ง สบก. 
ดำเนินการ 
 

 พ.กบก. 30 นาที งป.001 

6. รับเช็คตามท่ียืมเงินทดรองจา่ย ขึ้นเงินที่  
ธ.กรุงไทย จำกัด ตามสาขาที่กำหนด 
 
 

 พ.กบก. 2 ชั่วโมง  

7. จัดซื้ออาหาร 
 
 
 

 พ.กบก. 2 ชั่วโมง  

8. นำส่งคืนเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ที่งานรับ-จ่าย 
 
 
 
 

 พ.กบก. 30 นาที  

ขออนุมัติยืมเงิน 

รับเช็ค และ 
ขึ้นเงินท่ี ธ.กรุงไทย 

จัดซื้ออาหาร 

นำส่งคืนเงินคงเหลือ 
(ถ้ามี) 
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WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.2 งานจัดเลี้ยงรับรอง  
      2.2.2 ยืมเงินทดรองจ่าย (ค่าใช้จ่ายเกิน 2,000 บาท) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. ดำเนินการหักล้างเงินยืมให้เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับองค์การก่อนส่ง สบก.
ดำเนินการ 
 
 

 พ.กบก. 10 นาที  

10. จัดเก็บสำเนาการหักล้างเงินยืมที่หน่วยงาน
จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
 

 พ.กบก. 10 นาที  

 

สิ้นสุด 

หักล้างเงินยืม 

จัดเก็บสำเนา 
การหักล้างเงินยมื 
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WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.3 งานจัดเตรียมสถานที่ เพื่อรับรองในกิจกรรมพิธีการต่าง ๆ ขององค์การ 

 

เริ่มต้น 

จัดเจ้าหนา้ที่ดูแล 

สิ้นสุด 

รับแจ้งความต้องการ 

ลงตารางนัดหมาย 

จัดเตรียมสถานที ่
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WF 2 งานบริการและอำนวยความสะดวก 
2.3 งานจัดเตรียมสถานที่ เพื่อรับรองในกิจกรรมพิธีการต่าง ๆ ขององค์การ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งความต้องการขอใช้ห้องประชุมจาก
หน่วยงาน 

 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

5 นาท ี  

2. ลงตารางนัดหมายการใช้ห้องประชุม 

 

 

 
 
 

พ.กบก. 
 

5 นาท ี  

3. จัดเจ้าหน้าที่ดูแลหอ้งประชุมและดูแลในการ
จัดเลี้ยงรับรองในกิจกรรมพิธีการต่าง ๆ ของ
องค์การ 

 

 ห.กบก. 
 

10 นาท ี  

4. จัดเตรียมสถานที่และอำนวยความสะดวกใน
การจัดเลี้ยงรับรองในกิจกรรมพิธีการต่าง ๆ ของ
องค์การ 

 

 พ.กบก. 
 

N/A  

 

จัดเตรียมสถานท่ี 

รับแจ้งความต้องการ 

เริ่มต้น 

จัดเจ้าหนา้ที่ดูแล 

ลงตารางนัดหมาย 

สิ้นสุด 
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WF 3. งานควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง 
3.1 งานจ่ายรถใช้งานส่วนกลาง 

 

เริ่มต้น 

บันทึกการใช้รถส่วนกลาง 

สิ้นสุด 

จัดรถและพนักงานขับรถ 

นำเสนอผูม้ีอำนาจ 

บันทึกการควบคุมการจ่ายรถ 

รวบรวมเอกสารใบขอ
อนุญาตใช้รถยนต ์

  

ตรวจสอบรายละเอียด 

รวบรวมเอกสาร 
การบันทึก  
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WF 3. งานควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง 
3.1 งานจ่ายรถใช้งานส่วนกลาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับและรวบรวมเอกสารใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลางจากหน่วยงานที่ขอใช้รถยนต์ 
 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

5 นาท ี ใบขออนุญาตไช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

2. ตรวจสอบรายละเอียดในใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

 

 
 
 

พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

3. จัดรถใช้งานส่วนกลางพร้อมพนักงานขับรถ 
(ตามความจำเป็นและเหมาะสม) 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

4. นำเสนอผู้มีอำนาจอนุญาตการขอใช้รถ 
หัวหน้างานขึ้นไป – กรุงเทพฯและเชตปริมณฑล 
   การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกพ้ืนที่ 
หน่วยงานผู้ขอใช้รถต้องดำเนินการตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ องค์การ โดยทำการขออนุมัติ
จากผู้มีอำนาจ กบก. 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

รวบรวมเอกสารใบ
ขออนุญาตใช้รถยนต ์

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายละเอียด 

จัดรถและ 
พนักงานขับรถ 

นำเสนอผูม้ีอำนาจ 
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WF 3. งานควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง 
3.1 งานจ่ายรถใช้งานส่วนกลาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. บันทึกการใช้รถส่วนกลางประจำรถแต่ละคัน 
 
 
 
 

 พขร. 10 นาที  

6. บันทึกการควบคุมการจ่ายรถ 
 
 
 

 จนท.ผู้ปฏิบัติ 10 นาที  

7. รวบรวมเอกสารขั้นตอนที่ 5-6 ของแต่ละวัน 
เสนอหัวหน้างานเพื่อทราบการปฏิบัติงาน 
(เก็บไว้ที่หน่วยงาน)  
 
 
 

 พ.กบก. 10 นาท ี  

 

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสาร 
การบันทึก 

 

บันทึกการใช้ 
รถส่วนกลาง 

บันทึกการควบคุม 
การจ่ายรถ 
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WF 3. งานควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง 
3.2 งานเบิกจ่ายกุญแจรถยนต์ส่วนกลาง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เบิกกุญแจรถ 

ส่งคืนกุญแจรถ 
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WF 3. งานควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง 
3.2 งานเบิกจ่ายกุญแจรถยนต์ส่วนกลาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. นำใบขออนุญาตไช้รถยนต์ส่วนกลางที่ 
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าผู้ควบคุมแล้วไปยื่นเบิก
กุญแจรถที่ป้อมยามรักษาการณ์ 
 
 

 
 
 

 

พขร. 
 

5 นาท ี  

2. ส่งคืนกุญแจรถที่ป้อมยามรักษาการณ์ เมื่อ
ปฏิบัติหน้าที่เสร็จสิ้นแล้ว 

 

 

 
 
 

พขร. 
 

5 นาท ี  

เบิกกุญแจรถ 

เริ่มต้น 

ส่งคืนกุญแจรถ 

สิ้นสุด 
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WF 3. งานควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง 
3.3 งานแจ้งซ่อมแซมรถใช้งานส่วนกลาง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสภาพรถ 

ทำเรื่องแจ้งซ่อมแซมรถ 
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WF 3. งานควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง 
3.3 งานแจ้งซ่อมแซมรถใช้งานส่วนกลาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสภาพและพบว่าไม่สามารถนำรถออกใช้
งานได้ 
 
 
 

 
 
 

 

พขร. 
 

30 นาท ี  

2. ทำเรื่องแจ้งซ่อมแซมรถ เสนอหัวหน้า         
ผู้ควบคุมรถ 

 

 

 
 
 

พขร. 
 

10 นาท ี  

ตรวจสภาพรถ 

เริ่มต้น 

ทำเรื่องแจ้ง 
ซ่อมแซมรถ 

สิ้นสุด 
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WF 3. งานควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง 
3.4 งานน้ำมันรถใช้งาน 

 

เริ่มต้น 

จัดส่งใบเสร็จ 

สิ้นสุด 

ตรวจสภาพรถ 

เบิกค่าน้ำมัน, แกส็ 

สรุปรายงานการใช้น้ำมัน 
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WF 3. งานควบคุมการใช้และบำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง 
3.4 งานน้ำมันรถใช้งาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบความพร้อมก่อนนำรถออกใช้ โดย 
ตรวงสอบน้ำมัน, แก๊ส คงเหลือ และน้ำมันเครื่อง 
 
 
 

 
 
 

 

พขร. 
 

30 นาท ี  

2. ทำการเบิกค่าน้ำมัน, แก็ส จากงานรับ -จ่าย
ทำการเติมพร้อมออกปฏิบัติหน้าที่ 
    เตรียมจัดซื้อน้ำมันเครื่องสำรองสำหรับการ
ขอเบิกของพนักงานขับรถ 

 
 
 

พขร. 
 

10 นาท ี  

3. จัดส่งใบเสร็จที่เติมน้ำมัน, แก็ส ให้กับ
ผู้รับผิดชอบทำการตั้งเบิกตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ องค์การ 
 

 พขร. 
 

5 นาท ี  

4. สรุปรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
ประจำเดือนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 พขร. 
 

30 นาท ี  

ตรวจสภาพรถ 

เริ่มต้น 

เบิกค่าน้ำมัน, แกส็ 

จัดส่งใบเสร็จ 

สรุปรายงานการ 
ใช้น้ำมัน 

สิ้นสุด 
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WF 4 งานรักษาความปลอดภัย 
4.1 ควบคุมและกำกับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของ รปภ. ให้เป็นไปตามสัญญา 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 
 

สิ้นสุด 

จัดจุดปฏิบัติหน้าท่ีให้ รปภ. 

จัดเจ้าหนา้ที่ตรวจการ
ปฏิบัติงาน 

 

จัดทำรายงาน 

หากตรวจพบข้อบกพร่องใน
การปฏิบัตหิน้าท่ีของ รปภ. 
จัดทำรายงานเสนอบริษัท
คู่สัญญาเพื่อทราบและทำการ
แก้ไขปรับปรุง 
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WF 4 งานรักษาความปลอดภัย 
4.1 ควบคุมและกำกับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของ รปภ. ให้เป็นไปตามสัญญา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดจุดให้ รปภ. เข้าปฏิบัติหน้าที่ประจำจุดที่
กำหนด  
 
 
 

 
 
 

 

ห.กบก. 
 

30 นาท ี  

2. จัดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจการปฏิบัติงาน
ของ รปภ.ประจำจุด 
 
 

 
 
 

ห.กบก. 
 

30 นาท ี  

3. ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามบัตรบันทึกลง
เวลาทำงานของ รปภ. ให้เป็นไปตามสัญญา 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

4. จัดทำรายงานเสนอบริษัทคู่สัญญาเพ่ือทราบ
และทำการแก้ไขปรับปรุง หากตรวจพบ
ข้อบกพร่องในการปฏิบัติหน้าที่ของ รปภ. 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

จัดจุดปฏิบัติหน้าท่ีให้ 
รปภ. 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

จัดเจ้าหนา้ที่ตรวจการ
ปฏิบัติงาน 

จัดทำรายงาน 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานบริการ I หน้า 2 - 39  

 

WF 4 งานรักษาความปลอดภัย 
4.2 ตั้งเบิกค่าจ้างรักษาความปลอดภัย 

 

เริ่มต้น 

บันทึกค่าจ้างรักษา 
ความปลอดภัย 

 

สิ้นสุด 

ตรวจเช็ควันมาปฏิบัตหิน้าท่ี
ของ รปภ. 

 

ส่ง กจซ. ดำเนินการ 
 

สรุปรายงาน 

   หากตรวจเช็คแล้วพบว่าการ
ปฏิบัติหน้าท่ีไม่เป็นไปตาม
สัญญา ให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนท่ีระบุในสญัญา 
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WF 4 งานรักษาความปลอดภัย 
4.2 ตั้งเบิกค่าจ้างรักษาความปลอดภัย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจเช็ควันมาปฏิบัติหน้าที่ของ รปภ.ตาม
บัตรบันทึกเวลาให้เป็นไปตามสัญญาตามวันเวลา
ที่กำหนด 
   หากตรวจเช็คแล้วพบว่าการปฏิบัติหน้าที่ไม่
เป็นไปตามสัญญา ให้ดำเนินการตามขั้นตอนที่
ระบุในสัญญา 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

1 ชั่วโมง  

2. สรุปรายงานเสนอ ผอก. เพ่ือทราบ 
 
 

 
 
 

พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

3. ส่ง กจซ. ดำเนินการ 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

4. บันทึกค่าจ้างรักษาความปลอดภัยลงในสมุด
ควบคุมงบประมาณ กบก. 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

ส่ง กจซ.ดำเนินการ 

บันทึกคา่จ้างรักษา
ความปลอดภัย 

สิ้นสุด 

ตรวจเช็ควันมาปฏิบัติ
หน้าท่ีของ รปภ. 

เริ่มต้น 

สรุปรายงาน 
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WF 5 งานดูแลบำรุงรักษาอาคารสถานที ่

 

เริ่มต้น 

จัดส่งรายละเอียดต่อ กจซ. 

สิ้นสุด 

จัดเจ้าหนา้ที่ตรวจและดูแล 

แจ้งหน่วยงาน 
กลุ่มงานซ่อมบำรุง 

 

ตรวจและดูแล 

   หากไมส่ามารถดำเนินการ
ซ่อมแซมเองได ้
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WF 5 งานดูแลบำรุงรักษาอาคารสถานที ่

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดเจ้าหน้าที่ตรวจและดูแลบริเวณภายใน-
ภายนอกอาการ 
 
 
 

 
 
 

 

ห.กบก. 
 

30 นาท ี  

2. ตรวจและดูแลบริเวณภายใน-ภายนอกอาการ 
 
 
 

 
 
 

พ.กบก. 
 

2 ชั่วโมง  

3. แจ้งหน่วยงานกลุ่มงานซ่อมบำรุงทำการ
ตรวจสอบ หากไม่สามารถดำเนินการซ่อมแซม
เองได้ 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

4. จัดส่งรายละเอียดการซ่อมบำรุงต่อ กจซ. 
ดำเนินการตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
องค์การ 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

แจ้งหน่วยงาน 
กลุ่มงานซ่อมบำรุง 

จัดส่งรายละเอียดต่อ 
กจซ. 

สิ้นสุด 

จัดเจ้าหนา้ที่ตรวจ 
และดูแล 

เริ่มต้น 

ตรวจและดูแล 
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WF 6 งานบริการค่าน้ำประปา 
6.1 จัดเก็บค่าน้ำประปาร้านค้าผู้จำหน่ายอาหารห้องอาหารพนักงานองค์การ 

 

เริ่มต้น 

นำส่งค่าน้ำประปา 
ให้งานรับ-จ่าย 

 

สิ้นสุด 

จดมิเตอร์น้ำ 

จัดเก็บค่าน้ำประปา 

คิดคำนวณค่าน้ำประปา 
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WF 6 งานบริการค่าน้ำประปา 
6.1 จัดเก็บค่าน้ำประปาร้านค้าผู้จำหน่ายอาหารห้องอาหารพนักงานองค์การ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จดมิเตอร์น้ำจากร้านผู้จำหน่ายอาหาร 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

2 นาที/ร้าน  

2. คิดคำนวณค่าน้ำประปาจากอัตราการใช้จริง 
 
 
 

 
 
 

พ.กบก. 
 

5 นาที/ร้าน  

3. จัดเก็บค่าน้ำประปาจากร้านผู้จำหน่ายอาหาร 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

2 นาที/ร้าน  

4. นำส่งค่าน้ำประปาให้งานรับ-จ่าย 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

จดมิเตอร์น้ำ 

เริ่มต้น 

คิดคำนวณ 
ค่าน้ำประปา 

จัดเก็บค่าน้ำประปา 

นำส่งค่าน้ำประปา 
ให้งานรับ-จ่าย 

 

สิ้นสุด 
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WF 6 งานบริการค่าน้ำประปา 
6.2 ตั้งเบิกค่าน้ำประปาประจำเดือนตามที่การประปานครหลวงส่งใบแจ้งหนี้ 

 

เริ่มต้น 

บันทึกค่าน้ำประปา 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติเบิกจ่ายค่านำ้ประปา 

จัดส่ง สบก. 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ
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WF 6 งานบริการค่าน้ำประปา 
6.2 ตั้งเบิกค่าน้ำประปาประจำเดือนตามที่การประปานครหลวงส่งใบแจ้งหนี้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ำประปาตามใบแจ้งหนี้ 
โดยทำการตัดงบประมาณหลังจากนำค่า
น้ำประปาของร้านผู้จำหน่ายอาหารทั้งหมดหัก
ออกจากค่าน้ำประปาตามใบแจ้งหนี้ 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที  

2. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                           NO 
 

 

                      YES 

ผู้มีอำนาจ 15 นาที  

3. จัดส่ง สบก. ดำเนินการ 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

4. บันทึกค่าน้ำประปาลงในสมุดควบคุม
งบประมาณ กบก. 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
ค่าน้ำประปา 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

จัดส่ง สบก. 

บันทึกค่าน้ำประปา 

สิ้นสุด 
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WF 6 งานบริการค่าน้ำประปา 
6.3 กรณีน้ำประปารั่วไหล หรือเกิดการชำรุดของท่อน้ำประปา 

 

เริ่มต้น 

แจ้ง กซบ. 

สิ้นสุด 

ตรวจพบ  
หรือรับแจ้งน้ำประปารั่วไหล 

 

แจ้งขออนุมัติขอซ่อม 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ
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WF 6 งานบริการค่าน้ำประปา 
6.3 กรณีน้ำประปารั่วไหล หรือเกิดการชำรุดของท่อน้ำประปา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจพบ หรือรับแจ้งน้ำประปารั่วไหล 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

10 นาที  

2. แจ้งขออนุมัติขอซ่อมเสนอผู้มีอำนาจ 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาที  

3. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                           NO 
 

 

                      YES 

ผู้มีอำนาจ 15 นาที  

4. แจ้ง กซบ. ดำเนินการ 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

ตรวจพบ หรือรับแจ้ง
น้ำประปารั่วไหล 

 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

แจ้ง กซบ. 

สิ้นสุด 

แจ้งขออนุมัติขอซ่อม 
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WF 7 งานบริการค่าไฟฟ้า 
7.1 จัดเก็บค่าไฟฟ้าร้านคา้ผู้จำหน่ายอาหารห้องอาหารพนักงานองค์การ 

เริ่มต้น 

นำส่งค่าไฟฟ้า 
ให้งานรับ-จ่าย 

 

สิ้นสุด 

จดมิเตอรไ์ฟฟ้า 

จัดเก็บค่าไฟฟ้า 

คิดคำนวณค่าไฟฟ้าา 
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WF 7 งานบริการค่าไฟฟ้า 
7.1 จัดเก็บค่าไฟฟ้าร้านคา้ผู้จำหน่ายอาหารห้องอาหารพนักงานองค์การ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จดมิเตอร์มิเตอร์ไฟฟ้าจากร้านผู้จำหน่าย
อาหาร 
 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

2 นาที/ร้าน  

2. คิดคำนวณค่าไฟฟ้าจากอัตราการใช้จริง 
 
 
 

 
 
 

พ.กบก. 
 

5 นาที/ร้าน  

3. จัดเก็บค่าไฟฟ้าจากร้านผู้จำหน่ายอาหาร 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

2 นาที/ร้าน  

4. นำส่งค่าไฟฟ้าให้งานรับ-จ่าย 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

จดมิเตอร์ไฟฟ้า 

เริ่มต้น 

คิดคำนวณค่าไฟฟ้า 

จัดเก็บค่าไฟฟ้า 

นำส่งค่าไฟฟ้า 
ให้งานรับ-จ่าย 

 

สิ้นสุด 
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WF 7 งานบริการค่าไฟฟ้า 
7.2 ตั้งเบิกค่าไฟฟ้าประจำเดือนตามที่การไฟฟัานครหลวงส่งใบแจ้งหนี 

 

เริ่มต้น 

บันทึกจำนวนค่าไฟฟ้า 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าไฟฟ้า 

จัดส่ง สบก. 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

ตรวจสอบจำนวนหน่วยท่ีใช้ 
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WF 7 งานบริการค่าไฟฟ้า 
7.2 ตั้งเบิกค่าไฟฟ้าประจำเดือนตามที่การไฟฟัานครหลวงส่งใบแจ้งหนี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบจำนวนหน่วยที่ใช้ของทุกรหัสเลข
เครื่องวัดตามใบแจ้งหนี้ 
 
 

 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที  

2. ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าไฟฟ้าตามใบแจ้งหนี้ โดย
ทำการตัดงบประมาณหลังจากนำค่าไฟฟ้าของ
ร้านค้าผู้จำหน่ายอาหารทั้งหมดหักออกจากค่า
ไฟฟ้าตามใบแจ้งหนี้ 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

3. พิจารณาอนุมัติ 
 
 

                                           NO 
 

 

                         YES 

ผู้มีอำนาจ 15 นาที  

4. จัดส่ง สบก. ดำเนินการ 
 
 

 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

5. บันทึกจำนวนค่าไฟฟ้าแต่ละเดือนในสมุด
ควบคุมงบประมาณ กบก. 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

ตรวจสอบจำนวน
หน่วยท่ีใช้ 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

จัดส่ง สบก. 

บันทึกจำนวนค่าไฟฟ้า 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
ค่าไฟฟ้า 
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WF 7 งานบริการค่าไฟฟ้า 
7.3 ค่าไฟฟ้าท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 

 

เริ่มต้น 

จัดส่ง สบก. ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

แจ้ง บ.พรีเมี่ยม  
แมนเนจเม้นท์ จำกดั 

 

ตั้งเบิกจ่ายค่าไฟฟ้า 
ท่าอากาศยานสุวรรณภูม ิ

 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ
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WF 7 งานบริการค่าไฟฟ้า 
7.3 ค่าไฟฟ้าท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แจ้ง บ.พรีเมี่ยม แมนเนจเมน้ท์ จำกัด 
ผู้รับผิดชอบค่าไฟฟ้าตามใบแจ้งหนี้ ทอท. 
หลังจากองค์การได้รับใบแจ้งหนี้ 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที  

2. ตั้งเบิกจ่ายคา่ไฟฟ้าท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
โดยขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

3. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                           NO 
 

 

                      YES 

ผู้มีอำนาจ 15 นาที  

4. ส่ง สบก. ดำเนินการ โดยไม่ต้องทำการตัด
งบประมาณ 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

พิจารณา 

จัดส่ง สบก. 

สิ้นสุด 

แจ้ง บ.พรีเมี่ยม  
แมนเนจเมน้ท์ จำกดั 

เริ่มต้น 

ตั้งเบิกจ่ายค่าไฟฟ้าท่า
อากาศยานสุวรรณภูม ิ
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WF 7 งานบริการค่าไฟฟ้า 
7.4 กรณีไฟฟ้าดับ 

 

เริ่มต้น 

เบิกค่าใช้จ่าย 

สิ้นสุด 

แจ้งการไฟฟ้า 

การไฟฟ้าแจ้งค่าใช้จ่าย 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานบริการ I หน้า 2 - 56  

 

WF 7 งานบริการค่าไฟฟ้า 
7.4 กรณีไฟฟ้าดับ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แจ้งการไฟฟ้าเพ่ือดำเนินการหาสาเหตุ และ
ทำการแก้ไข 
 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

10 นาที  

2. การไฟฟ้าแจ้งค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ
แก้ไขให้องค์การ 
 

 

 . การไฟฟ้า 10 นาที  

3. ดำเนินการตั้งเบิกค่าใช้จา่ย โดยขออนุมัติจาก
ผู้มีอำนาจ 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

4. พิจารณาอนุมัติ 
 
 

                                           NO 
 

 

                      YES 

ผู้มีอำนาจ 15 นาที  

5. เบิกค่าใช้จา่ย 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

แจ้งการไฟฟ้า 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

เบิกค่าใช้จา่ย 

สิ้นสุด 

การไฟฟ้าแจ้งค่าใช้จ่าย 

ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 
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WF 8 งานบริการค่าโทรศัพท์ 
8.1 ค่าโทรศัพท์สำนักงานกลาง 

 

เริ่มต้น 

บันทึกค่าใช้บริการโทรศัพท์
สำนักงานกลาง 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานสรุป 
ขออนุมัติใช้โทรศัพท์ 

 

รวบรวมเอกสาร 

ส่ง สบก. ดำเนินการ 

นำส่ง งานรับ- จ่าย 
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WF 8 งานบริการค่าโทรศัพท์ 
8.1 ค่าโทรศัพท์สำนักงานกลาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แจ้งหน่วยงานสรุปขออนุมัติใช้โทรศัพท์
สำนักงานกลางติดต่อไทรศัพท์เคลื่อนที่ในการ
ประสานงานเกี่ยวกับงานองค์การกับหน่วยงาน
ภายนอกจากผู้มีอำนาจ ตามที่ บ.ทีโอที แจ้งค่า
ใช้บริการแตล่ะเลขหมาย จัดส่ง กบก. 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

10 นาที  

2. รวบรวมเอกสาร พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
   - ใบนำส่งเงินที่พนักงานองค์การขอใช้โทรศัพท์
สำนักงานกลางติดต่อโทรศัพท์เคลื่อนที่ (ส่วนตัว)     
   - ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้บริการโทรศัพท์
สำนักงานกลางตามท่ี บ.ทีโอที จัดส่งใบแจ้งค่าใช้
บริการ จากผู้มีอำนาจ ให้กับ บ.ทีโอที  
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

3. นำส่ง งานรับ- จ่าย แล้วหกัออกจากใบแจ้งค่า 
ใช้บริการ 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

แจ้งหน่วยงานสรุป 
ขออนุมัติใช้โทรศัพท ์

เริ่มต้น 

นำส่ง งานรับ- จ่าย 

รวบรวมเอกสาร 
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WF 8 งานบริการค่าโทรศัพท์ 
8.1 ค่าโทรศัพท์สำนักงานกลาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ส่ง สบก. ดำเนินการ 
 

 

                       
 
 
 

พ.กบก. 
 

