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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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 การสนับสนุนการบริหารจัดการองค์การของ ขสมก. I หน้า 1 - 1 

 

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 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานในกระบวนการทำงานการ
สนับสนุนการบริหารจัดการองค์กรของ ขสมก. เขตการเดินรถที่ 1-8 ซึ่งประกอบด้วยงานหลัก 7 ส่วน ได้แก่ 
เล่มที่ 1 ประกอบด้วย งานบัญชีและงบประมาณ, งานการเงิน และงานตรวจสอบ เล่มที่ 2 ประกอบด้วย งาน
บริหารงานบุคคล, งานจัดซื้อ-จัดจ้าง และงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 
1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1.3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3.2 ข้อบังคับองค์การขนส่่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 189 ว่าด้วย วินัย การสอบสวน การลงโทษ 

และการอุทธรณ์การลงโทษพนักงาน พ.ศ.2562 
1.3.3 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 192 ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
1.3.4 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 190 ว่าด้วยเงินบำเหน็จ พ.ศ. 2562 
1.3.5 ข้อบังคับองค์กรขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 189 ว่าด้วยวินัย การสอบสวน และอุทธรณ์การ

ลงโทษพนักงาน พ.ศ. 2562 
1.3.6 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 184 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการคลอดบุตร

เงินช่วยเหลือบุตร กรณีประสพภัยพิบัติ กรณีพนักงานตาย พ.ศ. 2560 (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 
1.3.7 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 181 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2558 (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 2) 
1.3.8 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 179 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2557 (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 
1.3.9 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 178 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2557 
1.3.10 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 177 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

พ.ศ. 2557 
1.3.11 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 176 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการคลอดบุตร

เงินช่วยเหลือบุตร กรรีประสบภัยพิบัติ กรณีพนักงานตาม พ.ศ. 2557 
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1.3.12 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 172 ว่าด้วย การลาและการจ่ายเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างระหว่างลา (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) พ.ศ. 2556 

1.3.13 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 166 ว่าด้วย สวัสดิการของพนักงาน(แก้ไข
เพ่ิมเติมครั้งที่ 4) พ.ศ. 2555 

1.3.14 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 169 ว่าด้วย การลาและการจ่ายเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างระหว่างลา พ.ศ. 2555 

1.3.15 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 152 ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การย้าย 
และการลงโทษพนักงาน 

1.3.16 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3.17 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพว่าด้วยการร้องทุกข์ของพนักงาน 
1.3.18 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง

ละเมิดของพนักงาน พ.ศ. 2563 
1.3.19 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย การให้สวัสดิการแก่พนักงานด้วยการแจกผ้า

สำหรับตัดเครื่องแบบให้แก่พนักงาน พ.ศ. 2563 
1.3.20 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย เงินประกันและผู้ค้ำประกันของพนักงาน พ.ศ. 

2562 
1.3.21 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยรถใช้ในการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2562 
1.3.22 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย มาตรฐานกำหนดตำแหน่งขององค์การขนส่ง

มวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2561 
1.3.23 ระเบียบองค์การขนส่งมวลซนกรุงเทพ ว่าด้วยเงินประกันและผู้ค้ำประกันของพนักงาน (แก้ไข

เพ่ิมเติมครั้งที่ 1) พ.ศ. 2559 
1.3.24 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ

พนักงาน พ.ศ. 2558 
1.3.25 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยมาตรฐานกำหนดตำแหน่งขององค์การขนส่ง

มวลชนกรุงเทพ (แก้ไขเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1) พ.ศ. 2557 
1.3.26 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ

พนักงาน พ.ศ. 2557 
1.3.27 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 2557 
1.3.28 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยเงินประกันและผู้ค้ำประกันของพนักงาน พ.ศ. 

2556 
1.3.29 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินบำเหน็จ พ.ศ. 2555 
1.3.30 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2555 
1.3.31 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่อง การประเมินผลพนักงานที่ได้รับการแต่งตั้ง ตั้งแต่

ระดับ 5 ถึงระดับ 8 
1.3.32 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
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1.3.33 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 1152/2565 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดชื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (แก้Iขเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1) 

1.3.34 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 966/2565 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

1.3.35 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 635/2565 เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.3.36 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 313/2562 เรื่อง แนวทางการขายพัสดุ โดยวิธี
ทอดตลาด 

1.3.37 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่ 49/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์การปรับขั้นเงินเดือน
พนักงานเก็บค่าโดยสารที่ปรับหน้าที่เป็นพนักงานขับรถ 

1.3.38 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 734/2561 เรื่อง กำหนดอักษรย่อหน่วยงานและ
ตำแหน่งผู้บังคับบัญชา ลว. 1 ต.ค. 61 

1.3.39 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 403/2561 เรื่อง การนับอายุงานและการกำหนด
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ ลว. 7 มิ.ย. 61 

1.3.40 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 44/2560 เรื่อง ความรับผิดชอบค่าเสียหายส่วนแรก
ครั้งละไม่เกินจำนวน 1,500.- บาท ลว. 12 ม.ค. 60 

1.3.41 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 713/2560 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าและเจ้าหน้าที่ 
1.3.42 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่ 973/2559 เรื่อง กำหนดวันเวลาปฏิบัติงานและสิทธิ

ผลประโยชน์ตอบแทนพนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
1.3.43 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 846/2559 เรื่อง กำหนดวันเวลาปฏิบัติงานและสิทธิ

ผลประโยชน์ตอบแทนพนักงาน องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ลว. 8 พ.ย. 59 
1.3.44 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 830/2559 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติการรับสมัคร

พนักงานในตำแหน่งพนักงานขับรถและพนักงานเก็บค่าโดยสาร ลว. 2 พ.ย. 59 
1.3.45 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่166/2558 เรื่อง หลักเกณฑ์การให้พนักงานลงอู่ 
1.3.46 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 659/2549 เรื่อง กำหนดการจ่ายค่าตอบแทนกรณี

ปฏิบัติงานเกินเวลาปกติ 8 ชั่วโมง ลว. 13 พ.ย. 49 
1.3.47 คำสั่งองค์การขนส่งมวมลชนกรุงเทพ ที่ 615/2549 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน

ชดเชยกรณีเลิกจ้าง ลว. 25 ต.ค. 49 
1.3.48 คำสังองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที 416/2548 เรื่อง กำหนดการจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยง

พิเศษการทำงานเกินเวลาปกติ 8 ชั่วโมง ลว. 29 ส.ค. 48 
1.3.49 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 129/2542 เรื่อง การปรับพนักงานขับรถและ

พนักงานเก็บค่าโดยสารที่กระทำความผิด เป็นเงินแทนการลงโทษทางวินัย ลว. 29 มี.ค. 42 
1.3.50 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 90/2542 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษพนักงานว่ากระทำผิดวินัย ลว. 4 ม.ีค. 42 
1.3.51 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 358/2540 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การให้พนักงาน

ลงอู่ ลว. 3 มิ.ย. 40 
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1.3.52 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 609/2534 เรื่อง กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานเดินรถ ลว. 12 พ.ย. 34 

1.3.53 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 80/2529 เรื่อง การบอกกล่าวล่วงหน้าการจ่ายสินจ้าง
พนักงานที่ถูกเลิกจ้างโดยได้รับค่าชดเชย ลว. 10 ม.ค. 29 

1.3.54 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 1370/2525 เรื่อง การถือปฏิบัติในกรณีพนักงานขับรถ 
ขับรถเกิดอุบัติเหตุ ลว. 13 ส.ค. 25 

1.3.55 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 909/2525 เรื่อง ขั้นตอนวิธีปฏิบัติเมื่อพนักงานขาดงาน 
ลว. 22 พ.ย. 25 

1.3.56 ประกาศองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่อง กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ พขร.,พกส.ลว. 
24 มี.ค. 24 

1.3.57 ผอก. 49/2563 ลว. 26 ต.ค. 63 เรื่อง การก่อหนี้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่
ปีงบประมาณ 2564 เป็นต้นไปพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ฉบับที่ 
5) พ.ศ. 2564 

1.3.58 ผอก. 37/2562 ลว. 15 พ.ค. 62 เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนในการทำงานเกินกว่าชั่วโมง
ทำงานปกติและวันหยุดตามประเพณี 

1.3.59 ผอก. 18/2561 ลว. 1 มิ.ย. 61 เรื่อง แนวทางปฏิบัติกรณีพนักงานถึงแก่กรรม 
1.3.60 ผอก. 01/2558 ลว. 29 ม.ค. 58 เรื่อง การพิจารณาลงโทษพนักงาน 
1.3.61 ผอก. 19/2551 ลว. 29 ธ.ค. 51 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับพนักงานถึง

แก่กรรม 
1.3.62 บันทึกข้อความ ฝบร. 27/2551 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ ในการล้างมลทินพนักงาน ลว. 13 

ก.พ. 51 
1.3.63 บันทึกข้อความ ผอก. 01/2550 เรื่อง การปฏิบัติตามสัญญาข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง 

ลว.5 ก.พ. 50 
1.3.64 บันทึกข้อความ กดร. 13/1 158/2549 ลว 9 พ.ย. 49 เรื่อง กำหนดเวลาการปฏิบัติงาน

ของพนักงานเดินรถ 
1.3.65 บันทึกข้อความ กบข.3/153/2549 ลว 14 พ.ย. 49 เรือ่ง ขออนุมัติหลักการทำงานเกิน

เวลาปกติ 
1.3.66 บันทึกข้อความ บค.1/1360/2549 ลว 24 พ.ย. 49 เรือ่ง กำหนดหลักเกณฑ์การ

ปฏิบัติงานเกินเวลาปกติ 8 ชั่วโมง 
1.3.67 บันทึกข้อความ ผอก.01/2545 ลว 11 มี.ค. 45 เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่หรือเกินเวลาปกติ

ของพนักงานขับรถและพนักงานเก็บค่าโดยสาร 
1.3.68 บันทึกข้อความ ขสมก.(ว.)09/2541 เรื่อง การถือปฏิบัติตามข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง 

ลว.30 เม.ย. 41 
1.3.69 บันทึกข้อความ ขสมก.(ว.) 05/2541 เรื่อง หลักเกณฑ์การเลิกจ้างพนักงานโดยจ่ายค่าชดเชย 

ลว.17 มี.ค. 41 
1.3.70 บันทึกข้อความ ขสมก (ฝบร.)705/2533 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาเลิกจ้าง

พนักงานกรณีลาป่วยเกินสิทธิ์ ลว.24 พ.ค. 33 
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1.4 คำจำกัดความ 

ขสมก.   
ขดร. 
สกม. 
สบก. 
สตส. 
สผง. 
กจซ.  
กซบ. 
กบท.  
กปด. 
กบง. 
กพส. 
กง. 
บก. 
บค. 
บม. 
ตส. 
ผข. 
อบ. 
สนญ. 
ผอก. 
ช.ผอก.ฝรอ. 
ผอ.สปร. 
ผอ.ขดร. 
ช.ผอ.ขดร. 
ห.กบท. 
ห.กบง. 
ห.กง. 
ห.ตส. 
ห.ธก. 
ห.ปบ. 
ห.ผข. 
ห.บม. 
ห.บส 
พขร. 
 
 

หมายถึง องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
หมายถึง เขตการเดินรถ 
หมายถึง สำนักงานกฎหมาย 
หมายถึง สำนักงานบัญชีและกองทุนกลาง 
หมายถึง สำนักตรวจสอบ 
หมายถึง สำนักแผนงาน 
หมายถึง กลุ่มงานจัดซื้อ  
หมายถึง กลุ่มงานซ่อมบำรุง 
หมายถึง กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  
หมายถึง กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
หมายถึง กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
หมายถึง กลุ่มงานพัฒนาระบบสวัสดิการ 
หมายถึง งานการเงิน 
หมายถึง งานบริการ 
หมายถึง งานบริหารงานบุคคล 
หมายถึง งานบัญชีและงบประมาณ 
หมายถึง งานตรวจสอบ 
หมายถึง งานแผนเขต 
หมายถึง งานอุบัติเหตุ 
หมายถึง สำนักงานใหญ่ 
หมายถึง ผู้อำนวยการ 
หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 
หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 
หมายถึง ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
หมายถึง หัวหน้างานการเงิน 
หมายถึง หัวหน้างานตรวจสอบ 
หมายถึง หัวหน้างานธุรการ 
หมายถึง หัวหน้างานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน 
หมายถึง หัวหน้างานแผนงานเขต 
หมายถึง หัวหน้างานบัญชีและงบประมาณ 
หมายถึง หัวหน้างานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
หมายถึง พนักงานขับรถ 
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พกส. 
จนท. 
พ. 

หมายถึง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 
หมายถึง เจ้าหน้าที่ 
หมายถึง พนักงาน 

 

1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

1.5.1  กลุ่มงานบัญชีและการเงิน  มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดทำบัญชีต่าง ๆ ของเขตการเดินรถ การ
จัดทำงบดุล งบทดลองและงบประมาณของเขตการเดินรถ การรับจ่ายเงินของเขตการเดินรถ การเก็บรักษาเงิน 
งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการเขตการเดินรถเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

1.5.1.1 งานตรวจสอบ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
ตรวจสอบรายได้ค่าโดยสาร เชื้อเพลิง ทรัพย์สิน หนี้สินต่าง ๆ งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงาน
ในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างานตรวจสอบขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

1.5.1.2 งานบัญชีและงบประมาณ  มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดทำบัญชี รายได้ รายจ่าย 
ทรัพย์สิน จัดทำบัญชีกำไร-ขาดทุน จัดทำงบทดลอง งบดุล จัดทำบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวกับระบบบริหารจัดการ
เพื ่อสร้างมูลค่าเพิ ่มทางเศรษฐศาสตร์ (EVM) การรับจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน จัดทำรายงานทางการเงิน        
การจัดเก็บค่าโดยสารด้วยระบบบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket)  จัดทำงบประมาณควบคุมงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายในของเขตการเดินรถ งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี
หัวหน้างานบัญชีและงบประมาณ ขึ้นตรงต่อ  หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน  เป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  

1.5.1.3 งานการเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน จัดทำบัญชีรับจ่าย จัดทำ
รายงานทางการเงิน งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างาน
การเงิน ขึ้นตรงต่อกลุ่มงานบัญชีและการเงิน เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

 
 1.5.2 งานบริการ (จัดซื้อจัดจ้าง)  มีหน้าที่เก่ียวกับ งานธุรการ  คลังพัสดุ  เก็บรักษาทรัพย์สินที่ไม่ใช่

ตัวเงิน ความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน พัสดุ เครื่องเขียน แบบพิมพ์ ระบบ
มาตรฐานคุณภาพ (QA) จัดซื้อจัดจ้าง ควบคุมทะเบียนประวัติและทะเบียนรถองค์การ  ระบบบัตรโดยสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) งานอุบัติเหตุ งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ 
โดยมี หัวหน้างานบริการ ขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 

1.5.3 งานบริหารงานบุคคล  มีหน้าที ่เกี ่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของเขตการเดินรถ จัดทำ
ทะเบียนประวัติพนักงาน ควบคุมอัตรากำลัง รับสมัครสอบคัดเลือก บรรจุ  แต่งตั้ง  โยกย้าย  ตามกรอบ
อัตรากำลังและหลักเกณฑ์ที่องค์การกำหนด  จัดอบรม  พัฒนาบุคลากรภายในเขตการเดินรถ  งานเงินเดือน
และค่าจ้างในเขตการเดินรถ งานด้านวินัยร้องทุกข์  และสวัสดิการ ระบบมาตรฐานคุณภาพ (QA)  งานบริหาร
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ความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ  โดยมีหัวหน้างานบริหารงานบุคคล  ขึ้นตรงต่อ
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

1.5.4 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  มีหน้าที่ในการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงในระดับ
เขตการเดินรถ  และเป็นผู้ที่แนะนำ ให้ความรู้การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในไปสู่ผู้ปฏิบัติให้
บรรลุผล  ประสานงาน  ติดตาม  รายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยงให้กับคณะทำงานแต่ละด้านทุก
เดือน  รายงานผล  Risk  Map  เป็นรายไตรมาส  และติดตามงานควบคุมภายในหน่วยงานเขต  รายงานทุก
ไตรมาส  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมี หัวหน้างานบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 
 
1.6 แผนผังโครงสร้างเขตการเดินรถ 1- 8  
 

 
 
 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายการเดินรถองค์การ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

เขตการเดินรถ 1-8 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการ (จัดซื้อจัดจ้าง) 

งานบริหารงานบุคคล 

งานแผนงานเขต 

กลุ่มบัญชีและการเงิน 

งานตรวจสอบ 

งานบัญชีและงบประมาณ 

งานการเงิน 

งานอุบัติเหตุ 

งานตรวจการ 

งานซ่อมบำรุง (เขต 5, 6) 

งานบริหารความเส่ียง 
และควบคุมภายใน 

งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 

สายการเดินรถ 

กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 1-3 
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บทท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานบริหารงานบุคคล 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานบริหารงานบุคคล ของเขตการเดินรถที่ 1-8 ประกอบด้วย  
 

WF 1 งานสารบรรณเขตการเดินรถ 
งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
WF 2 งานค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา และค่าคลอดบุตร 
WF 3 งานค่าช่วยเหลือบุตร 
WF 4 งานกรณีประสบภัยพิบัติ 
WF 5 งานเมื่อพนักงานถึงแก่กรรม 
WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 
WF 7 งานเงินบำเหน็จ 
WF 8 งานเงินทดแทน กรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่  
WF 9 งานเงินชดเชย 
WF 10 งานด้านการสมัคร/เพ่ิมลด/เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
WF 11 ขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเนื่องจากพ้นสภาพ 
WF 12 การจ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 
WF 13 ค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 
งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ  
WF 14 งานด้านการรายงานอัตรากำลัง 
WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ                     
ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 
WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ 
ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 
WF 17 งานสรรหาคัดเลือกบรรจุจากบุคคลภายใน เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานตำแหน่งต่างๆ 
WF 18 งานบรรจุพนักงานที่กลับจากรับราชการทหารหรือ 
พนักงานขับรถที่พ้นโทษจำคุกกลับเข้าทำงาน 
WF 19 งานจัดทำคำสั่งรักษาการแทน  
WF 20 งานย้ายพนักงาน 
WF 21 งานแต่งตั้งพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นพนักงานขับรถ 
WF 22 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานของ สพบ. 
WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 
งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ 
WF 24 งานด้านจัดทำเงินเดือนและผลประโยชน์ที่จ่ายในวันที่ 27 ของเดือน (จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง) 
WF 25 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยง, ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส.  
WF 26 งานด้านจัดทำข้อมูลส่วนแบ่งค่าโดยสาร สำหรับ พขร., พกส. 
WF 27 งานด้านจัดทำเงินล่วงเวลา (ชม. การทำงาน) ของ พขร., พกส. 
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WF 28 งานด้านเบิกจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนค้างจ่าย 
WF 29 งานตั้งเบิกผลประโยชน์ตามคำร้อง 
WF 30 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยขยัน 
WF 31 งานด้านตั้งเบิก ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 
WF 32 งานด้านตั้งเบิก ทำงานในวันหยุด 
WF 33 การจัดทำการเสียภาษีเงินได้ 
WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 
งานด้านวินัยเขตการเดินรถ 
WF 35 งานด้านจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
WF 36 งานด้านตรวจผลการพิจารณาโทษจากกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
WF 37 งานด้านเลิกจ้างฐานลาเกินสิทธิ 
งานทะเบียนประวัติเขตการเดินรถ 
WF 38 งานจัดทำประวัติและการบันทึกประวัติพนักงาน 
WF 39 งานด้านค้ำประกันการทำงาน 
WF 40 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันการขึ้นสอบขับรถ 
WF 41 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีถอนค้ำประกันการเข้าทำงาน 
WF 42 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีผู้ค้ำประกันพ้นสภาพ 
WF 43 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันหนี้เพิ่มกรณีอุบัติเหตุ 
WF 44 งานด้านตรวจสอบสถานภาพผู้ค้ำประกันประจำปี 
WF 45 งานด้านจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน 
WF 46 งานด้านเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ของพนักงาน 
WF 47 งานจัดทำหนังสือรับรอง 
WF 48 งานพนักงานย้ายสังกัด 
WF 49 งานจัดทำประกาศชมเชย 
WF 50 การลาอุปสมบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
WF 51 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
WF 52 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากลาออก 
WF 53 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากถึงแก่กรรม 
WF 54 งานเกษียณอายุ 
WF 55 งานติดตามหนี้พนักงานพ้นสภาพ 
WF 56 งานด้านคัดเลือกพนักงานดีเด่น 
WF 57 งานด้านคัดเลือกพนักงานรับรางวัลหม่อมงามจิตต์ 
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งานสารบรรณ 

WF 1 งานสารบรรณเขตการเดินรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียน 

แยกเรื่อง 

จัดเก็บเรื่อง 

ติดต่อประสานงาน 

เบิกพัสด ุ
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งานสารบรรณ 
        WF 1 งานสารบรรณเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ลงทะเบยีนรับ – ส่ง  
- เรื่องรับ จัดแฟ้มนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
- เรื่องส่ง ลงทะเบียนส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 3 นาที/เรื่อง  

2.แยกเรื่อง โดยพิจารณาแยกเรื่องส่งผู้เกี่ยวข้อง  และ
จัดส่งให้ผู้ที่เกีย่วข้องรับไปดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 3 นาที/เรื่อง  

3. จัดเก็บเรื่อง 
3.1 จดัเก็บเอกสาร 
3.2 จดัทำสารบรรณ และดัชนีค้นหาเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

 
 
 
  
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3  3 นาที/เรื่อง  

เริ่มต้น 

ลงทะเบียน 

แยกเรื่อง 

จัดเก็บเรื่อง 
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งานสารบรรณ 
        WF 1 งานสารบรรณเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เบิกพัสดุของหน่วยงานต่างๆ  
 
 

 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 วัน (เบิกของไม่เกิน
วันท่ี 5 ของเดือน และ

รับของเดือนถัดไป 

 

5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 ตามกำหนดเวลา หรือ
ตามความเหมาะสม 

 

 
 
 
 
 

เบิกพัสด ุ

ติดต่อประสานงาน 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

 

 

 

งานสวัสดิการเขตการเดินรถ
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WF 2 งานค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา และค่าคลอดบุตร 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคมุ 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

รายงานการเบิกจ่าย 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่งรายงาน 

ห.บค. ห.กบท. ลงนามอนุมตั ิ

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 2 งานค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา และค่าคลอดบุตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พ.ธุรการรับเอกสารจากต้นสังกัด 
ตรวจสอบเอกสารที่รับจากต้นสังกดัของพนักงาน ให้
ครบถ้วน ตรวจสอบสิทธิของพนักงานให้ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ และรหสัของกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 30 นาที/เรื่อง  

2.พ.ธุรการตรวจสอบให้ถูกต้อง 
2.1 ตรวจสอบประวตัิของพนักงานจากทะเบียนประวัติ 
2.2 ตรวจสอบสิทธิของพนักงานให้ถูกต้อง 
ตามข้อบังคับขององค์การ 
2.3 ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีขอเบกิให้เป็นไปตามรหสั
ของกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 30 นาที/เรื่อง  

3. พ.ธุรการลงทะเบียนคุมการเบกิสวัสดิการรายบุคคล  
 
 
  
 
 
 

พ.ธุรการ 30 นาที/เรื่อง  

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนคมุ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 2 งานค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา และค่าคลอดบุตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจอนุมตัิ  
ก่อนตั้งเบิกจ่ายให้กับพนักงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/เรื่อง  

5. สรปุรายงานการเบิกจ่าย  เพื่อตัดงบประมาณเสนอ  
ห.บค. , ห.กบท. ลงนามอนุมตั ิ

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 20 นาที/เรื่อง  

6. ห.บค. ห.กบท. ห.กบง. ผอ.ขดร. ลงนามอนุมตั ิ  
 
 
 
 
 
 

ห.บค. ห.กบท. 
ห.กบง. ผอ.ขดร. 

1 วัน  

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

รายงานการเบิกจ่าย 

ห.บค. ห.กบท. ลงนามอนุมตั ิ
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 2 งานค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา และค่าคลอดบุตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. ส่งรายงาน ตส. ตรวจสอบเอกสารและดำเนินการ
เบิกจ่าย ภายในวันท่ี 5  15 25 ของเดือน 
 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 20 นาที/เรื่อง  

 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ส่งรายงาน 
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WF 3 งานค่าช่วยเหลือบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคมุ 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 3 งานค่าช่วยเหลือบุตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจากต้นสังกัด 
ตรวจสอบเอกสารที่รับจากต้นสังกดัของพนักงาน ให้
ครบถ้วน ตรวจสอบสิทธิของพนักงานให้ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ  

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/เรื่อง  

2. พ.ธุรการตรวจสอบประวัติของพนักงานจากทะเบียน
ประวัต ิ

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาที/เรื่อง  

3. ลงทะเบยีนคุมการเบิกสวสัดิการเกี่ยวกับค่า
ช่วยเหลือบุตรในระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาที/เรื่อง SAP 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

YES 

NO 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคมุ 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 3 งานค่าช่วยเหลือบุตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจอนุมตั ิ  
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาที/เรื่อง  

5. จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 5 นาที/เรื่อง  

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 4 งานกรณีประสบภัยพิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัต ิ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด ตั้งเบิกจ่าย 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 4 งานกรณีประสบภัยพิบัติ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับใบคำร้องทั่วไป (แบบ ข.40)  พร้อมเอกสารจาก
ต้นสังกัดของพนักงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาที/เรื่อง แบบ ข.40 

2. ตรวจสอบประวัติพนักงานจากทะเบียนประวัต ิ  
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 

3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบความ
เสียหาย กรณีประสบภยัพิบัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/เรื่อง  

YES 

NO 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 4 งานกรณีประสบภัยพิบัติ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายจากเอกสาร 
หลักฐานและ สถานท่ีเกดิจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 3 ช.ม./คน  

5. ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจอนมุัติ หรือผู้ไดร้ับมอบ
อำนาจอนุมัติค่าเสียหาย กรณีประสบภัยพิบตัิหลัง
คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบความเสยีหาย สรุปผล
การพิจารณาแล้ว 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 5 30 นาที/เรื่อง  

6. ตั้งเบิกจ่ายและจัดส่งเอกสารให้ ตส. ตรวจสอบ
เอกสารและดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที/เรื่อง  

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัต ิ

ตั้งเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานเมื่อพนักงานถึงแก่กรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติจ่าย 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่ง ตส.  