15 นาที  

5. บันทึกค่าใช้บริการโทรศัพท์สำนักงานกลางใน
สมุดควบคุมงบประมาณ กบก. 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

 

 

บันทึกคา่ใช้บริการ
โทรศัพท ์

สิ้นสุด 

ส่ง สบก. ดำเนินการ 
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WF 8 งานบริการค่าโทรศัพท์ 
8.2 ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

 

เริ่มต้น 

บันทึกคา่ใช้บริการ
โทรศัพทเ์คลื่อนที ่

 

สิ้นสุด 

สรุปขออนุมัตติั้งเบิกจ่ายคา่
โทรศัพท์เคลื่อนที ่

 

พิจารณา 

ส่ง สบก. ดำเนินการ 

นำส่ง งานรับ- จ่าย 

ไม่ถูกต้อง 
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WF 8 งานบริการค่าโทรศัพท์ 
8.2 ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สรุปขออนุมัติตั้งเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ตามใบแจ้งค่าใช้บริการที่ บ.แอควานซ์ อินโฟร์ 
เซอร์วิส จำกัด (มหาชน)  
 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที  

2. พิจารณาอนุมัติ 
 
 

                                      NO 
 

                  YES 

ผู้มีอำนาจ 
 

15 นาที  

3. ตัดงบประมาณและนำส่วนที่ผู้ใช้เกินชำระงาน
รับ-จ่ายแล้วหักออกจากใบแจ้งค่าใช้บริการ  
    กรณีผู้ใช้ (ผู้บริหาร) ใช้ค่าบริการเกิน
องค์การกำหนด กบก. แจ้งผู้ใช้ชำระส่วนเกิน 
และนำส่งงานรับ-ง่าย 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

4. ส่ง สบก. ดำเนินการ 
 

 

                       
 

พ.กบก. 
 

15 นาที  

5. บันทึกค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนทีใ่นสมุด
ควบคุมงบประมาณ กบก. 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

สรุปขออนุมัตติั้งเบิกจ่าย
ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที ่

เริ่มต้น 

บันทึกคา่ใช้บริการ
โทรศัพทเ์คลื่อนที ่

สิ้นสุด 

นำส่ง งานรับ- จ่าย 

พิจารณา 

ส่ง สบก. ดำเนินการ 
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WF 8 งานบริการค่าโทรศัพท์ 
8.3 ค่าโทรศัพท์ ISDN 

 

เริ่มต้น 

บันทึกคา่ใช้บริการโทรศัพท ์
ISDN 

 

สิ้นสุด 

สำเนาค่าใช้บริการ ISDN 

พิจารณา 

ส่ง สบก. ดำเนินการ 

ขออนุมัติเบิก - จ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ตัดงบประมาณ 
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WF 8 งานบริการค่าโทรศัพท์ 
8.3 ค่าโทรศัพท์ ISDN 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำเนาค่าใช้บริการ ISDN จากต้นฉบับ (ค่า
โทรศัพท์สำนักงานกลาง) ตั้งเบิกต่างหาก 
 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที  

2. ขออนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มีอำนาจ 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

15 นาที  

3. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                      NO 
 

                  YES 

ผู้มีอำนาจ 
 

15 นาที  

4. ตัดงบประมาณ 
 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

สำเนาค่าใช้บริการ ISDN 

เริ่มต้น 

นำส่ง งานรับ- จ่าย 

พิจารณา 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
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WF 8 งานบริการค่าโทรศัพท์ 
8.3 ค่าโทรศัพท์ ISDN 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ส่ง สบก. ดำเนินการ 
 
 
 
 

 

                       
 

พ.กบก. 
 

15 นาที  

6. บันทึกค่าใช้โทรศัพท์ ISDN ลงในสมุดควบคุม
งบประมาณ กบก. 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  
บันทึกคา่ใช้บริการ

โทรศัพท ์ISDN 

สิ้นสุด 

ส่ง สบก. ดำเนินการ 
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WF 9 งานดูแลรักษาความสะอาด 
9.1 ควบคุมและกำกับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานทำความสะอาด (บริษัทคู่สัญญา) 
      ให้เป็นไปตามสัญญา 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดพนักงานเข้าปฏิบัตหิน้าท่ี 
 

ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 

จัดทำรายงานเสนอ 
บริษัทคู่สัญญา 

 

กรณีตรวจพบข้อบกพร่อง 
ในการปฏิบัติหนา้ที่ของ
พนักงานทำความสะอาด 
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WF 9 งานดูแลรักษาความสะอาด 
9.1 ควบคุมและกำกับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานทำความสะอาด (บริษัทคู่สัญญา) ให้เป็นไปตามสัญญา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดพนักงานเข้าปฏิบัติหน้าที่ประจำจุดที่
กำหนดตามสัญญา 
 
 
 

 
 
 

 

ห.กบก. 
 

30 นาที  

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามบัตรบันทึกลง
เวลาทำงานของพนักงานทำความสะอาดให้
เป็นไปตามสัญญาที่กำหนด 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

3. จัดทำรายงานเสนอบริษัทคู่สัญญาเพ่ือทราบ
และทำการแก้ไขปรับปรุง กรณตีรวจพบ
ข้อบกพร่องในการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานทำ
ความสะอาด 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

จัดพนักงาน 
เข้าปฏิบัติหนา้ที ่

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานเสนอ
บริษัทคู่สัญญา 

ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 
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WF 9 งานดูแลรักษาความสะอาด 
9.2 ตั้งเบิกค่าจ้างทำความสะอาด 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจเช็ควันมาปฏิบัตหิน้าท่ี
ของพนักงาน 

 

ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 

สรุปรายงานเสนอ ผอก. 

หากตรวจเช็คแล้วพบว่าการ
ปฏิบัติหน้าท่ีไม่เป็นไปตาม
สัญญา ให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนท่ีระบุในสญัญา 

บันทึกค่าจ้างรักษาความสะอาด 

ส่ง กจซ. ดำเนินการ 
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WF 9 งานดูแลรักษาความสะอาด 
9.2 ตั้งเบิกค่าจ้างทำความสะอาด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจเช็ควันมาปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานตาม
บัตรบันทึกเวลาให้เป็นไปตามสัญญาตามวันเวลา
ที่กำหนด หากตรวจเช็คแล้วพบว่าการปฏิบัติ
หน้าที่ไม่เป็นไปตามสัญญา ให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนที่ระบุในสัญญา 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

2. สรุปรายงานเสนอ ผอก. เพ่ือทราบ 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

3. ส่ง กจซ. ดำเนินการ 
 
 
 

 

                       
 

พ.กบก. 
 

15 นาที  

4. บันทึกค่าจ้างรักษาความสะอาดลงในสมุด
ควบคุมงบประมาณ กบก. 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

ตรวจเช็ควันมาปฏิบัติ
หน้าท่ีของพนักงาน 

เริ่มต้น 

บันทึกค่าจ้างรักษา
ความสะอาด 

สิ้นสุด 

ส่ง กจซ. ดำเนินการ 

สรุปรายงานเสนอ ผอก. 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานบริการ I หน้า 2 - 69  

 

WF 10 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับแจ้งแผน 

ดำเนินการตามแผน 

รายงานผล 
การควบคุมภายใน 

 

ส่ง สบส. 

เสนอ ห.กบก.  
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WF 10 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน จาก สบส. 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

5 นาท ี  

2. ดำเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 
 

 

 พ.กบก. 
 

N/A  

3. รายงานผลการควบคุมภายในให้เป็นไปตาม
แผน (ไตรมาสที่ 1 – 4) เสนอ ห.กบก.  
 

 

 

                       
 

พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

4. พิจารณาตรวจสอบ 
 
 

 

                                                         NO 
 
 
                             YES 

ห.กบก. 30 นาที  

5. ส่ง สบส. 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาที  

รับแจ้งแผน 

เริ่มต้น 

รายงานผล 
การควบคุมภายใน 

สิ้นสุด 

ดำเนินการตามแผน 

ตรวจสอบ 

ส่ง สบส. 
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WF 11 งานด้านงบประมาณ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับแจ้งแผน 

จัดทำงบประมาณ 

ส่ง สผง. 

เสนอ ห.กบก.  
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WF 11 งานด้านงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งแผนประจำปี จาก สผง. 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

5 นาที  

2. จัดทำงบประมาณประจำปี เสนอ ห.กบก. 
 

 
 

 

 พ.กบก. 
 

N/A  

3. พิจารณาตรวจสอบ 
 
 
 

 

                                                         NO 
 
 
                             YES 

ห.กบก. 30 นาที  

4. ส่ง สผง. 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาที  

รับแจ้งแผน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำงบประมาณ 

ตรวจสอบ 

ส่ง สบส. 
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WF 12 งานด้านทรัพย์สิน 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ควบคุมและดูแลทรัพย์สิน 

รายงานการตรวจนับทรัพยส์ิน
ประจำป ี

ส่ง กจซ. 

เสนอ ห.กบก.  
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WF 12 งานด้านทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ควบคุมและดูแลทรัพย์สินในส่วนของกลุ่มงาน
บริการ 
- ทรัพย์สินติดอาคาร 
 ทรัพย์สินห้องประชุม 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

N/A  

2. รายงานการตรวจนับทรัพย์สินประจำปี เสนอ 
ห.กบก. 
 
 

 พ.กบก. 
 

N/A  

3. พิจารณาตรวจสอบ 
 
 
 

                                                         NO 
 
 
                             YES 

ห.กบก. 30 นาที  

4. ส่ง กจซ. 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาที  

ควบคุมและ 
ดูแลทรัพยส์ิน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รายงานการตรวจนับ
ทรัพย์สินประจำป ี

ตรวจสอบ 

ส่ง กจซ. 
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WF 13 งานอื่น ๆ 
          13.1 งานว่าจ้าง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติหลักการ 

พิจารณา 

ดำเนินการว่าจ้าง 

ไม่อนุมัต ิ
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WF 13 งานอื่น ๆ 
     13.1 งานว่าจ้าง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ขออนุมัติหลักการเสนอผู้มีอำนาจ ดังนี้ 
- ขออนุมัติหลักการจัดทำประกันภัยอาคาร 
สนญ. 
- ขออนุมัติหลักการว่าจา้งทำความสะอาด สนญ. 
- ขออนุมัติหลักการว่าจา้งรักษาความปลอดภัย 
สนญ. 
- ขออนุมัติหลักการบำรุงรักษาซ่อมแซมลิฟท์ 
สนญ. 
- ขออนุมัติหลักการว่าจ้างกำจัดหนู สนญ. 
- ขออนุมัติหลักการว่าจ้างกำจัดปลวก สนญ. 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

N/A  

2. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                                         NO 
 
 
                             YES 

ผู้มีอำนาจ 15 นาท ี  

3. ดำเนินการว่าจ้าง ให้เป็นไปตามกฎระเบียบ
ขององค์การ 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาท ี  

ขออนุมัติหลักการ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการว่าจ้าง 
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WF 13 งานอื่น ๆ 
          13.2 งานขออนุมัติ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติ 

พิจารณา 

ดำเนินการตามที่ขออนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

จัดเก็บรวบรวมเอกสาร 
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WF 13 งานอื่น ๆ 
     13.2 งานขออนุมัติ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ ดังนี้ 
- ขออนุมัติจ่ายค่าจัดเก็บขยะประจำปี 
- ขออนุมัติจ่ายภาษีโรงเรือน 
- ขออนุมัติดำเนินการขายพัสดุที่ใช้งานแล้ว 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที/เรื่อง  

2. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                                         NO 
 
 
                             YES 

ผู้มีอำนาจ 15 นาที  

3. ดำเนินการตามท่ีขออนุมัติ 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

30 นาที  

4. จัดเก็บรวบรวมเอกสาร เพ่ือเป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาที  

ขออนุมัติ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการตามที ่
ขออนุมัติ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บรวบรวม
เอกสาร 
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WF 13 งานอื่น ๆ 
      13.3 งานจัดเก็บค่าบริการ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดเก็บค่าบริการ 

นำส่งค่าบริการ 
ให้งานรับ-จ่าย 
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WF 13 งานอื่น ๆ 
     13.3 งานจัดเก็บค่าบริการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดเก็บค่าบริการ ดังนี้ 
- จัคเก็บค่าบริการบุคคลภายนอกขอเช่าพ้ืนที่
จำหน่ายสินค้า 
- จัดเก็บคา่บริการบุคคลภายนอกขอเช่าสถานที่
จอดรถยนต์ 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

10 นาที  

2. นำส่งค่าบริการให้งานรับ-จ่าย 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

10 นาท ี  

จัดเก็บค่าบริการ 

เริ่มต้น 

นำส่งค่าบริการ 
ให้งานรับ-จ่าย 

สิ้นสุด 
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WF 13 งานอื่น ๆ 
      13.4 สรุปรายงาน 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สรุปรายงาน 

ดำเนินการจัดส่งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบ 

แก้ไข  
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WF 13 งานอื่น ๆ 
     13.2 สรุปรายงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สรุปรายงาน เสนอ ห.กบก. ดังนี้ 
- สรุปเปรียบเทียบค่าน้ำประปา,ไฟฟ้า  
- สรุปเปรียบเทียบค่าเครื่องเขียน แบบพิมพ์  
- สรุปประมาณการค่าใช้จ่าย (ไฟฟ้า, น้ำประปา,
โทรศัพท,์ ค่าจ้างทำความสะอาดและค่าจ้างรักษาความ
ปลอดภัย)  
- สรุปขอใช้ห้องทำงานและขอนำรถยนต์ส่วนตัวเข้าจอด
ที่ทำงาน 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

30 นาที/เรื่อง  

2. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                                         NO 
 
 
                        YES 

ห.กบก. 15 นาที  

3. ดำเนินการจัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- สรุปเปรียบเทียบค่าน้ำประปา,ไฟฟ้า จดัส่ง สตส. 
- สรุปเปรียบเทียบค่าเครื่องเขียน แบบพิมพ์ จัดส่ง กวพ. 
- สรุปประมาณการคำใช้จ่าย (ไฟฟ้า, น้ำประปา,
โทรศัพท,์ ค่าจ้างทำความสะอาดและค่าจ้างรักษาความ
ปลอดภัย) ให้ ปบ. 
- สรุปขอใช้ห้องทำงานและขอนำรถยนต์ส่วนตัวเข้าจอดที่
ทำงานแจ้ง รปภ. 

 พ.กบก. 
 

10 นาท/ีเรื่อง  

สรุปรายงาน 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการจัดส่ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานบริการ I หน้า 2 - 83  

 

WF 13 งานอื่น ๆ 
      13.5 งานที่ได้รับมอบหมาย 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับคำสั่ง 

ปฏิบัติตามคำสั่งที่ได้รบั 
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WF 13 งานอื่น ๆ 
           13.5 งานที่ได้รับมอบหมาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำสั่ง ดังนี้ 
- งานตามคำสั่งองค์การในรูปของคณะกรรมการ 
- งานตามสั่งการผู้บังคับบัญชา 
 
 

 
 
 

 

พ.กบก. 
 

10 นาที/เรื่อง  

2. ปฏิบัติตามคำสั่งที่ได้รับ โดยให้เป็นไปตามระเบียบ
ขององค์การ 
 
 
 
 

 พ.กบก. 
 

N/A  

 

เริ่มต้น 

ปฏิบัติตามคำสั่งที่ได้รบั 

สิ้นสุด 

รับคำสั่ง 
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บทท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานจัดซื้อ 
 

1. หน่วยงานของรัฐและผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตาม พ.ร.บ. มาตรา 4 และระเบียบข้อ 4 ได้ให้นิยามเกี่ยวกับหน่วยงานของรัฐและผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
1.1 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายกำหนดให้วิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา หรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

1.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุ ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุขององค์การ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงแต่งตั้งพนักงานให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุขององค์การ ดังนี้ 
 1) ผู้อำนวยการ    เป็น หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

2) หัวหน้ากลุ่มงานจัดซื้อ   เป็น  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3) หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  เป็น  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เขตการเดินรถ 
4) เจ้าหน้าที่พัสดุ 5   เป็น  เจ้าหน้าที ่
5) หัวหน้างานบริการ   เป็น  เจ้าหน้าที ่
เขตการเดินรถ 
6) เจ้าหน้าที่พัสดุ 3-4    เป็น  เจ้าหน้าที ่
7) พนักงานพัสดุ    เป็น  เจ้าหน้าที ่

 
2. การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
ตาม พ.ร.บ. มาตรา 11 วรรคหนึ่ง กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 

และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ 

2.1 กรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (1) (ค) มีความ
จําเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปจะทําให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ หรือ (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้อง
ปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ 

2.2 กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุโดย
ฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต 
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จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่ วไปหรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง หรือ (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขาย
ทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ  

2.3 กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่ มีความจำเป็น
เร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้  ตามมาตรา 70 (3) (ข) งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือ (ฉ) เป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคง
ของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 

2.4 กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความ
มั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) เป็นงานที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หาก
ล่าช้าจะเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือความม่ันคงของชาติ 

ตามระเบียบข้อ 11 กำหนดให้การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้ประกอบด้วยรายการอย่าง
น้อย ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
4. รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
เว้นแต่กรณีท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามความ
ในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื ้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

 
3. จัดทำขอบเขตของงาน 
ตามระเบียบข้อ 21 กำหนดให้การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ดังนี้ 
ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ

หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

เพื ่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว
ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
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การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื ้อ ที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 

ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามระเบียบหมวด 4 งาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

 
เนื้อหาของร่างขอบเขตงาน  
ควรจะต้องมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี (โดยเขียนให้สอดคล้องกับภารกิจความต้องการของหน่วยงานของรัฐ) 
1. ที่มาหรือความเป็นมา (เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจัดซื้อสิ่งของหรือต้องจัดจ้าง) 
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ (เพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐอย่างไร?) 
3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา (ตามตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด) 
4. คุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของที่จะซื้อหรือขอบเขตเนื้องานที่จะจ้าง แบบรูป รายการละเอียด 

(Specification : Spec) (กำหนดตามความต้องการ) 
5. ระยะเวลาดำเนินการ (คำนวณเวลาในการจัดหาผู้ขาย หรือผู้รับจ้างกี่วัน) 
6. ระยะเวลาส่งมอบของ หรือส่งมอบงาน (คำนวณวันที่สามารถได้รับของไว้ใช้งาน) 
7. วงเงินในการจัดหา (ระบุแหล่งเงินที่ใช้ เช่น เงินงบประมาฌรายจ่าย เงินรายได้เงินนอกอ่ืน ๆ) 
8. หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
โดยการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึง

คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัด
จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้

 
4. ราคากลาง 
ตาม พ.ร.บ. มาตรา 4 กำหนดว่า “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบ

ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
4.1 ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
4.2 ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
4.3 ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
4.4 ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
4.5 ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
4.6 ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ 
(3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใด
ตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
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5. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตาม พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 8 ระบุว่า การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของ

รัฐต้องก่อให้ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานและต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
5.1 คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ ในการใช้

งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
5.2 โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มี กา ร

แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม และ
เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

5.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมี
การประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

5.4 ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 
6. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีการดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ) 

รายการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

ซื้อหรือจ้างทั่วไป 
 - สินค้า 
 - งานบริการ 
 - งานจ้างก่อสร้าง 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) 
- วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding) 
- วิธีสอบราคา 

2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 55 - มาตรา 56  
กฎกระทรวงฯ และระเบียบข้อ 28 - ข้อ 81 

จ้างที่ปรึกษา 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 69 - มาตรา 70  
กฎกระทรวงฯ และระเบียบข้อ 108 - ข้อ 125 

จ้างออกแบบหรือ 
ควบคุมงานก่อสร้าง 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
4. วิธีประกวดแบบ 
พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 79 - มาตรา 83  
กฎกระทรวงฯ และระเบียบข้อ 144 - ข้อ 157 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานจัดซื้อ I หน้า 3 - 5 

 

รายการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

เช่า  
สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
ระเบียบข้อ 92 - ข้อ 95 

แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ 
และวัสดุกับวัสดุ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
ระเบียบข้อ 96 - ข้อ 100 

 
7. ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป 
7.1 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งใน

รายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติหลักการต่อ
ผู้อำนวยการก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

7.2 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
และนำเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

7.3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 

7.4 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ สำหรับการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามหัวข้องานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

7.5 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ ดังนี้ 

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง

ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
7.6 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น ๆ  
7.7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง หรือคณะกรรมการฯ ดำเนินการจัดหา

ตามเงื่อนไขวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่กำหนดไว้ 
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7.8 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง เปิดซองข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  
7.9 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จัดทำรายงานผลการพิจารณา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
7.10 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ

หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
7.11 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญา เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
7.12 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกัน

ไว้  
7.13 เจ้าหน้าที่ดำเนินการส่งเรื่องไปที่การเงินเพื่อเบิกจ่ายต่อไป 
7.14 เจ้าหน้าที่จัดทำสรุปรายงานการจัดซื้อจัดจ้างเสนอผู้อำนวยการทุก 30 วัน  
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WF 1 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีการท่ีกำหนด 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

เจ้าหน้าท่ีดำเนนิการเผยแพร่ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง หรือคณะกรรมการฯ 
ดำเนินการจัดหาตามเง่ือนไขวิธีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีกำหนดไว้ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ 11) 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจา้งในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ี

กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

ประกาศผลผูช้นะในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ
ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญา เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ี ดำเนนิการส่งเรื่องไปท่ีการเงินเพื่อเบิกจ่ายต่อไป 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น ๆ  

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำรายงานผลการพจิารณา  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง เปิดซองข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำสรุปรายงานการจัดซื้อจัดจา้ง 

เริ่มตน้ 

สิ้นสุด 
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WF 1 ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ  
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 

                                                      NO 
 
 
                             YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

5. หัวหน้าเจา้หน้าท่ีประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจดั
จ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบญัชีกลาง
กำหนด และให้ปดิประกาศโดยเปดิเผย 
 
 

 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

ประกาศเผยแพร่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

เริ่มต้น 
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WF 1 ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. คณะกรรมการ/ เจ้าหนา้ที่/ ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย
จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
 
 
 
 

 คณะกรรมการ/ เจ้าหน้าที่/  
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที  

7. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 

                                                  NO 
 
                    

                         YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

8. เจ้าหน้าท่ีจดัทำรายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีการที่
กำหนด 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

9. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
 

                                                             NO 
 
 
                               YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

10. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ แตง่ตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีน้ัน ๆ 
 
 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 30 นาที  

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 ให้ความเห็น 

ให้ความเห็น  
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WF 1 ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. เจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพรป่ระกาศจดัซื้อจัดจา้ง 
หรือคณะกรรมการฯ ดำเนินการจดัหาตามเง่ือนไข
วิธีการจัดซื้อจดัจ้างท่ีกำหนดไว้ 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี 15 นาที  

12. คณะกรรมการจดัซื้อจัดจ้าง เปิดซองข้อเสนอ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 1 - 2 ช่ัวโมง  

13. คณะกรรมการจดัซื้อจัดจ้าง จัดทำรายงานผลการ
พิจารณา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
 

 คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 1 - 2 ช่ัวโมง  

14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณาและอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 

                                                         
                                                             NO 
 
                          YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

15. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ชนะในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชี กลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

เปิดซองข้อเสนอ 

 ให้ความเห็น 

ประกาศผลผู้ชนะ 

จัดทำรายงาน 
ผลการพิจารณา 

ดำเนินการจัดหา 
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WF 1 ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

16. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญา เมื่อพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ ์
 
 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

17. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับ
พัสด ุ
 
 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 20 นาที  

18. เจ้าหน้าที่ ดำเนินการส่งเรื่องไปท่ีการเงินเพื่อ
เบิกจ่ายต่อไป 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

19. เจ้าหน้าที่จัดทำสรุปรายงานการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
ผู้อำนวยการทุก 30 วัน  
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี 1 ช่ัวโมง  

ลงนาม 

ดำเนินการ 
ตรวจรับพสัด ุ

 

ส่งเรื่องเพื่อเบิกจ่าย 

จัดทำสรุปรายงาน 
การจัดซื้อจดัจ้าง 

สิ้นสุด 
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8. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 
ตามระเบียบข้อ 25 กำหนดให้การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ดังนี้ 
8.1 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่
กรณี ดังนี้ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

8.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาให้ตามความจำเป็น 

8.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนโดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 

8.4 ในกรณีจำเป็น หรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วย
ก็ได้ แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้น จะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามที่กำหนด 

8.5 ในการซื ้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู ้ที ่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

8.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

8.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวน
กรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการ และกรรมการแต่ละคน มีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธานกรรมการ
ต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
ประธานกรรมการคนใหม่ เป็นประธานกรรมการแทน 

8.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ถือมติเอกฉันท์ 

8.9 กรรมการของคณะใด ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย
ประธานกรรมการ และกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้าง
ครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ และกรรมการ ให้เป็นไปตาม
กฎหมายกำหนดให้วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการ ทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสีย
กับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญา ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้น ลาออกจากการเป็น
ประธาน หรือกรรมการ ในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
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 9. วิธีการซื้อหรือจ้าง  
วิธีการซื้อหรือจ้างมี 3 วิธี ดังต่อไปนี้ 
9.1 วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกอบด้วย 3 วิธี 

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
3) วิธีสอบราคา 

9.2 วธิีคัดเลือก 
9.3 วธิีเฉพาะเจาะจง 

   
9.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
กรณีการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ชับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่

ม ีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลส ินค้า (e - catalog)  โดยให้ดำเนินการในระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด ซึ่งสามารถกระทำได้ 
ลักษณะ ดังนี้ 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่
ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื ้อหรือจ้างครั ้งหนึ ่ง ซึ ่งมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท 

 
ขั้นตอนการดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e – market 
(1) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งใน

รายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติหลักการต่อ
ผู้อำนวยการก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

(2) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(3) คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำร่างขอบเขตงาน 
(4) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง

ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
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6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  และหนังสือเชิญชวน 
การพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา 
ตามระเบียบข้อ 38 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาแล้ว หากปรากฎว่ามีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย 

ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาราคาต่ำสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะการ
เสนอราคาในครั้งนั้น 

ในกรณีที่มีผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยงานของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณารับราคาของ
ผู้เสนอราคารายนั้นได้ 

ถ้าไม่มีผู้เข้าเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณา
ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่หรือจะดำเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงแล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

 
การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ตามระเบียบข้อ 42 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มี

อำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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WF 2 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
        2.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market)  

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) - เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e – market (ข้อ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน (ข้อ 35) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 1 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศ
เผยแพร ่

การเสนอราคา 

E-market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) E-market แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ30 (2) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา ท่ีกำหนด 
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา ท่ีกำหนด 
โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที ข้อ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าท่ีพจิารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ท่ีเสนอราคาต่ำสุด (ข้อ 38)  

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพจิารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี (ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง  
เห็นชอบผลการพจิารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผูช้นะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง  
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพจิารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
ร่างขอบเขตของงาน 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 

เริ่มตน้ 

สิ้นสุด 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market)   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ                                                           NO 
 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 

 เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ้ 21) 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที  
จัดทำร่างขอบเขต 

ของงาน 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market)   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 
 

                                                            
  
                                                       NO 
                       
                          YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าที่ จดัทำเอกสารขอซื้อหรือขอจ้างด้วยวิธี  
e – market (ระเบียบฯ ข้อ 34) 
 
 

 
                  
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

8. เจ้าหน้าท่ี จดัทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้างานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

9. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
 

                                                              NO 
 
 
                               YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

10. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี จดัทำประกาศเผยแพร่ในระบบ 
e-GP /เว็บไซต์ของหน่วยงานและปิดประกาศที่
หน่วยงาน 
(ระเบียบฯ ข้อ 35) 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

ให้ความเห็น  

จัดทำเอกสารขอซื้อ
หรือขอจ้าง 

จัดทำรายงานขอซื้อ
หรือขอจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำประกาศ 
เผยแพร ่
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market)   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. ผู้ประกอบการเสนอราคา แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
คือ 
   - กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาทแต่ไมเ่กิน 5 ล้านบาท 
สามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดยีว 
   - กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง วงเงินเกิน 5 ล้านบาท 
ต้องลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอราคา ภายใน
เวลา 15 นาที พร้อมท้ังให้ทำการทดสอบระบบเป็น
เวลา 15 นาที และใหเ้สนอราคาภายในเวลา 30 นาที 
โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได ้
 

 ผู้ประกอบการ ภายใน 7 – 15 วัน  

12. เจ้าหน้าที่ พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่
เสนอราคาต่ำสุดเป็นรายแรก 
(ระเบียบฯ ข้อ 38) 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน  

13. เจ้าหน้าที่ รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
(ระเบียบฯ ข้อ 41) 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 1 ช่ัวโมง  

14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมตัิซื้อ
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา 
 
 
 
 

                                                          NO 
 
 
                           YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

เสนอราคา 

พิจารณาผู้ชนะ 

รายงานผล 
การพิจารณา 

 ให้ความเห็น 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market)   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

15. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ระเบยีบฯ ข้อ 42) 
 
 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

16. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา  
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 

แจ้งผลการพิจารณา 

ลงนาม 

สิ้นสุด 
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2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

กรณีการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000  บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนด 

คือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

ขั้นตอนการดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
(1) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งใน

รายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติหลักการต่อ
ผู้อำนวยการก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

(2) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(3) คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำร่างขอบเขตงาน 
(4) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างทีจ่ะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 
ตามระเบียบข้อ 43 กำหนดให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000  บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ใน

ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศและ

ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
 

การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามระเบียบข้อ 51 กำหนดให้การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย โดยมี
เงื่อนไข ดังนี้ 
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1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กำหนด
ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ให้
กำหนดไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 

3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท ให้
กำหนดไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 

4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 20 วัน
ทำการ 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามระเบียบข้อ 55 กำหนดให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการ

ดังนี้ 
1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ จำนวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุ ให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยก
มาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะดำเนินการพิจารณา
คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐตามข้อ 83 (3) 
แล้วเสร็จ 

2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง 
(ถ้ามี)หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  หรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่งภายหลังจากวัน
เสนอราคาตามข้อ 44 แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารการเสนอราคา
ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกระบวนการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ 
แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมกรตัดรายชื ่อของผู ้ย ื ่นข้อเสนอรายนั ้นออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายนั้น 
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3)  พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม 2) และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัดเรียงลำดับผู้ที่
เสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่
กำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไปหรือผู้ที่
ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ  แล้วแต่กรณี 

4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
 

การประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู ้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์         
(e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) - เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e – bidding (ข้อ 43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ 
 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำประกาศเผยแพร่ 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47(2) 

ระยะเวลาการผยแพร่เอกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ  
เพื่อยื่นข้อเสนอผา่นระบบ e - GP (ข้อ 51) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ (ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนนิการพจิารณาผล (ข้อ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55(4) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
ร่างขอบเขตของงาน 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์  
เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) - หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 1 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศ
เผยแพร ่

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท  
อยู่ในดุลพินจิของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่ผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพจิารณา (ข้อ 59) 

  
  

นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา  
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45+ข้อ 46) 

มีผู้เสนอความคิดเห็น 

ปรับปรุง 
ข้อ 47(1) 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำรายงาน 

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้
มีความเห็นทกุรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าทีท่ำรายงานพร้อม
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั + นำร่างประกาศอีกครัง้ (ข้อ 47 
(1)) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ

พิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 

เริ่มตน้ 

สิ้นสุด 

WF 2 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวด        
        2.2 ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

                                        NO  
  

 
                              YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 
 
 
 

                                                        NO 
 
 
                            YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ้ 21) 
 
 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที  

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 

                                                     NO 
 

 
                               YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าที่จดัทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี  
e-bidding (ระเบยีบฯ ข้อ 43) 
 
 

 
                  
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

8. เจ้าหน้าท่ี จดัทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้างานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

9. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
 
 
 
 

                                                    NO 
 
 
                               YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

ให้ความเห็น  

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

จัดทำจัดทำรายงาน 
ขอซื้อหรือจ้าง 

 ให้ความเห็น 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี นำร่างประกาศ/ เอกสาร
เผยแพรล่งเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (กรณีวงเงิน
เกิน 5 ล้านบาท) ไม่น้อยกว่า 3 วนัทำการ 
 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

11. กรณีมผีู้เสนอความคดิเห็นใหป้รับปรุง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ทำรายงานพร้อมความเห็นรวมทั้ง
ร่างเอกสารที่แกไ้ข เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
นำร่างประกาศอีกครั้ง รวมทั้งแจ้งตอบผู้มีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ระเบียบฯ ข้อ 47(1)) 
  กรณีไม่มีผูเ้สนอความคิดเห็น/  ไม่ปรับปรุง (ระเบียบฯ 
ข้อ 47(2)) หรือไม่นำร่างประกาศ/ เอกสารประกวด
ราคารับฟังความคิดเห็น (ระเบียบฯ ข้อ 45) 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ทำรายงานนำเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำประกาศเผยแพร ่

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ N/A  

12. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบให้นำ
ประกาศเผยแพร ่
 
 
 
 

                                                             NO 
 
 
                          YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

นำร่างประกาศเผยแพร่
ลงเว็บไซต ์

 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานปรับปรุง 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา (ระเบียบฯ ข้อ 48) ระยะเวลาการ
เผยแพรเ่ป็นไปตาม ระเบียบฯ ข้อ 51 
 
 
 

 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

14. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี กำหนดวัน เวลา ช้ีแจง
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา 
(ระเบียบฯ ข้อ 52) ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
 
 

                                                           
 
 
                              

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

15. ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดย
เสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว (ระเบยีบฯ ข้อ 54) 
 
 
 

 ผู้เสนอราคา 7 – 15 วัน  

16. คณะกรรมการฯ ดำเนินการพิจารณาผล 
(ระเบียบฯ ข้อ 55) 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

 

1 – 2 ช่ัวโมง  

เผยแพร่ประกาศ 

เสนอราคา 

พิจารณาผลการ
ประกวดราคา 

 

กำหนดวัน เวลา  
ช้ีแจงรายละเอียด 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

17. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอ
ความเห็นชอบ (ระเบยีบฯ ข้อ 55(4)) 
 
 
 

 คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

 

1 - 2 ช่ัวโมง  

18. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมตัิซื้อ
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา (ระเบียบฯ ข้อ 59) 
 
 

                                               NO 
 
 

                                YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

19. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
(ระเบียบฯ ข้อ 59) 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

20. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา 
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 
 

จัดทำรายงาน 
ผลการพิจารณา 

 ให้ความเห็น 

ประกาศผู้ชนะ 

ลงนาม 

สิ้นสุด 
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3) วิธีสอบราคา 
กรณีการซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระทำได้ใน

กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ทำให้ไม่สามารถดำเนินการ
ผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความ
จำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ใน
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามระเบียบข้อ ๒๒ ด้วย 
 

ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
(1) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งใน

รายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติหลักการต่อ
ผู้อำนวยการก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

(2) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(3) คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำร่างขอบเขตงาน 
(4) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 
หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
ตามระเบียบข้อ 70 กำหนดให้ คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา ดำเนินการ ดังนี้ 
(1) ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่ อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง 
(ถ้ามี)หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่งภายหลังจากวัน
เสนอราคา แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานจัดซื้อ I หน้า 3 - 30 

 

มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศ 

(3) คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื ่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่ห้ามไม่ให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้ว และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมี
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่น
ข้อเสนอรายนั้นออก 

(4) ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื ่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ใน
ประกาศ ในส่วนที่ไม่ใช่สาระสำคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่น
ข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(5) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศ โดยให้จัดเรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด 
ไม่เกิน 3 ราย 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่
กำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไปหรือผู้ที่
ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ  แล้วแต่กรณี 

(6) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 
การประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู ้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์        
(e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  
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จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) - เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e – market (ข้อ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 62) 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา  
ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ (ข้อ 63) 

กำหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ (ข้อ 63) กำหนด
วัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติมก่อนถึงวันเสนอราคา (ถ้ามี) (ข้อ 66) 

รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาท่ีกำหนด (ข้อ 68) 

คณะกรรมการๆ ดำเนินการพจิารณาผล (ข้อ 70)  
ให้นำความในข้อ 55 (2) - (3) มาใช้โดยอนุโลม 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพน้ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ

พิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
ร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

เป็นดุลพินจิของ
หน่วยงาน 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 70 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพจิารณา (ข้อ 85) 

  
นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร ่

รับฟังความคิดเห็น  
(นำข้อ 45+ข้อ 46 อนุโลม) 

  มีผู้เสนอความคิดเห็น 
 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุทำรายงาน 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 72) 

 - หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้
มีความเห็นทกุรายทราบเป็นหนังสือ 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุทำรายงานพร้อม
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั + นำร่างประกาศอีกครัง้ 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 

WF 2 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
        2.3 วิธีสอบราคา 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.3 วิธีสอบราคา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                        NO   

 
                              YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 
 
 
 

                                                       NO 
 
              
                         YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 

พิจารณา 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

เริ่มต้น 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.3 วิธีสอบราคา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ้ 21) 
 
 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที  

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 

                                                        NO 
 

 
                               YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ีจดัทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด  
(ระเบียบฯ ข้อ 61) 
 

 
                  
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

8. เจ้าหน้าท่ี จดัทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้างานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

9. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
 
 
 
 

                                           NO 
 
 
                               YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

ให้ความเห็น  

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อหรือจ้าง 

 ให้ความเห็น 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.3 วิธีสอบราคา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี นำร่างประกาศ/ เอกสาร
เผยแพรล่งเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น  
(ระเบียบฯ ข้อ 45 และ ข้อ 46 อนุโลม) 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

11. กรณีมผีู้เสนอความคดิเห็นใหป้รับปรุง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ทำรายงานพร้อมความเห็นรวมทั้ง
ร่างเอกสารที่แกไ้ข เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ
นำร่างประกาศอีกครั้ง รวมทั้งแจ้งตอบผู้มีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
  กรณีไม่มีผูเ้สนอความคิดเห็น/  ไม่ปรับปรุง หรือไม่นำ
ร่างประกาศ/ เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ทำรายงานนำเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำประกาศเผยแพร ่

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ N/A  

12. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบให้นำ
ประกาศเผยแพร ่
 
 

                                                            NO 
 
 
                            YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

13. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
สอบราคา (ระเบียบฯ ข้อ 63) ไมน่้อยกว่า 5 วันทำการ 
 
 
 
 

 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  
เผยแพร่ประกาศ 

นำร่างประกาศเผยแพร่
ลงเว็บไซต ์

 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานปรับปรุง 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.3 วิธีสอบราคา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี กำหนดวัน เวลา ยื่นข้อเสนอ 
และการเปิดซองข้อเสนอ (ระเบียบฯ ข้อ 61)  
      กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิม่เตมิก่อนถึง
วันเสนอราคา (ถ้ามี) (ระเบียบฯ ข้อ 66) 
 
 

                                                           
 
 
                              

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

15. เจ้าหน้าที่ รับเอกสารสอบราคาตามวันเวลาที่
กำหนด (ระเบยีบฯ ข้อ 68) 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี 7 – 15 วัน  

16. คณะกรรมการฯ ดำเนินการพิจารณาผล  
(ระเบียบฯ ข้อ 70 ให้นำความในระเบียบฯ ข้อ  
55(2)-(3) มาใช้โดยอนุโลม) 
 

 คณะกรรมการพิจารณา 
ผลการสอบราคา 

1 – 2 ช่ัวโมง  

17. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอ
ความเห็นชอบ (ตามระเบียบฯ ข้อ 70) 
 

 คณะกรรมการพิจารณา 
ผลการสอบราคา 

1 - 2 ช่ัวโมง  

18. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมตัิซื้อ
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา  
(ตามระเบียบฯ ข้อ 85) 
 
 
 

                                               NO 
 
 

                         YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

รับเอกสารสอบราคา 

พิจารณาผล 

กำหนดวัน เวลา  
ยื่นข้อเสนอ 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงาน 
ผลการพิจารณา 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.3 วิธีสอบราคา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

19. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
(ตามระเบียบฯ ข้อ 72) 
 
 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

20 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา 
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 
 

ประกาศผู้ชนะ 

ลงนาม 

สิ้นสุด 
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9.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
กรณีการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 56 (1) กำหนดให้ กรณีท่ีต้องใช้วิธีคัดเลือก ดังนี้ 
(1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว  แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(2) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิตจำหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง และ
ผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(3) มีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ซึ่งหากใช้
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(4) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการ
เฉพาะ 

(5) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
(6) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่

เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
(7) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชำรุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณค่า

ซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 
 (8) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 

ขั้นตอนการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(1) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งใน

รายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติหลักการต่อ
ผู้อำนวยการก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

(2) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(3) คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำร่างขอบเขตงาน 
(4) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
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หน้าที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ตามระเบียบข้อ 74 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดไม่น้อย

กว่า 3ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย 
โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(2) คณะกรรมการดำเนินการเปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้
ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(3) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง 
(ถ้ามี)หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่งภายหลังจากวัน
เสนอราคา แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง 
มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 

(4) คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื ่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่ห้ามไม่ให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้ว และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมี
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอราย
นั้นออก 

(5) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องและพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด โดยให้จัดเรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่
กำหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ  
แล้วแต่กรณี 

(6) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 

การประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิ กส์  (e-
mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  
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WF 3 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 

 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) - เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
(ข้อ 74 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสอื 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการท่ีได้รับหนังสือเชิญชวนยืน่ข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีกำหนด (74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการ 
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพน้ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ

พิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
ร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ
ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข

ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพจิารณา ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 
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WF 3 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 
 
 
 
 

 
                                        NO   

 
                          YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 3 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ้ 21) 
 
 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

15 วัน  

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 

                                                        NO 
 

 
                               YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ี จดัทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้างานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 74 ประกอบข้อ 22) 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
 

                                               
                                               NO 

 
                         YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

9. คณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการ (ระเบียบฯ ข้อ 74(1))  
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
 
 
 

 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

30 นาที  

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

ให้ความเห็น  

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อหรือจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำหนังสือเชิญชวน 
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WF 3 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอ
ตาม วัน เวลา ท่ีกำหนด (ระเบยีบฯ ข้อ 74(4)) 
 
 
 

 

 ผู้ประกอบการ 7 – 15 วัน  

11. คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการ
พิจารณาผล (ระเบยีบฯ ข้อ 74(4)) 
 
 
 

 

 
 
                                                           
 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

15 นาที  

12. คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
(ระเบียบฯ ข้อ 76) 
 
 
 

 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 30 นาที  

13. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมตัิซื้อ
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา 
(ระเบียบฯ ข้อ 77 อนุโลมข้อ 42) 
 
 
 
 

                                             
                                               NO 

                   
                        YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

รายงานผล 
การพิจารณา 

 

 ให้ความเห็น 

ยื่นข้อเสนอ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 
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WF 3 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
(ระเบียบฯ ข้อ 77 อนุโลมข้อ 42) 
 
 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

15. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา 
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
    *ยกเว้น กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม มาตรา 56 (1) 
(ค) ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์  
(มาตรา 66 วรรคสอง) 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 

ประกาศผู้ชนะ 

ลงนาม 

สิ้นสุด 
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9.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีการซื้อหรือจ้างที่ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
ตาม พ.ร.บ. มาตรา 56 (2) กำหนดให้ กรณีท่ีต้องใช้วิธีการเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
(1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ

จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
(3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจ้าง

พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(4) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายกำหนดให้โรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(5) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมี
ความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่าของ
พัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 

(7) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(8) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 
กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) งานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
(2) งานจ้างที ่มีที ่ปรึกษาในงานที ่จะจ้างนั ้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้างครั ้งหนึ ่งไม่เกิน 

5,000,000 บาท 
ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 

5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ

ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ข้อ  5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคล

ใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
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ขั้นตอนการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(1) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งใน

รายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติหลักการต่อ
ผู้อำนวยการก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

(2) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(3) คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำร่างขอบเขตงาน 
(4) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามระเบียบข้อ 78 กำหนดให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใด

รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
(ก) กรณีตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ ตามมาตรา 56 (2) (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธี

คัดเลือก หรือใช้ว ิธ ีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผ ู ้ย ื ่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั ้นไม่ได้ร ับการคัดเลือก ให้เชิญ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา  ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

(ข) กรณีตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ ตามมาตรา 56 (2) (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ ประกอบ 
การซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจําหน่าย
หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
และ (ง) มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
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รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณ
ได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 

(ค) กรณีตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ ตามมาตรา 56 (2) (จ) พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุ
ที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจําเป็นต้องทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพ่ือ
ความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่า
พัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่
สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ  เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิมภายใต้
เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
หน่วยงานของรัฐ 

(ง) กรณีตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ ตามมาตรา 56 (2) (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดย
หน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ ให้ดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลง
ราคา 

(จ) กรณีตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ ตามมาตรา 56 (2) (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
ซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่
เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 

(2) จัดทำรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 

การประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผู้ที ่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  
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WF 4 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 

ท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกำหนด (ข้อ 78 (1)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลง
ราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจา้งนัน้โดยตรง (ข้อ 79) 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา 
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (อนุโลมข้อ 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2) ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ 81) 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  
(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง  
 (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
ร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง

จัดทำแผน (พรบ.มตรา 11) 

- กรณีตาม ม. ๕๖ (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ี
พัสดุดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 

วิธีเฉพาะเจาะจงไมจ่ำเป็นต้อง
รอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 
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WF 4 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        4.1 กรณี ตาม มาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
ยกเว้นกรณจีัดซื้อจดัจ้าง
ตามมาตรา 56 (2) (ข) 
(ง) หรือ (ฉ) 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 
 
 
 
 

 
                                        NO   

 
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 ให้ความเห็น 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 4 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        4.1 กรณี ตาม มาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ้ 21) 
 
 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที  

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 

                                                        NO 
 

 
                               YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 78 ประกอบข้อ 22) 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 
 

                                           NO 
 
                      
                            YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

9. คณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตามทีก่ำหนด (ระเบยีบฯ 
ข้อ 78 (1)) 
 
 

 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

30 นาที  

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

ให้ความเห็น  

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อหรือจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำหนังสือเชิญชวน 
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WF 4 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        4.1 กรณี ตาม มาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ/ ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี
 
 
 

 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1 - 2 ช่ัวโมง  

11. คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อนุโลมระเบียบฯ 
ข้อ 55 (4) ประกอบข้อ 78 (2)) 
 

 
 
                                                           
 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

30 นาที  

12. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมตัิซื้อ
หรือจ้างเห็นชอบผลการคดัเลือก (ระเบียบฯ ข้อ 81) 
 
 

                                                   NO                     
                                               
                   

                              YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

13. คณะกรรมการฯ ประกาศผู้ทีไ่ด้รับคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 81) 
 
 

 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

15 นาที  

14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง  
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
    *ไม่จำเป็นต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์
(มาตรา 66) 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 

 ให้ความเห็น 

รายงานผล 
การพิจารณา 

 

จัดทำรายงานผล 
การพิจารณา 

ประกาศ 
ผู้ที่ไดร้ับคัดเลือก 

 

ลงนาม 

สิ้นสุด 
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WF 4 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        4.2 กรณี ตามมาตรา 56 (2) (ข) ไม่เกิน 500,000 บาท 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ้ 21) 
 
 
 
 

 
 
 
 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที  

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 
 
 

 
                                        NO   

 
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 4 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        4.2 กรณี ตามมาตรา 56 (2) (ข) ไม่เกิน 500,000 บาท 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. เจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 78 ประกอบข้อ 22) 
 
 
 
 

 
 

               

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
 
 
 

                                                              NO 
 

 
                                
                            YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. คณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตามทีก่ำหนด  
(ระเบียบฯ ข้อ 78 (1)) 
 
 

 
 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

30 นาที  

8. เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพหรือรับจ้างน้ันโดยตรงและซือ้หรือจ้างภายใน
วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหวัหน้าหน่วยงานของ
รัฐ(ระเบยีบฯ ข้อ 79) 
 
 
 

 
                                                 
                                                

 
                            

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อหรือจ้าง 

 

ให้ความเห็น  

จัดทำหนังสือ 
เชิญชวน 

เจรจาตกลงราคา 
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WF 4 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        4.2 กรณี ตามมาตรา 56 (2) (ข) ไม่เกิน 500,000 บาท 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. หัวหน้าเจา้หน้าท่ีประกาศผู้ทีไ่ด้รับ คัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 81) 
 
 
 
 

                                               
                   

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

10. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง  
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
    *ไม่จำเป็นต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์
(มาตรา 66) 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  
ลงนาม 

ประกาศ 
ผู้ที่ไดร้ับคัดเลือก 

 

สิ้นสุด 
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10. การจ้างท่ีปรึกษา 
การจ้างที่ปรึกษา เป็นงานให้บริการเพื่อเป็นผู้ให้คำปรึกษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐ โดยที่

ปรึกษาต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง เว้นแต่จะมีหนังสือ
รับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้นหรือเป็นงาน
จ้างที่ปรึกษาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 

ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ ให้หน่วยงานของรัฐแสดงเหตุผลและความจำเป็น
ในการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศไว้ในรายงานขอจ้าง โดยการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศในครั้งนั้นจะต้องมี
บุคลากรไทยร่วมงานด้วย ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีให้แก่บุคลากรไทย  เว้นแต่
สาขาบริการหรืองานจ้างที่ไม่อาจมีบุคลากรไทยได้ ตามระเบียบข้อ 101 