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 5 งานเมื่อพนักงานถึงแก่กรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจากต้นสังกัดของพนักงาน  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3  
 
 

30 นาที/เรื่อง 
 

10 นาที/เรื่อง 

 

2. ตรวจสอบเอกสารที่รับจากต้นสังกัดของพนักงานให้
ครบถ้วนและถูกต้องตามข้อบังคับ   
และตรวจสอบประวัติพนักงานจากทะเบียนประวัต ิ
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3  

3. จัดทำหนังสือขออนุมตัิจ่ายค่าทำศพ 3 เท่า 
ของเงินเดือนสุดท้ายของพนักงาน ให้กับผู้รับเงิน 
ตามหนังสือแสดงเจตนาจ่ายคา่ทำศพของพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาที/เรื่อง  

YES 

NO 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติจ่าย 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 5 งานเมื่อพนักงานถึงแก่กรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจอนุมตัิ 
จ่ายเงินค่าทำศพ 3 เท่าของเงินเดอืนสุดท้ายของ
พนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 5พ 15 นาที/เรื่อง  

5. จัดส่งเอกสารให้ ตส. ตรวจสอบและดำเนินการ
เบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาที/เรื่อง  

 
 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

สิ้นสุด 

ส่ง ตส.  
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WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

จัดทำคำบันทึกและลงทะเบยีน 

สิ้นสุด 

การหักเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์

การรับเงินสงเคราะห ์

จัดเตรียมการประชุม 

จัดทำรายงานประจำป ี

การจ่ายเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์

การจ่ายเงินซื้อหรีด 

รวบรวมใบเสร็จ 

เร่ิมต้น 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. การจดัทำคำบันทึกและลงทะเบียน รับหนังสือแจ้ง
สมาชิกถึงแก่กรรม จาก สก. 
1)  กรณีเป็นสมาชิกสามญั 
ให้พนักงานท่ีบรรจุเข้าทำงาน กรอกรายการในแบบ คำ
บันทึกสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ พร้อมลงลายมือ
ช่ือบันทึก, พยาน ผู้เขียนหรือผู้พิมพ์ให้ถูกต้อง สำเนา
จัดส่งให้สมาชิก ต้นฉบับ สก.จดัเกบ็เป็นหลักฐานและ
บันทึกเข้าทะเบียนประวัติพนักงาน 
2) กรณเีป็นสมาชิกสมทบ 
2.1 พนักงานท่ีพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานประสงค์
คงสภาพเป็นสมาชิกสมทบให้พนักงานดังกล่าวกรอกใบ
คำขอคงสภาพสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์พร้อม  ลง
ลายมือช่ือภายใน 30 วัน  นับแตว่ันมีคำสั่งให้พ้นจาก  
การเป็นพนักงานเพื่อนำส่ง สก. 
2.2 คูส่มรสของพนักงาน พนักงานท่ีประสงค์นำคูส่มรส
ทีอ่ายุยังไม่เกิน 45 ปี มาสมัครเปน็สมาชิกสมทบให้นำ
เอกสารใบสำคัญการสมรส, สำเนาทะเบียนบ้าน, บัตร
ประจำตัวประชาชน, รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. 2 รูป  
และหนังสือรับรองจากต้นสังกัดมาสมัครที่ สก. โดยตรง  
สก. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบการขอสมัคร 
และให้คูส่มรสของพนักงานกรอกแบบคำบันทึกสมาชิก
ฌาปนกิจสงเคราะห ์
   - ส่งตัวไปพบแพทย์เพื่อตรวจสขุภาพ 
   - ชำระค่าสมาชิกเป็นเงิน  50  บาท 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4  
 
 
 

 
25 นาที/เรื่อง 

 
 
 
 
 
 

25 นาที/เรื่อง 
 
 
 

30 นาที/เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำคำบันทึกและลงทะเบยีน 

เร่ิมต้น 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เมื่อดำเนินการครบถ้วนแล้วให้นำเสนอคณะกรรมการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อรับเข้าเปน็สมาชิก  
   การลงทะเบียนสมาชิกสมทบ 
   - สมาชิกสามัญเปลี่ยนสภาพเปน็สมาชิกสมทบ โดย
พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานแลว้ ติดต่อชำระเงิน
สงเคราะห์ล่วงหน้า จำนวน 500 บาท 
   - คู่สมรสของพนักงานต้องยื่นความประสงค์เพื่อสมคัร
เป็นสมาชิกสมทบภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เกิดสิทธิ 

 
 

25 นาที/ราย 

2. การหักเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์
จัดทำหนังสือแจ้ง สทส. ประจำเดอืน ว่ามีสมาชิก   ถึง
แก่กรรมกีร่าย  เป็นจำนวนเงินเทา่ใด  เพื่อหักเงินจาก
สมาชิกในบัญชีเงินเดือน และแจ้งรหัสสมาชิกสมทบใหม่  
กรณีหักเงินฌาปนกิจสงเคราะห์จากคู่สมรสที่เป็น
พนักงานเขตให้แจ้ง บค. ส่วนท่ีเปน็พนักงาน สนญ. ให้
แจ้ง ขบ.              
                

 บุคลากร 3-4  
 

10 นาที/ราย 
 

- 

3. การรบัเงินสงเคราะห ์
3.1 รับเช็คเงินสงเคราะห์ที่หักจากบัญชีเงินเดือนผ่าน
ทาง สบก. 
3.2 รับเงินสงเคราะหจ์ากสมาชิกสมทบหรือเงิน
สงเคราะห์ที่สมาชิกสมทบนำมาชำระที่ผู้แทน ขดร. และ 
สก. 
3.3 รับเงินสมาชิกผ่านทางธนาคารกรุงไทย 

 
 
 

บุคลากร 3-4  
 
 
 

 

1 ชม. - 

การหักเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์

การรับเงินสงเคราะห ์
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.4 ออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการชำระเงินให้กับ
สมาชิกสมทบทุกช่องทางที่นำส่งเงิน และรวบรวมเงินให้ 
สก. ดำเนินการ 
3.5 นำเช็คและเงินสดฝากธนาคาร ในนามการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์พนักงาน ขสมก. เพื่อถอนจ่ายเงิน
สงเคราะห์ให้กับสมาชิก 
4. การจ่ายเงินฌาปนกิจสงเคราะห์ 
เมื่อสมาชิกถึงแก่กรรม และบุคคลที่มีสิทธิไดร้ับเงิน
สงเคราะห์ตามคำบันทึกมายื่นคำรอ้งเพื่อขอรับเงิน
ฌาปนกิจสงเคราะห ์
4.1 ตรวจสอบบันทึกฌาปนกิจว่าสมาชิกได้มอบหมาย
ให้ผู้ใดเป็นผู้จัดการศพ และเงินส่วนท่ีเหลือ มอบให้แก่
ผู้ใด หากสมาชิกที่ถึงแก่กรรมมไิดจ้ัดทำคำบันทึกไว้ ให้
สืบหาทายาทโดยธรรมเป็นผูร้ับเงิน โดยนำเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาการจ่ายเงินให้แก่ทายาท เพื่อ
ความถูกต้องก่อนจ่าย 
การจ่ายเงินแบ่งจ่ายออกเป็น 2 งวด 
   งวดแรก   ภายใน 7 วันทำการ  นับแต่วันท่ีรับคำร้อง
ขอรับเงินสงเคราะห์เป็นจำนวนเงนิร้อยละ 40 ของเงิน
ที่คาดว่าจะเก็บได้ ( ไม่เกิน 80,000 บาท) 
   งวดที่สอง   ภายใน 120 วัน นับตั้งแต่ต้นเดือนถัดไป
ของการแจ้งเสียชีวิต และให้หักเปน็ค่าใช้จ่ายร้อยละ 2  
ของเงินสงเคราะห์ที่เก็บได้ เมื่อคำนวณการจ่ายเงินงวด
ที่ 2 ตามจำนวนสมาชิกที่จ่ายจริง 

 บุคลากร 3-4  
 

 
 

 

 
1 วัน/ราย 

 
 
 

2 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การจ่ายเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.2 เสนอผูม้ีอำนาจอนุมตัิและลงช่ือในเช็คฌาปนกิจ
สงเคราะห์ก่อนจ่ายใหผู้้รับเงิน 

1 วัน/ราย 

5. การจ่ายเงินซื้อหรดี 
5.1 กรณีเป็นสมาชิกสามญัเขตการเดินรถ 
   5.1.1 ทำหนังสือแจ้งการฌาปนกิจ เพื่อขอรับ
เงินงวดที่ 1  
   5.1.2 บค. หรือผู้แทนเขตนำพวงหรีดไป เคารพศพ 
   5.1.3 ทำหนังสือขอเบิกเงินจากการฌาปนกิจ ฯ 
พร้อมแนบใบเสร็จค่าพวงหรดี 
   5.1.4 สก. ส่งเงินให้เขตตามจำนวนเงินท่ีจ่ายจริง แต่
ไม่เกิน 1,500 บาท 
5.2 กรณีเป็นสมาชิกสามญั สนญ.และสมาชิกสมทบ 
   5.2.1 ส่งเจ้าหน้าท่ี สก. เพื่อเปน็ผู้แทนนำพวงหรีด
ไปเคารพศพ  
   5.2.2 เบิกเงินสดหมุนเวยีนจากการฌาปนกิจฯ เพื่อ
เป็นค่าพวงหรีดตามจำนวนท่ีจ่ายจริง แต่ไมเ่กิน 1,500 
บาท 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ  

 
20 นาที/ราย 

 
 
 
 
 

1 วัน/ราย 
 
 
 
 

1 วัน/ราย 

1. หนังสือแจ้งการ
ฌาปนกิจ 

2. หนังสือขอเบิกเงินจาก
การฌาปนกิจ 

การจ่ายเงินซื้อหรีด 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. การเบิกค่าใช้จ่าย 
รวบรวมใบเสร็จจาก สก. และ บค. ในการเบิกจ่ายเงิน
สรุปตั้งเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินสดหมุนเวียน และจัดส่ง
หลักฐานเอกสารให้ สบก. 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 2 วัน/ราย ใบเสร็จจาก สก. และ บค. 

7. จัดประชุม 
   - จัดทำวาระการประชุมคณะกรรมการฯ ฌาปนกิจฯ 
เสนอเลขาฯ พิจารณาหากเห็นชอบเพื่อจัดการประชุม 
   - กำหนดวันประชุมจากประธานกรรมการ 
   - ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการฯประชุม พร้อมแนบ
วาระการประชุม 
 

 บุคลากร 3-4  1-2 ชม. หนังสือเชิญ
คณะกรรมการฯประชุม 

8. จัดทำรายงานประจำปีเสนอนายทะเบียนฌาปนกิจ
สงเคราะห์ประกอบด้วย 
1) สำเนารายชื่อสมาชิกที่เพ่ิมใหม ่
2) รายชื่อสมาชิกลาออกและถึงแก่กรรม 
3) สำเนางบดุลประจำปีที่ ผอก. อนุมัติแล้ว 
 
 

 บุคลากร 3-4  1 วัน/ราย รายงานประจำปีเสนอนาย
ทะเบียนฌาปนกจิ

สงเคราะห ์

 

รวบรวมใบเสร็จจาก สก. และ บค. 
และสรุปตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 

จัดเตรียมการประชุม 

จัดทำรายงานประจำปเีสนอนาย
ทะเบียนฌาปนกจิสงเคราะห ์

สิ้นสุด 
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WF 7 งานเงินบำเหน็จ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประวัติพนักงาน 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

นำเสนอขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

ตรวจสอบและลงทะเบียนรับเรื่อง 

หารือคณะกรรมการฯ 

คำนวณเงินบำเหน็จ 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 7 งานเงินบำเหน็จ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมหลักฐานประวตัิพนักงาน, ตรวจสอบหนี้สิน
และเอกสารอื่น ๆ ตามคณุสมบัติของผู้รับเงินบำเหน็จ
ตามข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่งองคก์ารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

30 นาที/คน - 

1.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีได้รับและลงทะเบียน
รับเรื่อง 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

- 

2. กรณีบำเหน็จมีปัญหาการจ่ายหรือข้อหารือใด ๆ นำ
เรื่องเข้าหารือคณะกรรมการพิจารณาเงินบำเหนจ็               
ให้ความเห็นก่อนดำเนินการต่อไป มีขั้นตอนดังน้ี 
   - รับเรื่องและตรวจสอบ 
   - นัดประธานและคณะกรรมการ 
   - จัดทำวาระการประชุม 
   - จัดทำรายงานการประชุม 
   - แพร่มติที่ประชุมให้ผู้เกีย่วข้องทราบและดำเนินการ
ต่อไป 

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

 
 
 
 

 

1-3 วัน/เรื่อง - 

หารือคณะกรรมการฯ 

ตรวจสอบและลงทะเบียนรับเรื่อง 

เร่ิมต้น 

หลักฐานประวัติพนักงาน 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 7 งานเงินบำเหน็จ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. คำนวณเงินบำเหน็จพนักงานผูน้ั้นจะไดร้ับตาม
ข้อบังคับองค์การฯ ก่อนลงทะเบียนคุมการขอรับเงิน
บำเหน็จตามระเบียบเกี่ยวกับเงินบำเหน็จ 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  30 นาที/คน - 

4. นำเสนอขออนุมัติจากผูม้ีอำนาจ และนำส่ง สบก. 
ตรวจสอบเพื่อดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  
 

30 นาที/คน 
 

- 

 
 

 

คำนวณเงินบำเหน็จ 

นำเสนอขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

สิ้นสุด 
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WF 8 งานเงินทดแทน กรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

หนังสือรายงาน 

. รับแจ้งผลการพิจารณา 

ตั้งเบิกจ่าย 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 8 งานเงินทดแทน กรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องการประสบอันตรายขณะปฎบิัติหน้าที ่
ของพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
บุคลากร 3-4 

 

 
10 นาที/เรื่อง 

 

2. ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัดของ
พนักงานท่ีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าท่ี ให้เป็นไป
ตามข้อบังคับองค์การ 

 
 
 
 
 
 
 

 
บุคลากร 3-4 

 

 
10 นาที/เรื่อง 

ข้อบังคับองค์การฉบับท่ี 
175/2557 ลงวันท่ี  6  

มิถุนายน  2557 

3. ทำหนังสือรายงานการประสบอันตรายขณะปฏิบตัิ
หน้าท่ี เสนอ  ผอ.ขดร. ลงนาม ส่ง สจท.เพื่อเข้า
คณะกรรมการพิจารณาการประสบอันตรายขณะ  
ปฎิบัติหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
  
 

 
บุคลากร 3-4  

 

 
10 นาที/เรื่อง 

 

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

หนังสือรายงาน 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 8 งานเงินทดแทน กรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. รับแจ้งผลการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณา
การประสบอันตรายขณะปฏิบตัิหน้าท่ีจาก สจท. 
    1.  เรื่องที่ผ่านการพิจารณา  ดำเนินการ ตั้งเบิกจ่าย
ให้กับพนักงาน        
    2.  เรื่องที่ไม่ผ่านการพิจารณา ส่งคืนหน่วยงานต้น
สังกัดให้พนักงานรับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
บุคลากร 5 

 

 
20 นาที/เรื่อง 

 

5. รวบรวมเอกสารและหลักฐานทั้งหมด จัดทำบันทึก
จ่ายเงินทดแทนกรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหนา้ที่ 
เสนอ ผอ.ขดร. ลงนามอนุมตัิ   
กรณีพนักงานเสียชีวิต 
         ให้ผู้ได้รับเงินทดแทนของพนักงานท่ีเสียชีวิต
เขียนคำร้องขอรับเงิน  นำเสนอ ผูม้ีอำนาจหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจอนุมัติ  เมื่อไดร้ับอนุมตัิให้ดำเนินการตั้งเบิก
จ่ายเงินทดแทนส่ง ตส. ตรวจสอบและดำเนินการ
เบิกจ่ายให้กับพนักงานต่อไป 
         เอกสารแนบการตั้งเบิกจ่าย 
           1.   รายงานการประชุมของคณะกรรมการ
สวัสดิการ 
           2.   คำสั่งให้พนักงานพ้นสภาพจากการเป็น
พนักงาน 
           3.   เอกสารของผู้ได้รบัเงินทดแทน (ทายาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
บุคลากร 3-4  

 

 
10 นาที/เรื่อง 

 

. รับแจ้งผลการพิจารณา 

. รับแจ้งผลการพิจารณา 

สิ้นสุด 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 8 งานเงินทดแทน กรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                 -   ใบคำร้องของรับเงินทดแทนของ
พนักงานท่ีเสียชีวิต 
                 -   สำเนาบัตรประชาชน 
                 -   ทะเบียนบ้าน 
                 -   ใบสำคัญการสมรส 
           4.   เอกสารของพนักงานท่ีเสียชีวิต   
                 -   สำเนาใบมรณบตัร 
                 -   สำเนาบัตรประชาชน 
                 -   สำเนาทะเบียนบ้าน 
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WF 9 งานเงินชดเชย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบสิทธิ 

ขออนุมัติ 

ตั้งเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 9 งานเงินชดเชย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อพนักงานถูกเลิกจ้างหรือใหพ้้นจากตำแหน่ง    
โดยมสีิทธิได้รับเงินชดเชยตามกฎหมายแรงงาน ตาม
ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องการคุ้มครองแรงงาน
และอัตราเงินเดือนหรืออัตราค่าจา้งสุดท้ายที่ได้รับและ
ดำเนินการคำนวณเงินชดเชยตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
ชดเชยกรณเีลิกจ้าง 
 

 บุคลากร 3-4 1 ชม./เรื่อง  

2.เสนอเรื่องขออนุมัติเงินชดเชยตอ่ผู้มีอำนาจอนุมตัิหรือ
ได้รับมอบหมายอำนาจอนุมัติ จ่ายเงินชดเชยให้
พนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/เรื่อง  

3. เบิกจ่ายเงินชดเชยจัดส่ง ตส. ตรวจสอบและเบิกจา่ย
ให้กับพนักงานต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาที/เรื่อง  

ตรวจสอบสิทธิ 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติ 

ตั้งเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 
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WF 10 งานด้านการสมัคร/เพิ่มลด/เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดเก็บเอกสาร 

ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูล 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 10 งานด้านการสมัคร/เพิ่มลด/เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับใบสมัคร หรือ รับเรื่องจากหน่วยงาน ต้นสังกัด
ของพนักงานท่ีขอเพิ่มหรือลดเงินสะสม 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/เรื่อง  

2. ตรวจสอบข้อมูลจากระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/เรื่อง  

3. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ   
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/เรื่อง  

รับเรื่อง 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

บันทึกข้อมูล 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 10 งานด้านการสมัคร/เพิ่มลด/เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดส่งเอกสารให้งานทะเบียน เก็บเข้าทะเบียน
ประวัติพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/เรื่อง  

 
 
 
 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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WF 11 ขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเนื่องจากพ้นสภาพ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

รับใบคำร้อง 

ตรวจสอบ 

หนังสือเสนอ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 11 ขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเนื่องจากพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องขอรับเงินกองทุนพร้อมคำสั่ง พ้นสภาพ 
(เกษียณอายุ, ลาออก, ไล่ออก, เลกิจ้างและ 
ถึงแก่กรรม) จากต้นสังกัด 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/เรื่อง กรณลีาออก สมาชิก
กองทุนฯ  ต้องแนบแบบ
ลาออกจากกองทุนฯ มา

พร้อมกับสำเนาบัตร
ประชาชน 

2. ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน  และรวบรวม
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
  

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/เรื่อง  

3. ทำหนังสือเสนอ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ หรือผู้ไดร้ับ
มอบอำนาจลงนาม ส่งให้ สจท.  
 
 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาที/เรื่อง คำสั่งบรรจุ, แบบขอ
ลาออกจากกองทุนฯ, 
คำสั่งพ้นสภาพ คำสั่ง

ปรับปรุงแต่งตั้ง,เอกสาร
อื่น ๆ  ใบเปลี่ยนช่ือ - ช่ือ
สกุล (ถ้ามี) ใบสมคัรเข้า
กองทุนหนังสือยินยอม 

เริ่มต้น 

รับใบคำร้อง 

ตรวจสอบ 

หนังสือเสนอ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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WF 12 การจ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ 

รับผ้าตัดเครื่องแบบ 

ขออนุมัติ 

จ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 

สิ้นสุด 

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-41  

 

งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 12 การจ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องจาก สก.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 
บุคลากร 3-4 

10 นาที/เรื่อง  

2. ตรวจสอบจำนวนพนักงานท่ีมสีิทธิไดร้ับผ้าตัด
เครื่องแบบและแจ้ง สก. 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 
บุคลากร 3-4 

45 นาท ี  

3. รับผ้าตัดเครื่องแบบ จาก สก.  ตรวจสอบ ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามจำนวนที่แจ้งไว้กับทาง สก. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.  

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

รับผ้าตัดเครื่องแบบ 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 12 การจ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจอนุมตัิ
ส่งให้ ตส. ตรวจสอบก่อนส่งให้ บม. ดำเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

5. จ่ายผ้าตดัเครื่องแบบให้ กปด. เพื่อทำการแจกให้
พนักงานในสังกัด และพนักงานทุกตำแหน่งในหน่วยงาน
สังกัดเขตการเดินรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

 
 

ขออนุมัติ 

จ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-43  

 

WF 13 ค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับใบรับรองแพทย ์

ตรวจสอบ 

หนังสือรับรอง 

ขออนุมัติ 

ส่งหนังสือรับรอง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แจ้งพนักงาน 

รับแจ้งค่ารักษาพยาบาล 

หนังสือขอเบิกจ่าย 

รวบรวมเอกสาร 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 13 ค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับใบรับรองแพทย์จากพนักงานหรือญาติที่นำมายื่น 
เพื่อขอให้ออกหนังสือรับรองเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล
ต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 
บุคลากร 3-4 

10 นาที/ราย ใบรับรองแพทย ์

2. ตรวจสอบสิทธิของพนักงานจากทะเบียนประวัติ 
หรือระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 
บุคลากร 3-4 

SAP 

3. จัดทำหนังสือรับรองการเก็บเงนิค่ารักษาพยาบาล       
ต้นสังกัด  โดยจัดทำสำเนา 2 ชุด 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาที/ราย  

YES 

NO 

รับใบรับรองแพทย ์

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

หนังสือรับรอง 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 13 ค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจอนุมตัิ   
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย  

5. นำต้นฉบับพร้อมสำเนาที่ 1 สง่สถานพยาบาล 
สำเนาที่ 2  จดัเก็บไวเ้ป็นหลักฐานรอการเรียกเก็บเงิน
จากสถานพยาบาล 
   - สถานพยาบาลในกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
กง. เป็นผู้นำจ่ายเช็คคา่รักษาพยาบาล  สถานพยาบาล
ต่างจังหวัด พนักงานผู้เบิกเป็นผู้นำจ่ายเช็คค่า
รักษาพยาบาลด้วยตนเอง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/ราย  

6. รับแจ้งค่ารักษาพยาบาลจากโรงพยาบาล 
ลงทะเบียนรบัเรื่อง  และตรวจสอบความถูกต้อง   ให้
เป็นไปตามข้อบังคับองค์การ ฉบับที่ 178 ลงวันท่ี 6 
มิถุนายน 2557  

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3  30 นาที/ราย ข้อบังคับองค์การ ฉบับท่ี 
178 ลงวันท่ี 6 มิถุนายน 

2557 

ขออนุมัติ 

ส่งหนังสือรับรอง 

รับแจ้งค่ารักษาพยาบาล 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 13 ค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. แจ้งพนักงานผู้ขอเบิกรับทราบค่ารักษาพยาบาลและ
ลงนามผู้ขอเบิก/ผูร้ับเงิน ในแบบคำขอเบิกค่า
รักษาพยาบาลและให้หัวหน้างานลงช่ือรับรอง 

 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 30 นาที/ราย แบบคำขอเบิกค่า
รักษาพยาบาล 

8. จัดทำหนังสือขออนุมตัิเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของ
พนักงานให้โรงพยาบาล เสนอผู้มอีำนาจอนุมัติหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจอนุมัต ิ

 
 
  
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที/ราย  

9. จัดส่งหนังสืออนุมัติ และรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการตั้งเบิกให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่งให้ ตส.  
ดำเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/ราย  

แจ้งพนักงาน 

หนังสือขอเบิกจ่าย 

รวบรวมเอกสาร 

สิ้นสุด 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ   
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WF 14 งานด้านการรายงานอัตรากำลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับข้อมูล 

ตรวจสอบ 

ส่งรายงานอัตรากำลัง   

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสาร 

สรุปและจดัทำอัตรากำลัง 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจ ุ แต่งตั้ง  และยา้ย เขตการเดินรถ 
        WF 14 งานด้านการรายงานอัตรากำลงั 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมลูประจำวัน พขร., พกส.  ยอดรถว่ิง,            
รถประจำการ, ยอดรถกะบ่าย จากหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/เรื่อง  

2. ตรวจสอบเอกสารและคำสั่งพนักงานพ้นสภาพทุก
กรณี รวมทั้งการลาทุกประเภท และกรณีการให้
พนักงานลงอู่และบันทึกข้อมูลจำนวน พขร. พกส.  ลง
ในแบบฟอร์มรถประจำวันเพื่อใหท้ราบอัตรากำลัง
พนักงานท่ีมีอยู่ปัจจุบัน  

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

30 นาที/ครั้ง ในแบบฟอร์มรถประจำวัน 

3. สรปุและจัดทำอัตรากำลังพนักงานเคลื่อนไหวตาม
แบบฟอร์ม ขสมก.1-60, 1-61 ให้ผู้บังคับบัญชาลง
นาม เพื่อส่ง  รบ. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาที/ครั้ง แบบฟอร์ม ขสมก.1-60, 
1-61 

YES 

NO 

รับข้อมูล 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

สรุปและจดัทำอัตรากำลัง 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจ ุ แต่งตั้ง  และยา้ย เขตการเดินรถ 
        WF 14 งานด้านการรายงานอัตรากำลงั 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ส่งรายงานอัตรากำลังพนักงานให้ รบ.ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (Email) 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/ครั้ง  

5. รวบรวมจัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/ครั้ง 
สรุปส่ง รบ. ทุกวันท่ี 3 

ของเดือน 

 

 

ส่งรายงานอัตรากำลัง   

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสาร 
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WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่งพนักงาน 
ขับรถ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ดำเนินการ 

สอบคัดเลือก 

เริ่มต้น 

การฝึกงาน 

ประกาศผล 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดทำประกาศรับ 

รับสมคัร 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         

จัดทำหลักฐานในการบรรจ ุ

อบรมปฐมนิเทศ 

ประเมินผลการทดลองงาน 

สิ้นสุด 

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจอัตรากำลัง พขร.ในปัจจบุันท้ังเขต
เปรียบเทยีบกับข้อกำหนด และเสนอขออนุมัติต่อ      
ผอ.ขดร. เปดิรับสมัครและสอบคดัเลือกบรรจุทดแทน
อัตราที่ว่าง หรือข้ึนบัญชีสำรองไว ้

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

1 ชม.  