 
10.1 จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
ตามระเบียบข้อ 103 งานจ้างที่ปรึกษา ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ

หนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการข้างต้น ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

 
10.2 การจัดทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
ตามระเบียบข้อ 104 ในการจ้างที่ปรึกษาให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
(2) ขอบเขตของงานจ้างที่รึกษา 
(3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
(4) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
(5) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น  
(6) กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
(7) วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
(8) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(9) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการจ้างที่ปรึกษา  การ

ออกเอกสารการจ้างที่ปรึกษาและประกาศเผยแพร่ 
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10.3 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างท่ีปรึกษา 
ตามระเบียบข้อ 105 กำหนดให้การดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาใน
การพิจารณาของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี คือ 

(1) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(2) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
(3) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
ให้คณะกรรมการการดำเนินงานจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาได้ตามความจำเป็น 

ตามระเบียบข้อ 106 กำหนดให้คณะกรรมการตามข้อ 105 แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คนและกรรมการอย่างน้อย 4 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนั กงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้คำนึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ และในกรณีการจ้างที่ปรึกษาที่ดำเนินการ
ด้วยเงินกู้ที่กระทรวงการคลังได้กู้เงินจากต่างประเทศ ให้มีผู้แทนจากสำนักงานบริหารหนี้สาธารณะเข้าร่วม
เป็นกรรมการด้วย 

ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่
จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามที่กำหนด 

คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงาน
จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

องค์ประชุมของคณะกรรมการ มติของคณะกรรมการ และการมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณา 
ให้นำความตามข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

10.4 วิธีการจ้างท่ีปรึกษา 
ตามระเบียบข้อ 108 กำหนดให้การจ้างที่ปรึกษา กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(2) วิธีคัดเลือก 
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
(1) กระบวนการจัดจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
กรณีการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 70 (1) กำหนดให้ กรณีที่ต้องใช้วิธีการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจำของหน่วยงานของรัฐ หรืองาน
ที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งทำงานนั้นได้เป็นการทั่วไป โดยที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่
ปรึกษาท่ัวไป ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
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ขั้นตอนการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1. เจ้าหน้าที่ จัดทำเอกสารจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พร้อมประกาศเชิญชวน ตาม

แบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดการจัดทำเอกสารเชิญชวน ถ้ามีความจำเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบ และไม่ทำให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งร่างเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สำนักงานอัยการสูงสุด
ตรวจพิจารณาก่อน 

2. การกำหนดวัน เวลา การยื่นข้อเสนอในเอกสารจ้างที่ปรึกษา และประกาศเชิญชวน ให้กำหนดเป็น
วันถัดจากวันสุดท้าย ของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา โดยกำหนดเป็นวัน เวลาทำ
การ เพียงวันเดียว 

3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เผยแพร่ประกาศ และเอกสารจ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงาน
ของรัฐและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เป็นเวลาติดต่อกันไม่
น้อยกว่า 5 วันทำการ โดยให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการจัดทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอ
ด้วย 

4. เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ห้ามมิให้ร่น หรือ
เลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันยื่นซองข้อเสนอ 

ในการยื่นซองข้อเสนอ ให้ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ดำเนินการ
จ้าง โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่า เอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็น
ความจริงทุกประการ 

5. ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวัน และเวลาที่ รับซอง ในกรณีที่ปรึกษามายื่นซอง ให้
ออกใบรับให้แก่ที่ปรึกษา และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้รับไว้ ต่อ
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 
 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(1) คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษาทุกราย แล้ว

ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
(2) คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการมีผลประโยซน์ร่วมกัน แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์

ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอ เป็นไปตามเง่ือนไขที่กำหนดในกระบวนการ
พิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้ แต่จะให้ที่ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลง
สาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการฯ เห็นว่า ที่ปรึกษารายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตาม
เงื่อนไขที่กำหนด ให้คณะกรรมการฯตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้น 

ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
เงื่อนไขที่กำหนด ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญ และความแตกต่างนั้น ไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อ
ที่ปรึกษารายอื่น หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที ่ปรึกษารายนั้น และ
พิจารณาในขั้นตอนต่อไป 
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(3) เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม (2) และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคา
ต่ำสุดและจัดลำดับไว้ไม่เกิน 3 ราย 

(4) กรณีท่ีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำสุด ไม่เข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของ
รัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดรายถัดไป 

(5) กรณีที่มีที่ปรึกษาเสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ 
ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ำสุด 

(6) จัดทำรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมด ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว
อย่างน้อยให้ประกอบด้วย 

(ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
(ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
(ค) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
 

กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น 

แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า  มีเหตุผลสมควรที ่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้
คณะกรรมการต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

 
กรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณายกเลิก แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่า หากดำเนินการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่ อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดย
วิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือ
วิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
 
กรณีที่ปรึกษารายที่สมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 

(1) ให้แจ้งที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น เพื่อต่อรองราคาให้ต่ำที่สุดเท่าที่จะทำได้ 
หากยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละ
สิบของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างนั้น ไม่เกินร้อย
ละสิบของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษาที่เสนอราคา
รายนั้น 

(2) ถ้าดำเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งที่ปรึกษาที่ผ่นเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกราย เพ่ือเสนอราคา
ใหม่โดยให้ยื่นช่องข้อเสนอด้านราคา ภายในระยะเวลาที่กำหนด หากที่ปรึกษารายใด ไม่ยื่นข้อเสนอด้านราคา 
ให้ถือว่าที่ปรึกษาทีเสนอราคารายนั้น ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากที่ปรึกษาที่เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอ
ราคาครั้งนั้น เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละสิบ ของวงเงินที่
จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น 
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(3) ถ้าดำเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น และดำเนินการประกาศ
เชิญชวนทั่วไปใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้ว เห็นว่า  การดำเนินการประกาศเชิญชวน
ทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่
หน่วยงาของรัฐ จะดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ 
โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 

 
การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ให ้ห ัวหน้าเจ ้าหน้าที ่ประกาศผลผู ้ชนะงานจ้างที ่ปร ึกษา ในระบบเคร ือข ่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้ เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
(e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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WF 5 งานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษาเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ (ข้อ 104) 

จัดทำเอกสารจ้างท่ีปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (ข้อ 109) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
- กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ 
การให้น้ำหนัก (พรบ. ม. 75 และ ม. 76 วรรคหนึ่ง 
ประกอบกับระเบียบฯ ข้อ 126) 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0903/ว 99 ลว. 20 
พ.ย. 46  
- หนังสือคณะเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 
0506/ ว 128 ลว. 8 ส.ค. 56 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0433.2/ว 
206 ลว. 1 พ.ค. 62 
 
- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างท่ีปรึกษา (ข้อ 110) 

ระยะเวลาเผยแพร่ประกาศและจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอ  
(ข้อ 110 วรรคหนึ่ง) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพจิารณา (มาตรา 66) และ

ระเบียบฯ ข้อ 161 

เร่ิมต้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศ 
เชิญชวนท่ัวไป เปิดซองข้อเสนอ และดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ 114) 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 117) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง (ข้อ 118) 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน และจัดทำราคากลาง (ข้อ 103) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

ประกาศผลผูช้นะงานจ้างท่ีปรึกษา (ข้อ 118) 

ผู้มีสิทธิอุทธรณ์มีสิทธิย่ืนอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น ภายใน 7 วันทำ
การนับแต่วันประกาศผลในระบบ e – GP (มาตรา 117) 

ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง (ข้อ 118) 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

- เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 
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WF 5 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 
 
 
 
 

 
                                              NO   

 
                        YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 5 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน และจัดทำราคากลาง 
(ระเบียบฯ ข้อ 103) 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที - กำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ
การให้น้ำหนกั (พ.ร.บ. มาตรา 
75 และมาตรา 76 วรรคหนึ่ง
ประกอบกับระเบียบฯ ข้อ 
126) 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 
กค 0903/ว 99 ลว. 20 
พ.ย. 46 
- หนังสือสำนกัเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 
0506/ว 128 ลว. 8 ส.ค. 
56 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 
ลว. 1 พ.ค. 62 

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 

                                          NO 
 

 
                               YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ีจดัทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา (ระเบียบฯ 
ข้อ 104) และจัดทำเอกสารจ้างทีป่รึกษาด้วยวิธี
ประกาศเชญิชวนท่ัวไป (ระเบียบฯ ข้อ 109) เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

ให้ความเห็น  

จัดทำรายงาน 
ขอจ้างท่ีปรึกษา 
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WF 5 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
จ้างท่ีปรึกษา (ระเบียบฯ ข้อ 109) 
 
 
 

                                              
                                              

                                             NO 
 
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

9. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี เผยแพร่ประกาศ และเอกสารจา้ง
ที่ปรึกษา (ระเบียบฯ ข้อ 110) เวลาติดต่อกันไม่น้อย
กว่า 5 วันทำการ  
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

10. คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอ และดำเนินการ
พิจารณาผล (ระเบยีบฯ ข้อ 114) 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศ 

เชิญชวนท่ัวไป 

30 นาที  

11. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  
(ระเบียบฯ ข้อ 117) 
 

 
 
                                                           
 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศ 

เชิญชวนท่ัวไป 

1 - 2 ช่ัวโมง  

12. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณาและผูม้ีอำนาจอนมุัติสั่งจ้าง  
(ระเบียบฯ ข้อ 118) 
 
 
 

                                               NO   
 
                 

                                YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 ให้ความเห็น 

เผยแพร่ประกาศ 

จัดทำรายงาน 
ขอจ้างท่ีปรึกษา 

เปิดซองข้อเสนอ 

 ให้ความเห็น 
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WF 5 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ชนะงานจ้างท่ี
ปรึกษา (ระเบยีบฯ ข้อ 118) 
     *ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ มีสิทธิยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของ
รัฐนั้น ภายใน 7 วันทำการ นับแตว่ันประกาศผลใน
ระบบ e – GP (พ.ร.บ. มาตรา 117) 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา  
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

ประกาศผู้ชนะ 

ลงนาม 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานจัดซื้อ I หน้า 3 - 64 

 

(2) กระบวนการจัดจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
กรณีการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 70 (2) การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ให้กระทำได้ในกรณี

ดังต่อไปนี้  
(1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(2) เป็นงานที่ซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือที่มีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะดำเนินการโดยวิธีประกาศเชิญ

ชวนทั่วไป 
(3) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัด 
(4) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 
ขั้นตอนการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน

จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื ่อขออนุมัติหลักการต่อ
ผู้อำนวยการก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

2. เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตาม
ระเบียบข้อ 104 ประกอบไปด้วย 

2.1 เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2.2 ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
2.3 คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
2.4 ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
2.5 วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
2.6 กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
2.7 วิธีจ้างที่ปรีกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
2.8 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
2.9 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 

3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่
ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้าง จากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการดำเนินงาน
จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกเพ่ือดำเนินการต่อไป 

 
หน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
ตามระเบียบข้อ 120 กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ดังนี้ 
(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด ให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐไม่

น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที ่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 
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(2) ในการยื่นซองข้อเสนอ ให้ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ดำเนินการจ้าง โดยยื่น
โดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยืนว่า เอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง
ทุกประการ 

(3) เมื ่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้ร ับซองข้อเสนอของที ่ปร ึกษาเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั ้น พร้อมจัดทำบัญชีรายชื ่อที ่ปรึกษาที ่มายื ่นข้อเสนอเมื ่อพ้น
กำหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติม
จากที่ปรึกษา 

(4) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและ เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่
ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือซ่ือกำกับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(5) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษา แล้วคัดเลือกที่
ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 

ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะ
ให้ที่ปรึกษาผู้รายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าที่ปรึกษารายใดมี
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อ
ของที่ปรึกษาผู้รายนั้น ออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ที ่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื ่อนไขที่
กำหนดในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญ และความแตกต่างนั้น ไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษา
รายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที ่ปรึกษารายนั้น และพิจารณาใน
ขั้นตอนต่อไป 

(6) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษาราย ตาม (5) และผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพตามที่กำหนด 
และจัดลำดับ และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ หรือผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐ หรืองานที่ซับซ้อน ให้
คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 

(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 
ในกรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ไม่เข้าทำสัญญา หรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ ในเวลาที่

กำหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาท่ีปรึกษา ที่ได้คะแนนมากที่สุดลำดับถัดไป ตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี 
(7) ในกรณีงานที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย ให้ดำเนินการดังนี้ 

- กรณีตาม (6) (ก) ให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากสุด 
- กรณีตาม (6) (ข) ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด 

(8) จัดทำรายงานผลการพิจารณา ให้นำความในระเบียบข้อ 114 (4) มาบังคับใช้โดยอนุโลม 
 

กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ เพื ่อยกเลิกการคัดเลือกครั ้งนั ้น แต่ถ้า

คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการ
เจรจาต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
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กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น แต่หาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ จะดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการ
จ้างใหม่ โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามระเบียบ 

 
กรณีที่ปรึกษารายที่เป็นผู้ชนะ หรือได้รับการคัดเลือก เสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 

(1) ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ดำเนินการต่อรองราคากับที่ปรึกษา รายที่
คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น ให้ต่ำที่สุดเท่าที่จะทำได้ หากยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ ไม่สูงกว่า
วงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่ อรองราคาแล้วไม่
ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างนั้น ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคา
ดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษาทีเสนอราคารายนั้น 

(2) หากดำเนินการตามข้อ (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น และดำเนินการจ้างโดยวิธี
คัดเลือกใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า การดำเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจ
ไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ จะดำเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามระเบียบ 
 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู ้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหม าย
อิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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WF 6 งานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษาเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ (ข้อ 104) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
- กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ 
การให้น้ำหนัก (พรบ. ม. 75 และ ม. 76 วรรคหนึ่ง 
ประกอบกับระเบียบฯ ข้อ 126) 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0903/ว 99 ลว. 20 
พ.ย. 46  
- หนังสือคณะเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 
0506/ ว 128 ลว. 8 ส.ค. 56 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0433.2/ว 
206 ลว. 1 พ.ค. 62 
 
- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา  
(ข้อ 119) 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือเชิญ
ชวนไปยังท่ีปรึกษา (ข้อ 120 (1)) 

ท่ีปรึกษาท่ีได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตามวัน เวลาท่ีกำหนด  
(ข้อ 120 (3)) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพจิารณา (มาตรา 66) และ

ระเบียบฯ ข้อ 161 

เร่ิมต้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอ และดำเนินการพิจารณาผล  
(ข้อ 120(4)) 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง (ข้อ 123) 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน และจัดทำราคากลาง (ข้อ 103) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงานจา้งท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  
(ข้อ 123) 

ผู้มีสิทธิอุทธรณ์มีสิทธิย่ืนอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น ภายใน 7 วันทำ
การนับแต่วันประกาศผลในระบบ e – GP (มาตรา 117) 

ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง (ข้อ 118) 

- เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกำหนดให้เข้ายื่น
ข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐไม่น้อยกว่า 3 ราย 
- จัดทำบัญชีรายชื่อท่ีปรึกษาท่ีคณะกรรมการฯ มีหนังสือ
เชิญชวน 

- จัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาท่ีมายื่นข้อเสนอ 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 
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WF 6 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 - 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 
 
 
 

 
                                        NO   

 
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 6 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน และจัดทำราคากลาง 
(ระเบียบฯ ข้อ 103) 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที - กำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ
การให้น้ำหนกั (พ.ร.บ. มาตรา 
75 และมาตรา 76 วรรคหนึ่ง
ประกอบกับระเบียบฯ ข้อ 
126) 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 
กค 0903/ว 99 ลว. 20 
พ.ย. 46 
- หนังสือสำนกัเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 
0506/ว 128 ลว. 8 ส.ค. 
56 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 
ลว. 1 พ.ค. 62 

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 

                                                         NO 
 
                          
                              YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ีจดัทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 104) 
 

 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

ให้ความเห็น  

จัดทำรายงาน 
ขอจ้างท่ีปรึกษา 
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WF 6 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
จ้างท่ีปรึกษา (ระเบียบฯ ข้อ 119) 
 
 
 

                                              
                                         

                                                NO 
 
 
                               YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

9. คณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังท่ี
ปรึกษา  (ระเบียบฯ ข้อ 120 (1)) 
    - เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามที่กำหนดให้เข้า
ยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐไมน่้อยกว่า 3 ราย 
    - จัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาท่ีคณะกรรมการฯ มี
หนังสือเชิญชวน 

 คณะกรรมการดำเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 

15 นาที  

10. ท่ีปรึกษาไดร้ับหนังสือเชญิชวนยื่นข้อเสนอตามวัน 
เวลาที่กำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 120 (3)) 
 

 ที่ปรึกษา 7 – 15 วัน  

11. คณะกรรมการฯ จดัทำบัญชรีายชื่อที่ปรึกษาท่ีมา
ยื่นข้อเสนอ (ระเบยีบฯ ข้อ 120 (3)) 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 

30 นาที  

12. คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการ
พิจารณาผล (ระเบยีบฯ ข้อ 120 (4)) 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 

15 นาท ี  

 ให้ความเห็น 

ยื่นขอเสนอ 

เปิดซองข้อเสนอ 

จัดทำบัญช ี
รายชื่อที่ปรึกษา 

 

จัดทำหนังสือ 
เชิญชวน 
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WF 6 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  
 
 
 
 

 
 
                                                           
 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 

1 - 2 ช่ัวโมง  

14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณาและผูม้ีอำนาจอนมุัติสั่งจ้าง  
(ระเบียบฯ ข้อ 123) 
 

                                               
 

                                               NO                   
                                YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

15. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ไดร้ับการคัดเลือกใน
งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก (ระเบียบฯ ข้อ 123) 
     *ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ มีสิทธิยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของ
รัฐนั้น ภายใน 7 วันทำการ นับแตว่ันประกาศผลใน
ระบบ e – GP (พ.ร.บ. มาตรา 117) 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 15 นาที  

16. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา  
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 
 

 ให้ความเห็น 

ประกาศผู้ชนะ 

ลงนาม 

จัดทำรายงานผล 

สิ้นสุด 
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(3) กระบวนการจัดจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

กรณีการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 70 (3) การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กระทำได้ใน

กรณี ดังต่อไปนี้ 
(1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัด เลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(2) งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
(3) เป็นงานที่จำเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมทำต่อจากงานที่ได้ทำไว้แล้วเนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค 
(4) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน

ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
(5) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดียว 
(6) เป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี ่ยวกับความมั ่นคงของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่

หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 
(7) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 
ขั้นตอนการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน

จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื ่อขออนุมัติหลักการต่อ
ผู้อำนวยการก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

2. เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตาม
ระเบียบข้อ 104 ประกอบไปด้วย 

2.1 เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2.2 ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
2.3 คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
2.4 ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
2.5 วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
2.6 กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
2.7 วธิีจ้างที่ปรีกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
2.8 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
2.9 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 

 
หน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามระเบียบข้อ 124 หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว 

ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
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(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนด รายใดใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ หรือเจรจาต่อรองราคา 

(2) พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้นโดยตรง เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่
เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้างใน
ครั้งนั้น 

(3) จัดทำรายงานผลการพิจารณา ให้นำความในระเบียบข้อ 114 (4) มาบังคับใช้โดยอนุโลม 
 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ได้รับคัดเลือกในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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WF 7 งานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษาเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ (ข้อ 104) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
- กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ 
การให้น้ำหนัก (พรบ. ม. 75 และ ม. 76 วรรคหนึ่ง 
ประกอบกับระเบียบฯ ข้อ 126) 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0903/ว 99 ลว. 20 
พ.ย. 46  
- หนังสือคณะเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 
0506/ ว 128 ลว. 8 ส.ค. 56 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0433.2/ว 
206 ลว. 1 พ.ค. 62 
 - เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา  
(ข้อ 124) 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือ
เชิญชวนไปยังท่ีปรึกษา/เจรจาต่อรอง (ข้อ 124 (1)) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

เร่ิมต้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง (ข้อ 125) 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน และจัดทำราคากลาง (ข้อ 103) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงานจา้งท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(ข้อ 125) 

วิธีเฉพาะเจาะจงไมจ่ำเป็นต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์  
(มาตรา 66) 

ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง (ข้อ 118) 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 
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WF 7 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 
 
 
 

 
                                        NO   

 
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 7 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน และจัดทำราคากลาง 
(ระเบียบฯ ข้อ 103) 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาท ี - กำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ
การให้น้ำหนกั (พ.ร.บ. มาตรา 
75 และมาตรา 76 วรรคหนึ่ง
ประกอบกับระเบียบฯ ข้อ 
126) 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 
กค 0903/ว 99 ลว. 20 
พ.ย. 46 
- หนังสือสำนกัเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 
0506/ว 128 ลว. 8 ส.ค. 
56 
- หนังสือกรมบัญชกีลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 
ลว. 1 พ.ค. 62 

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 

                                                        
                                                           NO 
 
                           YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ีจดัทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษา เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 104) 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

ให้ความเห็น  

จัดทำรายงาน 
ขอจ้างท่ีปรึกษา 
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WF 7 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
จ้างท่ีปรึกษา (ระเบียบฯ ข้อ 124) 
 
 
 
 

                                              
                                               

                                               NO 
 

                    
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

9. คณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังปรึกษา/ 
เจรจาต่อรองราคา (ระเบียบฯ ข้อ 124 (1)) 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

30 นาที  

10. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  
 
 

 
 
                                                           
 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1 - 2 ช่ัวโมง  

11. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณาและผูม้ีอำนาจอนมุัติสั่งจ้าง  
(ระเบียบฯ ข้อ 125) 
 

                                               
 

                                               NO                   
                           YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

12. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ไดร้ับการคัดเลือกใน
งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก (ระเบียบฯ ข้อ 125) 
 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

 ให้ความเห็น 

จัดทำหนังสือ 
เชิญชวน 

 

 ให้ความเห็น 

ประกาศผล 
ผู้ไดร้ับการคัดเลือก 

จัดทำรายงานผล 
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WF 7 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง  
(มาตรา 66 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 161) 
    *ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์  
(พ.ร.บ. มาตรา 66) 
 
 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 

ลงนาม 

สิ้นสุด 
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11. การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 

11.1 การดำเนนิการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(1) ในกรณีราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่นใดไม่มีหน่วยงานออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้าง หรือมีแต่ไม่สามารถออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้เอง อาจขอความร่วมมือกับ             
กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมศิลปากรหรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่มีหน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างก่อนก็ได้ 

(2) หน่วยงานของรัฐแห่งใดประสงค์จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้กับหน่วยงานของรัฐ
แห่งอื่น ให้กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการดำเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
เสนอต่อคณะกรรมการโยบายเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการตามวิธีการที่กำหนดต่อไป 

(3) ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ ต้องไม่มีส่วนได้
เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น ในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(3.1) มีความสัมพันธ์โดยตรง คือ ผู้ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้างงานก่อสร้างในงานที่ตนเองเป็น
คู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น 

(3.2) มีความสัมพันธ์โดยอ้อม คือ ผู้ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้างให้กับคู่สัญญาของหน่วยงาน
ของรัฐ ในงานที่ตนเองเป็นผู้ให้บริการ 

(4) ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นบุคคลธรรมดาจะต้องมีสัญชาติไทย และเป็น
ผู้ที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถปัตยกรรมหรือวิศวกรรมสำหรับงานว่าจ้างตามที่กำหนด โดยกฎหมาย
ว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม แล้วแต่กรณี 

ผู้ให้บริการที่เป็นนิติบุคคล กรรมการผู้จัดการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการของนิติบุคคลนั้น จะต้องเป็นคนไทย 
และเป็นนิติบุคคลที่มีผู้ถือหุ้นเป็นคนไทยเกินร้อยละห้าสิบของทุนการจัดตั้งนิติบุคคลนั้น 

(5) ในกรณีที่ผู ้ว่าจ้างหรือหน่วยงานของรัฐอื่น จะนำแบบแปลนรายละเอียดงานจ้างไปดำเนินการ
ก่อสร้าง นอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในสัญญา ให้ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ จ่ายเงินค่าจ้างแก่ผู้ให้
บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้าง ตามอัตราที่ผู้รักการตามระเบียบประกาศกำหนด 

(6) ห้ามผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างนำแบบแปลนรายละเอียดงานจ้างที่ได้ทำ
สัญญากับผู้ว่าจ้างแล้วไปให้ผู้อื่นดำเนินการก่อสร้างอีก เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้
ว่าจ้างก่อน 

(7) ระหว่างดำเนินการตามสัญญาจ้าง ผู ้ว ่าจ้างอาจขอให้ผู ้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้าง
เปลี่ยนแปลงแก้ไขรายละเอียดเล็ก ๆ น้อย ๆ ในส่วนที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างที่สำคัญและเป็นไปตามมาตรฐาน
งานก่อสร้างที่ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้างได้ส่งมอบตามงวดงานในสัญญาแล้ว โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายเพ่ิม
อีก 

(8) ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องจัดผู้ควบคุมงานที่มีความรู้และมีความชำนาญงานก่อสร้างให้
เหมาะสมกับสภาพงานก่อสร้างนั้นๆ ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องส่งรายชื่อผู้ควบคุมงาน ผู้ตรวจการ 
หรือผู้แทน ให้ผู้ว่าจ้างให้ความเห็นชอบ และในกรณีที่ผู้ควบคุมงานไม่สามารถปฏิบัติงานตามได้ ผู้ให้บริการ
ควบคุมงานก่อสร้าง จะต้องเสนอชื่อผู้ควบคุมงานปฏิบัติงานแทน ผู้ที่ปฏิบัติงานแทนในกรณีดังกล่ าวจะต้อง
ได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้าง 
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11.2 การจัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ตามระเบียบข้อ 140 ระบุว่าในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอ

จ้างออกแบบหรือควบคุมงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื ่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(2) ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(3) คุณสมบัติของผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(4) วงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ 
(5) ค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยประมาณ 
(6) กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(7) วิธีจ้างที่จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และเหตุผลที่ต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
(8) หลักกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(9) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการจ้างตามวิธีการจ้างนั้น

ต่อไปได้ 
 

11.3 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(1)  ในการดำเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างในแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบพร้อม
กับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

(1.1) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 

(1.2) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
(1.3) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(1.4) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 
(1.5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณา
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ใ ห้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาได้ตามความจำเป็น 

(2) คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ 1 แต่ละคณะประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที ่ได้รับแต่งตั ้งเป็นสำคัญ หรือจะแต่งตั้ง
ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นบุคคลภายนอกในงานที่จ้างนั้นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

(3) องค์ประชุมของคณะกรรมการ มติของคณะกรรมการ และการมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุม
พิจารณาต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและ
กรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธาน
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กรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่ตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธาน
กรรมการแทน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มข้ึน
อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์กรรมการของคณะใดไม่เห็น
ด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการให้
เป็นไปตามกฎหมายกำหนดให้วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือ
จ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตน
ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
 

11.4 วิธีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง กระทำได้ 4 วิธี ดังนี้ 

(1) การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 
กรณีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 80 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไป ให้ใช้กับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีลักษณะไม่ซับซ้อน 
 
ขั้นตอนการดำเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1. เจ้าหน้าทีห่รือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน

จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื ่อขออนุมัติห ลักการต่อ
ผู้อำนวยการก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

2. เจ้าหน้าที่ จัดทำเอกสารจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป พร้อม
ประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนดการจัดทำเอกสารเชิญชวน ถ้ามีความจำเป็นต้องมี
ข้อความ หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้
ในแบบ และไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า จะมี
ปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งร่างเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนดังกล่าว ไปให้
สำนักงานอัยการสูงสุด ตรวจพิจารณาก่อน 

3. การกำหนดวัน เวลา การยื่นข้อเสนอในเอกสารจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และประกาศ
เชิญชวน ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย ของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
โดยกำหนดเป็นวัน เวลาทำการ เพียงวันเดียว 

4. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแล้ว 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ และเอกสารจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐและให้บิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ โดยให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ให้
บริการเตรียมการจัดทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย 
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5. เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองข้อเสนอในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป ห้ามมิให้ร่น หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันยืนซองข้อเสนอ 

ในการยื่นซองข้อเสนอ ให้ผู ้ให้บริการที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องผนึกของจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และส่งถึง
หน่วยงานของรัฐผู้ดำเนินการจ้าง โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่า 
เอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

6. ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวัน และเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ให้บริการมายื่นซอง 
ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ให้บริการ และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้รับไว้ ต่อ
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น เพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 

 
หน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ตามระเบียบข้อ 146 กำหนดให้ คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้างโดย

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ดำเนินการดังนี้ 
1.  เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการทุกราย แล้วให้กรรมการทุก

คนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
2.  ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการ แล้วคัดเลือกผู้ให้

บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ให้บริการ
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ให้บริการรายใดมีคุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กำหนดไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้ างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการรายนั้น 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ในส่วนที่
มิใช่สาระสำคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ให้บริการรายอ่ืน หรือเป็น
การผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ให้บริการรายนั้น และพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 

3. พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ห้บริการรายที่ถูกต้องตาม (2) ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดและจัดลำดับไว้ไม่เกิน 3 
ราย 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลง
กับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้คณะกรรมการ
พิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดในลำดับถัดไป  

4.  จัดทำรายงานผลการพิจารณา ให้นำข้อความในระเบียบข้อ 114 (4) มาบังคับใช้โดยอนุโลม 
 
 
 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานจัดซื้อ I หน้า 3 - 83 

 

กรณีมีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการ
คัดเลือกเพียงรายเดียว  

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น แต่ถ้า
คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับผู้ให้บริการรายนั้น 
 
กรณีที่ไม่มีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า หากดำเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้
ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงแล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ
ดำเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงาน
ขอจ้างตามรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญ

ชวนทั ่วไป ในระบบเครือช่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธ ีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้
ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานจัดซื้อ I หน้า 3 - 84 

 

WF 8 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 140) - เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เผยแพร่ประกาศ และเอกสารจา้งออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (ระเบียบฯ ข้อ 110 โดย

อนุโลม) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพจิารณา (มาตรา 66) และ

ระเบียบฯ ข้อ 161 

เร่ิมต้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอ และดำเนินการพิจารณาผล 
(ระเบียบฯ ข้อ 146) 

 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 114 (4) โดยอนุโลม) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ 
ผู้มีอำนาจอนุมัตสิั่งจ้าง   

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 139) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

ประกาศผลผูช้นะงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไป (ระเบียบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 
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WF 8 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 - 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 
 
 
 
 

 
                                        NO   

 
                         YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 8 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ้ 139) 
 
 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

ตามคำสั่งที่กำหนด  

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 

                                                        
                                                        NO 
 
                               YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ีจดัทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชญิชวนท่ัวไป เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 140) 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป 
 
 
 
 

                                                                 
                                        NO 

 
                               YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

ให้ความเห็น  

จัดทำรายงาน 
ขอจ้าง 

 ให้ความเห็น 
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WF 8 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี เผยแพร่ประกาศ และเอกสารจา้ง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสรา้ง โดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนท่ัวไป (ระเบียบฯ ข้อ 110 โดยอนุโลม) 
 
 
 

 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

10. คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอ และดำเนินการ
พิจารณาผล (ระเบยีบฯ ข้อ 146) 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุม 

งานก่อสร้าง 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

15 นาที  

11. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  
(ระเบียบฯ ข้อ 114 (4) โดยอนุโลม) 
 

 
 
                                                           
 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุม 

งานก่อสร้าง 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

1 - 2 ช่ัวโมง  

12. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณาและผูม้ีอำนาจอนมุัติสั่งจ้าง  
 
 

                                                     NO 
 
                   

                                YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

13. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ชนะงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสรา้ง โดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนท่ัวไป (ระเบียบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 
 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

 ให้ความเห็น 

ประกาศผล 
ผู้ไดร้ับการคัดเลือก 

เผยแพร่ประกาศ 

เปิดซองข้อเสนอ 

จัดทำรายงานผล 
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WF 8 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา  
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 
 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 

ลงนาม 

สิ้นสุด 
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(2) การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

กรณีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 81 วิธีคัดเลือก เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่

หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไม่น้อยกว่าสาม
รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย ทั้งนี้ ให้
กระทำได้    ในกรณี ดังต่อไปนี้ 

1. ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
2. เป็นงานจ้างที่มีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก 
3. เป็นงานเกี่ยวกับการออกแบบหรือใช้ความคิด เช่น รูปแบบสิ่งก่อสร้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐไม่มี

ข้อมูลเพียงพอที่จะกำหนดรายละเอียดเบื้องต้นได้ 
4. กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 
ขั้นตอนการดำเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามระเบียบข้อ 140 ประกอบไปด้วย 
1. เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
2. ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
3. คุณสมบัติของผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
4. วงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ 
5. ค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยประมาณ 
6. กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
7. วิธีที่จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และเหตุผลที่ต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
9. ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
 
หน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
ตามระเบียบข้อ 149 กำหนดให้ คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้างโดย

วิธีคัดเลือก ดำเนินการดังนี้ 
1.  จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ

ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที ่เข้ายื่นข้อเสนอ และให้จัดทำบัญชีรายชื่อผู้
ให้บริการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

2. ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของ
รัฐผู้ดำเนินการจ้างโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่าเอกสารดังกล่าว
ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
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ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ให้บริการมายื่นซองให้ออก
ใบรับให้แก่ผู ้ให้บริการ และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที ่ได้ร ับไว้ต่ อ
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น เพ่ือดำเนินการต่อไป 

3.  เมื ่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู ้ให้บริการเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการที่มายื่นข้อเสนอ 

เมื่อพ้นกำหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญ
ชวนเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการ 

4.  เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่างๆของผู้
ให้บริการทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

5.  ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ให้บริการ แล้วคัดเลือกผู้ให้
บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ และข้อเสนอเป็นไปตามเง่ือนไข
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 

ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ให้บริการ
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ให้บริการรายใดมีคุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนตามเงื ่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้
ให้บริการรายนั้นออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิด
การได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ให้บริการรายอ่ืน หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์
ผู้ให้บริการรายนั้น และพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 

6. พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องตาม (5) ซึ่งมีคุณภาพ และคุณสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด และจัดลำดับ 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุดไม่เข้าเข้าทำสัญญา หรือข้อตกลงกับ
หน่วยงานของรัฐในเวลาที่กำหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ให้บริการที่ ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดลำดับ
ถัดไป 

7. จัดทำรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
กรณีมีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการ
คัดเลือกเพียงรายเดียว  

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื ่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น   แต่ถ้า
คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก ให้
คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับผู้ให้บริการรายนั้น 
 
ในกรณีที่ไม่มีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น  แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดำเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ดำเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุ
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อื่น ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

 
การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ได้รับคัดเลือกในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี

ค ัดเล ือก ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธ ีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้
ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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WF 9 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีคัดเลือก 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 140) - เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีคัดเลือก 

คณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ให้บริการ   
(ระเบียบฯ ข้อ 149 (1)) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพจิารณา (มาตรา 66) และ

ระเบียบฯ ข้อ 161 

เร่ิมต้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอ และดำเนินการพิจารณาผล 
(ระเบียบฯ ข้อ 149 (4)) 

 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 114 (4) โดยอนุโลม) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง  (ระเบียบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 139) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
โดยวิธีคัดเลือก (ระเบียบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 

ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

ผู้ให้บริการ ได้รับหนังสือเชิญชวนและยื่นข้อเสนอตามวัน เวลาท่ีกำหนด 
(ระเบียบฯ ข้อ 113 โดยอนุโลม) 

คณะกรรมการฯ จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการท่ีมายืน่ข้อเสนอ 
(ระเบียบฯ ข้อ 120 (3) โดยอนุโลม) 

 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 
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WF 9 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธคีัดเลือก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 - 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ  
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง (พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 

 
                                        NO   

 
                           YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ้ 139) 
 
 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

ตามคำสั่งที่กำหนด  

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 9 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธคีัดเลือก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 
 
 

                                                        
                                                       
                                                           NO 
 
 
                               YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ีจดัทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง โดยวิธีคดัเลือก เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 140) 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
จ้างจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธี
คัดเลือก 

                                            
                                            NO 

 
                                YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

9. คณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้
ให้บริการ  (ระเบียบฯ ข้อ 149 (1)) 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงาน 
จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 

30 นาที  

10. ผู้ให้บริการ  ไดร้ับหนังสือเชญิชวนและยื่นข้อเสนอ
ตามวัน เวลาที่กำหนด 
(ระเบียบฯ ข้อ 113 โดยอนุโลม) 
 
 
 

 ผู้ให้บริการ   7 – 15 วัน  

ให้ความเห็น  

จัดทำรายงาน 
ขอจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำหนังสือเชิญชวน 

ยื่นข้อเสนอ 
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WF 9 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธคีัดเลือก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. คณะกรรมการฯ จดัทำบัญชรีายชื่อผู้ให้บริการที่มา
ยื่นข้อเสนอ (ระเบยีบฯ ข้อ 120 (3) โดยอนุโลม) 
 
 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงาน 
จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 

30 นาที  

12. คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการ
พิจารณาผล (ระเบยีบฯ ข้อ 149 (4)) 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงาน 
จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 

15 นาที  

13. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  
(ระเบียบฯ ข้อ 114 (4) โดยอนุโลม) 
 

 
 
                                                           
 

คณะกรรมการดำเนินงาน 
จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 

1 - 2 ช่ัวโมง  

14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณาและผูม้ีอำนาจอนมุัติสั่งจ้าง  
(ระเบียบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 
 

                                                 NO 
 
                   

                              YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

15. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ไดร้ับการคัดเลือกใน
งานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคดัเลือก 
(ระเบียบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 
     *ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ มีสิทธิยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของ
รัฐนั้น ภายใน 7 วันทำการ นับแตว่ันประกาศผลใน
ระบบ e – GP (พ.ร.บ. มาตรา 117) 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

 ให้ความเห็น 

ประกาศผล 
ผู้ไดร้ับการคัดเลือก 

จัดทำรายงานผล 

เปิดซองข้อเสนอ 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 
ผู้ให้บริการ 
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WF 9 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธคีัดเลือก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

16. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา  
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 
 
 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

ลงนาม 

สิ้นสุด 
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(3) การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
กรณีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 82 วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐเลือกจ้างผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว 
ตามที่คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้พิจารณา
เสนอแนะ ทั้งนี้ ให้กระทำได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1. ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

2. ให้ใช้กับงานจ้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฏกระทรวง 
3. เป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่ เกี ่ยวกับความมั ่นคงของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่

หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 
4. เป็นงานที่จำเป็นต้องให้ผู้ให้บริการรายเดิมทำต่อจากงานที่ได้ทำไว้แล้ว เนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค 
5. กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 
ขั้นตอนการดำเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามระเบียบข้อ 140 ประกอบไปด้วย 
1. เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
2. ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
3. คุณสมบัติของผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
4. วงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ 
5. ค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยประมาณ 
6. กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
7. วิธีจ้างที่จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และเหตุผลที่ต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
9. ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามระเบียบข้อ 152 กำหนดให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
1. จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว และมี

คุณสมบัติเหมาะสมที่จะทำงานที่ว่าจ้างนั้นให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
2. พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน

ของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้างครั้งนั้น 
3. จัดทำรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมด ต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ประกอบไปด้วย 
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(1) รายละเอียดงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(2) รายชื่อผู้ให้บริการ วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ให้บริการ 
(3) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(4) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้รับคัดเลือกในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ในระบบเครือช่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้
ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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WF 10 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 140) - เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ให้บริการ   
(ระเบียบฯ ข้อ 152 (1)) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

เร่ิมต้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง  (ระเบียบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 139) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 

ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง วิธีเฉพาะเจาะจงไมจ่ำเป็นต้อง
รอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 
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WF 10 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 - 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ  
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง (พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 

                                                         NO 
   
 
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ้ 139) 
 
 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

ตามคำสั่งที่กำหนด  

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

ให้ความเห็น 

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 10 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 
 
 

                                                        
                                                        
                                                             NO 
 
 
                               YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ีจดัทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 140) 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  
 

                                                                         
                                                  NO 

 
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

9. คณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้
ให้บริการ (ระเบียบฯ ข้อ 152 (1)) 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงาน 
จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

30 นาที  

10. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  
 
 
 
 

 
 
                                                           
 

คณะกรรมการดำเนินงาน 
จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1 - 2 ช่ัวโมง  

ให้ความเห็น  

จัดทำรายงาน 
ขอจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำหนังสือเชิญชวน 

จัดทำรายงานผล 
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WF 10 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณาและผูม้ีอำนาจอนมุัติสั่งจ้าง  
 
 
 
 

                                                 
 

                                                 NO 
 
                   

                                YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

12. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ไดร้ับการคัดเลือกใน
งานจ้างที่จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (ระเบยีบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

13. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง  
(มาตรา 66 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 161) 
    *ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์  
(พ.ร.บ. มาตรา 66) 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 

 ให้ความเห็น 

ประกาศผล 
ผู้ไดร้ับการคัดเลือก 

ลงนาม 

สิ้นสุด 
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(4) การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 

กรณีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 
ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 83 วิธีประกวดแบบ เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้า
ยื ่นข้อเสนอ เพื ่อออกแบบงานก่อสร้างที ่ม ีล ักษณะพิเศษ เป็นที ่เช ิดชูคุณค่าทางด้านศิลปกรรมหรือ
สถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืนตามทีก่ำหนดในกฎกระทรวง 

 
ขั้นตอนการดำเนินการประกวดแบบ 
เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ

ความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
2. ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
3. คุณสมบัติของผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
4. วงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ 
5. ค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยประมาณ 
6. กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
7. วิธีที่จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และเหตุผลที่ต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
9. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จำเป็นในงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  หรือหนังสือเชิญชวน 
 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระเบียบข้อ 

155 ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ 
(ก) ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวด

แบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ โดยให้คำนึงถึง
ระยะเวลาในการชี้แจงรายละเอียด (ถ้ามี)  และระยะเวลาที่ให้ผู้ให้บริการเตรียมการจัดทำเอกสารเพื่อยื่น
ข้อเสนอด้วย  

การให้เอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กระทำไป
พร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง เพื่อให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้า
ยื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 

ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการประกวดแนวความคิด ให้กำหนดเป็นวันทำ
การวันใดวันหนึ่งก่อนวันยื่นข้อเสนอ 

การกำหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอให้กำหนดเป็นวัน เวลา ทำการเพียงวันเดียวหลังจากสิ้นสุดการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
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ในการยื ่นซองข้อเสนอ ผู ้ให้บริการที ่ประสงค์จะยื ่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐ
ผู้ดำเนินการจ้างโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่าเอกสารดังกล่าว
ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีผู้ให้บริการมายื่นซองให้ออก
ใบรับให้แก่ผู ้ให้บริการ และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที ่ได้ร ับไว้ต่อ
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบครั้งนั้น เพ่ือดำเนินการต่อไป 

(ข)  เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง
โดยวิธีประกวดแบบ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ให้บริการทุกรายแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ยื่น
เอกสารหลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง และเสนอแนวความคิดในการออกแบบเป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ใน
เอกสารงานจ้างออกแบบก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ แล้วให้คัดเลือกผู้ให้บริการที่เสนอแนวความคิดที่ผ่าน
เกณฑ์คุณภาพและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐและจัดลำดับ 

(ค) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ให้บริการที่ได้รับคัดเลือกตาม (ข) แล้วคัดเลือกผู้ให้
บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  เพื่อไปดำเนินการข้ันตอนที่ 2 ต่อไป 

(ง) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

(จ) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตาม (ง) แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้
ให้บริการที่ได้รับการคัดเลือกแนวความคิดในขั้นตอนที่ 1 ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้นและแจ้ง
ให้ผู้ให้บริการที่เสนอแนวคิดทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

 
ขั้นตอนที่ 2 การประกวดแบบ 
(ก) ให้ผู้ให้บริการที่ได้รับการคัดเลือกแนวความคิดในขั้นตอนที่ 1 ทุกรายพัฒนาแนวความคิดที่ได้เสนอ

ไว้แล้วให้เป็นแบบงานก่อสร้างตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด และจัดส่งแบบงานก่อสร้างดังกล่าวให้
หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด พร้อมเสนอรายชื่อผู้ให้บริการที่จะเข้าทำสัญญาร่วมงานกัน (ถ้ามี)  
และรายชื่อสถาปนิกหรือวิศวกรทุกสาขาท่ีเกี่ยวข้องที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือ
วิศวกรรม 

ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการประกวดแบบให้กำหนดเป็นวันทำการวันใด
วันหนึ่ง โดยให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดให้ผู้ให้บริการทุกรายทราบไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ ก่อนถึง
กำหนดวันยื่นข้อเสนอ 

การกำหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอให้กำหนดเป็นวันทำการวันใดวันหนึ่งโดยให้คำนึงถึงระยะเวลา
ในการให้ผู้ให้บริการจัดทำแบบงานก่อสร้าง 

(ข)  เมื่อถึงกำหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดย
วิธีประกวดแบบ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการทุกรายและการมีผลประโยชน์ร่วมกัน แล้ว
คัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการ
ที่ยื่นเอกสารหลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง และเสนอแบบเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ แล้วให้
คัดเลือกผู้ชนะการประกวดแบบที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุดและจัดลำดับ 
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ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุดไม่ยอมเข้าทำสัญญากับหน่วยงาน
ของรัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนน
คุณภาพมากที่สุดในลำดับถัดไป 

(ค)  จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบข้อ 114 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
 
การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 

ในระบบเครือช่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่าน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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WF 11 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ

- เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
โดยวิธีประกวดแบบเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 140) - เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกวดแบบ 

เจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 
โดยวิธีประกวดแบบ เร่ืองแนวความคิดในการออกแบบ  

(ระเบียบฯ ข้อ 155 (1) (ก)) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพจิารณา  

(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 155 (1) (ง)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 139) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกแนวความคิดในข้ันตอนท่ี 1 
(ระเบียบฯ ข้อ 155 (1) (จ))ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงาน

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินผลการพิจารณา 
(ระเบียบฯ ข้อ 155 (1) (ข)) 

 

ผู้ให้บริการจัดส่งแบบงานก่อสรา้ง (ระเบียบฯ ข้อ 155 (2) (ก)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินผลการพิจารณา 
(ระเบียบฯ ข้อ 155 (2) (ข)) 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 155 (2) (ค)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ชนะในการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง โดยวิธีประกวดแบบ (ระเบียบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 
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WF 11 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการก่อน ซึ่งในรายงาน
จะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซื้อ
หรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 - 2 ช่ัวโมง  

2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ  
                                                         NO 
 
                             YES 

ผู้อำนวยการ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จัดทำแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง (พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที แบบฟอร์มตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง 
 

                                                           NO 
   
 
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

5. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/ผู้ไดร้ับมอบหมาย จัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ้ 139) 
 
 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

ตามคำสั่งที่กำหนด 
 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 11 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 
 
 
 
 

                                                        
                                                        
                                                            NO 
 
 
                               YES  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

7. เจ้าหน้าท่ีจดัทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง โดยวิธีประกวดแบบ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 140) 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกวด
แบบ 
 

          
                                        NO 

 
                                YES 

หัวหน้าหน่วยงาน 15 นาที  

9. เจ้าหน้าที่ เผยแพรป่ระกาศและเอกสารงานจ้าง
ออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ เรื่อง
แนวความคิดในการออกแบบ  
(ระเบียบฯ ข้อ 155 (1) (ก) 
 

 เจ้าหน้าท่ี 15 นาที  

10. คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินผล
การพิจารณา (ระเบียบฯ ข้อ 155 (1) (ข)) 
 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงาน 
จ้างออกแบบงานก่อสร้าง 

โดยวิธีประกวดแบบ 

15 นาที  

ให้ความเห็น  

จัดทำรายงาน 
ขอจ้าง 

 ให้ความเห็น 

เปิดซองข้อเสนอ 

เผยแพร่ประกาศ 
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WF 11 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
(ระเบียบฯ ข้อ 155 (1) (ง)) 
 
 
 

 
 
                                                           
 

คณะกรรมการดำเนินงาน 
จ้างออกแบบงานก่อสร้าง 

โดยวิธีประกวดแบบ 

1 - 2 ช่ัวโมง  

12. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณา 
 
 

                                                     NO 
 
                   

                               YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

13. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี ประกาศผลผูไ้ด้รบัการคดัเลือก
แนวความคิดในข้ันตอนท่ี 1  
(ระเบียบฯ ข้อ 155 (1) (จ)) 
 

 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

14. ผู้ให้บริการจัดส่งแบบงานก่อสร้าง 
(ระเบียบฯ ข้อ 155 (2) (ก)) 
 
 

 ผู้ให้บริการ 7 – 15 วัน  

15. คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินผล
การพิจารณา (ระเบียบฯ ข้อ 155 (2) (ข)) 
 
 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงาน 
จ้างออกแบบงานก่อสร้าง 

โดยวิธีประกวดแบบ 

15 นาที  

 ให้ความเห็น 

ประกาศผล 
ผู้ไดร้ับการคัดเลือก 

จัดส่งแบบ 

 

จัดทำรายงานผล 

เปิดซองข้อเสนอ 
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WF 11 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

16. คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
(ระเบียบฯ ข้อ 155 (2) (ค)) 
 
 
 

 คณะกรรมการดำเนินงาน 
จ้างออกแบบงานก่อสร้าง 

โดยวิธีประกวดแบบ 

1 - 2 ช่ัวโมง  

17. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบผลการ
พิจารณา 
 
 