2. จัดทำประกาศรับสมคัร 
   2.1 จัดทำประกาศรับสมัคร  ประกอบด้วยช่ือ
ตำแหน่ง และจำนวนตำแหน่งท่ีรบัสมัคร  คุณสมบัติ
ตามที่องค์การกำหนด  และหลักฐานท่ีใช้ในการสมัคร 
ค่าสมัครสอบ และค่าธรรมเนียมสอบ  กำหนดวัน  เวลา 
และสถานท่ีรับสมัคร  เสนอ ผอ.ขดร. ลงนามประกาศ 
   2.2 ลงทะเบยีนส่งประกาศที่ลงนามแล้วให้  บก.  
เพื่อแพร่ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 

 บุคลากร 3-4  
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

15 นาที 

 

3. การรบัสมคัร 
   3.1 ตรวจคุณสมบตัิและหลักฐานให้ถูกต้องตาม
ประกาศรับสมคัร 
   3.2 ออกหนังสือส่งตัวให้ผูส้มคัรไปชำระเงินค่าใบ
สมัคร ฉบับละ  20  บาท  และคา่ธรรมเนียมสอบ 
100  บาท  ที่ กง. 
   3.3 ให้ผูส้มัครกรอกใบสมคัรแล้วตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

  
บุคลากร 3-4 

 
พ.ธุรการ 1-3 

 
30 นาที 

 
15 นาที 

 
 

30 นาที 
 

 

เริ่มต้น 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดทำประกาศรับ 

รับสมคัร 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   3.4 ออกหนังสือถึงกรมการขนส่งทางบกแจ้งรายชื่อ
ผู้สมคัร เพื่อขอให้ตรวจสอบประวตัิ 
   3.5 ออกหนังสือส่งตัวตรวจสุขภาพที่ พท. 
   3.6 ออกหนังสือส่งตัวพิมพล์ายนิ้วมือตรวจสอบที่   
ผู้บังคับการกองทะเบียนประวัติอาชญากร คนละ 2 
ฉบับ 
   3.7 ออกหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีสมคัรไปยัง
สถานศึกษาของผู้สมัคร 
   3.8 ออกหนังสือตรวจสอบเอกสารทางทหาร 
 
 

20 นาที 

4. ดำเนินการ 
   4.1 ตรวจสอบผลการสอบประวัติจากกรมการขนส่ง
ทางบก 
      - ไม่ผ่าน  แจ้งผูส้มัครทราบ 
      - ผ่าน  แจ้งผู้สมัครทดสอบขอ้เขียน 
   4.2 จัดทำประกาศรายชื่อผู้มสีทิธิสอบพร้อมกำหนด 
วัน เวลา สถานท่ีสอบ รวมทั้งเอกสารที่ต้องนำมาในวัน
สอบ 
    4.3  แจ้งคณะกรรมการสอบคดัเลือก พขร. ประจำ
เขตทราบกำหนดการสอบ   
 
 

  
บุคลากร 3-4 

 
20 นาท ี

 
 
 

20 นาท ี
 
 

20 นาท ี

 

ดำเนินการ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. การสอบคัดเลือกจะต้อง ทดสอบข้อเขียน สอบ
สัมภาษณ์ สอบภาคปฏิบตัิ และตรวจสอบหลักฐานใน
การเข้าสอบให้ครบถ้วน 
       5.1  ให้ดำเนินการสอบข้อเขียน โดยใช้ข้อสอบ
จาก สนญ. ที่ออกให้โดย สจท. บค. จัดเตรียมเอกสาร 
       5.2  จัดทำประกาศผลสอบข้อเขียนเสนอผูม้ี
อำนาจลงนาม และปิดประกาศใหผู้้สมคัรทราบ 
          -  ไม่ผ่าน ประกาศให้ผูส้มัครทราบ 
          -   ผ่าน แจ้งผู้สมัครรอการสอบสมัภาษณ ์
       5.3  ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ 
 กำหนด วัน  เวลา และสถานท่ี แจ้งให้ผู้ที่สอบผ่าน
ข้อเขียน มาสอบสมัภาษณ์ตามวันและเวลาดังกลา่ว 
       5.4  ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ ดำเนินการสอบ
สัมภาษณ์ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด จัดทำประกาศผล
สอบสัมภาษณเ์สนอผู้มีอำนาจลงนาม และปดิประกาศ
ผู้สมคัรทราบ 
              -  ไม่ผ่าน  แจ้งผู้สมัคร 
       5.5  ผู้สมัครที่สอบสมัภาษณ์ผ่าน ให้จดัหาผูค้้ำ
ประกันและจัดทำสัญญาค้ำประกนัในการเข้าทำงาน 
กรณไีม่มผีู้ค้ำประกันให้วางเงินสดค้ำประกัน (วงเงินค้ำ
ประกัน 20,000 บาท)  ก่อนข้ึนทดสอบขับรถ กำหนด
วัน  และเวลา ทดสอบขับรถ 
 

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

 
 
 

2 ชม. 
 

45 นาท ี
 

20 นาท ี
 
 

20 นาท ี
 
 

2 ชม. 
 

 
 

30 นาท ี
 

 
 
 
 

 

สอบคัดเลือก 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

       5.6  ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบขับรถ 
       5.7  ดำเนินการสอบขับรถตามแบบฟอร์มที่
กำหนด จัดทำประกาศผลการสอบขับรถเสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม และปดิประกาศแจ้งให้ผูส้มัครทราบ 
 

15 นาท ี
3 ชม. 

6. จัดทำประกาศผลการสอบขับรถเสนอ ผอ.ขดร. ลง
นามผูผ้่านการสอบคัดเลือกทุกขั้นตอนแล้วดำเนินการ 
ดังนี ้
   6.1 กรณีสอบผ่าน 
        - แจ้งผู้สมัครเตรียมฝึกปฏบิัติบนรถ 
   6.2 กรณีสอบไม่ผา่น 
         - จัดทำหนังสือแจ้งประวัตกิรมการขนส่งทางบก 
         - แจ้งผู้สมัคร คืนเงินประกนั 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1-3 45 นาท ี
 
 
 

 

7. ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือกพร้อมแบบรายงานผลการฝึก
ขับรถ และทดสอบเส้นทางเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่ง
พนักงานขับรถ ไปยัง กปด. ท่ีบรรจุพนักงานทดลองงาน 
เพื่อรับการฝึกงาน 
 
 
 

  พ.ธุรการ 1-3 20 นาที  

ประกาศผล 

การฝึกงาน 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. ดำเนินการจัดทำหลักฐานในการบรรจุผู้ที่สอบผ่าน 
ดังนี้            
   8.1 กำหนดเลขประจำตัวและแจ้งระเบียบการแต่ง
กาย 
   8.2 จัดทำบันทึกสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์
พนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ต้นฉบับส่ง สก. 
สำเนาเข้าทะเบียนประวัติ และระบบสารสนเทศ 
   8.3 จัดทำใบสมัครเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพ แล้ว
บันทึกเข้าทะเบียนประวัติ และระบบสารสนเทศ 
   8.4 จัดทำหนังสือแสดงเจตนาจ่ายเงินสวสัดิการ 
ค่าทำศพพนักงานบันทึกเข้าประวตัิ และระบบ
สารสนเทศ 

  
 

บุคลากร 3-4  
 

พ.ธุรการ  1-3  

 
 

30 นาท ี
 

15 นาท ี
 
 

15 นาที 
 

15 นาท ี

 

9. จัดให้ พขร. บรรจุใหม่พบผู้บรหิารของเขตเพื่อรับฟัง
การชี้แจงเกี่ยวกับโครงสร้าง ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง 
นโยบายของเขต และ-หน้าท่ีความรับผิดชอบของ พขร. 

-  ด้านอุบัติเหตุและเทคนิคการใช้รถให้ถูกวิธี 
- ระเบียบข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวกับตำแหน่ง พขร. 

 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  
         

30 นาท ี  

จัดทำหลักฐานในการบรรจ ุ

อบรมปฐมนิเทศ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. จดัทำคำสั่งบรรจผุู้สอบผ่านให้เป็นพนักงาน
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ ในตำแหน่ง พขร. โดยมีกำหนด 
120 วัน เสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม สำหรับผู้ที่ผ่านการ
คัดเลือกและยังไม่บรรจุเป็นพนักงาน จะขึ้นบัญชีไว้
กำหนด 1 ปี หาก กปด. ขออัตราเพิ่มจะเรียกบรรจุตาม
อัตราที่ กปด. ต้องการจนหมด และจึงดำเนินการขอ
อนุมัติเปิดรับสมัครใหม ่

 บุคลากร 3-4  
 

30 นาที  

11. จดัทำหนังสือส่งตัว พขร. ใหม่ไปปฏิบตัิหน้าที่ ยัง
สังกัดที่บรรจ ุ
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1-3 20 นาท ี  

12. ตรวจสอบวันทดลองปฏิบตัิงานของพนักงานใน
คำสั่งบรรจุ เพื่อทราบวันครบกำหนดทดลองปฏิบตัิงาน 
120 วัน เมื่อพนักงานทดลองปฏบิัติงานก่อนครบ
กำหนด 90 วัน ให้จัดส่งแบบการรายงานและ
ประเมินผลการทำงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนดให้ต้น
สังกัดของพนักงานประเมินผล  และส่งคืน บค. 
 
 

 บุคลากร 3-4 20 นาท ี F – 003 – 007     

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

จัดทำหนังสือส่งตัว 
     บรรจุทดลองงาน         
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13. รวบรวมใบประเมินผลเสนอ ผอ.ขดร. ดำเนินการ
ดังนี ้
   13.1 กรณีประเมินผลผ่าน 
ให้จัดทำคำสั่งปรบัปรุงและแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ
ตั้งแต่วันถัดจากวันทดลองงานครบ  120  วัน  เสนอ 
ผอ.ขดร.ลงนาม 
   13.2 กรณีประเมินผลไม่ผ่าน 
ให้จัดทำคำสั่งเลิกจ้างเสนอ ผอ.ขดร.ลงนาม แจ้งให้
พนักงานทราบ 
หมายเหต ุ
1.คณุสมบตัิ พขร. ตามที่องค์การกำหนด 
2. หลักฐานที่ใช้ในการสมัคร  มดีงันี ้

-  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกขนาด 1.5 นิ้ว  
จำนวน 6 รูป ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 เดอืน        
-  สำเนาหนังสือรับรองวุฒิการศึกษา พร้อม ต้นฉบับ 
-  สำเนาทะเบียนบา้น พร้อมต้นฉบับ 
-  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมต้นฉบับ 
-  ใบอนุญาตเเป็นผู้ขับรถทุกประเภท ชนิดที ่2 ขึ้น

ไป ออกโดยกรมการขนส่งทางบก 
-  สำเนาหนังสือแสดงการพ้นราชการทหารพร้อม

ต้นฉบับ 
-  ใบรับรองแพทย์และผลการตรวจเอ๊กซ์เรย์ปอด

ของโรงพยาบาลรัฐบาลเท่านั้น 

 บุคลากร 3-4 15 นาที/คน/ครั้ง 
 
 

 

ประเมินผลการทดลองงาน 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่งพนักงาน
เก็บค่าโดยสาร 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ดำเนินการ 

สอบคัดเลือก 

เริ่มต้น 

การฝึกงาน 

ประกาศผล 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดทำประกาศรับ 

รับสมคัร 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         

จัดทำหลักฐานในการบรรจ ุ

อบรมปฐมนิเทศ 

ประเมินผลการทดลองงาน 

สิ้นสุด 

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจอัตรากำลัง พกส.ในปัจจบุันท้ังเขต
เปรียบเทยีบกับข้อกำหนด และเสนอขออนุมัติต่อ      
ผอ.ขดร. เปดิรับสมัครและสอบคดัเลือกบรรจุทดแทน
อัตราที่ว่าง หรือข้ึนบัญชีสำรองไว ้

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

1 ชม.  

2. จัดทำประกาศรับสมคัร 
   2.1 จัดทำประกาศรับสมัคร  ประกอบด้วยช่ือ
ตำแหน่ง และจำนวนตำแหน่งท่ีรบัสมัคร  คุณสมบัติ
ตามที่องค์การกำหนด  และหลักฐานท่ีใช้ในการสมัคร 
ค่าสมัครสอบ และค่าธรรมเนียมสอบ  กำหนดวัน  เวลา 
และสถานท่ีรับสมัคร  เสนอ ผอ.ขดร. ลงนามประกาศ 
   2.2 ลงทะเบยีนส่งประกาศที่ลงนามแล้วให้  บก.  
เพื่อแพร่ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 

 บุคลากร 3-4  
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

15 นาที 

 

3. การรบัสมคัร 
   3.1 ตรวจคุณสมบตัิและหลักฐานให้ถูกต้องตาม
ประกาศรับสมคัร 
   3.2 ออกหนังสือส่งตัวให้ผูส้มคัรไปชำระเงินค่าใบ
สมัคร ฉบับละ  20  บาท  และคา่ธรรมเนียมสอบ 50  
บาท  ที่ กง. 
   3.3 ให้ผูส้มัครกรอกใบสมคัรแล้วตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

  
บุคลากร 3-4 

 
พ.ธุรการ 

 
30 นาที 

 
15 นาที 

 
 

30 นาที 
 

 

เริ่มต้น 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดทำประกาศรับสมัคร 

รับสมคัร 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   3.4 ออกหนังสือถึงกรมการขนส่งทางบกแจ้งรายชื่อ
ผู้สมคัร เพื่อขอให้ตรวจสอบประวตัิ 
  3.5 ออกหนังสือส่งตัวตรวจสุขภาพที่ พท. 
   3.6 ออกหนังสือส่งตัวพิมพล์ายนิ้วมือตรวจสอบที่   
ผู้บังคับการกองทะเบียนประวัติอาชญากร คนละ 2 
ฉบับ 
   3.7 ออกหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีสมคัรไปยัง
สถานศึกษาของผู้สมัคร 
   3.8 ออกหนังสือตรวจสอบเอกสารทางทหาร 
 
 

20 นาที 

4. ดำเนินการ 
   4.1 ตรวจสอบผลการสอบประวัติจากกรมการขนส่ง
ทางบก 
      - ไม่ผ่าน  แจ้งผูส้มัครทราบ 
      - ผ่าน  แจ้งผู้สมัครทดสอบขอ้เขียน 
   4.2   จัดทำประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบพร้อม
กำหนด วัน  เวลา  สถานท่ีสอบ  รวมทั้งเอกสารทีต่้อง
นำมาในวันสอบ 
    4.3  แจ้งคณะกรรมการสอบคดัเลือก พกส.ประจำ
เขตทราบกำหนดการสอบ   
 
 

  
บุคลากร 3-4 

 
20 นาที 

 
 
 

20 นาท ี
 
 

20 นาท ี

 

ดำเนินการ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. การสอบคัดเลือกจะต้อง ทดสอบข้อเขียน สอบ
สัมภาษณ์ สอบภาคปฏิบตัิ และตรวจสอบหลักฐานใน
การเข้าสอบให้ครบถ้วน 
   5.1  ให้ดำเนินการสอบข้อเขียน โดยใช้ข้อสอบจาก 
สนญ. ท่ีออกให้โดย สจท.บค. จัดเตรียมเอกสาร 
   5.2  จัดทำประกาศผลสอบข้อเขียนเสนอผูม้ีอำนาจ
ลงนาม และปดิประกาศให้ผูส้มัครทราบ 
     -  ไม่ผ่าน ประกาศให้ผูส้มัครทราบ 
     - ผ่าน แจ้งผู้สมัครรอการสอบสัมภาษณ ์
   5.3  ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
กำหนด วัน  เวลา และสถานท่ี แจ้งให้ผู้ที่สอบผ่าน
ข้อเขียน   มาสอบสัมภาษณต์ามวนัและเวลาดังกลา่ว 
   5.4  ดำเนินการสอบสัมภาษณ ์ตามแบบฟอร์มที่
กำหนด จัดทำประกาศผลสอบสัมภาษณ์เสนอผูม้ีอำนาจ
ลงนาม และปดิประกาศผูส้มคัรทราบ 
     -  ไม่ผ่าน  แจ้งผูส้มัคร 
        

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

 
 
 

60 นาท ี
 

45 นาท ี
 
 

 
20 นาท ี

 
 

15 นาที/คน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

สอบคัดเลือก 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. ประกาศผล 
   6.1 กรณีสอบผ่าน 
        - แจ้งผู้สมัครเตรียมฝึกปฏบิัติบนรถ 
   6.2 กรณีสอบไม่ผา่น 
         - จัดทำหนังสือแจ้งประวัตกิรมการขนส่งทางบก 
         - แจ้งผู้สมัคร คืนเงินประกนั 
 

  
พ.ธุรการ 1-3 

 
45 นาที 

 
 
 

 

7. ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือกพร้อมแบบรายงานผลการฝึก
ขับรถ และทดสอบเส้นทางเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่ง
พนักงาน เก็บค่าโดยสารไปยัง กปด. ที่บรรจุพนักงาน
ทดลองงาน เพื่อรับการฝึกงาน 
 
 

  
พ.ธุรการ 1-3 

 
20 นาที 

F-003-006 

8. ดำเนินการจัดทำหลักฐานในการบรรจุผู้ที่สอบผ่าน 
ดังนี้            
   8.1 ให้จัดหาผู้ค้ำประกันและจดัทำสัญญาค้ำประกัน
ในการเข้าทำงาน กรณไีม่มผีู้ค้ำประกันให้วางเงินสดค้ำ
ประกัน (วงเงินค้ำประกัน 15,000 บาท) ส่งตัวให้
ผู้สมคัร ไปชำระเงินประกันเข้าทำงาน จำนวน 500 
บาท ท่ี กง. 
   8.2 กำหนดเลขประจำตัวและแจ้งระเบียบการแต่ง
กาย 

  
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

 
 

45 นาที 
 

 

ประกาศผล 

การฝึกงาน 

จัดทำหลักฐานในการบรรจ ุ



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-64  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   8.3 จัดทำบันทึกสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์
พนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ต้นฉบับส่ง สก. 
สำเนาเข้าทะเบียนประวัติ และระบบสารสนเทศ 
   8.4 จัดทำใบสมัครเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพ แล้ว
บันทึกเข้าทะเบียนประวัติ และระบบสารสนเทศ 
   8.5 จัดทำหนังสือแสดงเจตนาจ่ายเงินสวสัดิการ 
ค่าทำศพพนักงานบันทึกเข้าประวตัิ และระบบ
สารสนเทศ 
9. จัดให้ พกส. บรรจุใหม่พบผู้บรหิารของเขตเพื่อรับฟัง
การชี้แจงเกี่ยวกับโครงสร้าง ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง 
นโยบายของเขต และขั้นตอนการปฏิบัติงานของ พกส. 
ที่ควรทราบ    
  
 
 

  
บุคลากร 3-4  

         

30 นาท ี  

10. จดัทำคำสั่งบรรจผุู้สอบผ่านให้เป็นพนักงาน
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ ในตำแหน่ง พขร. โดยมีกำหนด 
120 วัน เสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม สำหรับผู้ที่ผ่านการ
คัดเลือกและยังไม่บรรจุเป็นพนักงาน จะขึ้นบัญชีไว้
กำหนด 1 ปี หาก กปด. ขออัตราเพิ่มจะเรียกบรรจุตาม
อัตราที่ กปด. ต้องการจนหมด และจึงดำเนินการขอ
อนุมัติเปิดรับสมัครใหม ่

 บุคลากร 3-4  
 

30 นาท ี  

อบรมปฐมนิเทศ 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. จดัทำหนังสือส่งตัว พกส. ใหม่ไปปฏิบตัิหน้าที่ ยัง
สังกัดที่บรรจ ุ
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 20 นาท ี  

12. ตรวจสอบวันทดลองปฏิบตัิงานของพนักงานใน
คำสั่งบรรจุ เพื่อทราบวันครบกำหนดทดลองปฏิบตัิงาน 
120 วัน มื่อพนักงานทดลองปฏิบตัิงานก่อนครบ
กำหนด 90 วัน ให้จัดส่งแบบการรายงานและ
ประเมินผลการทำงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนดให้ต้น
สังกัดของพนักงานประเมินผล และส่งคืน บค. 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาที 
 
 

 

13. รวบรวมใบประเมินผลเสนอ ผอ.ขดร. ดำเนินการ
ดังนี ้
   13.1 กรณีประเมินผลผ่าน 
ให้จัดทำคำสั่งปรบัปรุงและแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ
ตั้งแต่วันถัดจากวันทดลองงานครบ  120  วัน  เสนอ 
ผอ.ขดร.ลงนาม 
 
 

  
บุคลากร 3-4  

  
 
 

 
45 นาท ี

 
 

 
 
 
 

 

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

ประเมินผลการทดลองงาน 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         

สิ้นสุด 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   13.2 กรณีประเมินผลไม่ผ่าน 
ให้จัดทำคำสั่งเลิกจ้างเสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม แจ้งให้
พนักงานทราบ 
หมายเหต ุ
1. คุณสมบตัิ พกส. ตามที่องค์การกำหนด  
2. หลักฐานที่ใช้ในการสมัคร มดีังนี้ 

-  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกขนาด 1.5 นิ้ว  
จำนวน 6 รูป ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 เดอืน        
-  สำเนาหนังสือรับรองวุฒิการศึกษา พร้อม ต้นฉบับ 
-  สำเนาทะเบียนบา้น พร้อมต้นฉบับ 
-  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมต้นฉบับ 
-  ใบอนุญาตเป็นผู้เก็บคา่โดยสาร ปฏิบัติหน้าท่ี 
เก็บค่าโดยสาร ออกโดยกรมการขนส่งทางบก 
-  สำเนาหนังสือแสดงการพ้นราชการทหารพร้อม

ต้นฉบับ 
-  ใบรับรองแพทย์และผลการตรวจเอ๊กซ์เรย์ปอด

ของโรงพยาบาลรัฐบาลเท่านั้น 

45 นาท ี
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WF 17 งานสรรหาคัดเลือกบรรจุจากบุคคลภายใน เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานตำแหน่งต่างๆ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขออัตรากำลังเพิ่ม 
     บรรจุทดลองงาน         

เสนอขออนุมัต ิ

สำรวจอัตรากำลัง 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 17 งานสรรหาคัดเลือกบรรจุจากบุคคลภายใน เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานตำแหน่งต่างๆ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจอัตรากำลังปัจจุบันเปรียบเทียบกับข้อกำหนด     
เพื่อทราบว่าอัตรากำลังปัจจุบันมเีพียงพอตามกรอบ
อัตรากำลังหรือไม ่

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

2. กรณีอัตรากำลังในตำแหน่งใดไม่เป็นไปตามกรอบ
อัตรากำลัง  ให้ขอเพิ่มหรือขอทดแทนในตำแหน่งนั้น       
โดยตรวจสอบจากรายช่ือพนักงานที่สอบข้ึนบัญชีรอการ
แต่งตั้งไว ้

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาท ี  

3. จัดทำบันทึกขออัตรากำลังเพิ่มหรือทดแทนอัตรา     
ที่ขาด พร้อมรายละเอียดของพนักงานท่ีขอแต่งตั้ง เสนอ
ผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจลงนาม    

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

เริ่มต้น 

สำรวจอัตรากำลัง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 17 งานสรรหาคัดเลือกบรรจุจากบุคคลภายใน เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานตำแหน่งต่างๆ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตรวจสอบเอกสารขออัตรากำลงัเพิ่มและเอกสาร
ประกอบให้ถูกต้องครบถ้วน จัดส่งให้ สจท. ดำเนินการ
ต่อไป (พร้อมแนบเอกสาร) 
      คำสั่งหรือประกาศรายชื่อของพนักงานท่ีสอบได้ขึ้น
บัญชีไว้รอการแต่งตั้ง 

- กรอบอัตรากำลังประจำตำแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาที  

 
 

เสนอขออนุมัต ิ

สิ้นสุด 
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WF 18 งานบรรจุพนักงานที่กลับจากรับราชการทหารหรือพนักงานขับรถที่พ้นโทษจำคุกกลับเข้าทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จดัทำหลักฐาน 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติ 

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

สิ้นสุด 

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 18 งานบรรจุพนักงานที่กลับจากรับราชการทหารหรือพนักงานขับรถที่พ้นโทษจำคุกกลับเข้าทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องขอกลับเข้าทำงานใหย้ื่นภายใน 30 วัน นับ
จากวันปลดประจำการ หรือพ้นโทษจำคุก กรณ ี
   1.1  พนักงานท่ีลาไปรบัราชการทหาร และปลด    
ประจำการแล้ว 
   1.2  พนักงานขับรถที่องค์การเลิกจ้าง เพราะขาด
คุณสมบัติการเป็นพนักงาน เนื่องจากขับรถ เกิด
อุบัติเหตุแล้วถูกจำคุกตามคำพิพากษาของศาล 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี ข 40 
ใบปลดประจำการ 

2. ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน ดังนี้ 
   2.1  เรื่องเดมิการลาไปรับราชการทหาร พร้อม
หลักฐานการปลดประจำการ 
   2.2  เรื่องเดมิเลิกจ้างกรณีถูกจำคุก  พร้อมหลักฐาน     
การพ้นโทษ 

 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 60 นาท ี  

3. จัดทำหลักฐานหลังตรวจสอบหลักฐานถูกต้องแล้วให้
ดำเนินการ ดังนี้ 
   3.1  ออกหนังสือส่งตัวให้ผูส้มคัรไปชำระเงินค่าใบ
สมัคร ฉบับละ 20 บาท ท่ี กง. 
   3.2  ให้ผู้สมัครกรอกใบสมัครเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ตรวจสอบความถูกต้อง 
   3.3  ออกหนังสือส่งตัวไปตรวจสุขภาพท่ี พท. 
   3.4  ออกหนังสือส่งตรวจประวตัิที่กรมการขนส่งทาง
บก 

 
 
 
  

พ.ธุรการ 1-3 60 นาท ี SAP 

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

จะทำหลักฐาน 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 18 งานบรรจุพนักงานที่กลับจากรับราชการทหารหรือพนักงานขับรถที่พ้นโทษจำคุกกลับเข้าทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   3.5  ให้ผู้สมัครจดัหาผู้ค้ำประกนัมาจัดทำสัญญาค้ำ
ประกันให้เป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยค้ำประกันในการ         
เข้าทำงาน 
   3.6 เมื่อผลตามข้อ 3.3  และ ข้อ 3.4 ผ่านให้
ผู้สมคัรวางเงินประกันการเข้าทำงาน 500 บาท ท่ี กง. 
   3.7 ออกหนังสือส่งตรวจประวตัิและพิมพล์ายนิ้วมือ
ที่สถานีตำรวจ 
   3.8 ให้ผูส้มัครบันทึกแบบสมัครเข้าเป็นสมาชิกการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ และ กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ และ
จัดทำหนังสือแสดงเจตนาจ่ายเงินสวัสดิการค่า       ทำ
ศพ 3 เท่าของเงินเดือน ต้นฉบับสง่ สก. สำเนาบันทึก
เข้าประวัติพนักงาน และระบบสารสนเทศ 
   3.9 กำหนดเลขประจำตัว 
4. เสนอขออนุมตัิบรรจุกลับเข้าทำงาน 
   4.1 กรณีที่ตำแหน่งว่างภายในเขต  ให้จัดทำคำสั่ง
บรรจุเป็นพนักงานในตำแหน่งที่ขอกลับ เข้าทำงาน 
เสนอ ผอ.ขดร. อนุมัติและลงนาม 
   4.2 กรณีตำแหน่งท่ีขอกลับเข้าทำงานไม่ว่าง ให้ส่ง
เรื่องไปยัง รบ. เพื่อพิจารณาบรรจใุนตำแหน่งท่ีว่างใน
เขตอื่น แล้วนำเสนอ ผอก.อนุมัติและลงนามคำสั่งต่อไป 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาท ี  

ขออนุมัติ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 18 งานบรรจุพนักงานที่กลับจากรับราชการทหารหรือพนักงานขับรถที่พ้นโทษจำคุกกลับเข้าทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ส่งตัวผู้ที่ไดร้ับการบรรจไุปปฏบิัติงานยังสังกัด     ท่ี
ระบุในคำสั่งบรรจ ุ
หมายเหต ุ
1.  การนับอายุงาน 
   1.1  กรณรีับเงินบำเหน็จหรือกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
ให้เริ่มนับอายุงานตั้งแต่วันบรรจุใหม ่
   1.2  กรณไีมไ่ดร้ับเงินบำเหนจ็ หรือกองทุนสำรอง
เลี้ยงชีพ ให้นับอายุงานต่อเนื่อง โดยเว้นช่วงที่ไปรับ
ราชการทหารหรือถูกจำคุก จนถึงวันข้ึนทำงานใหม่ 
2.  สิทธิผลประโยชน์ ให้ไดร้ับตามเดิมก่อนพ้นหน้าท่ี 
โดยให้เป็นรายวันหรือรายเดือนระบบใหม่ตามระเบยีบ 
คำสั่ง ข้อบังคับขององค์การ 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

 
 

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

สิ้นสุด 
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WF 19 งานจัดทำคำสั่งรักษาการแทน 

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอ
บ 

จัดทำคำสั่ง 

แพร่คำสั่ง 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 19 งานจัดทำคำสั่งรักษาการแทน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบลาของพนักงานระดับ 5 – 6 จาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

 
 

  
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

 

5 นาที  

2. ตรวจสอบใบลาให้ถูกต้อง  และไดร้ับการอนุมตัิจาก
ผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที  

3. จัดทำคำสั่งให้พนักงานรักษาการแทนเสนอผู้มี
อำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจ ลงนามในคำสั่ง 

 
 
 
  
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

20 นาที  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

จัดทำคำสั่ง 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 19 งานจัดทำคำสั่งรักษาการแทน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดส่งคำสั่งที่อนุมัติแล้วให้  บก.  ดำเนินการแพร่
คำสั่งให้หน่วยงานอ่ืนรับทราบต่อไป 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ r1-2 10 นาที  

 
 
 

แพร่คำสั่ง 

สิ้นสุด 
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WF 20 งานย้ายพนักงาน 

 
 