                                              NO 
 
 

                                YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

18. หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ชนะในการจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสรา้ง โดยวิธีประกวดแบบ 
(ระเบียบฯ ข้อ 118 โดยอนุโลม) 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 15 นาที  

19. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา  
(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 
 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ลงนาม 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานผล 

สิ้นสุด 
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12. การเช่า 
ตามระเบียบข้อ 92 กำหนดให้การเช่าสังหาริมทรัพย์ และการเช่าอสังหาริมทรัพย์ตามหลักเกณฑ์ที่

กำหนดไว้ในระเบียบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาดำเนินการได้ตามความเหมาะสมและจำเป็น โดย
สำหรับการเช่าสังหาริมทรัพย์ให้นำข้อกำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้าในการเช่าอสังหาริมทรัพย์ และสังหาริมทรัพย์ให้
กระทำได้เฉพาะกรณีการเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การเช่าจากหน่วยงานของรัฐ  จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 
(2) การเช่าจากเอกชนจ่ายได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 

 
12.1 การเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
ตามระเบียบข้อ 93 กำหนดให้การเช่าอสังหาริมทรัพย์ ให้กระทำได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(1) เช่าที่ดินเพ่ือใช้ประโยชน์ในราชการ 
(2) เช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่ทำการในกรณีที่ไม่มีสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ หรือมีแต่ไม่เพียงพอและ

ถ้าสถานที่เช่านั้นกว้างขวางพอ จะใช้เป็นที่พักของผู้ซึ่งมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามระเบียบของทางราชการหรือ
ของหน่วยงานของรัฐด้วยก็ได้ 

(3) เช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่พักสำหรับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักตามระเบียบของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐในกรณีที่ต้องการประหยัดเงินงบประมาณ 

(4) เช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่เก็บพัสดุของหน่วยงานของรัฐในกรณีที่ไม่มีสถานที่เก็บเพียงพอ การเช่าให้
ดำเนินการเจรจาตกลงราคากับผู้ให้เช่าโดยตรง 

 
12.2 ขั้นตอนการเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
ตามระเบียบข้อ 94 ก่อนดำเนินการเช่า ให้เจ้าหน้าที่ทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอ

ความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องเช่า 
(2) ราคาค่าเช่าที่ผู้ให้เช่าเสนอ 
(3) รายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ที่จะเช่า เช่น  สภาพของสถานที่บริเวณที่ต้องการใช้พร้อมทั้ง

ภาพถ่าย (ถ้ามี) และราคาค่าเช่าครั้งหลังสุด เป็นต้น 
(4) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์ ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับที่จะเช่า (ถ้ามี) 

 
12.3 การแลกเปลี่ยนพัสดุ 

12.3.1 หลกัเกณฑ์การแลกเปลี่ยนพัสดุ 
(1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกันให้แลกเปลี่ยนได้  เว้นแต่การ

แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นกำหนดหรือ
การแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 

(2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน ให้ขอทำความตกลงกับ
สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 

(3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได้ 
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12.3.2 การรายงานการแลกเปลี่ยนพัสดุ 
ตามระเบียบข้อ 97 ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงานตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยน 
(3) ราคาที ่ซ ื ้อหรือได้มาของพัสดุที ่จะนำไปแลกเปลี ่ยน  และราคาที ่จะแลกเปลี ่ยนได้

โดยประมาณ 
(4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
(5) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล โดยเสนอให้นำ

วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนำไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่
เกิน 500,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

 
12.3.3 การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน 
ตามระเบียบข้อ 98 การแลกเปลี ่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจำเป็น โดยถือปฏิบัติตามคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
(2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมา

ก่อน เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจำเป็นไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐต้องเสีย
ประโยชน์หรือเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

(3) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม (1) และ
ราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาด
โดยทั่วไป 

(4) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(5) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามระเบียบข้อ 175 โดยอนุโลม 

 
12.3.4 การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน 
ตามระเบียบข้อ 99 การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน ให้อยู่

ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  ที่จะตกลงกัน 
ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแล้วให้แจ้ง

สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินแล้วแต่
กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปลี ่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน ให้ส่งสำเนาหลักฐานการ
ดำเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุไปด้วย 
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13. การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลาง 
กรมบัญชีกลางได้กำหนดแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ ที่มีวงเงินสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 500,000 บาท ให้
หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางไว้ใน เว็บไซต์ของหน่วยงาน
ของรัฐและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง โดย
มีรายละเอียดข้อมูลราคากลาง ดังนี้ 

13.1 การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง 
การคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐคำนวณตามหลักเกณฑ์การคำนวณราคากลาง

งานก่อสร้างที่คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการกำหนด โดยมีข้อมูลและรายละเอียดที่
หน่วยงานของรัฐต้องประกาศ ดังนี้ 

แบบ บก.01 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 

 
1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ........................... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.............................................................................. ........................................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร............................................................................................. .........บาท 
4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป)..................................................... ................................................................... 
5. ราคากลางคำนวณ ณ วันที่.......................................เปน็เงิน..................................................... ......บาท 
6. บัญชีประมาณการราคากลาง 

6.1..................................................................................................................................................... ... 
6.2.......................................................................................................................... .............................. 
6.3.......................................................................................................................... .............................. 
6.4.......................................................................................................................... .............................. 
6.5................................................................................................. ....................................................... 

7. รายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง............................................................................................ ..... 
 

 
 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการตามที่กำหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือที่หน่วยงาน

ของรัฐได้กำหนดไว้เพื่อให้มีการดำเนินการ ในกรณีที่มีการดำเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็นส่วนหนึ่ง
ของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของโครงการในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและหรือมีเพ่ือใช้
ในการจัดจ้าง 

http://www.gprocurement.go.th/
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4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป) ให้ระบุลักษณะงานก่อสร้างให้ทราบว่าหน่วยงานรัฐจะดำเนินการ (จ้าง) 
งานก่อสร้างประเภทใด 

ตัวอย่าง งานก่อสร้างอาคาร ให้มีบรรยายลักษณะงานตามหัวข้อที ่กำหนดไว้ใน BOQ (Bill of 
Quantities) เช่น งานก่อสร้างอาคาร 12 ชั้น ระบบฐานราก... ระบบโครงสร้าง... ระบบพื้นอาคาร... ระบบ
ไฟฟ้า... ระบบฝ้าเพดาน... ระบบเฟอร์นิเจอร์.... และมีพ้ืนที่ใช้สอยรวม ... ตารางเมตร 

5. ราคากลางคำนวณ ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้อนุมัติให้ความเห็นชอบราคา
กลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการกำหนดราคากลางได้คำนวณไว้แล้ว 

เป็นเงิน..................................บาท ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็นราคากลาง 
6. บัญชีประมาณการราคากลาง ให้ระบุรายละเอียดของการประมาณการที่เกี่ยวข้องกับชนิดจำนวน 

ปริมาณ รายการของพัสดุ วัสดุต่างๆ ค่าแรงงาน ฯลฯ ที่ต้องนำมาใช้ในการคำนวณที่เกี่ยวกับงานก่อสร้างซึ่ง
ได้แก่ การประมาณการราคากลางตามรูปแบบของงานก่อสร้างที่ได้มีการคำนวณตามหลักวิชาการในทางช่าง
ซึ่งผู้ทำการประมาณการราคากลางจะต้องเลือกใช้ให้ตรงกับประเภทของงานก่อสร้าง โดยแนบเอกสารรายการ
ตามประเภทของงานก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 

6.1 กรณีงานก่อสร้างอาคาร หมายถึง แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา (แบบ ปร.4) 
แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5ก) แบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซื้อ (แบบ ปร.5ข) และ แบบสรุปราคากลางงาน
ก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.6) 

6.2 กรณีงานก่อสร้างทาง สะพาน และท่อเหลี่ยม หมายถึง แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างทาง 
สะพาน และท่อเหลี่ยม 

6.3 กรณีงานก่อสร้างชลประทาน หมายถึง แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างชลประทาน 
6.4 แบบประมาณราคากลางอื่น ๆ จะใช้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีแบบประมาณการราคากลางที่

หน่วยงานของรัฐได้กำหนดขึ้นและให้นำมาใช้ในการประมาณการราคากลางสำหรับงานก่อสร้างประเภทนั้น ๆ 
7. รายชื ่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ให้ระบุรายชื ่อเจ ้าหน้าที ่ของรัฐที ่ทำหน้าที ่ เป็น

คณะกรรมการกำหนดราคากลาง หรือชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐตามที่กำหนดไว้ในสรุปผลการประมาณราคาค่า
ก่อสร้างซึ่งได้ลงชื่อไว้ใน (แบบ ปร.5 และ ปร.6) หรือแบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างชลประทานหรือแบบ
ประเมินราคางานก่อสร้างทาง สะพานและท่อเหลี่ยม หรือแบบอ่ืนๆ 
หมายเหตุ กรณีกำหนดจำนวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจำนวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
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13.2 การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 
 

แบบ บก.02 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 

 
 
1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ........................... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.............................................................................. ........................................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร............................................................................................. .........บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่..............................เป็นเงิน.......................................บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร.......................................................................................................... .............บาท 

5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ.......................................................คน 
5.2 ระดับผู้ดำเนินงาน.............................................................คน 
5.3 ระดับผู้ช่วย........................................................................คน 

6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี) .....................................................................................................................บาท  
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) .................................................................................................. .....................บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง.....................................................................................................  
9. ที่มาของราคากลาง............................................................................................................. .................... 
 

 
 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการตามที่กำหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือที่หน่วยงาน

ของรัฐได้กำหนดไว้เพื่อให้มีการดำเนินการ ในกรณีที่มีการดำเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็นส่วนหนึ่ง
ของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของโครงการในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและหรือมีเพ่ือใช้
ในการจัดจ้าง 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติจำนวน
เงินอันเป็นราคาท่ีจะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้น ๆ 

เป็นเงิน..............................บาท ตัวอักษร(............................................) ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็น
ราคากลาง 

5. ค่าตอบแทนบุคลากร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจ่ายให้กับผู้รับจ้างซึ ่งเป็นผู้
ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่หน่วยงานของรัฐที่มาจากการจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานจัดซื้อ I หน้า 3 - 116 

 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว โดยให้มีการแสดงรายละเอียดของบุคลากรในการดำเนินงานที่เกี่ยวกับการควบคุมงาน ดังนี้ 

5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ (คน) ให้ระบุจำนวนของบุคลากรในระดับหัวหน้าโครงการ 
5.2 ระดับผู้ดำเนินงาน (คน) ให้ระบุจำนวนของบุคลากรในระดับผู้ดำเนินงาน 
5.3 ระดับผู้ช่วย (คน) ให้ระบุจำนวนของบุคลากรในระดับผู้ช่วย 

6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี) (บาท) ให้ระบุประมาณการจำนวนเงินที ่เป็นค่าใช้จ่ายในกิจกรรมการ
ดำเนินงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง โดยให้มีการแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงานของรัฐจะต้อง
จ่ายแยกออกเป็นรายจ่าย แยกออกเป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันป็นค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุที่ใช้ในการ
ดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องนำมาใช้ในการดำเนินการตามสัญญา 

7. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (บาท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
นอกเหนือจากรายการท่ี 5 และ 6 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้น ๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้กำหนด
ราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังกำหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 139 หรือ
จะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้กำหนด
ราคากลาง ก็ได้ 

9. ที่มาของราคากลาง ให้ระบุหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการกำหนดราคากลางหรืออัตราที่ ใช้อ้างอิงเพื่อคิด
ราคาค่าจ้างควบคุมงานก่อสร้าง ตามอัตราที่กำหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เช่น 

ร้อยละ .... ของมูลค่างานก่อสร้างตามกฎกระทรวงกำหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 หรือ 

ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจ้งตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วน
ที่สุด ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 สำหรับงานก่อสร้างที่ยังไม่ได้กำหนดอัตราไว้ใน
กฎกระทรวงดังกล่าว เป็นต้น 

หมายเหตุ 
1. หากขอบเขตการดำเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงาน

ของรัฐอาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
2. กรณีกำหนดจำนวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจำนวนเงินตามตารางนี้

เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
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13.3 การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการจ้างออกแบบ 
แบบ บก.03 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างออกแบบ 
 
 
1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ........................... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ...................................................................................................................... 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร............................................................................................. .........บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่..............................เป็นเงิน.......................................บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร.......................................................................................................... .............บาท 

5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ.......................................................คน 
5.2 ระดับผู้ดำเนินงาน.............................................................คน 
5.3 ระดับผู้ช่วย........................................................................คน 

6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ...............................................................................................................................บาท  
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) .................................................................................................. .....................บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง..................................................................................................... 
9. ที่มาของราคากลาง........................................................................................................................ ......... 
 

 
 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการตามที่กำหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือที่หน่วยงาน

ของรัฐได้กำหนดไว้เพื่อให้มีการดำเนินการ ในกรณีที่มีการดำเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็นส่วนหนึ่ง
ของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของโครงการในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและหรือมีเพ่ือใช้
ในการจัดจ้าง 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติจำนวน
เงินอันเป็นราคาท่ีจะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้น ๆ 

เป็นเงิน..............................บาท ตัวอักษร(............................. ...............) ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็น
ราคากลาง 

5. ค่าตอบแทนบุคลากร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจ่ายให้กับผู้รับจ้างซึ ่งเป็นผู้
ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่หน่วยงานของรัฐที่มาจากการจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว โดยให้มีการแสดงรายละเอียดของบุคลากรในการดำเนินงานที่เกี่ยวกับการการออกแบบ ดังนี้ 
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5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ (คน) ให้ระบุจำนวนของบุคลากรในระดับหัวหน้าโครงการ 
5.2 ระดับผู้ดำเนินงาน (คน) ให้ระบุจำนวนของบุคลากรในระดับผู้ดำเนินงาน 
5.3 ระดับผู้ช่วย (คน) ให้ระบุจำนวนของบุคลากรในระดับผู้ช่วย 

6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี) (บาท) ให้ระบุประมาณการจำนวนเงินที ่เป็นค่าใช้จ่ายในกิจกรรมการ
ดำเนินงานผู้ออกแบบ โดยให้มีการแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที ่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายแยก
ออกเป็นรายจ่าย แยกออกเป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันป็นค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุที่ใช้ในการดำเนินงาน
ตามวัตถุประสงค์ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องนำมาใช้ในการดำเนินการตามสัญญา 

7. ค่าใช ้จ ่ายอื ่น ๆ (บาท) ให้ระบุค่าใช ้จ ่ายใดๆที ่เก ิดขึ ้นจากการดำเนินงานของผู ้ออกแบบ 
นอกเหนือจากรายการท่ี 5 และ 6 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้น ๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้กำหนด
ราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังกำหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 139 หรือ
จะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้กำหนด
ราคากลาง ก็ได้ 

9. ที่มาของราคากลาง ให้ระบุหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการกำหนดราคากลางหรืออัตราที่ใช้อ้างอิงเพื่อคิด
ราคาค่าจ้างควบคุมงานก่อสร้าง ตามอัตราที่กำหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เช่น 

ร้อยละ .... ของมูลค่างานก่อสร้างตามกฎกระทรวงกำหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 หรือ 

ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจ้งตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วน
ที่สุด ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 สำหรับงานก่อสร้างที่ยังไม่ได้กำหนดอัตราไว้ใน
กฎกระทรวงดังกล่าว เป็นต้น 

หมายเหตุ 
1. หากขอบเขตการดำเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงาน

ของรัฐอาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
2. กรณีกำหนดจำนวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจำนวนเงินตามตารางนี้

เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
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13.4 การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการจ้างท่ีปรึกษา 
แบบ บก.04 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างที่ปรึกษา 
 
 
1. ชื่อโครงการ.............................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ......................................................................................................................  
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร............................................................................................. .........บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่.................................เป็นเงิน....................................บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร.......................................................................................................... .............บาท 

5.1 ประเภททที่ปรึกษา............................................................ 
5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา............................................................ 
5.3 จำนวนที่ปรึกษา................................................................คน 

6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ .......................................................................................................... .....................บาท 
7. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) ...............................................................................บาท  
8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ .......................................................................................................... .......................บาท 
9. รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง.......................................................................................... ........... 
10. ที่มาของการกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ............................................................................ ......... 
 

 
 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการตามที่กำหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือที่หน่วยงาน

ของรัฐได้กำหนดไว้เพื่อให้มีการดำเนินการ ในกรณีที่มีการดำเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็นส่วนหนึ่ง
ของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของโครงการในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและหรือมีเพ่ือใช้
ในการจัดจ้าง 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติจำนวน
เงินอันเป็นราคาท่ีจะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้น ๆ 

เป็นเงิน..............................บาท ตัวอักษร(............................. ...............) ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็น
ราคากลาง 

5. ค่าตอบแทนบุคลากร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจ่ายให้กับที่ปรึกษาตามความ
เหมาะสมตามลักษณะของงานที่จะจ้างหรือตามอัตราคำจ้างของงาน ในลักษณะเดียวกันที่หน่วยงานของรัฐเคย
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จ้าง โดยแจ้งรายละเอียดจำนวนคน - เดือน (man-months) ตามประเภทที่ปรึกษา คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ี
จะจ้าง 

5.1 ประเภทที่ปรึกษา ให้ระบุประเภทที่ปรึกษาตามประเภทดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มงานวิชาชีพทั่วไป หมายถึง กลุ่มงานที่มีลักษณะทั่วไปไม่ซับซ้อน เช่น ด้านการบริหาร

จัดการ ด้านประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
(2) กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ หมายถึง กลุ่มงานซึ่งมีลักษณะที่ต้องใช้เทคนิคเฉพาะทาง เช่น ด้าน

วิศวกรรม สถาปัตยกรรม การเงิน บัญชี วิจัย กฎหมาย พลังงาน สิ่งแวดล้อม และด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(3) กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ หมายถึง กลุ่มงานซึ่งมีลักษณะที่ต้องใช้ความรู้ความเชี่ยวชาญ

เฉพาะด้าน และต้องเป็นสาขาที่ขาดแคลนเท่านั้น เช่น ด้านนิวเคลียร์ ดาวเทียม คณิตศาสตร์ประกันภัย และ
ด้านสื่อสารโทรคมนาคม 

5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา ให้ระบุคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา ประสบการณ์และผลงานซึ่งมีผลต่อ
การพิจารณากำหนดค่าที่ปรึกษา 

5.3 จำนวนที่ปรึกษา (คน) ให้ระบุจำนวนเฉพาะบุคลากรหลัก 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (บาท) ให้ระบุประมาณการจำนวนเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายในกิจกรรมการดำเนินงานของ

ที่ปรึกษาในการดำเนินงานของที่ปรึกษาในการดำเนินการตามหน้าที่เพ่ือให้งานนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ โดยให้มี
การแจ้งรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายแยกออกเป็นรายจ่าย ที่จะต้องจ่ายอันป็น
ค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุที่ใช้ในการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการจ้างนั้น ๆ ที่คู่สัญญาจะต้องนำมาใช้
ในการดำเนินการตามสัญญา 

7. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) (บาท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้กับที่ปรึกษาเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศหรือของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ว่าจ้างซึ่งจะต้องมี
ค่าใช้จ่ายอันเป็นจำนวนเงินที่รวมไว้ในสัญญาจ้างนั้น ๆ 

8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (บาท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานของที่ปรึกษานอกเหนือจาก
รายการที่ 5, 6 และ 7 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้นๆ เฉพาะเรื่อง 

9. รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้กำหนด
ราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดทำร่างขอบเขตของการจ้างที่ปรึกษาตามระเบียบ
กระทรวงการคลังกำหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 103 หรือจะแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้กำหนดราคากลาง 
ก็ได้ 

10. ที่มาของราคากลาง ให้ระบุหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการกำหนดราคากลางหรืออัตราที่ใช้อ้างอิงเพื่อคิด
ราคาที่ปรึกษา เช่น ตามหลักเกณฑ์ในการคิดอัตราค่าตอบแทนที่ปรึกษาไทยของสำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
(สบน.) เป็นต้น 

หมายเหตุ 
1. หากขอบเขตการดำเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงาน

ของรัฐอาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
2. กรณีกำหนดจำนวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจำนวนเงินตามตารางนี้

เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
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13.5 การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
แบบ บก.05 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 

 
1. ชื่อโครงการ.............................................................. ............................................................................... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ...................................................................................................................... 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร......................................................................................... .............บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่................................เป็นเงิน.....................................บาท 
5. ค่า Hardware…................................................................................................. .............................บาท 
6. ค่า Software............................................................................................................................. ......บาท 
7. ค่าพัฒนาระบบ ......................................................... ......................................................................บาท 
8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ .......................................................................................................... .......................บาท 
9. รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง....................................................... .............................................. 
10. ที่มาของการกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ............................................................. ........................ 

 
 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการตามที่กำหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือที่หน่วยงาน

ของรัฐได้กำหนดไว้เพื่อให้มีการดำเนินการ ในกรณีที่มีการดำเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็นส่วนหนึ่ง
ของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของโครงการในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและหรือมีเพ่ือใช้
ในการจัดจ้าง 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติจำนวน
เงินอันเป็นราคาท่ีจะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้น ๆ 

เป็นเงิน..............................บาท ตัวอักษร(............................................) ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็น
ราคากลาง 

5. ค่า Hardware (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจะใช้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับการจัดหา
ครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ประมวลผล เครื่องพิมพ์ อุปกรณ์
เน็ตเวิร์ค อุปกรณ์สำรองข้อมูล ระบบพลังงานสำรอง และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

6. ค่า Software (บาท) ให้ระบุค่าซอฟต์แวร์สำเร็จรูปซึ่งเป็นจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจะใช้เป็น
ค่าใช้จ่ายสำหรับการจัดซื้อซอฟต์แวร์สำเร็จรูป ซึ่งครอบคลุมถึงซอฟต์แวร์ระบบปฏิบัติการ (Operating 
System) ซอฟต์แวร์ระบบจัดการฐานข้อมูล (Database Management System) ซอฟต์แวร์ระบบจัดการ
เน็ตเวิร ์ค (Network Management System) ซอฟต์แวร์สำหรับจัดการด้านความปลอดภัย (Security 
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Management System) ซอฟต์แวร์ที่ใช้สำหรับพัฒนาซอฟต์แวร์ประยุกต์ (Tools) และซอฟต์แวร์ประยุกต์
สำเร็จรูปต่าง ๆ ที่ไม่ต้องมีการแก้ไขดัดแปลงโปรแกรมเพ่ิมเติม (Packaged Application Software) 

7. ค่าพัฒนาระบบ (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจะใช้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับการจัดจ้าง
ปรับปรุงระบบงานเดิมหรือพัฒนาระบบงานใหมโดยให้แสดงแหล่งที่มาหรือเกณฑ์ที่ใช้ เพื่อกำหนดราคา 
อย่างไรก็ตาม หากการจ้างระบบนี้เป็นการดัดแปลงซอฟต์แวร์สำเร็จรูปให้แยกค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อซอฟต์แวร์
สำเร็จรูปไว้ในรายการที่ 6 ค่า Software ด้วย 

8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (บาท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานนอกเหนือจากรายการที่ 5 , 
6 และ 7 ที่ต้องมีขึ้นตามลักษณะของงานนั้น ๆ ได้แก่ ค่าบริหารโครงการค่าบำรุงรักษาและอื่น ๆ เป็นต้น 
กรณีท่ีเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนี้ หากสามารถระบุได้ว่าเป็นค่าใช้จ่ายในรายการใดก็ให้ระบุด้วย เช่น ค่าบำรุงรักษา 

9. รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้กำหนด
ราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่กำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานจ้างพัฒนา
ระบบคอมพิวเตอร์ ตามระเบียบกระทรวงการคลังกำหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21 หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคล
หนึ่งเป็นผู้กำหนดราคากลาง ก็ได้ 

10. ที่มาของการกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาหรือเกณฑ์ของการคิดราคางาน
พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ในแต่ละรายการ รายการที่ 5, 6 และ 7 ดังนี้ 

ค่า Hardware ให้ระบุแหล่งที่มาที่หน่วยงานของรัฐใช้เป็นเกณฑ์ในการคิดหรือกำหนดราคาค่า 
Hardware เช่น หากใช้เกณฑ์ราคามาตรฐานที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกำหนด ก็ให้ระบุว่า 
ตามเกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมกำหนด เป็นต้น 

ค่า Software หากใช้เกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกำหนด ก็ให้ระบุ
ว่า ตามเกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกำหนดเช่นเดียวกัน 

ค่าพัฒนาระบบ หากใช้เกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกำหนด ก็ให้
ระบุว่า ตามเกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมกำหนด 

หากใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด เว็บไซต์ต่าง  ๆ เป็นราคาอ้างอิง ให้ระบุชื่อ
บริษัท ห้างหุ้นส่วน ที่สืบราคาหรือชื่อเว็บไซต์ด้วย โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา 

หากใช้ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้ระบุว่าใช้ราคาที่
เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขท่ีสัญญาที่ใช้อ้างอิง 

หมายเหตุ 
1. กรณีใช้ราคาที่ได้มาจาการสืบราคาจากท้องตลาดหรือเว็บไซต์ต่าง ๆ จำนวนกี่รายนั้น ให้เป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
2. หากขอบเขตการดำเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงาน

ของรัฐอาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
3. กรณีกำหนดจำนวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุจำนวนเงินตามตารางนี้

เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
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13.6 การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
แบบ บก.06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 
1. ชื่อโครงการ............................................................................................................................................. 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.............................................................................. ........................................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร............................................................................................. .........บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่....................................................... 