เริ่มต้น 

จัดทำคำสั่ง 

ส่งเรื่อง/ แจ้งผล 

พิจารณาการขอย้าย 

จัดทำประวตัิ
ย่อ 

รับคำร้อง 

สิ้นสุด 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 20 งานย้ายพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องขอย้ายของพนักงานท่ีส่งผ่านตามสายงาน   
หรือบันทึกสั่งการให้ย้ายพนักงานของผู้มีอำนาจสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

2. ตรวจสอบและจัดทำประวัตยิ่อของพนักงานท่ีจะย้าย  
และจัดส่งให้หน่วยงานท่ีพนักงานจะย้ายไปสังกัด เพื่อ
พิจารณาการขอย้าย 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี  

3. เมื่อได้รับเรื่องขอย้ายจากหน่วยงานต้นสังกัดของ
พนักงานท่ีจะย้ายให้ดำเนินการ ดงันี้ 
   3.1  สำรวจอัตรากำลังปัจจุบันเปรียบเทยีบกับ
ข้อกำหนดของหน่วยงานท่ีพนักงานจะย้ายมาสังกัด 
   3.2  ตรวจสอบคุณสมบตัิของพนักงานท่ีจะย้ายกับ
คุณสมบัติที่กำหนดไวส้ำหรับตำแหน่งที่ขอย้าย กรณี
เปลี่ยน  สายงานในระบบจำแนกตำแหน่งให้พิจารณา
ด้านคุณวุฒิของพนักงานด้วย 

 บุคลากร 3-4 45 นาที  

เริ่มต้น 

รับคำร้อง 

จัดทำประวตัิย่อ 

พิจารณาการขอย้าย 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 20 งานย้ายพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   3.3 เสนอ ผู้มีอำนาจพิจารณาและสั่งการ 
   3.4  แจ้งผลการพิจารณาผ่านตามสายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของพนักงานท่ีจะย้ายทราบ 
4. . ส่งเรื่องดำเนินการ หรือแจ้งผลพนักงาน 
กรณีย้ายภายในเขต 
   4.1 อัตราว่าง ผอ.ขดร. อนุมตัสิ่งให้ บค. จัดทำ  
คำสั่งย้าย 
   4.2 อัตราไม่ว่าง  ส่งใบคำร้องให้ต้นสังกัดแจ้ง
พนักงานรับทราบ 
กรณีย้ายข้ามเขต 
   4.1 อัตราว่าง ผอ.ขดร.อนุมตัิรบั  ส่งใบคำร้อง 
ให้ สจท. ดำเนินการ 
   4.2 อัตราไม่ว่าง  ส่งใบคำร้องคืนต้นสังกัดเพื่อแจ้ง     
ให้พนักงานรับทราบ 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

5. จัดทำคำสั่ง 
กรณีย้ายภายในเขต 
          - พนักงานท่ีย้ายภายในเขต ให้ บค.  จัดทำ
คำสั่งย้ายพนักงาน  เสนอ  ผอ.ขดร. ลงนาม  ส่งเรื่อง 
ให้ บก.  ดำเนินการแพร่คำสั่งให้หน่วยงานอ่ืนทราบ 
กรณีย้ายข้ามเขต 
         - ส่งเอกสารการขอย้ายให ้ สจท.  จัดทำคำสั่ง
ย้ายพนักงาน 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

 

ส่งเรื่อง/ แจ้งผล 

จัดทำคำสั่ง 

สิ้นสุด 
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WF 21 งานแต่งตั้งพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นพนักงานขับรถ 

 
 

เริ่มต้น 

จัดทำคำสั่ง 

ดำเนินการสอบ 

ส่งแบบประเมินผล 

สิ้นสุด 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 

ประกาศผลสอบ 

การฝึกอบรม 

ดำเนินการ 

รับคำร้อง 

จัดทำคำสั่ง 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 21 งานแต่งตั้งพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นพนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องขอเปลี่ยนหน้าท่ีจาก พกส. เป็น พขร.     
ที่ส่งผ่านตามสายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

2. ดำเนินการ ดังนี ้
   2.1  จัดทำหนังสือส่งรายชื่อไปยังกรมการขนส่ง  
ทางบก เพื่อตรวจประวตัิและใบอนุญาตเป็นพนักงานขับ
รถ 
   2.2  แจ้งให้ พกส. ท่ีขอเปลี่ยนหน้าท่ีจัดหาผู้ค้ำ
ประกัน  มาจัดทำสัญญาค้ำประกนัใหม่ 
   2.3  ออกหนังสือส่งตัว พกส. ที่ขอเปลี่ยนหน้าท่ีไป
ตรวจสุขภาพที่ พท. 

 บุคลากร 3-4 20 นาท ี
 
 

30 นาท ี

 

3. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิสอบเฉพาะผู้ที่ตรวจ    
ร่างกายผ่าน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับคำร้อง 

ดำเนินการ 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 21 งานแต่งตั้งพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นพนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ดำเนินการและประสานงานในการสอบตามระเบียบ   
ขององค์การ 
-  ภาคปฏิบัติ (ทดสอบขับรถ) 
-  ข้อเขียน,  สัมภาษณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 1 ชม.  

5. ประกาศผลสอบเรียงตามลำดบัท่ีสอบได้ ขึ้นบัญชไีว้      
มีกำหนด 1  ป ี

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาท ี  

6. ดำเนินการการฝึกอบรม 
   6.1  ส่งตัวผูส้อบผา่นและจะไดร้ับการแต่งตั้งไปดู
เส้นทางยัง กปด. ท่ีอัตรา พขร.ขาด 

   .6.2  จัดฝึกอบรมให้ความรู้แก่ผูส้อบผ่าน และ
จะได้รับการแต่งตั้งเกี่ยวกับ 

-  หน้าท่ีความรับผิดชอบของ พขร. 
-  ด้านอุบัติเหตุและเทคนิคการใช้รถให้ถูกวิธี 

- ระเบียบข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวกับตำแหน่ง พขร. 

  
พ.ธุรการ 1-3 

 
บุคลากร 3-4 

 
20 นาท ี

 
3 ชม. 

 
 

 

 

ดำเนินการสอบ 

ประกาศผลสอบ 

การฝึกอบรม 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 21 งานแต่งตั้งพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นพนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. จัดทำคำสั่งให้พนักงานทดลองปฏิบัติหน้าท่ีใน
ตำแหน่ง พขร. มีกำหนด  60  วนั 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาท ี  

8. ส่งแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีให้ กปด.       
ต้นสังกัดเป็นผู้พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ี  45 วัน ที่ผ่านมา 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

9. ดำเนินการประเมินผล และจดัทำคำสั่ง 
   9.1  กรณีประเมินผลผา่น    
ให้จัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง พขร. ตั้งแต่วันถัด
จากวันครบกำหนดทดลองปฏิบตัหิน้าท่ี 60 วัน พร้อม
ทั้งพิจารณาปรับอตัราเงินเดือน หรือค่าจ้างตามแต่กรณี 
เสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม 
   9.2 กรณีประเมินผลไมผ่่าน    
ให้เสนอผูม้ีอำนาจสั่งการพิจารณา และจัดทำคำสั่งตาม
สั่งการ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
-  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีต่อมีกำหนด 30 หรือ  60 
วัน หรือ 
-  ให้กลับไปปฏิบัตหิน้าท่ีตามเดิม 

 บุคลากร 3-4 10 นาท ี  

จดัทำคำสั่ง 

ส่งแบบประเมินผล 

จดัทำคำสั่ง 

สิ้นสุด 
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WF 22 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานของ สพบ. 

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร จากต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

สรุปรายชื่อ 

ตรวจสอบ 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รับเอกสาร 

จัดเอกสารส่ง สพบ. 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 22 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานของ สพบ. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารเรื่องการฝึกอบรมของพนักงานจาก สพบ.  
 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 5 นาท ี  

2. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพร้อมจัดส่งสำเนาเรื่องการ
ฝึกอบรม  ในแต่ละโครงการเพื่อให้แจ้งรายชื่อพนักงาน    
ในสังกัดเข้ารับการอบรม 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที  

3. รับเอกสารรายชื่อพนักงานท่ีจะเข้ารับการอบรม 
ของแต่ละหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
  
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาที  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รับเอกสาร จากต้นสังกัด 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 22 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานของ สพบ. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตรวจสอบรายชื่อ  ตำแหน่ง  เลขประจำตัวให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที  

5. สรปุรวบรวมรายชื่อพนักงานท่ีจะเข้ารับการอบรม 
จัดทำบันทึก เสนอผูม้ีอำนาจหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจลง
นาม      

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที  

6. จัดเอกสารพร้อมแนบรายชื่อพนักงานท่ีจะเข้าอบรม    
ส่ง สพบ.  สำเนาจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที  

 

YES 

NO 
ตรวจสอบ 

สรุปรายชื่อ 

สิ้นสุด 

จัดเอกสารส่ง สพบ. 
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WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

เตรียมการฝึกอบรม 

ติดต่อประสานงาน 

ประเมินและรายงานผล 

แผนอบรมประจำป ี

สิ้นสุด 

ทำคำสั่งให้พนักงาน 

การดำเนินการหลังฝึกอบรม 

ดำเนินการอบรม 

ยืมเงินทดรองจ่าย 

สำรวจความต้องการ 

สรุปค่าใช้จ่าย 

จัดทำโครงการอบรม 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงานต่าง ๆ 
ขององค์การ เพื่อกำหนดแผนฝึกอบรมและพัฒนา
บุคลากร 3-4ประจำปี โดยพิจารณาร่วมกับตัวแทนจาก
ทุกหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที  

2. นำผลสำรวจความต้องการมาเขียนเป็นแผนงาน
ฝึกอบรมประจำปี  นำเสนอ ผอ.ขดร. เพื่อพิจารณา 
         2.1  จำนวนหลักสูตรรองรับความจำเป็นและ
ความต้องการที่จะจัดให้มีการอบรม/สมัมนา 
         2.2  ต้องมีข้อกำหนด วัตถุประสงค์ในการอบรม
โดยย่อ, คณุสมบัติของผู้เข้าอบรม, จำนวนรุ่นการอบรม, 
ระยะเวลาการอบรม, สถานท่ีจัดอบรมและค่าใช้จ่ายใน
การอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

เริ่มต้น 

สำรวจความต้องการ 

แผนอบรมประจำป ี
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. การเขยีนรายละเอียดโครงการอบรม 
3.1.  นำแผนงานฝึกอบรมประจำปีท่ีได้รับการ
อนุมัติมาเขียนรายละเอยีดของโครงการ  
ประกอบด้วย  

3.1.1   โครงการอบรมหลักสูตร 
3.1.2   วันท่ี 
3.1.3   สถานท่ี 
3.1.4   หลักการและเหตผุล 
3.1.5   วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
3.1.6   หัวข้อวิชา 
3.1.7   วิทยากร 
3.1.8   วิธีดำเนินการ 
3.1.9   ผู้เข้ารับการอบรม 
3.1.10  เวลา/สถานท่ี 
3.1.11  งบประมาณ/ค่าใช้จ่าย 
3.1.12  ที่ปรึกษาโครงการ 
3.1.13  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
3.1.14  ผลที่คาดว่าจะไดร้ับ 
        3.1.15  ประเมินผลการตดิตามผล 

โดยจดัทำตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
3.2.  จดัทำหนังสือขออนุมัติจดัโครงการอบรม  มี
วัตถุประสงค์ในการจัดอบรม จำนวนคนที่เข้ารับการ

 บุคลากร 3-4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี

 

จัดทำโครงการอบรม 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

อบรม วัน เวลาและสถานท่ี  งบประมาณ  เสนอ
ตามสายการบังคับบญัชาให้นำเสนอ ผอ.ขดร. อนุมัติ   

4. เตรียมการฝึกอบรม 
        4.1.  ติอต่อวิทยากรทีเ่ชิญเป็นผู้บรรยายเพื่อ 
           4.1.1  แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับโครงการ 
           4.1.2  พิจารณาและกำหนดรูปแบบของการ
จัดห้องอบรม/สัมมนาและอุปกรณท์ี่ต้องใช้ประกอบการ
บรรยายร่วมกับวิทยากร 
           4.1.3  ขอเอกสารประกอบการบรรยายจาก
วิทยากรเพื่อจัดทำสำเนาแจกผู้เข้าอบรม/สัมมนา 
           4.1.4  นัดหมาย วัน เวลา สถานท่ีที่จะ รบั-
ส่ง วิทยากรในวันอบรม/สัมมนา  โดยตดิต่อขอใช้
พาหนะจากหน่วยงานทีรับผิดชอบ จัดเตรยีมสถานท่ี 
        4.2. จัดเตรยีมโสตทัศนูปกรณ์และจดัเอกสาร 
           เตรียมเครื่องโสตทัศนูปกรณ์และอุปกรณ์อื่น ๆ 
ณ สถานท่ีจัดอบรม/สัมมนา  นำตน้ฉบับเอกสาร
ประกอบการอบรมของวิทยากรมาจัดทำสำเนาเพื่อ
เตรียมแพรผู่้เข้าอบรม/สัมมนา 
        4.3.  แจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัด 
            จัดทำหนังสือให้ต้นสังกัดพนักงานคัดเลือก
บุคลากร 3-4เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนาในโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

 
15 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

20 นาท ี

 

เตรียมการฝึกอบรม 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. การทำคำสั่ง ให้พนักงานเข้ารบัการอบรม 
5.1  นำรายชื่อไดร้ับจากหน่วยงานต้นสังกัดส่งมา

จัดทำคำสั่งให้พนักงานเข้าอบรม/สัมมนา  เสนอ ผอ.
ขดร. ลงนามคำสั่ง  ส่งสำเนาแจ้งให้ ผู้เข้ารับการอบรม
ทราบล่วงหน้า  

5.2  ทำหนังสือเชิญผู้เป็นประธานในพิธีเปิดการ
อบรม/สัมมนา    และทำหนังสือเชิญผู้บังคับบัญชาของ
พนักงานเข้าร่วมเป็นเกยีรติในพิธีเปิดการอบรม/สัมมนา 
และนำกล่าวอบรมสัมมนา  ร่างคำกล่าวรายงานเปิดเพื่อ
แจ้งวัตถุประสงค์ของการอบรม/สมัมนา  พร้อม
รายละเอียดโครงการจัดเตรยีมแบบลงทะเบียนของผู้เข้า
อบรม/สัมมนา ทำป้ายช่ือวิทยากร 

 บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

30 นาท ี  

6. จัดทำหนังสือขออนุมตัิเงินยืมทดรองจ่ายในวงเงิน    
ที่ได้รับอนุมตัิตามโครงการอบรม/สัมมนาพร้อมแนบ
เอกสารโครงการอบรมและคำสั่งให้พนักงานเข้าอบรม  
เสนอผูม้ีอำนาจ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจอนุมัติ   
         จัดทำเอกสารตั้งเบิกเงินยมืทดรองค่าใช้จ่ายใน
การอบรม  รายละเอียดดังนี ้
 - บช.ข.24  ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
  - งป.002  แบบรายงานการเสนอขอ 
อนุมัติใช้งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 45 นาท ี บช.ข.24 
งป.002 

 

ทำคำสั่งให้พนักงาน 

ยืมเงินทดรองจ่าย 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. การตดิต่อประสานงาน 
7.1  ประสานผู้เข้าอบรม/สัมมนา  ให้ทราบกำหนด 

วัน เวลา สถานท่ีในการอบรม/สัมมนา อีกครั้งหนึ่งก่อน
วันสัมมนา  อย่างน้อย 2 วัน 

7.2  ประสานประธาน ผู้กล่าวรายงานเปิด/ปดิและ
ผู้บังคับบัญชาของผู้เข้าอบรม/สัมมนา ก่อนวันเปิด/ปดิ          
การอบรม/สมัมนาอย่างน้อย 1 วัน เพื่อยืนยันกำหนด
วันอบรมสัมมนา 

  
พ.ธุรการ 1-3 

 
 

บุคลากร 3-4 
บุคลากร 5 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 

 

8. การดำเนินการอบรม 
ต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่ประธานในพิธี      
เปิดอบรม  วิทยากรและผู้เข้าอบรม/สมัมนา 
   8.1 ให้ผู้เข้าอบรม/สัมมนา  ลงทะเบียน พร้อมแจก
เอกสารประกอบการอบรม 
   8.2 กล่าวต้อนรับและชี้แจง กำหนดการอบรม       
และรายละเอียดต่าง ๆ 
   8.3 กล่าวรายงานเปิดการอบรมต่อประธานในพิธี
เปิด 
   8.4 ประธานกล่าวเปดิการอบรม 
   8.5  วิทยากรดำเนินการ บรรยาย สังเกตการณ์
ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่วิทยากรและผู้
เข้าอบรม/สัมมนา 

  
บุคลากร 3-4 

 
พ.ธุรการ1-3 

 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

 
ก่อนพิธีเปิด 

 
ก่อนพิธีเปิด 

 
 

ก่อนพิธีเปิด 
 
 
 

ตลอดการอบรม/
สัมมนา 
10 นาท ี

 

ติดต่อประสานงาน 

ดำเนินการอบรม 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-93  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    8.6 เมื่อสิ้นสุดการบรรยายของวิทยากรหรือสิ้นสุด   
การอบรม  กล่าวรายงานปิดการอบรมและจ่าย
ค่าตอบแทนวิทยากร โดยหักภาษี ณ ที่จ่าย 
      8.6.1 จัดทำใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากร 
พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
      8.6.2 จัดทำหนังสือนำส่ง ภาษีเงินได้ หักณที่จ่าย 
พร้อมเงินสด ส่ง กง. ดำเนินการ 
     
9. การประเมินผลและรายงานผล 
เมื่อสิ้นสุดการอบรม/สมัมนา  ดำเนินการประเมินผล  
ดังนี ้
       9.1  แจกแบบประเมินผลระหว่างฝึกอบรม   
ให้ผู้เข้าอบรมประเมิน นำข้อมลูที่ได้มาบันทึกและ
ประมวลแปรผล 
       9.2  สรุปการประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินการอบรม เสนอ ผอ.ขดร. เพื่อทราบ  
       9.3  ส่งรายชื่อผู้เข้าอบรมให้ งานทะเบียนบันทึก
ประวัติพนักงาน 
       9.4  เก็บรวบรวมรายงานการประเมินผลและ
ติดตามผลการอบรม/สัมมนา  เพื่อนำมาใช้เป็นข้อมูลใน
การปรับปรุงงานหรืออาจใช้เป็นข้อมูลในการวาง
แผนการอบรมต่อไป 
 

  
บุคลากร 5 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

 
 
 

30 นาท ี
 
 

30 นาท ี
 

30 นาท ี
 

30 นาท ี

 

ประเมินและรายงานผล 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-94  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การประเมินผล 
1. การประเมินผลระหว่างฝึกอบรม  ให้ดำเนินการ

ตาม แบบฟอร์มที่กำหนด เป็นการประเมินความ
เหมาะสมของวิทยากรและความเหมาะสมของโครงการ 

2. การประเมินผลหลังการฝึกอบรม  ให้ดำเนินการ    
ตามแบบฟอร์มที่กำหนดภายใน 3 – 6  เดือน 

หลังสิ้นสุดการฝึกอบรม  หากผลการประเมินไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์  ให้ทำข้อมูลเพื่อจัดทำแผน
ฝึกอบรมครั้งต่อไป 
10. การดำเนินการภายหลังการฝกึอบรม 
   10.1 จดัทำหนังสือขอบคณุวิทยากรและหน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง 
     10.2 รายงานผลการอบรม/สัมมนาผู้บังคับบัญชา 
ต้นสังกัดของพนักงานเพื่อทราบ 

 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
20 นาที 

 
20 นาท ี

 

11.  รวบรวมเอกสารการจ่ายเงินเพื่อสรุปเป็นค่าใช้จ่าย
ของโครงการนั้น ๆ  และขออนุมตัหิักล้างเงินยืมทดรอง
จ่ายต่อผูม้ีอำนาจหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
         ค่าใช้จ่ายในการอบรม 

1. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
2. ค่าเช่าสถานท่ี 
3. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
 

 บุคลากร 3-4  
1-2 ชม. 

 

การดำเนินการหลังฝึกอบรม 

สรุปค่าใช้จ่าย 

สิ้นสุด 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส่งเงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
จัดทำหนังสือนำส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายพร้อม 

เงินสดส่งให้ กง. ดำเนินการ 
ขออนุมัติหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
1. ทำหนังสือขออนุมัติหักล้างเงินยมื 
ทดรองจ่าย 
2. ใบคุมใบหักล้างเงินยืม บช.ข.25 
3. สำเนาขออนุมัตยิืมเงินทดรองจ่ายและ 
สำเนาใบยมืทดรองจ่าย บช.ข.24 
4. สำเนาขออนุมัตจิัดโครงการอบรม 
พนักงานพร้อมโครงการและคำสั่งให้พนักงานเข้า

รับการอบรม 
5. ใบนำส่งเงิน (กรณีมเีงินเหลือ) 
6. สำเนานำส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายและ

หนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้  ณ  ทีจ่่าย (เงินได้) 
7. บิลค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และรายงานผล

การตรวจรับ (กรณีเป็นบลิเงินสดต้องแนบสำเนาบตัร
ประชาชน) 

8.   ใบเสร็จรับเงินเบด็เตล็ดและรายงานผลการ
ตรวจรับ (กรณีเป็นใบเสร็จรับเงินสดต้องแนบสำเนาบัตร
ประชาชน) 

8. รายชื่อผู้เข้าอบรม 
9. ใบสำคญัรับเงินของวิทยากร 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดนิรถ 
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WF 24 งานด้านจัดทำเงินเดือนและผลประโยชน์ที่จ่ายในวันที่ 27 ของเดือน (จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง) 

3 
 

เริ่มต้น 

บันทึกข้อมูล 

สิ้นสุด 

ต้องเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

รับเและตรวจสอบอกสาร 

จัดเอกสารการจ่าย 

จัดทำรายละเอียด 

YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 24 งานด้านจัดทำเงินเดือนและผลประโยชน์ที่จ่ายในวันที่ 27 ของเดือน (จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับและตรวจสอบเอกสารการมาทำงานของพนักงาน    
เพื่อสรุปลงในแบบ บช.ข.29 

1.1 เอกสารการลงช่ือทำงานของพนักงานทุกคน
ในสังกัด 

1.2 บช.ข.2 และ บช.ข.27   
1.3 เวลาทำงานของพนักงานในระบบ 
1.4 ใบลาของพนักงานจากพนักงานต้นสังกัด 
และตรวจสอบความถูกต้องตามขอ้บังคับองค์การ ว่า

ด้วยการลา 
1.5 ตรวจสอบการอนุญาตขององค์การ กรณี

พนักงาน  ไปอบรม,  สัมมนา,  ประชุม,  ประจำสหภาพ 
หรือกิจกรรมต่าง ๆ 

 พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี ช.ข.29 
บช.ข.2  
บช.ข.27   
ใบลาของพนักงานจาก

พนักงานต้นสังกัด 
 

2. ลงข้อมูลวันทำงาน วันลาต่าง ๆ ลงในแบบฟอร์ม 
บช.ข.29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/ราย บช.ข.29 

เริ่มต้น 

รับเและตรวจสอบอกสาร 

จัดทำรายละเอียด 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 24 งานด้านจัดทำเงินเดือนและผลประโยชน์ที่จ่ายในวันที่ 27 ของเดือน (จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. บันทึกรายชื่อและรายละเอียดข้อมูลพนักงานตาม
แบบฟอร์มระบบงานประวัติ และระบบงานเงินเดือนลง
ในระบบสารสนเทศ ภายในวันท่ี 18 ของเดือน ดัง
รายการต่อไปนี ้

3.1 ระงับจ่ายเงิน ในระบบสารสนเทศ 
3.2 ยา้ยหน่วยงาน เปลี่ยนตำแหน่งพนักงาน  
3.3 พนักงานพ้นสภาพ และพนักงานกลับเข้า
ทำงานตามเดมิ  
3.4 ตัดเงินเดือนหรือค่าจ้างรายวนั และค่าล่วงเวลา
ที่จ่ายแล้ว ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่องค์การ
กำหนดไว้ เพื่อคำนวณภาษี   
3.5 เงินเพิม่พิเศษประจำตำแหน่ง ห.กปด. จ.สาย, 
ชจ.สาย         

 พ.ธุรการ 1-3 1 วัน 
 

 
 

20 นาท ี
20 นาท ี
20 นาท ี

 
20 นาท ี

 
 

20 นาท ี
 

 

SAP 

4. ตรวจสอบ แก้ไขข้อมลูแล้วบันทึกลงระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม. SAP 

บันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 24 งานด้านจัดทำเงินเดือนและผลประโยชน์ที่จ่ายในวันที่ 27 ของเดือน (จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. รับเอกสารทะเบียนจ่ายเงินเดือนและการจ่าย
ผลประโยชน์ในวันท่ี 27 ของเดือน  จาก สทส. ภายใน 
วันท่ี 20 ของเดือน  และตรวจสอบความถูกต้อง
ทะเบียนการจ่ายเงิน  พร้อมแยกรายละเอียดของเงินทุก
ประเภทภายใน 2 วันทำการ หลังได้รับเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 ชม.  

6. รับเอกสารทะเบียนจ่ายเงินเดือน จาก สทส.โดยแยก
เป็น สำนักงาน กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถและสายการ
เดินรถ 
   6.1 ตั้งเบิกเงินได้ของพนักงานโดยแยกตำแหน่ง 
หน้าท่ีสายการเดินรถ ตามแบบฟอร์มของ สทส. พร้อม
แนบรายละเอียด 
    6.2 นำเสนอขออนุมัติการตั้งเบิกจ่าย จากผูม้ีอำนาจ 
และนำส่ง ตส.  ตรวจสอบและดำเนินการต่อไป 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. 
 
 
 

 
 

10 นาท ี

 

 

จัดเอกสารการจ่าย 

สิ้นสุด 

ต้องเบิกจ่าย 
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WF 25 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยง, ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 

 
 

รัมเอกสาร 

สิ้นสุด 

ตั้งเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

ประวมวลข้อมูล 

YES 

NO 

เริ่มต้น 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 25 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยง, ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบลงช่ือทำงานประจำวัน (บช.ข.2) 
สำหรับ พขร.-พกส. และแบบ ขสมก.1-01, ขสมก1-
02 และ บช.ข.61 จากหน่วยงานต้นสังกัด ภายใน   
10.00 น.  ทุกวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

พ.ธุรการ 1-3 40 นาที บช.ข.2 
แบบ ขสมก.1-01,  
แบบ ขสมก1-02  

บช.ข.61 

2. ตรวจสอบเอกสาร และเวลาการทำงานของพนักงาน    
แต่ละคนตามเวลาที่มาทำงานจริง  และประมวลจำนวน
เงินเบี้ยเลี้ยงและค่าจ้างรายวัน ใหเ้ป็นไปตามคำสั่ง
องค์การและเง่ือนไขตามข้อตกลงสภาพการจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

3. รับและประมวลข้อมูลรายชื่อ, เงินเดือน, เวรหยุด, 
อัตราค่าจ้างรายวัน, อัตราเบี้ยเลี้ยงของพนักงานท่ีได้รับ
ทุกคนจาก สทส. และตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ประมวลข้อมูล 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 25 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยง, ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตั้งเบิกการจ่าย 
4.1  ตั้งเบิกด้วยแบบฟอร์ม บช.ข.31  แยกตำแหน่ง

สังกัดพนักงาน และรวมยอดเงินท่ีต้องจ่าย  
4.2  ส่งเอกสารให้ ตส. ตรวจสอบข้อมูลก่อนตั้ง

เบิกจ่าย 
4.3  ส่งคืน บค. เพื่อตั้งเบิกตัดงบประมาณ 
4.4  ส่ง ตส. เพื่อจัดทำใบสำคัญจา่ยในการตั้ง

เบิกจ่ายต่อไป 
การตั้งเบิกเบีย้เลีย้ง 
    - การตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงรายวัน 
    - การตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงเป็นงวด  
(งวดวันท่ี 1-15 ของเดือน และงวดวันท่ี 16-31 ของ
เดือน) 

 พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี บช.ข.31   

 

สิ้นสุด 

ต้องเบิกจ่าย 
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WF 26 งานด้านจัดทำข้อมูลส่วนแบ่งค่าโดยสาร สำหรับ พขร., พกส.

 
 

เริ่มต้น 

Upload ข้อมลู 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติ 

รับข้อมูล 

ตั้งเบิกจ่าย 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 26 งานด้านจัดทำข้อมูลส่วนแบ่งค่าโดยสาร สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมลูและบักทึกข้อมูลรายละเอียดรายได้และ
จำนวนตั๋วที่จำหน่าย จากหมวดบญัชีค่าโดยสาร 

 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที  

2. Upload ข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องหลังจาก
โอนเข้าระบบสารสนเทศแล้ว 

2.1 งวดวันท่ี 1-15 ของทุกเดือนจ่ายวันท่ี 27 
ของเดือน 

2.2 งวดวันท่ี 16-31 ของทุกเดือนจ่ายวันท่ี 12 
ของเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

3 ชม. SAP 

3. รอนำข้อมลูที่ถูกต้องมาใช้ประกอบในการเบิกงบ
เงินเดือน 
 
 
 
 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

Upload ข้อมลู 

ตั้งเบิกจ่าย 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 26 งานด้านจัดทำข้อมูลส่วนแบ่งค่าโดยสาร สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจอนุมัติ
เบิกจ่าย ส่งให้ ตส. จัดทำใบสำคญัจ่ายในการตั้งเบิกจ่าย
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.   

 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติ 
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WF 27 งานด้านจัดทำเงินล่วงเวลา (ชม. การทำงาน) ของ พขร., พกส.

 
 

เริ่มต้น 

Upload ข้อมลู 

สิ้นสุด 

รับข้อมูล 

ตั้งเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ
r YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 27 งานด้านจัดทำเงินล่วงเวลา (ชม. การทำงาน) ของ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมลูและบักทึกข้อมูล เกี่ยวกับการทำงานของ
พนักงาน จากลุ่มงานปฏิบัติการเดนิรถ  

 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที  

2. Upload ข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องหลังจาก
โอนเข้าระบบสารสนเทศแล้ว 

2.1 งวดวันท่ี 1-15 ของทุกเดือนจ่ายวันท่ี 27 
ของเดือน 

2.2 งวดวันท่ี 16-31 ของทุกเดือนจ่ายวันท่ี 12 
ของเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

3 ชม. SAP 

3. รอนำข้อมลูที่ถูกต้องมาใช้ประกอบในการเบิกงบ
เงินเดือน 
 
 
 
 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

Upload ข้อมลู 

ตั้งเบิกจ่าย 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 27 งานด้านจัดทำเงินล่วงเวลา (ชม. การทำงาน) ของ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. รับเออกเอกสาร  EDIT  จาก สทส. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง   หากพบข้อมูลผิดพลาดต้องดำเนินการ
แก้ไข  และส่งให้ สทส. แก้ไขให้ถกูต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.   

 
 
 
 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
ตรวจสอบ 
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WF 28 งานด้านเบิกจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนค้างจ่าย

 
 

เริ่มต้น 

ส่ง กบง. 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 

ตั้งเบิกจ่าย 

จัดทำหนังสือ 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 28 งานด้านเบิกจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนค้างจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารบญัชีรายชื่อพนักงานท่ีไม่ได้รับ เบีย้เลีย้ง/
ค่าจ้างรายวัน / ผลประโยชน์ตอบแทนตามงวดการ
จ่ายเงิน ที่กำหนด ตามแบบฟอร์ม บช.ข.49 จาก กปด. 
พร้อมสำเนาใบนำส่งเงิน คืนเขต  (บช.ข.8) 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี บช.ข.49 
บช.ข.8 

2. จัดทำเอกสารตั้งเบิกผลประโยชน์ตอบแทนค้างจ่าย
ให้กับพนักงานในงวดถัดไป ครั้งที่ 1  และครั้งท่ี 2 

 
 
 
  
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี  

3. รับเอกสาร  แบบ บช.ข.49, และ บช.ข.8  พนักงาน       
ที่ไม่มารับผลประโยชน์ตอบแทนในครั้งท่ี 2 ตาม
แบบฟอร์ม ข้อ 1 และ บค. เกบ็เอกสารรอการจ่ายมี
กำหนด  120 วัน  ตามระเบยีบองค์การ  หากครบ
กำหนดแล้วพนักงานไม่มารับ   ให้จัดทำเป็นหนังสือ
นำเสนอผูม้ีอำนาจหรือผูไ้ด้รับมอบอำนาจอนุมัติ สรุป
เป็นรายได้ขององค์การ 
   กรณีมีหนี้สินใหเ้สนอขออนุมัตหิักชดใช้หนี้สิน  หากมี
เงินเหลือจึงหักเป็นรายได้ขององค์การ 

 
 
 
 
 
 
 
  

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตั้งเบิกจ่าย 

จัดทำหนังสือ 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 28 งานด้านเบิกจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนค้างจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เมื่อได้รับอนมุัติแล้ว  ส่งหนังสอืให้ กบง.ดำเนินการ
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
  
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/ราย  

ส่ง กบง. 

สิ้นสุด 



  I หน้า 2-113  

 

 WF 29 งานตั้งเบิกผลประโยชน์ตามคำร้อง 

 
 

เริ่มต้น 

ส่งเอกสาร 

รับคำร้อง 

สิ้นสุด 

ตั้งเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

รายละเอียดการ
จ่ายเงิน 

YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 29 งานตั้งเบิกผลประโยชน์ตามคำร้อง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องของพนักงานจากต้นสังกัด  
 
 
 
 
 

 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี ข 40 

2. ตรวจสอบเอกสาร  ก่อนดำเนนิการตั้งเบิก 
   2.1 กรณีขอรับเงินผลประโยชน์ระหว่างพักงาน             
ให้ตรวจสอบดำเนินการพิจารณาจากงานวินัยก่อน จึง
นำมาดำเนินการ 
   2.2  กรณีการลาอุปสมบทใหต้รวจสอบ จากงาน
ทะเบียนประวัติก่อน จึงนำมาดำเนินการ 
   2.3 กรณีทั่วไป เช่น การคำนวณช่ัวโมงการทำงาน,       
การตั้งเบิกจ่ายสิทธิผลประโยขนผ์ดิพลาด , การไมม่ารับ
เงินตามกำหนด  ให้ตรวจสอบจากงานค่าจ้างก่อน  จึง
นำมาดำเนินการ 

 พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

3. จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินตามคำร้อง  แต่ละ
ประเภท  

 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที  

เริ่มต้น 

รับคำร้อง 

ตรวจสอบ 

รายละเอียดการ
จ่ายเงิน 

NO 

YES 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 29 งานตั้งเบิกผลประโยชน์ตามคำร้อง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตั้งเบิกจ่ายโดยใช้แบบฟอร์ม บช.ข.31 ผ่านตามสาย
การบังคับบัญชา และเสนอ  ผูม้ีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบ
อำนาจอนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี  

5. นำเอกสารส่ง  ตส.  เพื่อตรวจสอบและดำเนินการ
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที  

 
 
 

ตั้งเบิกจ่าย 

ส่งเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 30 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยขยัน

 
 

เริ่มต้น 

Upload ข้อมลู 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบวันทำงาน 

ตั้งเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ
r YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 30 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยขยัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อสิ้นสุดการทำงานวันสดุท้ายของเดือน ให้
ตรวจสอบ และนับจำนวนวันทำงานของพนักงานทุกคน 
ที่มีสิทธิไดร้ับเบี้ยขยันตามคำสั่งองค์การของแต่ละ
ตำแหน่งจากเอกสารสรุปวันทำงานประจำปี (บช.ข.29) 

 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 วัน บช.ข.29 

2. Upload ข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อ
ประมวลข้อมูลเข้าในระบบเงินเดือน 

 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี SAP 

3. รอนำข้อมลูที่ถูกต้องมาใช้ประกอบในการเบิกงบ
เงินเดือน 
 
 
 
 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 ชม.  

เริ่มต้น 

Upload ข้อมลู 

ตั้งเบิกจ่าย 

ตรวจสอบวันทำงาน 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 30 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยขยัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. รับเออกเอกสาร  EDIT  จาก สทส. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง   หากพบข้อมูลผิดพลาดต้องดำเนินการ
แก้ไข  และส่งให้ สทส. แก้ไขให้ถกูต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.   

 
 
 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
ตรวจสอบ 
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WF 31 งานด้านตั้งเบิก ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส.

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ส่งเ ตส. 

ขออนุมัติ 

สิ้นสุด 

ตั้งเบิกจ่าย 

NO 

YES 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 31 งานด้านตั้งเบิก ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารการปฏิบตัิหน้าที่ของพนักงานจาก กปด.    
ใบลงช่ือทำงานประจำวัน (บช.ข.2) และแบบขสมก. 1-
01 (บช.ข.1)  ใบทำงาน พกส. ใบทำงานประจำวัน 
(บช.ข.27) 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที บช.ข.1 
บช.ข.2 

บช.ข.27 

2. ตรวจสอบเอกสารพนักงานท่ีเป็นระบบรายวัน       
แต่ละคน ตามเวลาที่ปฏิบตัิหน้าทีจ่ริง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

3. ตรวจสอบเอกสารตามข้อ 2  และคำนวณช่ัวโมง    
การทำงาน  ตั้งเบิกจ่ายให้เป็นไปตามคำสั่งองค์การและ      
ตามเงื่อนไขข้อตกลงสภาพการจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ตั้งเบิกจ่าย 

NO 

YES 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 31 งานด้านตั้งเบิก ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. บันทึกข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายใหก้ับพนักงานท่ีได้รับ
ค่าจ้างรายวัน รวมยอดเงินท่ีต้องจา่ยทั้งสิ้น ส่ง ตส. 
ตรวจสอบและส่งคืน  บค. เพื่อตัดงบประมาณการตั้ง
เบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.  

5. เสนอผู้มีอำนาจหรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบอำนาจอนุมัติ
เบิกจ่าย ส่งให้ ตส. เพื่อจัดทำใบสำคัญจ่ายในการตั้ง
เบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี  

 
 
 

ส่งเ ตส. 

ขออนุมัติ 

สิ้นสุด 
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WF 32 งานด้านตั้งเบิก ทำงานในวันหยุด 

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติ 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูล 

รับเอกสาร 

NO 

YES 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-123  

 

งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 32 งานด้านตั้งเบิก ทำงานในวันหยุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบขออนุมัติของพนักงานท่ีจัดให้มาทำงาน      
ในวันหยุด (นักขัตฤกษ์) จากหน่วยงานต้นสังกัด 
ตรวจสอบจำนวนพนักงานท่ีจัดใหม้าทำงานเป็นไปตาม
ข้อกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาท ี  

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตาม
ข้อกำหนด  เสนอผูม้ีอำนาจหรือผูไ้ด้รับมอบหมายลง
นามอนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาท ี  

3. ตรวจสอบรายชื่อพนักงานตามจำนวนที่ขอให้ตรง
ตามเอกสารตามข้อ 1   

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ขออนุมัติ 

ตรวจสอบรายชื่อ 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 32 งานด้านตั้งเบิก ทำงานในวันหยุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. สทส. ออกรายงาน EDIT  ส่ง บค. ตรวจสอบถ้าพบ
ข้อมูลผดิพลาด  ให้แกไ้ขโดยบันทึกข้อมูลลงระบบ
สารสนเทศ 

 
  
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม. SAP 

5. รับเอกสาร PAYROLL จาก สทส. เพื่อใช้
ประกอบการตั้งเบิกเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม. บช.ข.31   

ตรวจสอบ 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 

NO 

YES 
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WF 33 การจัดทำการเสียภาษีเงินได้

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ส่งต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

ส่งกรมสรรพากร จัดเก็บ 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-126  

 

งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 33 การจัดทำการเสียภาษีเงินได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารรายละเอียดการจา่ยเงินเดือนพนักงาน
ทั้งหมดแต่ละเขต (บช.ข.3) พร้อมทะเบียนแบบยื่น
รายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ภงด.1 ก) ส่งให้ กง. 
รับรองความถูกต้องและลงช่ือกำกบัส่งคืน บค. 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/ราย บช.ข.3 
ภงด.1 ก 

2. บค. แยกเอกสารตามข้อ 1 (บช.ข.32)  ส่งต้นสังกัด 
ส่งให้กับพนักงานนำไปเป็นหลักฐานในการคำนวณเสีย
ภาษีประจำป ี

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 วัน บช.ข.32 

3. ทะเบียนแบบยื่นรายการเงินไดห้ักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
จำนวน 2 ชุด กง.  ลงช่ือกำกับเรียบร้อยแล้ว  นำส่ง
กรมสรรพากร  ไม่เกินวันที่ 5 กุมภาพันธ์ของปี (1 ชุด) 
อีก 1 ชุด  เก็บไว้ที่ บค. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10  นาที/ราย  

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ส่งต้นสังกัด 

ส่งกรมสรรพากร จัดเก็บ 

สิ้นสุด 
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WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 

 

เริ่มต้น 

ส่งเอกสาร 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

จัดทำบัญชีรายชื่อ   

สรุปจำนวนผู้มสีิทธิไดเ้ลื่อนขั้น 

จัดประชุม 

สรุปจำนวนผู้มสีิทธิไดร้ับขั้น
พิเศษ 

สิ้นสุด 

รับคำสั่งและตรวจสอบ 

พิจารณาคัดเลือกพนักงาน 

จัดทำบัญชีเลื่อนขั้น 

บันทึกประวัต ิ
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบบันทึกการลาของพนักงานและ
ประสานงานกับ สทส. เพื่อให้จดัทำบัญชีรายชื่อ
พนักงานท่ีมีสิทธิได้รับการเลื่อนขัน้เงินเดือน โดยแยก
เป็นบัญชี   2  ขั้น,  1.5 ข้ัน,  1  ข้ัน,  0.5 ข้ัน  และ
ไม่ได้ขั้น  ตรวจสอบให้ถูกต้องให้แล้วเสร็จก่อน  วันท่ี 
15 กรกฎาคม ของทุกป ี
 
 

 
 

บุคลากร 5 
บุคลากร 3-4  

 

5 วัน  

2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง ประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

30 นาท ี  

3. สรปุยอดพนักงานท่ีไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ทั้งหมด   แยกแต่ละกลุ่มตามแบบที่องค์การกำหนดให้
คำนวณเงินท่ีได้รับการเลื่อนขั้นเพิ่ม ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังและข้อบังคับองค์การ 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

3 วัน  

เริ่มต้น 

จัดทำบัญชีรายชื่อ   

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

สรุปจำนวนผู้มสีิทธิไดเ้ลื่อนขั้น 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-129  

 

งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน เพื่อพิจารณาหลักเกณฑท์ำความเข้าใจร่วมกัน
ในรายละเอียดและวิธีการจัดทำบญัชีเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร  5 
 

2 ชม.  

5. ส่งข้อมูลใหต้้นสังกัดพิจารณาเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานให้เป็นไปตามข้อบังคับ ว่าด้วย การเลื่อนขั้น
เงินเดือนและค่าจ้างพนักงาน  
         กรณีพนักงานท่ีไม่ไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือน                
แจ้งผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด  เพื่อให้แจ้งพนักงานลงช่ือ
รับทราบผลการไมไ่ดร้ับการเลื่อนขั้นเป็นไปตาม
ข้อบังคับองค์การที่กำหนดไว ้

 บุคลากร 3-4 
 

30 นาท ี  

6. สรปุยอดพนักงานท่ีไดร้ับการเสนอขั้นพิเศษของ แต่
ละตำแหน่ง  
          1.บัญชีรายชื่อและข้อมลูของผู้ที่มีสิทธิไดร้ับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นพิเศษ 
          2. แบบรายงานผลงานของพนักงานท่ีได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นพิเศษ 
          3. แบบรายงานผลงานของพนักงานระดับ
หัวหน้างานหรือเทียบเท่าขึ้นไ 

 บุคลากร 3-4  
 

5 วัน  

จัดประชุม 

ส่งเอกสาร 

สรุปจำนวนผู้มสีิทธิไดร้ับขั้น
พิเศษ 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. จัดประชุมคณะอนุกรรมการเลือ่นขั้นเงินเดือน      
ทำการพิจารณาคัดเลือกผู้ที่สมควรไดร้ับการเลื่อนขั้น
พิเศษ ตามจำนวนที่กำหนดในข้ันตอนท่ี  3  ให้เสร็จ
ภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 5 
 

3 ชม./ครั้ง  

8. จัดทำการพิจารณาขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจำปี        
ตามแบบฟอร์มที่ ขบ. จัดส่งให้  เพื่อนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับทราบ และพิจารณาความ
เหมาะสม พร้อมรายละเอยีด 
1.บันทึกข้อความ...................................... 
เสนอ ผอ.ขดร.ลงนาม 
2. รายชื่อพนักงานท่ีไดร้ับการพิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือนเกินกว่า 1 ขั้น 
3. บัญชีรายชื่อผู้ที่มีสิทธไิด้รับการพิจารณา 
เลื่อนขึ้นเงินเดือน 
4. แบบรายงานผลงานของพนักงานท่ีได้รับ 
การพิจารณาเลื่อนขั้นพิเศษ 
5. แบบรายงานผลงานของพนักงานระดับ 
หัวหน้างานหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
 

 บุคลากร 5 
 

45 นาท ี  

พิจารณาคัดเลือกพนักงาน 

จัดทำบัญชีเลื่อนขั้น 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. เมื่อได้รับคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนจาก สจท.  
พร้อมบัญชีรายชื่อผูไ้ดร้ับการเลื่อนข้ัน  ซึ่งออกรายงาน
โดย สทส. ให้ตรวจสอบหากพบว่ามีข้อมูลผดิพลาด
เกิดขึ้น ให้จัดทำบันทึกขอแก้ไขส่ง สจท.ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันลงนามคำสั่งเลื่อนขั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

3 วัน  

10. บันทึกประวัติการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจา้ง และ
สาเหตุการไม่ได้รับการพิจารณาเลือ่นขั้นในประวัติ 
พนักงานทุกคน และส่งรายชื่อพนักงานท่ีไม่ไดเ้ลื่อนขั้น 
ให้พนักงานเซ็นรับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-2 

 

20 นาที/ราย  

 
 
 

รับคำสั่งและตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ
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งานด้านวินยัเขตการเดินรถ 
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WF 35 งานด้านจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

คำสั่งลงโทษ 

สิ้นสุด 

ส่งเรื่องให้ประธาน
คณะกรรมการสอบสวน 

บันทึกประวัต ิ

คำสั่งเสนอลงนาม 
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 35 งานด้านจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องสอบสวนเบื้องต้นจาก กปด.  และลงทะเบียน 
ซึ่งผู้มีอำนาจหรือผูไ้ด้รับมอบอำนาจสั่งการให้จดัทำ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที  

2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือ   
พักงาน หรืองดปฏิบัติหน้าที่เสนอผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับ
มอบอำนาจลงนาม 

 
 
 

 
 
 
 

บุคลากร 3-4 45 นาท ี  

3. จัดส่งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือ     
พักงานและเรื่องเดิมให้ประธานคณะกรรมการสอบสวน
ดำเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที  

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

คำสั่งเสนอลงนาม 

ส่งเรื่องให้ประธาน
คณะกรรมการสอบสวน 
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 35 งานด้านจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. คณะกรรมการสอบสวนสรุปผลการสอบสวน
ตรวจสอบและพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ
ขององค์การ นำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งการ 
  - ถูกต้องจัดทำคำสั่ง เสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม 
  - กรณีเห็นว่าผลการสอบสวนน้ัน อาจมีปัญหา        
ด้านกฎหมาย ให้ส่งเรื่องหารือ สจท. หรือ สกม. 
พิจารณา ให้ความเห็นก่อนจดัทำคำสั่ง 

 บุคลากร 3-4 1 วัน  

5. บันทึกประวตัิพนักงานและบันทึกในระบสารสนเทศ   
เก็บสำเนาเรื่องเดมิไวเ้ป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

20 นาที SAP 

 
 

คำสั่งลงโทษ 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ
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WF 36 งานด้านตรวจผลการพิจารณาโทษจากกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 

 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบและพิจารณา 

สิ้นสุด 

นำเสนอ 

บันทึกประวัต ิ
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 36 งานด้านตรวจผลการพิจารณาโทษจากกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องคำสั่งลงโทษของ กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ        
ในสังกัด และผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้บัมอบอำนาจสั่งการให้
ตรวจสอบพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/เรื่อง  

2. ตรวจสอบและพิจารณาให้ถูกตอ้ง  การลงโทษ
จะต้องเป็นไปตามระเบยีบ ข้อบังคับขององค์การ  และ
รายงานตามสายงานบังคับบญัชา 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/เรื่อง  

3. นำเสนอ ผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจลงนาม
รับทราบผลการพิจารณาโทษของกลุ่มงานปฏิบตัิการ
เดินรถตา่ง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที/เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบและพิจารณา 

นำเสนอ 
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 36 งานด้านตรวจผลการพิจารณาโทษจากกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. บันทึกผลการพิจารณาลงโทษตามแบบฟอร์ม
ระบบงานประวัติ ลงในระบบสารสนเทศ และการ์ด
ประวัติความผดิพนักงาน 
    จัดเก็บหลักฐานความผิดเข้าประวัติพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

20 นาที/เรื่อง  

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ
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WF 37 งานด้านเลิกจ้างฐานลาเกินสิทธิ 

 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเรื่อง หลักฐาน 

สิ้นสุด 

ดำเนินการ 

เรื่องยุต ิ



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-140  

 

งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 37 งานด้านเลิกจ้างฐานลาเกินสิทธิ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องและลงทะเบียน  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

2. ตรวจสอบเรื่องและหลักฐานใหเ้ป็นไปตามข้อบังคับ 
ระเบียบ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติขององค์การ 
    เรื่องใดท่ีหลักฐานเอกสารไม่ถกูต้องครบถ้วนให้สรุป
เรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการใหห้น่วยงานต้นสังกัด
ดำเนินการให้ถูกต้อง 

 
 
 

 
 
 
 

บุคลากร 3-4 1-2 วัน  

3. ดำเนินการ 
   3.1 เรื่องใดท่ีหลักฐานถูกต้องครบถ้วนให้สรุปเรื่อง
เสนอเลิกจ้าง โดยจ่ายค่าชดเชยและค่าจ้างแทนการบอก
กล่าวล่วงหน้า 1 เดือน  พร้อมจัดทำคำสั่งเลิกจา้งเสนอ
ผู้มีอำนาจอนุมตัิและลงนามคำสั่ง 
   3.2 ส่งสำเนาคำสั่งให้หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งให้
พนักงานลงช่ือรับทราบคำสั่งในวันจ่ายเงินเดือน หรือ
ค่าจ้าง แล้วส่งคืน บค. เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 บุคลากร 3-4  
1 วัน 

 
 
 

10 นาท ี

 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเรื่อง หลักฐาน 

ดำเนินการ 
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 37 งานด้านเลิกจ้างฐานลาเกินสิทธิ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เก็บสำนวนเรื่องเดมิไวเ้ป็นหลักฐาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาที/ เรื่อง  

 
 

สิ้นสุด 

เรื่องยุต ิ
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งานทะเบียนประวัติเขตการเดินรถ 
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WF 38 งานจัดทำประวัติและการบันทึกประวัติพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกข้อมูล/ประวัต ิ

ลงนามกำกับการจัดทำ 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 38 งานจัดทำประวัติและการบันทึกประวัติพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวกับประวตัิ
ของพนักงานให้ครบถ้วนตามหมายเหตุข้างท้าย 

 
 
 
 
 
 

 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-2 

20 นาที/ราย  

2. บันทึกข้อมูลเกีย่วกับประวตัิพนักงานลงในแบบที่
องค์การกำหนดและระบบสารสนเทศ และบันทึก วัน 
เดือน ปี ที่เกษียณอายุในสมุดคมุการเกษียณอายุของ
พนักงาน 
 
 
 

 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-2 

20 นาที/ราย SAP 

3. หัวหน้างานทะเบยีน ตรวจสอบข้อมูลและลงนาม
กำกับการ์ดประวัติที่จดัทำขึ้น หรอืแก้ไขเพิ่มเตมิ 
หมายเหต ุ
เอกสารสำคญัที่บรรจุในแฟ้มประวัติ มีดังนี ้
1. รูปถ่าย เปลี่ยนรูปถ่ายทุก 5 ป ี เพื่อให้สอดคล้องกับ
การทำบัตรประชาชน  และใหรู้ปถ่ายในแฟ้มประวัตเิป็น
ปัจจุบัน 
2. ใบสมัคร 
3.  สัญญาค้ำประกันพร้อมหลักฐาน 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4  30 นาที/ราย การ์ดประวัต ิ

เริ่มต้น 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกข้อมูล/ประวัต ิ

ลงนามกำกับการจัดทำ 

สิ้นสุด 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 38 งานจัดทำประวัติและการบันทึกประวัติพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.  หลักฐานการศึกษาตามตำแหน่ง  ตามที่ 
กำหนด  เช่น  ใบสุทธิ  ประกาศนยีบัตร  ปรญิญาบตัร 
หนังสือรับรองจากสถานศึกษา 
5.  หลักฐานการพ้นจากราชการทหาร  เช่น สด.8,   
สด.43 
6.  หนังสือรับรองการผ่านงานต้นฉบับ(ถ้ามี) 
7.  สำเนาบตัรอนุญาตผู้ประจำรถทุกหน้าท่ี 
8.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
9.  สำเนาทะเบียนสมรส (กรณีมคีู่สมรส)   
10. สำเนาสูติบตัรบุตร (กรณีมีบตุร)   
11. สำเนาทะเบียนการรับรองบุตร (กรณีมบีุตร) 
12. สำเนาทะเบียนการหย่า (กรณีหย่า) 
13. สำเนาหนังสือสำคญัการเปลีย่นช่ือ-ช่ือสกุล 
(กรณีเปลี่ยน ช่ือ –ช่ือสกุล)        
14. สำเนาคำสั่งบรรจ ุ
15. สำเนาคำสั่งปรับปรุงเป็นพนักงานประจำ 
16. สำเนาคำสั่งย้าย เปลี่ยนหน้าที่ แต่งตั้ง 
17. สำเนาคำสั่งลงโทษ (เฉพาะคำสั่ง) เรื่องเดิมเก็บที่
งานวินัย ของเขตการเดินรถ 
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WF 39 งานด้านค้ำประกันการทำงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบสิทธิ 

บันทึกประวัต ิ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตรวจสอบสิทธิ 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 39 งานด้านค้ำประกันการทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องจากพนักงานท่ีจะมาทำสัญญาค้ำประกันการ
ทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 10 นาที/ราย  

2. ตรวจสอบสิทธิ 
2.1 ในกรณีเป็นพนักงานในหน่วยงานเดียวกัน ให้
ตรวจสอบสิทธิตามแบบ อบ.7.1 
2.2 ในกรณีเป็นพนักงานต่างสังกัด ให้ต้นสังกัดของ
พนักงานเป็นผู้ค้ำประกันรับรองสทิธิการค้ำประกัน 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 15 นาที/ราย  

3. จัดทำสัญญาค้ำประกันตามแบบท่ีองค์การกำหนด 
โดยให้ผูค้้ำประกันลงนามต่อหน้าพนักงานผู้จัดทำ 
พร้อมแนบหลักฐาน  ดังนี ้
1. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ค้ำประกันพร้อมต้นฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ค้ำประกนัพร้อมต้นฉบับ 
3. หนังสือยินยอมจากคู่สมรสพรอ้มสำเนาบตัร
ประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4  30 นาที/ราย สัญญาค้ำประกัน 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบสิทธิ 