 เป็นเงิน....................................................................บาท 
 ราคา/หน่วย (ถ้ามี)................................................บาท 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
5.1........................................................................................................................................................  
5.2.......................................................................................................................... .............................. 
5.3.......................................................................................................................... .............................. 

6. รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง..................................................................................................... 
 

 
 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการตามที่กำหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือที่หน่วยงาน

ของรัฐได้กำหนดไว้เพื่อให้มีการดำเนินการ ในกรณีที่มีการดำเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็นส่วนหนึ่ง
ของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของโครงการในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและหรือมีเพ่ือใช้
ในการจัดจ้าง 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติจำนวน
เงินอันเป็นราคาท่ีจะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้น ๆ 

เป็นเงิน..............................บาท ตัวอักษร(............................................) ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็น
ราคากลาง 

ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ...................................... (บาท) ใหร้ะบรุาคาต่อหน่วยด้วย (ถ้ามี) 
กรณีจัดซื้อหลายรายการให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ 
กรณีจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ (ถ้ามี) 
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หมายเหตุ 
1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดำเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ให้แนบ

ขอบเขตดำเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ในประกาศนี้ด้วย และหากขอบเขตดำเนินงาน (TOR: 
Terms of Reference) มีราคาต่อหน่วยหรือในแต่ละรายการแล้ว ก็ให้แนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละ
รายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

2. กรณีกำหนดจำนวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุจำนวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 

3. กรณีการจัดจ้างมิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาในแต่ละรายการตามขอบเขตการดำเนินงาน TOR 
(Terms of Reference) เช่น การจ้างให้จัดทำกิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแต่ละรายการ
ตามขอบเขตการดำเนินงาน ตามตัวอย่าง ดังต่อไปนี้ 

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 
(2) งานสถานที่พร้อมการตกแต่งสถานที่ 
(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอร์ดนิทรรศการ 
(4) งานประชาสัมพันธ์ 
(5) งานอภิปรายเสวนา 
(6) งานบันทึกภาพและเสียง 
(7) ค่าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
(8) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 

ทั้งนี้ จะมีรายการค่าใช้จ่ายใดบ้างนั้นขึ้นอยู่กับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค์ของ
การดำเนินการดังกล่าว อย่างไรก็ตามให้หน่วยงานของรัฐกำหนดค่าใช้จ่ายตามรายการที่กำหนดไว้ในขอบเขต
การดำเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 

4. กรณีการจัดจ้างซึ ่งมีลักษณะเป็นการจ้างบริการ เช่น ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ควรแยก
ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการด้วย เช่น ค่าวัสดุ ค่าสายไฟ ค่า... เป็นต้น 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาของราคาหรือวิธีคำนวณราคาที่ใช้ในการจัดซื้อ
จัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้กำหนด เช่น 

5.1 กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนดให้ระบุ
ว่าตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการกำหนด 

5.2 กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำให้ระบุว่าตาม
ฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

5.3 กรณีใช้ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด ให้ระบุว่าตามราคา
มาตรฐานของสำนักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน กำหนด แล้วแต่กรณี 

5.4 กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วนหรือเว็บไซต์ที่
สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบราคาให้
เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคาไม่น้อยกว่า 3 ราย 
เว้นแต่บางกรณีมีน้อยกว่า 3 ราย ให้สืบเท่าที่มี และเมื่อสืบราคาแล้วไม่ว่าจะ 3 รายขึ้นไปหรือกรณีน้อยกว่า  
3 ราย จะนำราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้พิจารณาดำเนินการ ดังนี้ 
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5.4.1 กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวนให้ใช้ราคาเฉลี่ยเป็นราคาอ้างอิงก่อน เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาต่ำสุดสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ ก็ให้ใช้ราคาต่ำสุดเป็น
ราคาอ้างอิง 

5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาต่ำสุดเป็นราคาอ้างอิง 
ตัวอย่าง สืบราคาจากท้องตลาด 3 ราย ดังนี้ 
(1) บริษัท รักดี จำกัด 
(2) ห้างหุ้นส่วนจำกัด สุจริตการค้า 
(3) www.dekdee.com 

5.5 กรณีใช้ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณให้ระบุว่าใช้ราคา
ที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง เช่น ตามสัญญา เลข
ที่........................... ลงวันที่............... เดือน............ ................ พ.ศ. ....................... 

ตัวอย่าง 
ใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ ตามสัญญาเลขที่ 1/2561 ลงวันที่ 

10 มกราคม 2561 
5.6 กรณีใช้ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ให้ระบุ

ว่า ใช้ราคาตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน............................................กำหนด 
พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานกำหนด เช่น ตามข้อบังคับของหน่วยงาน................................. ลงวันที่
........................... เปน็ต้น 

หมายเหตุ 
1. กรณีการเช่า และแลกเปลี่ยน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย

การจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการคำนวณราคากลาง ตามตารางนี้ด้วย 
2. กรณีซ้ือที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง ถ้าใช้ราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงานเป็นราคาอ้างอิง

ก็ให้ระบุชื่อหน่วยงานผู้ทำการประเมิน เช่น อ้างอิงตามราคาประเมินของ (ชื่อหน่วยงาน)  
ถ้าใช้ราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อเป็นราคาอ้างอิง ก็ให้ระบุสัญญา

ซื้อขายหรือเลขท่ีโฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เช่น อ้างอิงจากราคา
ซื ้อขายของ (ข้อมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่อาคาร) เป็นต้น (จะอ้างอิงราคาซื ้อขายที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณจำนวนกี่รายให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังกำหนดให้การจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนด) 

3. การระบุแหล่งที่มาตามข้อ 5 แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) หากมีการจัดซื้อหลายรายการ
ให้ระบุแหล่งที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการกำหนดหรือคำนวณราคาข้างต้น เป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น ซึ่งหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง
จะใช้หลักเกณฑ์หรือวิธีการคำนวณอย่างไร ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น ๆ แต่ทั้งนี้ ให้แสดงแหล่งที่มาของราคากลางตามลักษณะตัวอย่างข้างต้น 

6. รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้กำหนด
ราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่กำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังกำหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 21 หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
เป็นผู้กำหนดราคากลาง ก็ได้ 

http://www.dekdee.com/
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14. เงื่อนไขการประกาศราคากลาง 

14.1 วงเงินที่ต้องประกาศ 

ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและคำนวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มี
วงเงินเกินกว่า 500,000 บาท เว้นแต่ 

(1) กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้ 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) 

(2) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ฉ) 

(3) กรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง) 
(4) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกราคม 2561 ข้อ 2 (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อช่วยผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายกำหนดให้วิธีการงบประมาณ หรือตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายอื่น 
ข้อ 2 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย์และข้อ 2 (5) การจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความ
ล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 

กรณีนี้ให้หน่วยงานของรัฐประกาศภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งนี้ หน่วยงาน
ของรัฐอาจนำใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือเอกสารซึ่งมีรายการแสดงเก่ียวกับรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังกล่าวแนบพร้อม
กับการประกาศด้วยก็ได้ 
 

14.2 วิธีการประกาศ 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางในการ

จัดซื้อจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล (เว็บไซต์) 2 แห่ง ดังนี้ 
(1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 
(2) เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง หรือในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่มีเว็บไซต์ของ

ตนเองให้ประกาศหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นต้นสังกัด เช่น บริษัทในเครือบริษัท ปตท. จำกัด 
(มหาชน) ซึ่งเป็นรัฐวิสาหกิจ หากไม่มีเว็บไซต์เป็นของตนเองให้ประกาศที่หน้าเว็บไซต์ของบริษัท ปตท. จำกัด 
(มหาชน) หรือบริษัทอื่นที่เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ เป็นต้น โดยระบุในเว็บไซต์ว่ าจะประกาศเปิดเผยราคากลาง 
การคำนวณราคากลางของบริษัท หรือหน่วยงานใดบ้าง 
 

14.3 ระยะเวลาที่ประกาศ 
(1) กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน 

การจัดหาที ่มีการประกาศเชิญชวน ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ วิธีการสอบราคา การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอื ่นใดอันมีลักษณะที่ต้องประกาศเชิญชวนให้มีการแข่งขัน ให้
หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง ดังนี้ 

(1.1) กรณีมีการนำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 
ให้ประกาศพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว 
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(1.2) กรณีไม่มีการนำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพื่อรับฟังความ
คิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

ระยะเวลาการปลดประกาศ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ดำเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและการ

คำนวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศได้ดังนี้ 
1) เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง ได้มีคำสั่งรับคำเสนอซื้อหรือจ้างแล้ว หรือ 
2) เมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันที่คณะกรรมการพิจารณาผลหรือผู้มีอำนาจหน้าที่พิจารณาผล

เสนอความเห็นต่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ทั้งนี้ แล้วแต่ระยะเวลาใดถึงกำหนดก่อน 

(2) กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน 
การจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง

และการคำนวณราคากลาง ให้ประกาศภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ความ
เห็นชอบหรืออนุมัติรายงานจัดซื้อจัดจ้าง 

ระยะเวลาการปลดประกาศ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ดำเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและการ

คำนวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศเม่ือได้ประกาศครบ 30 วันแล้ว 
 
15. การทำสัญญาและหลักประกัน 

15.1 การทำสัญญา 
ตาม พ.ร.บ. มาตรา 93 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย

กำหนดโดยความเห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
การทำสัญญารายใดถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง โดย

มีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระทำได้เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สำนักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

ในกรณีที่ไม่อาจทำสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งได้ และจำเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ ให้ส่งร่าง
สัญญานั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การทำสัญญาตามแบบที่
สำนักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระทำได้ 

ในกรณีจำเป็นต้องทำสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ทำเป็นภาษาอังกฤษและต้องจัดทำข้อสรุป
สาระสำคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจา
นุเบกษา เว้นแต่การทำสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ทำสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งหรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้
สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือตามมาตรา 97 วรรค
หนึ่ง แล้วแต่กรณี ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบใน
ภายหลังได้ เมื่อสำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว หรือเมื่อสำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณา
เห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญา ถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของสำนักงานอัยการ
สูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 
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ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ทำสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไข
สัญญาตามความเห็นของสำนักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญาตามความเห็น
ของสำนักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่างจากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไขตามความเห็นของ
สำนักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระสำคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตรา 104 ให้ถื อ
ว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทำได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตาม
มาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้
ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออก
ตามมาตรา 96 วรรคสอง 

 
ตาม พ.ร.บ. มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญาตาม

มาตรา 93 ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ข) 
(2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
(3) กรณีที่คู ่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันทำการนับตั้งแต่วันถัดจากวันทำ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
(5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้

ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะกำหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภท

ของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
 
ตาม พ.ร.บ. มาตรา 97 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณี

ดังต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
(1) เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า 
(2) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้หน่วยงานของรั ฐ

เสียประโยชน์ 
(3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
(4) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้

ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณหรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลา
ส่งมอบหรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 
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ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิมและ
วงเงินที่เพิ่มขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป
จะต้องดำเนินการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อลดวงเงิน ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงิน
เดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
 

15.2 การกำหนดค่าปรับ 
ตามระเบียบ ข้อ 162 การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนด

ค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การ
จ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตรา
ร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท สำหรับงานก่อสร้าง 
สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางาน
จ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

สำหรับการทำสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่กำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิด
ความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำสัญญากำหนดค่าปรับไว้ในสัญญา เป็นรายวันใน
อัตราหรือจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น 

การกำหนดค่าปรับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ คำนึงถึงราคา กำหนดระยะเวลาของการใช้งาน และ
ลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา 
หรือกระทบต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี 

ทั้งนี้ให้กำหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
 

15.3 หลักประกันการเสนอราคา 
ตามระเบียบ ข้อ 166 หน่วยงานของรัฐต้องกำหนดหลักประกันการเสนอราคา เพื่อประกันความ

เสียหายที่อาจเกิดขึ้น จากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคา หรือผู้ให้บริการ ไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือ
จ้าง หรือการจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดหลักประกันการเสนอราคา 
สำหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป  ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท 
ดังนี้ 

(1) การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยให้
ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1.1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น 
ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 

(1.2) หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 

(1.3) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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(1.4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ
กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตาม
รายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

(2) สำหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้มีการวาง
หลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(2.1) เงินสด 
(2.2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น 

ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
(2.3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
(2.4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้ำประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตาม
รายซื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคาร ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

(2.5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

15.4 หลักประกันสัญญา 
(1)  กำหนดหลักประกัน 
ตามระเบียบ ข้อ 167 หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1.1) เงินสด 
(1.2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น 

ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
(1.3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

โดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
(1.4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตาม
รายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

(1.5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 
(2)  มูลค่าหลักประกัน 
ตามระเบียบ ข้อ 168 ให้กำหนดมูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี้ 

(2.1) ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็ม ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ หรือราคาพัสดุที่
จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 

(2.2) กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความสำคัญเป็นพิเศษ จะกำหนด
อัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ10 ก็ได้ 
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(2.3) การทำสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการ
ประกันเพื่อความชำรุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้กำหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของราคาพัสดุ
ที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ำประกันตลอดอายุสัญญา และหากในปี
ต่อไปราคาพัสดุที ่ส ่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน ให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่
เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบ ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ ้น และคู่สัญญาไม่นำ
หลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจำนวน ภายใน 15 วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้หน่วยงานของ
รัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้ เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 

การกำหนดหลักประกัน จะต้องระบุไว้เป็นเงื ่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่นข้ อเสนอหรือใน
สัญญาด้วย 

(2.4) ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญา วางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กำหนดไว้ในระเบียบ 
เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 

(2.5) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 
 
(3)  การคืนหลักประกัน 
ตามระเบียบ ข้อ 170 ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ำ

ประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(3.1) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ำประกันภายใน 15 วันนับถัด

จากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ทำสัญญาหรือข้อตกลง 
หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

(3.2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 
วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพ่ือความชำรุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญาหรือ
ผู้ค้ำประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว  แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขใน
เอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ำประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ำประกันให้แก่
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ำประกันทราบด้วย สำหรับหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่
ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

นอกจากนี้ ในการทำสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลทำให้วงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลง
ไปจากเดิมในกรณีเพิ่มขึ้น คู่สัญญาต้องนำหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงินหลักประกันสัญญาที่ได้เพ่ิม
นั้น ตามระเบียบ ข้อ 171 

ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญานำมามอบไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลงหรือ
เสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม
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รวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชำรุดบกพร่อง
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมให้มีจำนวนครบถ้วนตาม
มูลค่าที่กำหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 

15.5 หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
ตามระเบียบ ข้อ 172 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้าที่

คู่สัญญาได้รับไปเป็นจํานวนเท่าใดแล้ว หรือนําหลักประกันมาวางเท่ากับมูลค่าของเงินที่ต้องหัก คู่สัญญา
สามารถขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าแต่บางส่วนได้ ทั้งนี้ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวน
และในสัญญาด้วย 

 

15.6 หลักประกันผลงาน 
ตามระเบียบ ข้อ 173 กำหนดให้การจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐกำหนดแบ่งการชำระเงิน

ค่าจ้างออกเป็นงวด และมีความประสงค์ให้มีการหักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้กำหนดการหักเงินตาม
อัตราที่หน่วยงานของรัฐกำหนดของเงินที่ต้องจ่ายในงวดนั้นเพ่ือเป็นหลักประกัน ในกรณีที่เงินประกันผลงาน
ถูกหักไว้แล้วเป็นจำนวนไม่ต่ำกว่าอัตราที่หน่วยงานของรัฐกำหนด คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน 
โดยคู ่สัญญาจะต้องนำหนังสือค้ำประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร
ภายในประเทศมาค้ำประกันแทนการหักเงิน โดยมีอายุการค้ำประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะกำหนดก็ได้ 

ในกรณีการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการชำระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินที่จะ
จ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือ
จะให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือค้ำประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์
ของธนาคารภายในประเทศท่ีมีอายุการค้ำประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะกำหนดมาวางค้ำประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ 
ทั้งนี้ ให้กำหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย ตามระเบียบ ข้อ 174 
 
16. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

16.1 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 
ตามระเบียบ ข้อ 175 กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง ดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้
คำปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้  

ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิซาการสถิติ 
(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อ
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ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการ
เบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง โดยถือ
ปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง ในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว จะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ สั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินการตาม (4) หรือ 
(5) แล้วแต่กรณี 

 
16.2 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
ตามระเบียบ ข้อ 176 กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิและรายงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู ้รับจ้าง ให้เป็นไปตามกฎหมาย

กำหนดให้การควบคุมอาคาร 
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู ้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อม ที ่ผู ้ควบคุมงานข อง

หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา หรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์รวมทั้งรับทราบ หรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม และ
เห็นสมควร และจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(4) นอกจากดำเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัย หรือมีกรณีที ่เห็นว่าแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการ
ช่าง ให้มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการ
ช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5)  โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ ได้รับ
ทราบการส่งมอบงาน และให้ทำการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ทำ
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ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบกำหนดให้การเบิก
จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญา หรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับงาน โดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงดำเนินการ
ตาม (6) 

 
16.3 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา 
ตามระเบียบ ข้อ 179 กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา ดังนี้ 
(1) กำกับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษา ให้เป็นไปตามเง่ือนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ทำการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ในวันที่ที่ปรึกษานำผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น

ไปโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วน ตามท่ีกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้

และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษานำผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่
พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบกำหนดให้การเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอำนาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำความเห็นแย้งไว้ แล้ว
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ สั่งการให้รับผลงานนั้นไว้ จึง
ดำเนินการตาม (4) 

 
16.4 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ตามระเบียบ ข้อ 180 กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง ดังนี้ 
(1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงาน ณ ที่ทำการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงาน ในวันที่ผู้ให้บริการนำผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว

ที่สุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานจัดซื้อ I หน้า 3 - 135 

 

(4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่อง หรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ อันเนื่องมาจาก
ไม่ได้ดำเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิซาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการ
ดำเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(5) เมื่อตรวจถูกต้อง และครบถ้วน ตามที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้ และถือว่า
ผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการนำผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อม
กับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับและเจ้าหน้าที่ 1 
ฉบับเพ่ือทำการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบกำหนดให้การเบิกายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอำนาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตาม มี
อำนาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
ทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำความเห็นแย้งไว้ แล้ว
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ สั่งการให้รับผลงานนั้นไว้
ดำเนินการตาม (5) 
 
17. การทิ้งงาน 

ตามระเบียบ ข้อ 192 ห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานที่ปลัดกระทรวงการคลังได้ระบุ
ชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว ซึ่งรวมถึง หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร 
หรือผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย เว้นแต่จะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน  

บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลใดที่อยู่ในระหว่างการพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อกำหนดในส่วนนี้ ให้
บุคคลดังกล่าวมีสิทธิ์ยื่นข้อเสนอให้แก่หน่วยงานของรัฐได้ แต่ถ้าผลการพิจารณาต่อมาปลัดกระทรวงการคลัง
ได้สั่งให้บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลนั้นเป็นผู้ทิ้งงาน ให้หน่วยงานของรัฐตัดรายชื่อบุคคลดังกล่าวออกจาก
รายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกหรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือยกเลิกการลงนามในสัญญาซื้อหรือจ้างที่ได้
กระทำก่อนการสั่งการของปลัดกระทรวงการคลัง  เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นว่าจะ
เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐอย่างยิ่ง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะไม่ตัดรายชื่อบุคคลดังกล่าวออกจาก
รายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือก หรือจะไม่ยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง หรือจะไม่ยกเลิกการลงนามในสัญญาซื้อ
หรือจ้างที่ได้กระทำก่อนการสั่งการของปลัดกระทรวงการคลังก็ได้ 

ในกรณีที่ปรากฎว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทำการดังต่อไปนี้ โดยไม่มีเหตุผล
อันสมควร ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญานั้นกระทำการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน 

(1) เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับหน่วยงาน
ของรัฐภายในเวลาที่กำหนด 

(2) คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ไม่ปฏิบัติ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น 
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(3) เมื่อปรากฏว่าผู้ยื ่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทำการอันมี ลักษณะเป็นการ
ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระทำการโดยไม่สุจริต 

(4)  เมื่อปรากฎว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐอย่างร้ายแรง 

(5) เมือ่ปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือผู้ประกอบการงานก่อสร้าง
ไม่ปฏิบัติตามมาตรา 88 

(6) การกระทำอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทำการอันมีลักษณะเป็นการทิ้ง

งาน ตามความในมาตรา 109 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอคู่สัญญา หรือผู้รับจ้างช่วง
ที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ หรือที่ปรึกษา หรือผู้ให้บริการออกแบบหรือควบคุมงาน เป็นผู้ทิ้ง
งาน แล้วแต่กรณี พร้อมความเห็นของตนเสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาสั่งให้ เป็นผู้ทิ้งงาน
โดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุอันควรสงสัยปรากฎในภายหลังว่า ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายรายไม่ว่าจะเป็นผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกหรือไม่ก็ตาม กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมหรือกระทำ
การโดยไม่สุจริต เช่น การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ หรือใช้ชื่อบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอื่นมาเสนอราคา
แทน ให้หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงาน
หรือไม่ โดยมีหนังสือแจ้งเหตุที่หน่วยงานของรัฐสงสัยไปยังผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกสงสัยทราบ พร้อมทั้งให้ชี้แจง
รายละเอียดข้อเท็จจริงภายในเวลาที่หน่วยงานของรัฐกำหนดแต่ต้องไม่น้อยกว่า 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งจากหน่วยงานของรัฐ 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับคำชี ้แจงจากผู ้ยื ่นข้อเสนอที่ถูกสงสัยแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม ่

หากผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกสงสัยไม่ชี้แจงภายใน 15 วัน ให้ถือว่ามีเหตุอันควรเชื่อได้ว่ามีการกระทำอันเป็น
การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือมีการกระทำโดยไม่สุจริต ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเสนอ
ความเห็นไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ผู้นั้นเป็นผู้ทิ้งงาน 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมหรือกระทำ
การโดยไม่สุจริตรายใด ซึ่งมิใช่เป็นผู้ริเริ่มให้มีการกระทำดังกล่าว ได้ให้ความร่วมมือเป็นประโยชน์ต่อการ
พิจารณาของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ ยื่นข้อเสนอรายนั้นได้รับการยกเว้นที่
จะไม่เป็นผู้ทิ้งงานได้ โดยแสดงเหตุผลหรือระบุเหตุผลไว้ในการเสนอความเห็นหรือในการสั่งการ แล้วแต่กรณี 
 
18. การบริหารพัสดุ 

 การบริหารพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุ ที่อยู่ในความครอบครอง ให้มี
การใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการ
เก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ  
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18.1 การเก็บและการบันทึก  
ตามระเบียบ ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่

คณะกรรมการนโยบาย กำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย สำหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 
 
WF 12 การควบคุมพัสดุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกพัสดุให้ผู้ควบคุมดูแลและ 
พัสดุเป็นผู้เบิกพัสด ุ

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนควบคุมพัสดุ (จัดประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์) 

สิ้นสุด 

หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้จ่ายพัสด ุ

เจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสด ุหร้อมเอกสารรายงานการ
ตรวจรับพัสดุและเอกสารจัดซ้ือจัดจา้ง 

เก็บหลักฐานไว้ตรวจสอบ 

พิจารณา 

เอกสารไม่ครบ 

เอกสารครบ 
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WF 12 การควบคุมพัสดุ   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีไดร้ับมอบพัสดุ หร้อมเอกสารรายงานการ
ตรวจรับพสัดุและเอกสารจัดซื้อจดัจ้าง 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถ้วนของ
เอกสาร 
 

                                                          NO 
 
 
                             YES 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนควบคุมพสัดุ (จัดประเภทวัสดุ
หรือครุภณัฑ์) 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

4. เจ้าหน้าท่ีจดัทำใบเบิกพัสดุให้ผูค้วบคุมดูแลและ 
พัสดุเป็นผู้เบิกพัสด ุ
 

                                                          
 
                           
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

5. หัวหน้าหน่วยพสัดุเป็นผู้จ่ายพัสด ุ
 
 
 
 
 

 
                  