YES 

NO 

จัดทำสัญญาค้ำประกัน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 39 งานด้านค้ำประกันการทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. หนังสือรับรองอัตราเงินเดือน  ตำแหน่งจากต้นสังกัด 
กรณผีู้ค้ำประกันเป็นบุคคลภายนอก หรือหนังสือรับรอง
การเป็นพนักงานและสิทธิการคำ้ประกัน  กรณเีป็น
พนักงานองค์การต่างสังกัด 
5. บัตรประจำตัวข้าราชการ หรือบัตรพนักงานของรัฐที่
ยังไม่หมดอาย ุ
6. แผนที่บ้านของผู้ค้ำประกัน 
 
4. บันทึกประวตั ิ
-  บันทึกประวัติในการ์ด และในระบบสารสนเทศ คำ้
ประกันท้ังของพนักงาน และผู้ค้ำประกัน (คุณสมบตัิ
ตามระเบียบองค์การ) 
-  จัดเก็บหลักฐานการจัดทำการคำ้ประกันเข้าประวัติ
พนักงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 20 นาที/ราย SAP 

5. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบสิทธิ 
-  แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดที่เกี่ยวข้องเพื่อบันทึกการ์ด
และระบบสารสนเทศค้ำประกันของพนักงาน หรือผู้ที่
พนักงานไปค้ำประกัน แล้วแต่กรณ ี
-  แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดที่เกี่ยวข้อง กรณีไมเ่ห็นควร         
ให้ค้ำประกัน หรือกรณไีมร่ับบุคคลผู้นั้นเข้าเป็นพนักงาน
องค์การ 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 20 นาที/ราย SAP 

บันทึกประวัต ิ

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตรวจสอบสิทธิ 
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WF 40 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันการขึ้นสอบขับรถ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบสิทธิ 

บันทึกประวัต ิ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 40 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันการขึ้นสอบขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องจากงานจ้างงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 15 นาที/ราย  

2. ตรวจสอบสิทธิและหลักฐานจากผู้ค้ำประกันตาม
ระเบียบวา่ด้วยการค้ำประกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2  

3. จัดทำสัญญาค้ำประกันการขึ้นสอบขับรถตามแบบ        
ที่องค์การกำหนดพร้อมแนบหลักฐาน และส่งสัญญาค้ำ
ประกันและหลักฐานประกอบให้งานจ้างงาน 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาที/ราย สัญญาค้ำประกัน 

YES 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
สิทธิ 

NO 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 40 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันการขึ้นสอบขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. บันทึกการ์ดคำ้ประกัน 
 

 
 
 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 15 นาที/ราย  

5. เมื่อทราบผลการสอบแล้ว กรณีที่สอบผา่นให้จัดทำ
เป็นสัญญาค้ำประกันในการเข้าทำงาน 

 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาที/ราย สัญญาค้ำประกันเข้า
ทำงาน 

6. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- แจ้งเขตที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบการค้ำประกันสอบขับ

รถสิ้นสดุ 
-  แจ้ง บม. รับทราบการ์ดคำ้ประกัน 
-  บันทึกประวัติและบันทึกระบบสารสนเทศจดัเก็บ

เป็นหลักฐาน 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 20 นาที/ราย  

บันทึกประวัติ                    

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 
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WF 41 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีถอนค้ำประกันการเข้าทำงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

บันทึกประวัต ิ

จัดทำหนังสืออนุมัต ิ

พิจารณาคำร้อง 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 41 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีถอนค้ำประกันการเข้าทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/ราย  

2. ตรวจสอบ 
   2.1 ตรวจสอบคำร้องขอถอนค้ำประกันกับการด์ค้ำ
ประกัน 
   2.2 ตรวจสอบหนีส้ินของผู้ถูกถอนค้ำประกัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 คำร้องขอถอนค้ำประกัน 
การ์ดค้ำประกัน 

 

3. พิจารณาคำร้อง 
เมื่อไดร้ับทราบจำนวนหนี้และตรวจสอบจำนวนผูค้้ำ
ประกันแล้ว ประมวลเรื่องเพื่อเสนอผู้มีอำนาจหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจสั่งการว่าสมควรอนุมัติหรือไม่ 
-  กรณีไม่อนุมตัิให้ส่งคำร้องพร้อมแจ้งเหตุแห่งการณ ์
ไม่อนุมัติใหผู้้ถอนค้ำประกันทราบ 
-  กรณีอนุมัติให้ บค. จัดทำวิทยหุรือหนังสือแจ้ง
พนักงานให้หาผู้ค้ำประกันภายใน 7 วันนับแต่รับทราบ

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย  

YES 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
NO 

พิจารณาคำร้อง 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 41 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีถอนค้ำประกันการเข้าทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือจาก บค. หากพ้นกำหนดแล้วพนักงานไม่จดัหาผู้
ค้ำประกันใหมม่าจัดทำสัญญาค้ำประกันให้มีหนังสือแจ้ง
ผู้ถอนค้ำทราบว่าไม่อนุมัติถอนคำ้ประกันพร้อมเหตผุล 
 
4. จัดทำสัญญาค้ำประกันเช่นเดยีวกันกับการค้ำประกัน
เข้าทำงาน ขั้นที่ 1, 2 

 
 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาที/ราย สัญญาค้ำประกัน 

5. จัดทำหนังสืออนุมตัิให้ถอนค้ำประกันได้   โดยระบุ
จำนวนหนี้ในขณะที่ค้ำประกันไว้ดว้ย และจัดส่งหนังสือ
อนุมัติให้ผู้ถอนค้ำประกัน และสำเนาแจ้งผู้บังคับบัญชา
ทราบ กรณผีู้ถอนค้ำประกันเป็นพนักงานองค์การ 
 

 
 
 
 

บุคลากร 3-4  15 นาที/ราย หนังสืออนุมัติให้ถอนค้ำ
ประกัน 

6. บันทึกประวตั ิ
6.1 บันทึกประวัติในการด์และระบบสารสนเทศจดัเก็บ
หลักฐานในประวตัิพนักงาน 
6.2 แจ้งต้นสังกัดของผู้ค้ำประกันตามผลของการค้ำ
ประกัน เพื่อบันทึกประวตั ิ
6.3 แจ้ง บม. รับทราบการเปลี่ยนแปลงในการ์ดค้ำ
ประกัน 

 บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย การ์ดค้ำประกัน 

สิ้นสุด 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 
 

บันทึกประวัต ิ

จัดทำหนังสืออนุมัต ิ
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WF 42 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีผู้ค้ำประกันพ้นสภาพ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 

แจ้งต้นสังกัด 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 42 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีผู้ค้ำประกันพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องกรณผีู้ค้ำประกันพ้นสภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย - 

2. ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของพนักงาน  
เพื่อให้พนักงานหาผู้ค้ำประกันใหม่  (กรณี พขร.,พกส.) 
บันทึกวิทยุ ให้พนักงานใช้สิทธิการลาตามข้อบังคับ
องค์การว่าด้วยการลา เพื่อหาผู้ค้ำประกันใหม่ ภายใน 
15 วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้รับวิทยุหรือหนังสือแจ้ง 
 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  หนังสือแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัด 

3. จัดทำสัญญาค้ำประกัน 
   3.1 กรณีพนักงานจัดหาผู้ค้ำประกันใหมไ่ด้                  
ให้ดำเนินการตามขั้นตอนการค้ำประกันการทำงาน 
   3.2 ผู้ค้ำประกันพ้นสภาพค้ำประกันขณะมีหนี้เพิม่
กรณีอุบัตเิหตุ ให้ดำเนินการตามขัน้ตอนการค้ำประกัน
หนี้เพิ่มกรณีอุบัติเหต ุ
 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย - 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 42 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีผู้ค้ำประกันพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. แจ้งต้นสังกัดพนักงาน กรณีพนักงานหาผู้ค้ำประกัน
ได้ “หากพนักงานไมส่ามารถจัดหาผู้ค้ำประกันได้ ให้
ปฏิบัติตามระเบียบที่กำหนด” 

 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 3-4 20 นาที/ราย - 

5. บันทึกประวตั ิ
   5.1 บันทึกประวตัิลงระบบสารสนเทศ พร้อมจดัเก็บ
หลักฐาน 
   5.2 แจ้งต้นสังกัดของผูค้้ำประกัน ตามผลของการค้ำ
ประกัน เพื่อบันทึกประวตัิลงระบบสารสนเทศ 
   5.3 แจ้ง บม. รับทราบการเปลีย่นแปลงการค้ำ
ประกัน 
 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 3-4 20 นาที/ราย SAP- 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ

แจ้งต้นสังกัด 
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WF 43 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันหนี้เพิ่มกรณีอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

บันทึกประวัต ิ

แจ้งพนักงาน 

จัดทำสญัญาค้ำประกันหน้ีเพิ่ม 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 43 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันหนี้เพิ่มกรณีอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่อง อบ.6 และ อบ.7 จาก บม. เพื่อตรวจสอบ
การค้ำประกัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 3 15 นาที/ราย - 

2. ตรวจสอบประวัติการค้ำประกนั และแจ้งผลการ
ตรวจสอบพร้อมส่งเรื่องคืน อบ. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 3 - 

3. กรณีที่พนักงานต้องหาผู้ค้ำประกันเพิ่มให้วิทยุหรือ
หนังสือแจ้งพนักงานหาผู้ค้ำประกนัเพิ่มตามจำนวนหนี้ท่ี
เพิ่มผู้ค้ำประกัน 1 คน ต่อจำนวนวงเงินรับผิดชอบ
ตามที่องค์การกำหนดแต่ละตำแหน่ง ภายใน 20 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย หนังสือแจ้งพนักงานหาผู้
ค้ำประกันเพ่ิม 

YES 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
NO 

แจ้งพนักงาน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 43 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันหนี้เพิ่มกรณีอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำสัญญาค้ำประกันหนี้เพิ่มตามแบบ  อบ.8  
พร้อมหลักฐานประกอบตามที่องค์การกำหนด และทำ
หนังสือแจ้งให้พนักงานขึ้นทำงานตามปกติ หากมีการงด
ปฏิบัติหน้าท่ีไว้ และสำเนาแจ้ง บค.ทำคำสั่ง 
 
 

 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 3 20 นาที/ราย แบบ อบ.8   

5. บันทึกประวตัิลงระบบสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 20 นาที/ราย - 

6. แจ้งต้นสังกัดผู้ค้ำประกันทราบ หากเป็นผู้ค้ำประกัน   
ในองค์การ จัดเก็บหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  15 นาที/ราย - 

สิ้นสุด 

จัดทำสญัญาค้ำประกันหน้ี 
 

บันทึกประวัต ิ

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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WF 44 งานด้านตรวจสอบสถานภาพผู้ค้ำประกันประจำปี 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำหนังสือสอบถาม 

ยืนยันการค้ำประกัน 

บันทึกประวัต ิ
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 44 งานด้านตรวจสอบสถานภาพผู้ค้ำประกันประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบช่ือ ตำแหน่ง และสังกัดของผู้ค้ำประกัน
จากการ์ดค้ำประกัน  (ระหว่างเดือนมกราคม – มีนาคม 
ของทุกปี) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/ราย - 

2. จัดทำหนังสือสอบถาม 
2.1  กรณีเป็นพนักงานองค์การ 
จัดทำหนังสือสอบถามสถานภาพของผู้ค้ำประกัน เสนอ 
ห.บค. ลงนามถึงต้นสังกัดของผู้ค้ำประกัน 
2.2  กรณีเป็นบคุคลภายนอก 
จัดทำหนังสือสอบถามสถานภาพการเป็นพนักงานของผู้
ค้ำประกันเสนอ  ผอ.ขดร. ลงนามถึงหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ค้ำประกัน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

 
10 นาที/ราย 

 
 

15 นาที/ราย 

หนังสือสอบถาม 

3. กรณีเป็นพนักงานองค์การ ใหต้รวจสอบรายชื่อและ
ตอบยืนยันพนักงานท่ีสอบถามใหท้ราบ 

 
 
 
  
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย - 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ยืนยันการค้ำประกัน 

จัดทำหนังสือสอบถาม 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 44 งานด้านตรวจสอบสถานภาพผู้ค้ำประกันประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. บันทึกประวตั ิ
4.1 กรณไีดร้ับการตอบยืนยัน ใหแ้นบหนังสือตอบ
ยืนยันกับสญัญาค้ำประกันเกบ็ไว้ในแฟ้มประวัต ิ
4.2 กรณไีดร้ับหนังสือตอบแจ้งขอ้มูลผู้คำ้ประกัน
เปลี่ยนแปลงบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในการ์ดค้ำ
ประกันและบันทึกระบบสารสนเทศ แล้วส่งการด์ค้ำ
ประกันให้ บม. บันทึกแก้ไขในการด์คุมลูกหนี้รายตัว 
และลงนามกำกับไว้ในการด์ค้ำประกันจากนั้นให้ส่งคืน 
บค. เพื่อจัดเก็บต่อไป 
4.3 กรณไีมไ่ด้รับการตอบยืนยันจากบุคคลภายนอก
เมื่อครบกำหนด 60 วัน นับแต่วันที่ออกหนังสือ
สอบถามแล้วยังไมไ่ด้รบัการตอบยนืยัน ให้ออกหนังสือ
แจ้งพนักงาน โดยนำเอกสารยืนยนัตามที่ต้องการมาให้  
หรือให้พนักงานหาผู้ค้ำประกันเพ่ิม โดยปฏิบัติ ดังนี ้
- ดำเนินการตามระเบียบเรื่องการจัดหาผูค้้ำประกัน 
- บันทึกการ์ดค้ำประกันรายละเอยีดของผู้ค้ำประกันคน
ใหม่และบันทึกระบบสารสนเทศ 
- ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามกำกับในการ์ดคำ้
ประกัน 
- จัดทำบันทึกแจ้งการเปลีย่นผู้ค้ำประกันให้ บม.  
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  และจัดเก็บเข้าประวตัิ
พนักงาน 

 
 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

 
10 นาที/ราย 

 
15 นาที/ราย 

 
 
 
 

15 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

15 นาที/ราย 

หนังสือตอบแจ้งข้อมูลผู้ค้ำ
ประกัน 

 การ์ดค้ำประกัน 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัติ 
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WF 45 งานด้านจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

ทำลายบัตร 

แจ้งพนักงานมารับ 

รายงาน/แจ้งรายชื่อพ้นสถาพ 

จัดทำทะเบียนควบคุมบัตร 

รับแบบคำขอ 

จัดทำบัตร 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 45 งานด้านจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำทะเบียนควบคุมบัตรให้ทราบจำนวนบัตร
ทั้งหมด บัตรที่จำหนา่ยออกไปและยอดบัตรที่เหลือ เพื่อ
สะดวกในการตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1-2 10 นาที ทะเบียนควบคุมบตัร 

2. รับแบบคำขอมีบัตรจำนวน 1 ชุด ตามแบบท่ีกำหนด
และ ลงช่ือในบัตรจากพนักงานท่ีได้รับการปรับปรุง
แต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ และยงัไม่มีบัตรประจำตัว 
หรือบัตรประจำตัวเดมิหมดอายุ หรือบัตรประจำตัว
ชำรุดหรือสูญหาย หรือบัตรก่อนเลื่อนตำแหน่งหน้าที่
พร้อมหลักฐาน ดังต่อไปนี ้
   2.1 ภาพถ่ายสี ขนาด 2.5x3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง 
แต่งเครื่องแบบองค์การ จำนวน 3 รูป (เพื่อติดแฟ้ม
ประวัติ 1 รูป แบบฟอร์มทำบตัร 1 รูป ติดบัตร 1 รูป) 
สำหรับพนักงานชาย ตีนผมไม่เกินท้ายทอยและจอนผม
ไม่เกินใบห ู
   2.2 ใบแจ้งความจากสถานีตำรวจ กรณีบัตร
ประจำตัวเดิมสูญหาย 
   2.3 บัตรประจำตัวเดิม กรณีบตัรหมดอายุ, ชำรุด 
หรือไดเ้ลื่อนตำแหน่งหน้าท่ี 

 พ.ธุรการ 1-2 15 นาที - 

เริ่มต้น 

รับแบบคำขอ 

ตรวจสอบ 

จัดทำทะเบียนควบคุมบัตร 

NO 

YES 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 45 งานด้านจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดทำบัตร 
3.1 กรอกข้อความในแบบคำขอและรูปถ่าย ติดรูปถ่าย    
ในบัตรแบบคำขออย่างละ 1 รูป รวม 2 รูป 
3.2 ให้พนักงานลงลายมือช่ือในบัตร 
3.3 จดัทำหนังสือนำส่งแบบคำขอ และบัตรทีไ่ด้พิมพ์
ช่ือและตำแหน่งแล้ว ให้ สจท.  เสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ในบัตร 

 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 15 นาที - 

4. แจ้งพนักงานมารับบัตร 
4.1 รับหนังสือจาก สจท. ส่งบัตร เลขท่ีบัตร อายุบตัร  
4.2 ทำหนังสือแจ้งพนักงานให้ไปติดต่อขอรับบตัรโดยมี
การลงลายมือการรับบัตรในหนังสอืท่ี สจท. ส่งมาพร้อม
บัตร (และส่งคืน สจท.ต่อไป) 
 

 
 
 
 
  

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/ราย - 

5. รวบรวมบัตรและทำลายบตัร ดังต่อไปนี ้
-  บัตรมีอายุครบ 5 ปี นับแต่วันออกบัตร 
-  ได้รับการเลื่อนตำแหน่งตามลำดับชั้น 
-  ตาย ลาออก หรือพ้นจากตำแหน่งหน้าท่ีโดยขาดจาก
อัตราเงินเดือน หรือเงินค่าจ้างไม่วา่ด้วยกรณีใด ๆ 

 
 
 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  15 นาที/ครั้ง - 

แจ้งพนักงานมารับบัตร 

จัดทำบัตร 

ทำลายบัตร 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 45 งานด้านจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. แจ้งรายชื่อพร้อมรายละเอียดเลขท่ีบัตร และอายุ
บัตรของพนักงานท่ีมีบัตรประจำตวัพนักงาน และได้พ้น
สภาพพนักงานให้ ขบ. บันทึกในทะเบียนคุมบัตร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ครั้ง - 

รายงาน/แจ้งรายชื่อพ้นสถาพ 

สิ้นสุด 
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WF 46 งานด้านเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลของพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

บันทึกประวัต ิ

จัดทำคำสั่ง 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 46 งานด้านเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลของพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องของพนักงานท่ีผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 3 10 นาที/ราย - 

2. ตรวจสอบหลักฐานที่แนบ ได้แก่ สำเนาบัตร
ประชาชนท่ีแก้ไขเรยีบร้อยแล้ว สำเนาทะเบียนบา้นท่ี
แก้ไข ช่ือ-ช่ือสกุล หรือคำนำหน้าช่ือ สำเนาทะเบียน
สมรสหรือสำเนาทะเบียนหย่ากรณีพนักงานหญิงขอ
เปลี่ยนช่ือสกลุ สำเนาหนังสือรับรองการใช้คำนำหน้า 
นามหญิง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 3 - 

3. จัดทำคำสั่งแก้ไข ช่ือ-ช่ือสกุล  หรือคำนำหน้าช่ือ
เสนอผูม้ีอำนาจหรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม 
- ส่ง บก. เพื่อแพร่คำสั่ง 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที/ราย คำสั่งแก้ไข ช่ือ-ช่ือสกุล  

YES 

เริ่มต้น 

รับคำร้อง 

ตรวจสอบ 

NO 

จัดทำคำสั่ง 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 46 งานด้านเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลของพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. แก้ไขรายการในแฟ้มประวัติและบันทึกในระบบงาน
ประวัติพนักงานเก็บหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 20 นาที/ราย -   

5. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- แจ้งสวัสดิการและเงินเดือนค่าจา้งเพื่อเปลี่ยนแปลง
รายการในทะเบียนการเบิกสวสัดกิารและบัญชีเงินเดือน 
 -  แจ้งกรมการขนส่งทางบกเฉพาะตำแหน่งที่ถือ
ใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางบก โดยให้ผูร้ับมอบ
อำนาจลงนามในหนังสือ 
 
 
 

 บุคลากร 3-4   
20 นาที/ราย 

 
20 นาที/ราย 

- 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

บันทึกประวัต ิ
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WF 47 งานจัดทำหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำหนังสือรับรอง 

แจ้งพนักงาน 

รับคำร้อง 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 47 งานจัดทำหนังสือรับรอง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องขอหนังสือรับรองที่แจ้งวัตถุประสงค์  ซึ่งได้
เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1-2 5-10 นาที - 

2. จัดทำหนังสือรับรองตามวัตถุประสงค์ของการขอ
หนังสือรับรอง เสนอผู้มีอำนาจหรอืผู้ไดร้ับมอบอำนาจ
ลงนาม โดยประกอบด้วยรายละเอียด  ดังนี้ 
2.1  กรณีทั่ว ๆ ไป    
- ระบุตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 
2.2  กรณีขอซื้ออาวุธปืน   
- ระบุตำแหน่งหน้าท่ี  ความประพฤติ  ใบรับรองระบุ
ชนิดของปืน เสนอ รอง ผอก.ฝบร. ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 3-4 20 นาที / 1 ฉบับ 
 
 

หนังสือรับรองตาม
วัตถุประสงค์ 

3. แจ้งหน่วยงานต้นสังกดัให้แจ้งพนักงานไปรับหนังสือ
รับรอง 

 
 
 
 
 
  
 

พ.ธุรการ 1-2 5-10 นาที  

เริ่มต้น 

แจ้งพนักงาน 

จัดทำหนังสือรับรอง 

รับคำร้อง 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-173  

 

WF 48 งานพนักงานย้ายสังกัด 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่งตัวและรับตัวพนักงาน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 48 งานพนักงานย้ายสังกัด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อมีคำสั่งให้พนักงานย้ายสังกัด 
   1.1.  กรณีพนักงานย้ายออก 
     - ให้จัดทำหนังสือส่งตัวระบุวนัท่ีส่งตัวพร้อมทั้งแจ้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง และระบบ
การจ้างของพนักงาน  ให้พนักงานนำไปให้หน่วยงานท่ี
รับตัวพนักงาน  พร้อมทั้งสำเนาบญัชีลงช่ือทำงาน
ภายใน  7  วัน นับแต่มีคำสั่งย้าย โดยให้ ผอ.ขดร. ลง
นาม 
   1.2  กรณีพนักงานย้ายเข้า 
    1.2.1 รบัหนังสือส่งตัวตามทีห่น่วยงานต้นสังกัด
จัดทำขึ้นในข้อ 1 แล้วให้พนักงานกรอกรายละเอียดใน
หนังสือรายงานตัวเข้ารับหน้าท่ี นำไปส่งให้หน่วยงานต้น
สังกัดใหม ่
    1.2.2 แจ้งให้พนักงานไป Face Scan ที่ต้นสังกัด 
กรณีเป็นพนักงานสำนักงานสังกัดเขตการเดินรถ 

 
 
 
 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 3-4 15 นาที/ราย - 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่งตัวและรับตัวพนักงาน 
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WF 49 งานจัดทำประกาศชมเชย 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

จัดทำประกาศ 

บันทึกประวัต ิ
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 49 งานจัดทำประกาศชมเชย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องชมเชยหรือรายงานของผู้บังคับบัญชา 
พนักงานท่ีได้รับคำชมเชยผ่านสายการบังคับบัญชา โดย 
ผอ.ขดร. สั่งการให้ บค. จัดทำประกาศชมเชยพนักงาน  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 
 

10 นาที/ราย - 

2. จัดทำประกาศชมเชยเสนอผู้มอีำนาจหรือผูไ้ดร้ับ
มอบอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  30 นาที/ครั้ง 
 

 

3. เมื่อได้รับประกาศชมเชยที่แพรใ่ห้ทราบแล้วส่งให้
งานประวัติ ดำเนินการบันทึกลงระบบสารสนแทศและ 
แฟ้มประวัติของพนักงาน   จัดเกบ็เอกสารไว้เป็น
หลักฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
  

บุคลากร 3-4  15 นาที/ราย  

เริ่มต้น 

บันทึกประวัต ิ

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

จัดทำประกาศ 
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WF 50 การลาอุปสมบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

 
 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำเอกสารแสดงการอนุญา 

ตรวจสอบสิทธิ 

แจ้งพนักงาน 

YES 

NO 
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งานทะเบียนประวัติ  
WF 50 การลาอุปสมบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบคณุสมบัติว่า พนักงานท่ีขอลาอุปสมบท/   
ลาไปถือศลีและปฏิบตัิธรรม ต้องมคีุณสมบัติตาม
ข้อบังคับองค์การ ฉบับท่ี 169 พ.ศ.2555   ดังนี้ 
เป็นพนักงานท่ีทำงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี   
และยังไม่เคยลาอุปสมบทประสงค ์จะลาอุปสมบท/ลา
ไปถือศีลและปฏิบตัิธรรม  ผู้บังคับบัญชาข้ันต้นจะต้อง
พิจารณาว่าสมควรอนุญาต  จึงส่งเรื่องให้ บค. 
ดำเนินการต่อไป 
ลาอุปสมบท 
  จะต้องเขียนใบลาพร้อมแนบหนงัสือรับรองการรับ
อุปสมบทจากวัด  โดยต้องเสนอผูบ้ังคับบัญชาข้ันต้น 
ก่อนวันลาอุปสมบทไม่น้อยกว่า 40 วัน   
ลาไปถือศลีและปฏิบตัิธรรม 
 จะต้องเขียนใบลาพร้อมแนบใบรบัเข้าการถือศีลและ  
ปฏิบัติธรรมจากสถานปฏิบตัิธรรมที่ได้รับการรับรองจาก
สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ โดยต้องเสนอ
ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น ก่อนวันลาไมน่้อยกว่า 40 วัน   

 บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย ข้อบังคับองค์การ ฉบับท่ี 
169 พ.ศ.2555 

2. จัดทำเอกสาร 2  ฉบับ  เสนอผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับ
มอบอำนาจลงนาม ดังน้ี 
   1.  คำสั่งอนุญาตใหล้าอุปสมบท/ลาไปถือศีลและ      
ปฏิบัติธรรม   

 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4 45 นาที/ราย  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบสิทธิ 

จัดทำเอกสาร 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-179  

 

งานทะเบียนประวัติ  
WF 50 การลาอุปสมบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   2.  หนังสือรับรองการอนุญาตให้ลาอุปสมบท/ลาไป         
ถือศีลและปฏิบัติธรรม  งานทะเบยีนประวัติบันทึก
ประวัติ และบันทึกเข้าระบบงานประวัต ิ

 

3. ส่งหนังสือท้ัง 2 ฉบับในข้ันท่ี 2  ให้ต้นสังกัด เพื่อส่ง
ให้แก่พนักงานนำไปเป็นหลักฐานการอุปสมบท/ลาไปถือ
ศีลและปฏิบตัิธรรมต่อไป  และพนักงานหยุดงานได้
ตั้งแต่วันท่ีเริ่มลา 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย  

4. ตรวจสอบการรายงานเข้ารับหน้าท่ีตามแบบท่ี
องค์การกำหนดเมื่อลาสิกขาบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติ
ธรรมครบกำหนดแล้วพร้อมแนบหลักฐาน 
     กรณีลาสิกขาบทก่อนครบกำหนด พนักงานต้องไป   
รายงานตัวเข้าปฏิบัติหนา้ที่ภายใน 7 วัน นับแต่วันลา
สิกขาบท  แต่ต้องไมเ่กินกำหนดวนัลาเดมิ 
(ครบกำหนดการลาแล้วแต่ยังไมส่ามารถลาสิกขาบทได้
ให้พนักงานใช้สิทธิการลากิจ) 
      กรณีลาไปถือศลีและปฏิบัติธรรมครบกำหนดแล้ว    
จะต้องมารายงานตัวเข้าปฏิบัติหนา้ที่ภายใน 3 วัน 
นับตั้งแต่วันลา แตต่้องไม่เกินกำหนดวันลาเดิม 
(กรณีที่มีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอขออนุญาตล่วงหน้าได้ให้
ช้ีแจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการขออนุญาต) 

 บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย  

แจ้งพนักงาน 

ตรวจสอบ 

NO 

YES 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-180  

 

งานทะเบียนประวัติ  
WF 50 การลาอุปสมบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- แจ้งหมวดเงินเดือนและค่าจ้างเพื่อดำเนินการเรื่อง

สิทธิผลประโยชน์ 
- งานจ้างงาน เพื่อทราบจำนวนอัตรากำลังการมา

ปฎิบัติหน้าท่ีของพนักงาน 
- งานทะเบียนบันทึกประวัติและบนัทึกงานในระบบ

สารสนเทศ 
 
 

 บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย SAP 

 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-181  

 

WF 51 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติการเดินทาง 

แจ้งพนักงาน 

จัดทำหนังสือ อนุญาต 

ตรวจสอบสิทธิ 

แจ้งพนักงาน 

. ตรวจสอบการรายงานตัว 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-182  

 

งานทะเบียนประวัติ 
WF 51 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบคณุสมบัติของพนักงานท่ีจะไปประกอบพิธี
ฮัจย์ที่มีคณุสมบัติ ดังนี ้
  เป็นพนักงานท่ีนับถือศาสนาอิสลาม ทำงานติดต่อกัน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  ยังไม่เคยเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ในเมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบยี และได้
เขียนใบลา เสนอต่อผู้บังคับบญัชาขั้นต้นล่วงหน้าก่อน
วันเดินทางไม่น้อยกว่า 40 วัน ซึ่งผู้บังคับบัญชาข้ันต้น
พิจารณาเห็นสมควรอนญุาตแล้ว 

 บุคลากร 3-4 
 
 
 
 

 

20 นาที/ราย  

2. จัดทำหนังสืออนญุาตการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย  

3. ส่งหนังสืออนุญาตให้ต้นสังกัดเพื่อแจ้งพนักงาน  
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบสิทธิ 

จัดทำหนังสือ อนุญาต 

แจ้งพนักงาน 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 51 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำหนังสือ เสนอ ผอก. เพื่อขออนุมัติให้พนักงาน
ที่ได้รับอนญุาตใหล้าประกอบพิธีฮจัย์เดินทางไป
ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย  

5. เมื่อได้รับอนญุาตจาก ผอก. แล้ว ให้แจ้งผลให้
พนักงานและผู้บังคับบญัชาทราบ และพนักงานหยุดงาน
ได้ตั้งแต่วันเริ่มลา 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย  

6. ตรวจสอบการรายงานตัวเข้ารบัหน้าท่ีตามแบบ                    
ที่องค์การกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย  

ขออนุมัติการเดินทาง 

แจ้งพนักงาน 

. ตรวจสอบการรายงานตัว 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 51 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- แจ้งหมวดเงินเดือนและค่าจ้างเพื่อดำเนินการเรื่องสิทธิ
ผลประโยชน์ 
- งานจ้างงาน เพื่อทราบจำนวนอัตรากำลังการมาปฎิบัติ
หน้าท่ีของพนักงาน 
- งานทะเบียนบันทึกประวัติและบนัทึกงานในระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

20 นาที/ราย SAP 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-185  

 

WF 52 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากลาออก 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดทำคำสั่ง 

รับใบลาออกและตรวจสอบ 

ตรวจสอบการลาออกและ
หนี้สิน 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-186  

 

งานทะเบียนประวัติ 
WF 52 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากลาออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

รับใบลาออก และตรวจสอบ 
1.เมื่อ บค. ได้รบัใบลาออกจากตน้สังกัดของพนักงาน 
ให้ตรวจสอบและให้พนักงานจัดทำเอกสารประกอบ
ใบลาออก (ซึ่งผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้างานต้น
สังกัดแล้ว)  ดังนี ้

1.1  ใบตรวจสอบหนีส้ิน (บชข.58) 
1.2  บัตรแสดงตัวพนักงาน,บัตรประจำตัว 
1.3  ใบคำร้องขอรับเงินประกันและสิทธิ

ผลประโยชน์ค้างรับคืน 
1.4  ใบคำร้องขอรับเงินบำเหน็จ (กรณีทำงานครบ 5 

ปีขึ้นไป) หรือใบลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
1.5  ใบแสดงความจำนงคส์มาชิกภาพของสมาชิก

ฌาปนกิจสงเคราะห์ประเภทสมทบ (หากประสงค์จะ
เป็นสมาชิกต่อ) 

1.6  แบบแจ้งการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (กองทุน) 
2. ข้อพิจารณาเบื้องต้นเมื่อพนักงาน ยื่นใบลาออก 

2.1  กรณีพนักงานอยู่ระหว่างพิจารณาเรื่องทางวินัย  
หรือมีคำสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวน ให้แจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดพนักงานรับทราบ และให้ รอผลการสอบสวน 
(เป็นลายลักษณ์อักษร) 

2.2  พขร. และ  พกส. หยดุงานได้ตั้งแต่วันท่ีขอ
ลาออก 

 บุคลากร 3-4  30 นาที/คน 
 

 

เริ่มต้น 

รบัใบลาออกและ
ตรวจสอบ 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 52 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากลาออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.3  พนักงานตำแหน่งอื่น ต้องยืน่ใบลาออกล่วงหน้า
อย่างน้อย 15 วัน 

2. เมื่อได้รับเรื่องการลาออกให้ดำเนินการ  ดังนี ้
     2.1 แจ้งเรื่องการลาออกของพนักงานให้ส่วนงาน   
ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

-  งานทะเบียนประวัติ  ตรวจสอบเรื่องค้ำประกัน 
-  งานค่าจ้าง  ตรวจสอบวันทำงาน/สิทธิผลประโยชน์ 
-  งานวินัย  ตรวจสอบเรื่องวินัยท่ีต้องดำเนินการ 

    2.2  ตรวจสอบ บช.ข.58 ท่ีได้รับจากต้นสังกัดใน
ส่วน ที่เกี่ยวข้องและจัดส่ง บช.ข.58 ต่อให้ อบ. 
    2.3  เมื่อได้รับ บช.ข.58  ซึ่งสรุปจำนวนหนีส้ิน
ประกันของพนักงานเรียบร้อยแล้วจาก บม. ให้
ดำเนินการ  ดังนี ้
        2.3.1  หากมีหนี้สินใหผู้้ค้ำประกันและพนักงาน
มาชำระหนีส้ินภายใน 15 วัน  (ดรูายละเอียด การ
ติดตามหนี้สิน) 
        2.3.2  หากไม่มหีนี้สินเสนอเรื่องขออนุมัติให้
ลาออกได ้
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที/คน 
 

 

ตรวจสอบการลาออกและ
หนี้สิน 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 52 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากลาออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. เสนอผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจอนุมัติการ
ลาออกของพนักงาน หรือระงับการลาออกของพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาท ี
 

 

4. จัดทำคำสั่งอนุญาตใหล้าออก เสนอผู้มีอำนาจหรือ 
ผู้ไดร้ับมอบอำนาจลงนาม หากใหร้ะงับการลาออก
เนื่องจาก มีเรื่องสอบสวนให้แจ้งตน้สังกัดพนักงาน/
พนักงานทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 
 

 

30 นาท ี  

 

เสนอขออนุมัติ 

สิ้นสุด 

จัดทำคำสั่ง 
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WF 53 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากถึงแก่กรรม 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบหนี้สิน 

จัดทำคำสั่งพ้นสภาพ 

แนะนำช้ีแจงญาติ  ผู้ถึงแก่
กรรม 
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งานทะเบียนประวัติ 
 WF 53 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากถึงแก่กรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อได้รับเรื่องถึงแก่กรรมให้ขอหลักฐาน และ 
ดำเนินการ  ดังนี้  

1. ใบมรณบัตร 
2. สำเนาทะเบียนบ้านพนักงานบันทึกการ 

เสียชีวิต 
3. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียน

บ้าน ทายาทผู้มสีิทธิในการรับสิทธิผลประโยชน์ 
4. ขอบัตรแสดงตัวและบัตรประจำตัวของผู้ตายคืน

จากทายาทหรือผู้ที่ครอบครองไว ้
5. ให้ทายาทเขียนคำร้องเพื่อขอรบัสิทธิ์ในเรื่อง  

ดังนี ้
-   สวัสดิการค่าทำศพ  ( 3 เท่าของเงินเดือน  

เดือนสุดท้าย) 
-   เงินประกันตัวและสิทธิผลประโยชน์ค้างรับ 
-   เงินบำเหน็จกรณีพนักงานผูเ้สยีชีวิตทำงาน

เกินกว่า  5  ปี หรือเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
    -   เงินฌาปนกิจสงเคราะห ์
6.  ออกหนังสือรับรองเพื่อติดต่องานฌาปนกิจ

สงเคราะห ์
 
 
 

 บุคลากร 3-4 
 

60 นาท ี  

เริ่มต้น 

แนะนำช้ีแจงญาตผิู้ถึงแก่กรรม 
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งานทะเบียนประวัติ 
 WF 53 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากถึงแก่กรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทำคำสั่งพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากถึงแก่กรรม 
เสนอผูม้ีอำนาจหรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม สำเนาส่ง 
สจท. (วันถัดจากวันท่ีถึงแก่กรรมเป็นวันท่ีพ้นสภาพ) 
และแจ้งผู้คำ้ประกันหรือผู้ถูกคำ้ประกัน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

3. ตรวจสอบหนีส้ิน 
3.1  ตรวจสอบ บช.ข.58 ท่ีได้รับจากต้นสังกัดใน

ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  และจัดส่ง บช.ข.58  ต่อให้  อบ.
ตรวจสอบอุบัติเหตุ (เฉพาะพนักงานสังกัดเขตการเดิน
รถ) 

3.2  เมื่อไดร้ับ บช.ข.58  ซึ่งสรุปจำนวนหนี้สิน
เงินประกัน 

ของพนักงานเรียบร้อยแล้ว จาก บม. 
      3.2.1  กรณไีมม่ีหนี้สินค้างชำระให้เก็บเรื่อง

เข้าประวัติพนักงานผู้พ้นสภาพ   
       3.2.2  กรณมีีหนี้สิน  ให้หกัเงินบำเหน็จและ

ผลประโยชน์ค้างรับ หากไม่พอชดใช้หนี้ให้เรียกจาก ผู้
ค้ำประกัน 

 บุคลากร 3-4  
30 นาท ี

 
 
 

60 นาท ี

 

 

จัดทำคำสั่งพ้นสภาพ 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบหนี้สิน 
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WF 54 งานเกษียณอายุ 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ

ส่งเอกสาร 

รบัเอกสารรายชื่อ 

สำรวจ 

แก้ไขและแจ้งผล 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 

คำนวนเงิน 

ตั้งเบิกจ่าย 
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งานทะเบียนประวัติ 
 WF 54 งานเกษียณอายุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจและแจ้งรายชื่อพร้อม วัน เดือน ปีเกิดของ
พนักงานท่ีจะครบเกษียณอายุในปทีี่ 5 นับแต่ปีสำรวจ          
ให้แล้วเสร็จภายในเดือน มีนาคม ของแต่ละปี    
        หัวหน้าหน่วยงานแจ้งพนักงานในสังกัดให้ทราบ
ถึงหลักเกณฑ์และสิทธิตามระเบียบ ว่าด้วยการแก้ไข วัน 
เดือน ปีเกดิ ในทะเบียนประวตัิพนักงาน พศ.2558   
           กรณีที่วัน เดือน ปีเกิดของพนักงานตามที่
สำรวจไม่ตรงกับข้อเท็จจริง ให้พนกังานผู้นั้นขอแก้ไขวัน 
เดือน ปีเกิด ภายในเดือนธันวาคม ของปีงบประมาณนั้น 
โดย ห.บค. ส่งเรื่องให้คณะกรรมการควบคุมการ
เกษียณอายตุรวจสอบวินิจฉัยจากหลักฐาน 

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 3 

 

1-2 ชม.  

2. หากคณะกรรมการเห็นว่า ตามที่พนักงานร้องขอมา
นั้นถูกต้องให้แก้ไขในประวัติและแจ้ง สทส. ให้แก้ไขให้
ถูกต้องพร้อมแจ้งผลให้พนักงาน และผูบ้ังคับบัญชาต้น
สังกัดของพนักงานทราบด้วย 

 
 
 
  
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 3 

 

30 นาท ี  

3. รับเอกสารจาก สจท.  (ทะเบียนรายชื่อพนักงานท่ี 
จะเกษียณอายุ 60 ปี)  ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล รายชื่อวัน เดือน ปีเกดิ  ของพนักงานเกษียณอายุ
ล่วงหน้า 5 ปี  จากทะเบียนประวตัิพนักงานถูกต้อง
ครบถ้วน   
 

 บุคลากร 3-4  
 

1 ชม.  

เริ่มต้น 

สำรวจ 

แก้ไขและแจ้งผล 

รับเอกสารรายชื่อ 
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งานทะเบียนประวัติ 
 WF 54 งานเกษียณอายุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำบญัชีรายชื่อพนักงานท่ีจะเกษียณอายุ 60 ปี 
ประจำปี ตามแบบฟอร์มที่ 1  ส่งเอกสารให้ต้นสังกัด
ของพนักงานท่ีมีรายชื่อทั้งหมดรับทราบ  วัน  เดือน ปี
เกิด  ตรวจสอบถูกต้อง ให้ลงลายมือช่ือกำกับ  หากมี
ข้อผิดพลาดให้แก้ไข  และส่งคืน บค.   
 

 
 
 

 

บุคลากร 3-4  
 

3-5 วัน  

5. ตรวจสอบเอกสาร แบบฟอรม์ที่ 1 ท่ีทางต้นสังกัด
ส่งคืน  ถูกต้องเรียบร้อย ครบถ้วนแล้ว   ส่งเรื่องให้ 
สจท. เพื่อจัดทำคำสั่งให้พนักงานพ้นจากหน้าท่ีเนื่องจาก
เกษียณอายตุ่อไป   
 (ให้จัดส่งภายใน เดือน กรกฎาคม ของทุกปี) 

 บุคลากร 3-4  
 

30 นาท ี  

6. รับคำสั่งให้พนักงานพ้นจากตำแหน่งเนื่องจาก
เกษียณอายุ  และคำสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนพนักงาน
เกษียณอายุประจำปี (ภายในเดือน กันยายน  ของทุกปี) 
ดำเนินการคำนวณเรื่องเงินบำเหนจ็และเงินชดเชย 
        1.  เงินบำเหน็จและเงินตอบแทนความดี
ความชอบสำหรับพนักงานเกษยีณและได้รับเงินบำเหน็จ   
        2.  เงินตอบแทนความดีความชอบ  สำหรับ
พนักงานท่ีเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
       คำนวณเงินดังกล่าวตามแบบฟอร์มที่องค์การ
กำหนดหักภาษรีายได้ ณ ท่ีจ่าย พร้อมทั้งหนี้สินที่ค้าง
ชำระ (ถ้ามี)  เหลือเงินจึงจะตั้งเบกิจ่ายให้กับพนักงาน
ต่อไป 

 บุคลากร 3-4  
 

45 นาที/ราย  

จัดทำบัญชีรายชื่อ 

ส่งเอกสาร 

คำนวนเงิน 
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งานทะเบียนประวัติ 
 WF 54 งานเกษียณอายุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. จัดบันทึกขออนุมัติจา่ยเงินบำเหน็จและเงินตอบแทน
ความดีความชอบให้กับพนักงานเกษียณอายุประจำปี 
เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตหิรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจอนุมัติ 
จัดส่ง ตส. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

 บุคลากร 3-4  
 

30 นาที/ราย  

8. บันทึกสาเหตุการพ้นสภาพในการ์ดประวัติและบันทึก  
เข้าระบบประวัตจิัดเก็บแฟ้มประวตัิรวบรวมไว้ในแฟ้ม
ประวัติพนักงานท่ีพ้นสภาพ 

 บุคลากร 3-4  
 

20 นาที/ราย 1.บช.ข.58  
2.สลิปเงินเดือน เดือน 
กันยายน 
3.สำเนาบัตรประชาชน 
4.บัตรประจำตัว 
5.ใบคำร้องขอรับเงิน
บำเหน็จ 
6.ใบคำร้องขอรับเงินตอบ
แทนความดีความชอบ 
7.ใบคำร้องขอรับเงิน
ประกันและสิทธิ
ผลประโยชน์ค้างรับคืน 
8.ใบคำร้องขอรับเงิน
สวัสดิการ 
9.ใบคำร้องขอเป็็นสมาชิก
ฌาปนกิจสงเคราะห ์
สมทบ  (หากประสงค์จะ
เป็นสมาชิกต่อ) 

ตั้งเบิกจ่าย 

บันทึกประวัต ิ

สิ้นสุด 
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WF 55 งานติดตามหนี้พนักงานพ้นสภาพ 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สรุปเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการ 

การชำระหนี ้

การไม่ชำระหนี ้
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 55 งานติดตามหนี้พนักงานพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบเรื่องค้ำประกันและพิจารณาความ
รับผิดชอบชดใช้หนี้ของ  ผู้ค้ำประกันในแบบ บช.ข.58 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 
 

10 นาที/ราย แบบ บช.ข.58 

2. ดำเนินการ 
      2.1  ออกหนังสือแจ้งหน้ีถึงพนักงานท่ีพ้นสภาพให้
มาติดต่อชำระหนี ้
       2.2  ออกหนังสือแจ้งหน้ีถึงผู้ค้ำประกันให้มา
ติดต่อการชำระหนี ้
       2.3  ออกหนังสือแจ้งผู้ค้ำประกันท่ีเป็นพนักงาน
โดยส่งหนังสือไปที่ต้นสังกัดของพนักงาน  เพื่อให้มา
ติดต่อชำระหนื ้

 พ.ธุรการ 3 
 

 
10 นาที/ราย 

 
10 นาที/ราย 

 
10 นาที/ราย 

 

3. การชำระหนี ้
3.1  กรณีชำระหนี้เป็นเงินสดใหท้ำรายงานนำส่ง

เงินให้ กง. เพื่อรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้แก่
ลูกหนี ้

3.2  กรณีขอผ่อนชำระให้จัดทำหนังสือรับสภาพ
หนี้ตามแบบ อบ.6  และแนบแบบขออนุมัติการผ่อน
ชำระเสนอผู้มีอำนาจอนมุัต ิ

 พ.ธุรการ 3  
10 นาที/ราย 

 
 

10 นาที/ราย 

อบ.6 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการ 

การชำระหนี ้
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 55 งานติดตามหนี้พนักงานพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.2.1  สำหรับพนักงานให้ส่ง อบ.6 ท่ีอนุมัติ
แล้ว ให้ บม. ดำเนินการหักเงินรายได้เป็นรายเดือนใน
อัตราร้อยละ 7 ของเงินเดือนแต่ละปี 
               3.2.2  สำหรับบุคคลภายนอกใหส้่ง อบ.6 
ที่อนุมัติแล้ว  ให้ บม. รอรับชำระหนี้ โดยมีหลักฐาน
สำเนาบตัรประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้าน  แผนท่ีแสดง
ภูมิลำเนาของผู้ค้ำประกันประกอบเรื่อง 
4. ค้ำประกันหรือลูกหนี้ไม่ยอมรบัสภาพหนี ้
    4.1  กรณีเป็นพนักงานในองค์การ สังกัดเดียวกันให้
ทำบันทึกเสนอขออนุมัติหักเงินพนักงาน 
     4.2  กรณีเป็นพนักงานองค์การ ต่างสังกัด ให้ทำ
หนังสือแจ้งต้นสังกัดของผู้ค้ำประกันดำเนินการหักเงิน
พนักงานต่อไป 
   ทั้ง 2  กรณีใหส้ำเนาแจ้ง บม. ดำเนินการตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 พ.ธุรการ 3 
 
 
 

 

 
10 นาที/ราย 

 
10 นาที/ราย 

 

5. กรณีผู้ค้ำประกันไม่มาติดต่อภายใน 60 วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีมีหนังสือทวงถามหรอืกรณีที่ผู้คำ้ประกัน
มาดำเนินการแล้วแต่ยังมีหนีส้ินคงค้างอยู่ให้สรุปเรื่อง
พร้อมหลักฐานให้แล้วเสร็จส่ง บม.รวบรวมส่ง สกม. 

 
  
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 3 20 นาที/ราย  

 

การไม่ชำระหนี ้

สิ้นสุด 

สรุปเรื่อง 
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WF 56 งานด้านคัดเลือกพนักงานดีเด่น 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบและคดัเลือก 

รับเอกสาร 

แจ้งรายละเอียด 

เสนอ สจท. 

ทำบันทึกเสนอ 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 58 งานด้านคัดเลือกพนักงานดีเด่น 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก สจท. ให้คัดเลอืกพนักงานดีเด่นของ
หน่วยงานภายในเขต จดัส่งให้ สจท. 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

10 นาที/ราย  

2. ส่งเอกสารรายละเอียดและคุณสมบัติของพนักงาน       
ที่จะไดร้ับการคดัเลือก เป็น พนักงานดีเด่นส่งให้ต้น
สังกัดของพนักงาน นำไปประกอบในการพิจารณา
นำเสนอพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

30 นาที/ราย  

3. ตรวจสอบรายชื่อพนักงานท่ีทางต้นสังกัดส่งมาให้
คัดเลือกเป็นไปตามรายละเอียดและคณุสมบัติถูกต้อง
พร้อมจัดทำประวัติย่อของพนักงานรวบรวมนำเสนอให้ 
คณะกรรมการคัดเลือกเป็นพนักงานดีเด่นแต่ละประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 5 
บุคลากร 3-4 

 

1-3 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

แจ้งรายละเอียด 

ตรวจสอบและคดัเลือก 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 58 งานด้านคัดเลือกพนักงานดีเด่น 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. คณะกรรมการคดัเลือกได้พนักงานดีเด่นแล้ว  จดัทำ
บันทึกเสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม 

 
  
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

20 นาที/ราย  

5. คณะกรรมการคดัเลือกได้พนักงานดีเด่นแล้ว  จดัทำ
บันทึกเสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม และนำเสนอ สจท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-2 

 

20 นาที/ราย  

 
 
 

ทำบันทึกเสนอ 

เสนอ สจท. 

สิ้นสุด 
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WF 59 งานด้านคัดเลือกพนักงานรับรางวัลหม่อมงามจิตต์ 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบและคดัเลือก 

รับเอกสาร 

แจ้งรายละเอียด 

ส่ง สพบ.. 

ทำบันทึกเสนอ 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 59 งานด้านคัดเลือกพนักงานรับรางวัลหม่อมงามจิตต์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก สพบ.  ให้คัดเลอืกพนักงานขับรถ
ของหน่วยงานภายในเขต  จัดส่งให้  สพบ. เพื่อเข้ารับ
รางวัลหม่อมงามจิตต ์

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

10 นาที/ราย  

2. ส่งเอกสารรายละเอียดและคุณสมบัติของพนักงาน       
ที่จะไดร้ับการคดัเลือกเพื่อเข้ารับรางวัลหม่อมงามจติต์
ส่งให้ต้นสังกัดของพนักงาน  นำไปประกอบในการ
พิจารณานำเสนอพนักงาน 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

30 นาที  

3. ตรวจสอบรายชื่อพนักงานท่ีทางต้นสังกัดส่งมาให้
คัดเลือกเป็นไปตามรายละเอียดและคณุสมบัติพร้อม
จัดทำประวตัิย่อของพนักงานรวบรวมนำเสนอให้ 
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 5 
บุคลากร 3-4  

 

1-3 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

แจ้งรายละเอียด 

ตรวจสอบและคดัเลือก 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 59 งานด้านคัดเลือกพนักงานรับรางวัลหม่อมงามจิตต์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. คณะกรรมการคดัเลือกได้พนักงานท่ีจะเข้ารับรางวัล
หม่อมงามจิตต์แล้ว  จัดทำบันทึกเสนอ  ผอ.ขดร. ลง
นาม 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

20 นาท ี  

5. จัดส่งเอกสารให้ สพบ. พร้อมแนบรายละเอียดและ
ประวัติย่อของพนักงาน จัดเก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐาน
เมื่อไดร้ับรางวลั จัดทำบันทึกประวัติและบันทึกในระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-2 

 

20 นาที/ราย SAP 

 
 
 
 
 
 

ทำบันทึกเสนอ 

ส่ง สพบ.. 