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

ให้ความเห็น 

จัดทำใบเบิกพัสด ุ

ลงทะเบียน 
ควบคุมพัสด ุ

จ่ายพัสด ุ

เริ่มต้น 
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WF 12 การควบคุมพัสดุ   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. เจ้าหน้าท่ี เก็บหลักฐานไว้ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 10 นาที  

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

เริ่มต้น 
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18.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 
(1) การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิกตาม

ระเบียบฯ ข้อ 204 
(2) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
ผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  แล้วลงบัญชีหรือ

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วยตามระเบียบ ข้อ 205 
(3) หน่วยงานของรัฐใด มีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน ให้อยู่ในดุลพินิจของ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัย และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ
ด้วย ตามระเบียบฯ ข้อ 206 

 
18.3 การยืม 
(1) การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้  ตาม

ระเบียบ ข้อ 207 
(2) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ

กำหนดวันส่งคืนตามระเบียบ ข้อ 208 โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(ก) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(ข) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จา่ย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน  
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามระเบียบฯ ข้อ 209 โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 
(ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

(4) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร และเมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืม หรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบกำหนด ตามระเบียบฯ ข้อ 210 

(5) เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบกำหนด ตามระเบียบฯ ข้อ 211 
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18.4 การบำรุงรักษา  
ตามระเบียบ ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน

สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม
บำรุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐ ดำเนินการซ่อมแชมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว 

 
18.5 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
(1) ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วย

พัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี
ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ตามระเบียบฯ ข้อ 213 

(2) การตรวจสอบ ตาม (1) ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เ สนอ
รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

(3) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

(4) เมื ่อผู ้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ 
ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ดำเนินการตามกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป ตามระเบียบฯ ข้อ 214 
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WF 13 การตรวจสอบพัสดุประจำปี

 
 

- หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

คณะกรรมการฯ เสนอรายงานผลต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เร่ิมต้น 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการตรวจสอบพสัดุ 

สิ้นสุด 

ส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
และหน่วยงานต้นสังกัด 

เจ้าหน้าที่ทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ภายใน 30 วันทำการ 
นับแต่วันทำการแรกของ

ปีงบประมาณ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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WF 12 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบบันทึกขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
 

 
                                        NO   

 
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

3. คณะกรรมการฯ ดำเนินการตรวจสอบพัสด ุ
 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการตรวจสอบพสัด ุ 30 นาที  

4. คณะกรรมการฯ เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 

                                                        
               
                                                         
                                 

คณะกรรมการตรวจสอบพสัด ุ 30 นาที  

5. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผล
การตรวจสอบพัสด ุ
 
 
 

                                         NO 
 
 
                         YES 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ให้ความเห็น 

ให้ความเห็น  

ดำเนินการ 
ตรวจสอบพัสด ุ

เสนอรายงานผล 
การตรวจสอบพัสด ุ

เริ่มต้น 
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WF 12 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. เจ้าหน้าท่ีส่งสำเนารายงานไปยงัสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินและหน่วยงานต้นสังกดั 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                                           
 

เจ้าหน้าท่ี 15 นาที  

 

ส่งสำเนารายงาน 

สิ้นสุด 
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18.6 การจำหน่ายพัสดุ 
ตามระเบียบ ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงาน

ของรัฐต่อไป จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่ง
ให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

(1) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นำวิธีที่
กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม ว้นแต่กรณี ดังนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรั ฐที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการขายพัสดุ โดยวิธีทอดตลาด ตามคำสั่ง
องค์การที่ 313/2562 ลงวันที่ 14 พฤษภาคม 2562 กำหนด ดังนี้ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด โดยดำเนินการตาม
ระเบียบฯ ข้อ 215(1) วรรคสอง 

2 กรณีขายทอดตลาดรถที่มีสภาหพร้อมใช้งานหรือมีสภาพยังสามารถใช้งานได้แต่ชำรุดบกพร่อง
บางส่วนที ่จะต้องดำเนินการด้านทะเบียนรถ ให้ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการขายทอดตลาดและการ
ดำเนินการทางทะเบียนรถที่มีที่มาจากการขายทอดตลาดของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือ
กระทรวงคมนาคม ที่ คค 0205/ว 8175 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2561 กำหนด 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการขายโดยวิธีทอดตลาด 
4. จัดทำประกาศขายทอดตลาด อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

4.1 รายละเอียดของทรัพย์สินที่จะขาย 
4.2 สถานที่ขายทอดตลาด 
4.3 วันและเวลาในการขายทอดตลาด 
4.4 ราคาเริ่มต้นที่ใช้ในการขายทอดตลาด เช่น ราคาแต่ละรายการ หรือราคารวม 
4.5 เงื ่อนไขและข้อสัญญา ซึ่งอย่างน้อยต้องระบุรายละเอียดที่ผู ้เสนอราคาสูงสุดต้องตกลง

ผูกพันกับการเสนอราคาดังกล่าวและงื่อนไขอ่ืนใดที่กำหนดในระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับเก่ียวกับการขาย
ทอดตลาด 

5. ประกาศขายทอดตลาดในเว็บไซต์ขององค์การ และปิดประกาศขายทอดตลาด ณ สถานที่ขาย
ทอดตลาดขององค์การ ก่อนวันขายทอดตลาดไม่น้อยกว่า 7 วัน 

6. ในกรณีเห็นสมควร อาจโฆษณาประกาศขายทอดตลาดในหนังสือพิมพ์รายวันที่แพร่หลายก่อนวัน
ขายทอดตลาดไม่น้อยกว่า 5 วันด้วยก็ได้ 

7. การดำเนินการก่อนการขายทอดตลาด 
7.1 ผู้เข้าสู้ราคาจะต้องตรวจสภาพพัสดุก่อนเข้าสู้ราคา หากไม่มาตรวจสภาพพัสดุถือว่าทราบ

รายละเอียดและสภาพต่าง ๆ ของพัสดุที่จะขายทอดตลาดครั้งนี้ดีแล้ว 
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7.2 ผู้เข้าสู้ราคาจะต้องมาลงทะเบียนในบัญชีผู้ขอรับเงื่อนไขการขายทอดตลาด และหากผู้ใดไม่
มาลงทะเบียนในบัญชีดังกล่าวถือว่าผิดเงื่อนไข และไม่มีสิทธิ์เข้าสู้ราคา 

7.3 ผู้เข้าสู้ราคาจะต้องวางหลักประกันเป็นเงินสดหรือแคชเชียร์เช็ค สั่งจ่ายองค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพในอัตราร้อยละ 5 ของราคากลางพัสดุที่จะขายทอดตลาดในวันที่เข้าประมูล หรือก่อนหน้าวัน
ประมูลอย่างนอ้ย 1 วัน 

8. หลักฐานที่จะต้องนำมาในวันประมูล 
8.1 บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนารับรองถูกต้อง 1 ฉบับ 
8.2 กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ซื้อจะต้องมีหนังสือรับรองนิติบุคคลที่นายทะเบียนรับรอง 
8.3 กรณีให้บุคคลอื ่นเข้าประมูลแทนต้องมีหนังสือมอบอำนาจ พร้อมติดอาการแสตมป์         

30 บาท และมีหลักฐานตามข้อ 8.1 ของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
9. การเข้าประมูลซื้อพัสดุ 

9.1 ผู้เข้าสู้ราคาต้องลงลายมือชื่อในใบรายชื่อผู้เข้าสู้ราคา พร้อมหลักฐานการยื่นหลักประกัน 
เป็นเงินสด หรือแคชเชียร์เช็ค ตามข้อ 7.3 

9.2 ผู้เข้าสู้ราคาต้องขอรับบัตรจากเจ้าหน้าที่ ก่อนเข้าไปนั่งในสถานที่ที่เจ้าหน้าที่จัดเตรียมไว้ 
9.3 ผู้เข้าสู้ราคาจะต้องเสนอราคาแข่งขันกันด้วยวาจา 

10. การเสนอราคาเพ่ือเข้าสู้ราคาการประมูล ดังนี้ 
ราคาเริ่มต้น (บาท) เพิ่มราคาไม่น้อยกว่า ครั้งละ (บาท) 

50,000 -   ไม่ถึง  100,000 2,000 
100,000 - ไม่ถึง  300,000 5,000 
300,000 - ไม่ถึง  500,000 10,000 
500,000 - ไม่ถึง  700,000 20,000 
700,000 - ไม่ถึง  1,000,000 30,000 
1,000,000 ขึ้นไป 50,000 

 
 11. คณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นว่าราคาที่ผู้เสนอราคาเป็นราคาที่สมควรขาย เจ้าหน้าที่จะขาย
ราคาและนับหนึ่ง 3 ครั้ง ขานราคาและนับสองอีก 3 ครั้ง และหากไม่มีผู้ให้ราคาสูงกว่านั้น เจ้าหน้าที่จะนับ
สาม พร้อมเคาะไม้ขายให้แก่ผู้เสนอราคาสูงสุดดังกล่าว 

12. ผู้เข้าสู้ราคาประมูลซื้อพัสดุไม่ใด้ สามารถยื่นเรื่องขอรับหลักประกันคืนได้ทันที หลังจากการ  
ประมูลเสร็จสิ้นลง โดยองค์การจะคืนให้โดยไม่มีดอกเบี้ย 

13. องค์การสงวนสิทธิ์ที่จะยกเลิกการขายทอดตลาดพัสดุนั้น ๆ ที่องค์การเห็นว่าราคาที่ผู้เสนอราคา
สูงสุดนั้น ยังไม่เพียงพอกับราคาที่องค์การกำหนดไว้ และจะนำพัสดุนั้นออกชายทอดตลาดใหม่ โดยผู้ซื้อไม่มี
สิทธิ์เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้นจากองค์การ 

14. การปฏิบัติเมื่อประมูลซื้อพัสดุได้จากการขายทอดตลาด 
14.1 ผู้ซื้อต้องวางเงินมัดจำในวันที่ประมูล ในอัตราร้อยละ 30 ของราคาพัสดุที่ประมูลได้ 
14.2 ส่วนเงินที่เหลือให้ชำระภายใน 7 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ 
14.3 หากผู้ซื้อไม่สามารถชำระเงินภายในกำหนดได้ไม่ว่ากรณีใด ๆ องค์การจะริบหลักประกัน

และเงินมัดจำ และจะนำพัสดุนั้นออกขายทอดตลาดใหม่ หากการขายทอดตลาดครั้งต่อไปได้ราคาน้อยกว่าครั้ง
แรก ผู้ซื้อจะต้องรับผิดชอบจำนวนเงินในส่วนที่ขาดนั้น 
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14.4 เมื่อผู้ซื ้อชำระเงินครบถ้วนแล้ว ให้ขนย้ายพัสดุออกไปได้ทันที หรือตามระยะเวลาที่
องค์การกำหนด หากผู้ซื้อไม่ขนย้ายยังคงปล่อยทิ้งไว้ องค์การจะไม่รับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น และองค์การจะคิด
ค่าเช่าสถานที่วันละ 500 บาท นอกจากรถยนต์จะคิดค่าเช่าสถานที่วันละ 1,000 บาท/คัน 

14.5 ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในการโอนกรรมสิทธิ์ ค่าภาษีค้างจ่าย ค่าธรรมเนียมค้าง
จ่าย และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ผู้ซื้อเป็นผู้ชำระท้ังหมด 

15. เมื่อเสร็จสิ้นการประมูล คณะกรรมการขายโดยวิธีทอดตลาดจะต้องดำเนินการดังนี้ 
15.1 สรุปผลการขายทอดตลาดเสนอผู้อำนวยการ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
15.2 นำเงินรายได้จากการขายทอดตลาด ส่งที่งานรับจ่าย สำนักบัญชีและกองทุนกลาง  
15.3 เมื่อคณะกรรมการฯ ดำเนินการในข้อ 15.1 และ 15.2 แล้ว ให้จัดส่งเอกสารเรื่องเดิม

ทั้งหมดให้แก่สำนักบัญชีและกองทุนกลาง เพ่ือลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที 
16. เมื่อสำนักบัญชีและกองทุนกลาง ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนแล้ว จะต้องสรุปเรื่องการขาย

ทอดตลาดทั้งหมด ส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแฝนดินประจำองค์การ ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่าย
พัสดุนั้น 

17. การดำเนินการตามแนวทางการขายพัสดุดังกล่าวข้างต้น ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
กฎกระทรวง แนวทางปฏิบัติและหนังสือแจ้งเวียนที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 

กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ
อายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาให้
ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาด เป็นผู้ดำเนินการก็ได้ 
(2) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล

รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนดการดำเนินการดังกล่าว

ข้างต้น โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายกำหนดให้วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่

เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  
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WF 14 การขาย (ทอดตลาด) 

 

ผู้เข้าสู้ราคาตรวจสภาพพสัดุ/ลงทะเบียน/วางหลักประกัน 

เร่ิมต้น 

ประกาศขายทอดตลาดในเว็บไซต์ขององค์การ 

นำเงินรายได้จากการขายทอดตลาดส่งท่ี  
งานรับจ่าย สำนักบัญชีและกองทุนกลาง 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สิน 

แต่งต้ังคณะกรรมการขายโดยวิธีทอดตลาด 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

จัดทำประกาศขายทอดตลาด 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

สรุปผลการขายทอดตลาดเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ  

จัดส่งเอกสารให้สำนักบัญชีและกองทุนกลาง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการฯ พิจารณาราคา 

พิจารณาลงนาม 
ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณาอนุมัติ - หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจา่ยพสัดุออกจากทะเบียน 

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และแจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการจำหน่ายต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ฝ่ายบัญชีรับชำระเงิน และนำเงินส่งรายได้แผ่นดิน 

ภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ลงจ่ายพสัดุ 
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WF 13 การขาย (ทอดตลาด) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีพสัดุจดัทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศ
ขายทอดตลาด 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 5 นาที ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 215(1) วรรคสอง 
 

2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

                                            NO 
 

 
                             YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

3. เจ้าหน้าที่พัสดุจดัทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการขายโดยวิธีทอดตลาด 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 30 นาที  

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัต ิ
 
 

                                                         NO 
   
 
                              YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

5. คณะกรรมการฯ จัดทำประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 

 
 

               

คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

30 นาที  

จัดทำบันทึกขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 พิจารณา 

ดำเนินการ 
ตรวจสอบพัสด ุ

จัดทำบันทึกขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 พิจารณา 

เริ่มต้น 
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WF 13 การขาย (ทอดตลาด) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. คณะกรรมการฯ ประกาศขายทอดตลาดในเว็บไซต์
ขององค์การ และปิดประกาศขายทอดตลาด ณ สถานท่ี
ขายทอดตลาดขององค์การ ก่อนวันขายทอดตลาดไม่
น้อยกว่า 7 วัน 
 

                                                        
               
                                                         
                                 

คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

15 นาที  

7. ผู้เข้าสู้ราคาจะต้องตรวจสภาพพัสดุก่อนเข้าสูร้าคา 
หากไม่มาตรวจสภาพพัสดุถือว่าทราบรายละเอียดและ
สภาพต่าง ๆ ของพัสดุที่จะขายทอดตลาดครั้งนี้ดีแล้ว 
   ผู้เข้าสู้ราคาจะต้องมาลงทะเบยีนในบัญชีผู้ขอรับ
เงื่อนไขการขายทอดตลาด และหากผู้ใดไม่มา
ลงทะเบียนในบัญชีดังกล่าวถือว่าผิดเงื่อนไข และไม่มี
สิทธ์ิเข้าสูร้าคา 
   ผูเ้ข้าสูร้าคาจะต้องวางหลักประกันเป็นเงินสดหรือ
แคชเชียร์เช็ค สั่งจ่ายองค์การขนสง่มวลชนกรุงเทพใน
อัตราร้อยละ 5 ของราคากลางพัสดุที่จะขายทอดตลาด
ในวันท่ีเข้าประมลู หรือก่อนหน้าวันประมลูอย่างน้อย 1 
วัน 

                                         
 
 
                          

ผู้เข้าสูร้าคา 7 – 15 วัน  

8. คณะกรรมการฯ พิจารณาราคาที่ผู้เสนอราคาเป็น
ราคาที่สมควรขาย 
 
 
 

 คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

1 – 2 ช่ัวโมง  

เสนอรายงานผล 
การตรวจสอบพัสด ุ

ผู้เข้าสูร้าคาตรวจสภาพ
พัสดุ/ลงทะเบียน/ 
วางหลักประกัน 

พิจารณาราคา 
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WF 13 การขาย (ทอดตลาด) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. คณะกรรมการฯ สรุปผลการขายทอดตลาดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจ 
 
 
 

 คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

30 นาที  

10. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                               NO 
 

 
                           YES 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

10. คณะกรรมการฯ นำเงินรายได้จากการขาย
ทอดตลาดส่งที่งานรับจ่าย สำนักบัญชีและกองทุนกลาง 
 
 

 คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

ภายใน 1 วัน  

11. คณะกรรมการฯ จดัส่งเอกสารให้งานรับจ่าย สำนัก
บัญชีและกองทุนกลาง 
 
 

 คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

 

12. ฝ่ายบญัชีรับชำระเงิน และนำเงินส่งรายได้แผ่นดิน 
 
 
 
 

 ฝ่ายบัญชี 15 นาที  

พิจารณา  

สรุปผลการขาย
ทอดตลาด 

รับชำระเงิน และนำ
เงินส่งรายได้แผ่นดิน 

นำเงินรายได ้
ส่งที่งานรับจ่าย 

จัดส่งเอกสาร 
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WF 13 การขาย (ทอดตลาด) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13. คณะกรรมการฯ รายงานผลการจำหน่ายต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 

 คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

30 นาที  

14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐรับทราบ 
 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

15. เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพสัดุออกจากทะเบียน 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 30 นาที  

16. คณะกรรมการฯ รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
และแจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดนิ 
 
 
 
 
 

 
 
                                                           
 

คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

15 นาที  

 

แจ้งสำนักงาน 
ตรวจเงินแผ่นดิน 

รายงานผล 
การจำหน่าย 

รับทราบ 

ลงจ่ายพัสด ุ
ออกจากทะเบียน 

สิ้นสุด 
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18.7 การจำหน่ายเป็นสูญ 
ตามระเบียบ ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถ  

ชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการขายทอดตลาดได้ ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 

 (1)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น
ผู้พิจารณาอนุมัต ิ

 (2)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดำเนินการดังนี้ 
           (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลังเป็น

ผู้อนุมัต ิ
           (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
           (ค) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้น

กำหนด 
รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่

กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้ว ให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 
18.8 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
(1) เมื่อได้ดำเนินการขายทอดตลาดและการจำหน่ายเป็นสูญแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
นั้น  

สำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนดด้วย ตามระเบียบ ข้อ 218 

(2) ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐ เกิดการชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบพัสดุประจำปี และได้ดำเนินการตามกฎหมายกำหนดให้ความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกำหนดไว้เป็น
การเฉพาะ ให้ดำเนินการขายทอดตลาด การจำหน่ายเป็นสูญและการลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน โดย
อนุโลมตามระเบียบ ข้อ 219 
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บทท่ี 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการกลาง สำนักบริการและจดัซื้อ 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการกลาง สำนักบริการและจัดซื้อ ประกอบด้วย 

WF 1 งานสารบรรณ รับ-ส่งเอกสาร 
WF 2 งานแพร่เอกสารทางระบบสารสนเทศ 
WF 3 งานร่างหนังสือโต้-ตอบ บันทึกย่อเรื่อง 
WF 4 งานอัดสำเนา 
WF 5 งานรวบรวม – จัดเก็บ - ค้นหาหนังสือ 
WF 6 งานวางบิล 
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WF 1 งานสารบรรณ รับ-ส่งเอกสาร

 
 

 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

แยกประเภท 

 .บันทึกตามสั่งการ 

สิ้นสุด 
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WF 1 งานสารบรรณ รับ-ส่งเอกสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจากหน่วยงานภายใน - ภายนอก 
ตรวจสอบรายละเอียดความครบถ้วนถูกต้อง 

 
 
 
 

 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

10 นาท/ี เรื่อง  

2. ลงทะเบียนรับเอกสารกำกับลงในสมุด
ทะเบียนรับ และระบบสารบรรณเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

10 นาที/ เรื่อง  

3. แยกประเภทเอกสารตามความสำคัญและ
เร่งด่วน เสนอ ห.สผอ. ผอก.  เพ่ือพิจารณาสั่ง
การ 

 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

15 นาท ี  

4. บันทึกรายละเอียดตามสั่งการในแต่ละเรื่องลง
ในสมุดทะเบียนรับ และระบบสารบรรณ
เทคโนโลยีสารสนเทศ แล้วจำหน่ายเรื่องออกจาก
ระบบ 

 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาที/ เรื่อง  

5. นำเรื่องท่ีลงลายละเอียดสั่งการแล้ว 
ลงทะเบียนสมุดส่งออก และระบบสารบรรณ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ส่งให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามสั่งการต่อไป โดยมีรหัส
และทะเบียนการส่งกำกับ 

 
 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

. ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

แยกประเภท 

. บันทึกตามสั่งการ 

. ส่งให้กับหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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WF 2 งานแพร่เอกสารทางระบบสารสนเทศ

 
 

 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ลงทะเบียน 

ทำเอกสาร 

จัดทำรายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 2 งานแพร่เอกสารทางระบบสารสนเทศ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจากหน่วยงาน เจ้าของเรื่องซึ่ง 
ผอก. ลงนามแล้ว 

 
 
 

 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาท/ี เรื่อง  

2. ลงทะเบียน ออกเลขท่ี ลงวันที่ในระบบสาร
บรรณเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 
 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาท/ี เรื่อง  

3. ทำเอกสารสำเนาเรียน ผอก. รอง ผอก.  
ช.ผอก. ผอ.สำนัก ผอ.ขดร. และหัวหน้า
หน่วยงาน ทุกลำดับชั้น รวมทั้งหัวหน้าหมวด
ต่างๆ ทางระบบสาระสนเทศ 

 
 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

10 นาที/ เรื่อง บันทึกท่ี ผอก.
27/2553 ลงวันที่ 
11 สิงหาคม 2553  

4. ติดตามผลการดำเนินการตามสั่งการ ผอก. 
รวบรวมและจัดทำรายงาน ย่อ สรุป เผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

20 นาท/ี เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

. ลงทะเบียน 

ทำเอกสาร 

. จัดทำรายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 3 งานร่างหนังสือโต้-ตอบ บันทึกย่อเรื่อง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

. ส่งต่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ร่างหนังสือโต้-ตอบ  

สิ้นสุด 
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WF 3 งานร่างหนังสือโต้-ตอบ บันทึกย่อเรื่อง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และ
เสนอให้ผู้มีอำนาจสั่งการ 

 พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาที/ เรื่อง  

2. เมื ่อได้ร ับการพิจารณาอนุมัต ิแล้วให้ร ่าง
หนังสือโต้-ตอบ และส่งให้ ห.ธก. พิจารณาแก้ไข 
และเสนอให้ ผอก. ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

1 ชม. / เรื่อง - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ 
- เทคนิคการเขียน
หนังสือราชการ 
หนังสือโต้ตอบและ
รายงานการประชุม
(นภาลัย สุวรรณธาดา) 

3. ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง และจัดเก็บ
สำเนา 

 
 
 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

10 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 

. ส่งต่อให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ร่างหนังสือโต้-ตอบ 
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WF 4 งานอัดสำเนา

 
 

 
 

 
 
 
 

. ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

ถ่ายเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 4 งานอัดสำเนา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ถ่ายเอกสารและส่งสำเนา เพื่อแพร่เอกสารส่ง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ที่ ผอก. สั่งการ 

 
 
 

 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาที/ เรื่อง  

2. ส่งเอกสารแพร่ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
จัดเก็บสำเนา และนำเอกสารตัวจริงส่งหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

 
 
 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

15 นาที / เรื่อง  

เริ่มต้น 

ถ่ายเอกสาร 

. ส่งให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานรวบรวม – จัดเก็บ – ค้นหาหนังสือ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

. ค้นหาหนังสือสำเนา 

เริ่มต้น 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานรวบรวม – จัดเก็บ - ค้นหาหนังสือ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมและจัดเก็บเอกสารสำเนา โดยแยก
เป็นหมวดหมู่ 

 
 
 

 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาที/ เรื่อง  

2. ค้นหาหนังสือสำเนา เมื่อมีหน่วยงานต่าง ๆ 
ร้องขอ 

 
 
 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาที / เรื่อง  

เริ่มต้น 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

. ค้นหาหนังสือสำเนา 
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WF 6 งานวางบิล 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ส่งต่อให้หน่วยงาน 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 

.ส่งให้ ผอก. 
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WF 6 งานวางบิล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารวางบิลจากบริษัท และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
 
 

 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาที/ เรื่อง  

2. ส่งให้ ผอก. เพื่อสั่งการแต่ละหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาที / เรื่อง  

3. รับเอกสารที่ ผอก. สั่งการแล้วส่งต่อให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 

 พ.ธก.สบจ. 2-3 
ห.ธก.สบจ. 

5 นาที / เรื่อง  

 

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

.ส่งให้ ผอก. 

สิ้นสุด 

ส่งต่อให้หน่วยงาน 