สิ้นสุด 
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บทท่ี 3 งานจัดซื้อจดัจา้ง 
 

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) ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ  เป็น  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

2) หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เขตการเดินรถ 
3) หัวหน้างานบริการ   เป็น  เจ้าหน้าที ่
4) พนักงานที่ได้รับมอบหมาย  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 
จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
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คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง หรือ (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขาย
ทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ  

2.3 กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความจำเป็น
เร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้  ตามมาตรา 70 (3) (ข) งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือ (ฉ) เป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่ เกี่ยวกับความมั่นคง
ของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 

2.4 กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความ
มั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) เป็นงานที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หาก
ล่าช้าจะเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 

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 ้อจัดจ้าง โครงการใดในระบบเครือข่าย
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
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื ้อที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 
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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 การ

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: งานจัดซื้อจัดจ้าง I หน้า 3 - 5 

 

รายการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
เช่า  
สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
ระเบียบข้อ 92 - ข้อ 95 

แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ 
และวัสดุกับวัสดุ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
ระเบียบข้อ 96 - ข้อ 100 

 
7. ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป 
7.1 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ

ก่อน ซึ่งในรายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) 
และวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพ่ือขออนุมัติ
หลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

7.2 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
และนำเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

7.3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 

7.4 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้ งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
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 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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WF 1 ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ  
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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  

จัดทำรายงานขอ 
อนุมัติหลักการ 

 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. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 
 

                                                        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 

 
 *หมายเหตุ : ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ มีอำนาจในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
(ยกเว้น การจ้างรักษาความปลอดภัยและการจ้างทำความสะอาด) ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
 1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ไม่เกิน 1,500,000 บาท 
 2) วิธีคัดเลือก    ไม่เกิน 1,000,000 บาท 
 3) วิธีเฉพาะเจาะจง   ไม่เกิน    500,000 บาท 
 ในกรณีวงเงินเกินอำนาจผู้อำนวยการเขต ให้เป็นอำนาจของผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ
รวมไปถึง การจ้างที่ปรึกษาและการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
  

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) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ

ก่อน ซึ่งในรายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) 
และวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติ
หลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

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

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 
การพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา 
ตามระเบียบข้อ 38 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาแล้ว หากปรากฎว่ามีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย 

ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาราคาต่ำสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะการ
เสนอราคาในครั้งนั้น 

ในกรณีที่มีผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยงานของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณารับราคาของ
ผู้เสนอราคารายนั้นได้ 

ถ้าไม่มีผู้เข้าเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณา
ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่หรือจะดำเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงแล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

 
การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ตามระเบียบข้อ 42 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มี

อำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครื อข่าย
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 

เร่ิมต้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
ร่างขอบเขตของงาน 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 
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WF 2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market)   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ                                                           NO 
 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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 21) 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที  
จัดทำร่างขอบเขต 

ของงาน 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานขอ 
อนุมัติหลักการ 

 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  

 ให้ความเห็น 

จัดทำประกาศ 
เผยแพร ่

จัดทำเอกสารขอซื้อ
หรือขอจ้าง 

จัดทำรายงานขอซื้อ
หรือขอจ้าง 
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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 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานจัดซื้อจัดจ้าง I หน้า 3 - 19 

 

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) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ

ก่อน ซึ่งในรายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) 
และวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติ
หลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

(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 
 
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 ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยก
มาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะดำเนินการพิจารณา
คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐตามข้อ 83 (3) 
แล้วเสร็จ 

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

ในกระบวนการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่ นข้อเสนอรายใดก็ได้ 
แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมกรตัดรายชื ่อของผู้ 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 ราคาที่เสนอ 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 

 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จัดทำรายงานขออนุมัติหลักการ 

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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

                                        NO  
  

 
                              YES 

ผอ.ขดร. 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 

จัดทำรายงานขอ 
อนุมัติหลักการ 

 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  

 ให้ความเห็น 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

จัดทำจัดทำรายงาน 
ขอซื้อหรือจ้าง 
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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  

 
 

 ให้ความเห็น 

ประกาศผู้ชนะ 

ลงนาม 

จัดทำรายงาน 
ผลการพิจารณา 

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) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ

ก่อน ซึ่งในรายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) 
และวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติ
หลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

(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  ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง 
(ถ้ามี)หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่งภายหลังจากวัน
เสนอราคา แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง 
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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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                        NO   

 
                              YES 

ผอ.ขดร. 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  

 พิจารณา 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

 

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  

นำร่างประกาศเผยแพร่
ลงเว็บไซต ์

 

 ให้ความเห็น 

จัดทำรายงานปรับปรุง 

เผยแพร่ประกาศ 
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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 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานจัดซื้อจัดจ้าง I หน้า 3 - 37 

 

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) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ

ก่อน ซึ่งในรายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) 
และวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติ
หลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

(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 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรั ฐในเวลาที่
กำหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ  
แล้วแต่กรณี 

(6) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 

การประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้ เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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 

 พิจารณา 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

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  

ยื่นข้อเสนอ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

 

 ให้ความเห็น 
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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) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
(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) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ

ก่อน ซึ่งในรายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) 
และวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติ
หลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

(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) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบ  
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  เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิมภาย ใต้
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 และแจ้ งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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 

 พิจารณา 

จัดทำรายงานขอ 
อนุมัติหลักการ 

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  

 

รายงานผล 
การพิจารณา 

 

 ให้ความเห็น 

ประกาศ 
ผู้ที่ไดร้ับคัดเลือก 

 

ลงนาม 

จัดทำรายงานผล 
การพิจารณา 

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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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 

 พิจารณา 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

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 (ระเบียบฯ 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 
ให้เป็นอำนาจของผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ  

 

(1) กระบวนการจัดจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
กรณีการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 70 (1) กำหนดให้ กรณีที่ต้องใช้วิธีการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจำของหน่วยงานของรัฐ หรืองาน
ที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งทำงานนั้นได้เป็นการทั่วไป โดยที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่
ปรึกษาท่ัวไป ที่มคีุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
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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
วิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
 
กรณีที่ปรึกษารายที่สมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 

(1) ให้แจ้งที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น เพื่อต่อรองราคาให้ต่ำที่สุดเท่าที่จะทำได้ 
หากยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละ
สิบของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างนั้น ไม่เกินร้อย
ละสิบของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากท่ีปรึกษาที่เสนอราคา
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 และดำ เนินการประกาศ
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 และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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 

 พิจารณา 

จัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการ 

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 

 ให้ความเห็น 

เปิดซองข้อเสนอ 

จัดทำรายงาน 
ขอจ้างท่ีปรึกษา 
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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: งานจัดซื้อจัดจ้าง 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. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ

ก่อน ซึ่งในรายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) 
และวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติ
หลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

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 เว้นแต่ในงานนั้นมีที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาท่ี
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 อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ ได้ 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 ่อยก เลิกการคัดเลือกครั ้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 หรือต่อรองราคาแล้วไม่
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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 - 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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 หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

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

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

หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 
(7) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 
ขั้นตอนการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ

ก่อน ซึ่งในรายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) 
และวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติ
หลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 – 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ให้ความเห็น 

 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 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 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 

 

ประกาศผล 
ผู้ไดร้ับการคัดเลือก 

 ให้ความเห็น 

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 อาจขอความร่ วมมือกับ             
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 โดยเสนอผ่ านหัวหน้า
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. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขออนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ

ก่อน ซึ่งในรายงานจะต้องมีรายละเอียดของเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) 
และวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยเสนอตามสายงานผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ เพื่อขออนุมัติ
หลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อนไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

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. เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองข้อเสนอในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีปร ะกาศเชิญ
ชวนทั่วไป ห้ามมิให้ร่น หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันยืนซองข้อเสนอ 

ในการยื่นซองข้อเสนอ ให้ผู ้ให้บริการที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
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
ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กำหนดไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการรายนั้น 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ในส่วนที่
มิใช่สาระสำคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ให้บริการรายอ่ืน หรือเป็น
การผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ให้บริการรายนั้น และพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 

3. พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ห้บริการรายที่ถูกต้องตาม (2) ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดและจัดลำดับไว้ไม่เกิน 3 
ราย 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลง
กับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้คณะกรรมการ
พิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดในลำดับถัดไป  

4.  จดัทำรายงานผลการพิจารณา ให้นำข้อความในระเบียบข้อ 114 (4) มาบังคับใช้โดยอนุโลม 
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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 
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- 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 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานจัดซื้อจัดจ้าง I หน้า 3 - 85 

 

WF 8 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำรายงานขอ
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 - 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ
 
 
 
 

 
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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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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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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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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 ่เข้ายื่ นข้อเสนอ และให้จัดทำบัญชีรายชื่อผู้
ให้บริการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

2. ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของ
รัฐผู้ดำเนินการจ้างโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่าเอกสารดังกล่าว
ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
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ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ให้บริการมายื่นซองให้ออก
ใบรับให้แก่ผู ้ให้บริการ และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที ่ได้ร ับไว้ต่อ
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
ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้
ให้บริการรายนั้นออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิด
การได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ให้บริการรายอ่ืน หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์
ผู้ให้บริการรายนั้น และพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 

6. พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องตาม (5) ซึ่งมีคุณภาพ และคุณสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด และจัดลำดับ 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุดไม่เข้าเข้าทำสัญญา หรือข้อตกลงกับ
หน่วยงานของรัฐในเวลาที่กำหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ให้บริการที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดลำดับ
ถัดไป 

7. จัดทำรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
กรณีมีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการ
คัดเลือกเพียงรายเดียว  

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื ่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น   แต่ถ้า
คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก ให้
คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับผู้ให้บริการรายนั้น 
 
ในกรณีที่ไม่มีผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดำเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ดำเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุ



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานจัดซื้อจัดจ้าง I หน้า 3 - 91 

 

อื่น ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอจ้างตามรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

 
การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ได้รับคัดเลือกในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี

ค ัดเล ือก ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลา งและของหน่วยงานของรัฐ 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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 - 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ  
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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  

เปิดซองข้อเสนอ 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 
ผู้ให้บริการ 

 ให้ความเห็น 

ประกาศผล 
ผู้ไดร้ับการคัดเลือก 

จัดทำรายงานผล 
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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

ก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐเลือกจ้างผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่ งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว 
ตามที่คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้พิจารณา
เสนอแนะ ทั้งนี้ ให้กระทำได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1. ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

2. ให้ใช้กับงานจ้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฏกระทรวง 
3. เป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที ่เกี่ 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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 - 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ  
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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

ไว้แล้วให้เป็นแบบงานก่อสร้างตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด 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 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานจัดซื้อจัดจ้าง I หน้า 3 - 105 

 

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
อนุมัติหลักการต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถก่อน ซึ่งใน
รายงานจะต้องมีรายละเอยีดของเหตุผลความจำเป็นที่
จะต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน (TOR) และวงเงินท่ี
จะซื้อหรือจ้าง  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 - 2 ช่ัวโมง  

2. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมตั ิ  
                                                         NO 
 
                             YES 

ผอ.ขดร. 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  

จัดส่งแบบ 

 

จัดทำรายงานผล 

เปิดซองข้อเสนอ 

 ให้ความเห็น 

ประกาศผล 
ผู้ไดร้ับการคัดเลือก 
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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  

 
 

จัดทำรายงานผล 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ลงนาม 

 ให้ความเห็น 

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 หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนพัสดุ 
(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
หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน
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
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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 ่เป็นค่าใช้จ่าย ในกิจกรรมการ
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 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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13.3 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 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจั ดจ้างและการ
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 ตามมตคิณะรัฐมนตรี 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 กลุ่มงานซึ่งมีลักษณะที่ต้องใช้ความรู้ความเชี่ ยวชาญ

เฉพาะด้าน และต้องเป็นสาขาที่ขาดแคลนเท่านั้น เช่น ด้านนิวเคลียร์ ดาวเทียม คณิตศาสตร์ประกันภัย และ
ด้านสื่อสารโทรคมนาคม 

5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา ให้ระบุคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา ประสบการณ์และผลงานซึ่งมีผลต่อ
การพิจารณากำหนดค่าท่ีปรึกษา 

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. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ (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 พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง 

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) คา่อาหารว่างและเครื่องดื่ม 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 ................................. ลงวันท่ี
........................... 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 
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(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) เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทำการอันมีลักษณะเป็นการ
ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระทำการโดยไม่สุจริต 

(4)  เมื่อปรากฎว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐอย่างร้ายแรง 

(5) เมื่อปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือผู้ประกอบการงานก่อสร้าง
ไม่ปฏิบัติตามมาตรา 88 

(6) การกระทำอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทำการอันมีลักษณะเป็นการทิ้ง

งาน ตามความในมาตรา 109 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอคู่สัญญา หรือผู้รับจ้างช่วง
ที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ หรือที่ปรึกษา หรือผู้ให้บริการออกแบบหรือควบคุมงาน เป็นผู้ทิ้ง
งาน แล้วแต่กรณี พร้อมความเห็นของตนเสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจ ารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน
โดยเร็ว 

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

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับคำชี ้แจงจากผู ้ยื ่นข้อเสนอที่ถูกสงสัยแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่ 

หากผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกสงสัยไม่ชี้แจงภายใน 15 วัน ให้ถือว่ามีเหตุอันควรเชื่อได้ว่ามีการกระทำอันเป็น
การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือมีการกระทำโดยไม่สุจริต ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเสนอ
ความเห็นไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ผู้นั้นเป็นผู้ทิ้งงาน 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมหรือกระทำ
การโดยไม่สุจริตรายใด ซึ่งมิใช่เป็นผู้ริเริ่มให้มีการกระทำดังกล่าว ได้ให้ความร่วมมือเป็นประโยชน์ต่อการ
พิจารณาของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นได้รับการยกเว้นที่
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 พร้อมเอกสารรายงานการ
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 บช.ข.33 

5. หัวหน้าหน่วยพสัดุเป็นผู้จ่ายพัสด ุ
 
 
 
 
 

 
                  
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 30 นาที  

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจสอบ 

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 

สิ้นสุด 
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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 หรื อชดใช้เป็นเงิน  
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 แล้วให้เสนอ
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. บก. ส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินและหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                                           
 

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 ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่
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
ประมูลอย่างน้อย 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 พร้อมหลักฐานการยื่นหลักประกั น 
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 นำเงินรายได้จากการขายทอดตลาดให้ส่งที่ งานการเงิน กลุ่มงานบัญชีและการเงิน เขต

การเดินรถที่ขายทอดตลาด 
15.3 เมื่อคณะกรรมการฯ ดำเนินการในข้อ 15.1 และ 15.2 แล้ว ให้จัดส่งเอกสารเรื่องเดิม

ทั้งหมดให้แก่ กลุ่มงานบัญชีและการเงิน เพ่ือลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที 
16. เมื่อกลุ่มงานบัญชีและการเงิน เขตการเดินรถท่ีขายทอดตลาด แล้วแต่กรณี ลงจ่ายออกจากบัญชี

หรือทะเบียนแล้ว จะต้องสรุปเรื่องการขายทอดตลาดทั้งหมด ส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแฝนดินประจำ
องค์การ ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

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 

นำเงินรายได้จากการขายทอดตลาดส่งท่ีงานการเงิน  
กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สิน 

แต่งต้ังคณะกรรมการขายโดยวิธีทอดตลาด 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

จัดทำประกาศขายทอดตลาด 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

สรุปผลการขายทอดตลาดเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ  

จัดส่งเอกสารให้กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 

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. รับคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
จาก สนญ. 
 
 
 

 
 
 
 

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 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 พิจารณา 

ดำเนินการ 
ตรวจสอบพัสด ุ

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
ทอดตลาดส่งที่งานการเงิน กลุม่งานบัญชีและการเงิน 
เขตการเดินรถท่ีขายทอดตลาด 
 

 คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

ภายใน 1 วัน  

11. คณะกรรมการฯ จดัส่งเอกสารให้งานการเงิน กลุ่ม
งานบัญชีและการเงิน เขตการเดินรถที่ขายทอดตลาด 
 
 

 คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

 

12. ฝ่ายบญัชีรับชำระเงิน และนำเงินส่งรายได้แผ่นดิน 
 
 
 
 

 ฝ่ายบัญชี 15 นาที  

พิจารณา  

สรุปผลการขาย
ทอดตลาด 

รับชำระเงิน และนำ
เงินส่งรายได้แผ่นดิน 

นำเงินรายได ้
ส่งที่งานการเงิน 

จัดส่งเอกสาร 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานจัดซื้อจัดจ้าง I หน้า 3 - 152 

 

WF 13 การขาย (ทอดตลาด) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13. คณะกรรมการฯ รายงานผลการจำหน่ายต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 

 คณะกรรมการขาย 
โดยวิธีทอดตลาด 

30 นาที  

14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐรับทราบ 
 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 15 นาที  

15. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานแจ้งกลุ่มงานบัญชีและ
การเงินให้ลงจ่ายพสัดุออกจากทะเบียน 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 30 นาที  

16. กลุ่มงานบัญชีและการเงิน รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ และแจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 

 
 
                                                           
 

กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 15 นาที  

 

แจ้งสำนักงาน 
ตรวจเงินแผ่นดิน 

รายงานผล 
การจำหน่าย 

รับทราบ 

แจ้งกลุ่มงานบัญชี 
และการเงิน 

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 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
1. การจัดทำแผนควบคุมภายในประจำปี 
2. การประเมินผลการควบคุมภายในแบบ ปค.4, ปค.5 เป็นไตรมาส 
3. การติดตาม/ สอบทาน ผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
4. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยง 
5. การปฏิบัติงานตามนโยบาย/ สั่งการจากผู้บังคับบัญชา 
6. การปฏิบัติงานธุรการ บส. 
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WF 1 การจัดทำแผนควบคุมภายในประจำปี  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดทำแผน 

เสนอ ช.ผอ.ขดร./ผอ.ขดร. 

สิ้นสุด 

เก็บสำเนา 

รับแผนบริหารควบคุมภายในฯ 
จาก สบส. 

ประชุมเพื่อพิจารณา 

พิจารณา 

แก้ไข 
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WF 1 การจัดทำแผนควบคุมภายในประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จนท.คน. รับแผนบริหารการควบคุมภายใน
ประจำปีงบประมาณจาก สบส. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จนท.คน. 3 - 4 30 นาท ี  

2. ประชุมเพ่ือพิจารณาทบทวนและลงมติ 
 
 

 ผอ.ขดร. 2 ชั่วโมง  

3. จนท.คน. จัดทำแผนบริหารการควบคุม
ภายในเขตการเดินรถ ดังนี้ 
   - กำหนดกิจกรรม 
   - ระยะเวลาในการดำเนินงานแต่ละกิจกรรม
ภายในปีงบประมาณ 
   และเสนอ ช.ผอ.ขดร., ผอ.ขดร. อนุมัติแพร่ทุก
หน่วยงาน 

 
 
 

จนท.คน. 3 - 4 3 - 7 วัน  

4. ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 

 
                                                            NO 

 
                              YES 
 

ช.ผอ.ขดร. 30 นาท ี  

พิจารณา 

รับแผนบริหาร 
การควบคุมภายใน 

ประชุมเพื่อพิจารณา 

จัดทำแผนบริหารการ
ควบคุมภายใน 

เริ่มต้น 
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WF 1 การจัดทำแผนควบคุมภายในประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จนท.คน. เสนอ ผอ.ขดร. อนุม ัต ิแพร ่ ทุก
หน่วยงาน 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 10 นาท ี  

6. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมัติแพร่ทุกหน่วยงาน 
 
 

                                                   NO 
                                                             

 
                           YES 

ผอ.ขดร. 30 นาท ี  

7. พ.ธุรการ แพร่แผนบริหารการควบคุมภายใน
เขตการเดินรถทุกหน่วยงาน 
 
 
 

 พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๑ วัน  

8. จนท.คน. จัดเก็บสำเนาเป็นข้อมูลหลักฐาน
อ้างอิง 
 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 10 นาท ี  
จัดเก็บสำเนา 

เสนอ ผอ.ขดร. อนุมัต ิ

พิจารณา 

แพร่แผนบรหิาร 
การควบคุมภายใน 

สิ้นสุด 
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WF 2 การประเมินผลการควบคุมภายในแบบ ปค.4, ปค.5 เป็นไตรมาส 

 

เริ่มต้น 

จัดทำรายงานแบบ  
ปค.4, ปค.5 

เสนอ ช.ผอ.ขดร./ ผอ.ขดร. 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบส. 

รวบรวมแบบ ปค.4, ปค.5 

ตรวจสอบ 

เก็บสำเนา  
และตดิตาม/สอบทาน 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณา 

แก้ไข 
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WF 2 การประเมินผลการควบคุมภายในแบบ ปค.4, ปค.5 เป็นไตรมาส 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จนท.คน. รวบรวมแบบ ปค.4, ปค.5 ของทุก
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จนท.คน. 3 - 4 3 – 7 วัน ปค.4, ปค.5 

2. จนท.คน. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

                                                      NO 
                                                             
 
                              YES 

จนท.คน. 3 - 4 30 นาท ี  

3. จนท.คน. สรุป/จัดทำรายงานแบบ ปค.4, 
ปค.5  ในภาพรวมเขต เสนอ ช.ผอ.ขดร. ลงนาม
เพ่ือรับทราบ 
 

 
 
 

จนท.คน. 3 - 4 2 วัน  

4. ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนามเพื่อรับทราบ 
 
 
 
 
 

 
                                                            NO 

 
                              YES 
 

ช.ผอ.ขดร. 30 นาท ี  

พิจารณา 

รวบรวมแบบ  
ปค.4, ปค.5 

สรุป/จัดทำรายงาน 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 
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WF 2 การประเมินผลการควบคุมภายในแบบ ปค.4, ปค.5 เป็นไตรมาส 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จนท.คน. เสนอ ผอ.ขดร. รับรองรายงาน 
 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 10 นาท ี  

6. ผอ.ขดร. พิจารณารับรองรายงาน 
 
 

                                                   NO 
                                                             

 
                           YES 

ผอ.ขดร. 30 นาท ี  

7. จนท.คน. สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบส. 
ประจำทุกไตรมาส 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 ปค.๔, ปค.๕ 
ไม่เกินวันที่ 5 

หลังสิ้นไตรมาส 
 

 

8. จนท.คน. เก็บสำเนาเพื่อประกอบการรายงาน
ติดตามควบคุมภายในของ สบส. และติดตาม/
สอบทานในเดือนถัดไป 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 10 นาท ี  

เสนอ ผอ.ขดร. รับรอง 

พิจารณา 

จัดเก็บสำเนา 

สรุปรายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 3 การติดตาม/ สอบทาน ผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.๕) 

 

เริ่มต้น 

สรุปรายงานติดตามประเมินผล 

เสนอ ช.ผอ.ขดร./ผอ.ขดร. 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบส. 

แจ้งกำหนดติดตามผล 

ติดตาม/สอบทาน 

เก็บสำเนา  
ติดตาม/ป้องกัน/ควบคมุ 

พิจารณา 

แก้ไข 
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WF 3 การติดตาม/ สอบทาน ผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จนท.คน. แจ้งกำหนดติดตามผลการควบคุม
ภายในประจำไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จนท.คน. 3 - 4 1 วัน  

2. จนท.คน. ติดตาม/สอบทานผลการควบคุม
เพ่ือลดความเสี่ยง/จุดอ่อน/แนวทางปรับปรุงตาม
แบบ ปค.๕ 
 
 

 
                                                            NO 
 
                     
                             YES 

จนท.คน. 3 - 4 ๓ – ๕ วัน  

3. จนท.คน. สรุปรายงาน ติดตามประเมินผล 
เสนอ ห.บส. 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 1 วัน  

4. ห.บส. ตรวจสอบ 
 
 
 
 

                                                            NO 
 
 

                                 YES 
 

ห.บส. ๓๐ นาที  

แจ้งกำหนดติดตามผล 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

สรุปรายงาน 

เริ่มต้น 
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WF 3 การติดตาม/ สอบทาน ผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จนท.คน. เสนอ ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม
เพื่อรับทราบ 
 
 
 

 
 
 

จนท.คน. 3 - 4 ๑๐ นาที  

6. ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนามเพื่อรับทราบ 
 
 
 

 
                                                         NO 

 
                           YES 

ช.ผอ.ขดร. ๓๐ นาที  

7. จนท.คน. เสนอ ผอ.ขดร. ลงนามรับรอง 
 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 ๑๐ นาที  

8. ผอ.ขดร. พิจารณาลงนามรับรอง 
 
 
 
 
 

 
                                                            NO 

 
                           YES 

ผอ.ขดร. ๓๐ นาที  

พิจารณา 

เสนอ ผอ.ขดร. รับรอง 

พิจารณา 

เสนอ ช.ผอ.ขดร. 
รับทราบ 
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WF 3 การติดตาม/ สอบทาน ผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. จนท.คน. สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบส. เพ่ือ
ทราบ 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 แบบติดตาม ปค.๕ 
ไม่เกินวันที่ ๑๐ 
หลังสิ้นไตรมาส 

 

10. จนท.คน. เก็บสำเนาเป็นข้อมูลเพ่ือติดตาม 
ป้องกัน/ ควบคุม/ มิให้เกิดความเสี่ยง 
 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 ๑๐ นาที  
จัดเก็บสำเนา 

สรุปรายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยง 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมตดิตามผล 
การดำเนินงาน 

 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบด. 

รับแผน 

แพร่ทุกหน่วยงาน 

เก็บสำเนา  

พิจารณา 

แก้ไข เสนอ ผอ.ขดร. 
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WF 4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จนท.บส. รับแผนประจำปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จนท.บส. 3 - 4 ๓๐ นาที  

2. พ.ธุรการ แพร่ทุกหน่วยงาน 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๑ วัน  

3. จนท.บส. รวบรวมติดตามผลการดำเนินงาน 
เสนอ ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

 จนท.บส. 3 - 4 ๓ – ๕ วัน  

4. ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 

                                                     NO 

 
                           YES 

ผอ.ขดร. ๓๐ นาที  
พิจารณา 

แจ้งกำหนดติดตามผล 

รวบรวมตดิตามผล
การดำเนินงาน 

แพร่ทุกหน่วยงาน 

เริ่มต้น 
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WF 4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จนท.บส. สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบด.  
 
 
 
 

 จนท.บส. 3 - 4 ๑ วัน  

6. จนท.บส. เก็บสำเนาเป็นข้อมูลหลักฐาน
อ้างอิง 
 
 
 
 

 จนท.บส. 3 - 4 ๑๐ นาที  
จัดเก็บสำเนา 

สรุปรายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 5 การปฏิบัติงานตามนโยบาย/ สั่งการจากผู้บังคับบัญชา 

 

เริ่มต้น 

สรุปวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน 

สิ้นสุด 

แพร่ทุกหน่วยงาน 

รับนโยบาย/สั่งการ 

กำหนดขั้นตอนการจดัเก็บ/
รวบรวมข้อมลู 

 

เก็บสำเนา  

ห.บส.ตรวจสอบ 

เสนอ ช.ผอ.ขดร./ผอ.ขดร. 

พิจารณา 

แก้ไข 

แก้ไข 
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WF 5 การปฏิบัติงานตามนโยบาย/ สั่งการจากผู้บังคับบัญชา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ห.บส. รับนโยบาย/สั่งการ 
 
 
 
 

 
 
 

 

ห.บส. N/A  

2. ห.บส. กำหนดขั้นตอนการจัดเก็บ/รวบรวม
ข้อมูล 
 
 
 

 
 
 

ห.บส. ๓ – ๕ วัน  

3. จนท.บส. สรุปวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน
พร้อมปัญหา ปัจจัยภายในและภายนอกรวมถึง
แนวทางแก้ไข 
 
 

 จนท.บส. ๓ – ๔ ๑ – ๒ วัน  

4. ห.บส. ตรวจสอบ 
 
 
 
 

                                                            NO 
 
 
                                 YES 

ห.บส. ๑ – ๒ วัน  

รับนโยบาย/สั่งการ 

สรุปวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงาน 

กำหนดขั้นตอนการ
จัดเก็บ/รวบรวมข้อมูล 

 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 
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WF 5 การปฏิบัติงานตามนโยบาย/ สั่งการจากผู้บังคับบัญชา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พ.บส. เสนอ ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

 

 พ.บส. 10 นาท ี  

6. ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                                            NO 
 
 
                                 YES 

ช.ผอ.ขดร. 30 นาที  

7. พ.บส. เสนอ ผอ.ขดร. สั่งการ 
 
 
 
 

 พ.บส. 10 นาท ี  

8. ผอ.ขดร. พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 

                                                            NO 

 
                          
                          YES 

ผอ.ขดร. 30 นาที  

พิจารณา 

เสนอ ช.ผอ.ขดร.  
ลงนาม 

เสนอ ผอ.ขดร. สั่งการ 

พิจารณา 
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WF 5 การปฏิบัติงานตามนโยบาย/ สั่งการจากผู้บังคับบัญชา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. พ.ธุรการ แพร่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตามสั่งการ 
 
 
 

 พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๑ วัน  

10. จนท.บส. จัดเก็บสำเนาเพื่อติดตามผล 
 
 
 
 
 

 จนท.บส. ๓ – ๔ ๑๐ นาที  
จัดเก็บสำเนา 

แพร่หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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WF 6 การปฏิบัติงานธุรการ บส. 

 

เริ่มต้น 

แพร่ผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

รับงานจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 

ห.บส. สั่งการ 

เก็บสำเนา  

ลงทะเบียนส่ง จัดพิมพ์ คัด
สำเนา แพร่หนังสือ จัดเก็บ

เอกสารและแฟ้ม 
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WF 6 การปฏิบัติงานธุรการ บส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พ.ธุรการ ๑ - ๒ รับงานจากหน่วยงานอื่น ๆ 
ประทับตราลงทะเบียนคุมจำนวนงานในแต่ละวัน 
ลำดับ วันที่ เวลา 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๓๐ นาที  

2. พ.ธุรการ เสนอ ห.บส. พิจารณาสั่งการ
ดำเนินการมอบหมายงาน 
 
 

 

 
 
 

พ.ธุรการ ๑ - ๒ 1๐ นาที  

3. ห.บส. พิจารณาสั่งการดำเนินการมอบหมาย
งาน 
 
 

 

                                                            NO 
 
 
                                 YES 

ห.บส. 1๐ นาที  

4. พ.ธุรการ แพร่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการตาม
มอบหมายสั่งการ 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๑ วัน  

รับงานจากหน่วยงาน
อื่น ๆ 

เสนอ ห.บส. สั่งการ 

พิจารณา 

สรุปวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงาน 

เริ่มต้น 
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WF 6 การปฏิบัติงานธุรการ บส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พ.ธุรการ ลงทะเบียนส่ง จัดพิมพ์ คัดสำเนา  
 
 
 
 

 พ.ธุรการ ๑ - ๒ 30 นาท ี  

6. พ.ธุรการ เก็บสำเนาเป็นหลักฐานอ้างอิงเพ่ือ
การติดตามงาน 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๑0 นาท ี  

 

จัดเก็บสำเนา 

ลงทะเบียน 

สิ้นสุด 


