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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

(โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 

เทศบาลตำบลทรายขาว  อำเภอคลองท่อม จังหวัดกระบี่ 
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คำนำ 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เล่มนี้ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลและเนื้อหาจากประสบการณ์การทำงานของผู้เขียนด้านการ
จัดซื ้อ จัดจ้างพัสดุ ซึ ่งมีเนื ้อหาเกี ่ยวกับ วิธ ีการจัดซื ้อ/จัดจ้างโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจงกรณีวงเงินไม่เกิน 
500,000.00.- บาท ให้กับเทศบาลตำบลทรายขาว  

โดยเริ่มตั้งแต่ กระบวนการรับเรื่องจากงานต่าง ๆ การกำหนด แผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานดำ 
เนินไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบพัสดุ แห่งพระราชบัญญัติการ  จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560               
ซึ่งเป็นภาระงานที่ผู้เขียน รับผิดชอบ  

เนื้อหาทั้งหมดในเอกสารฉบับนี้ เป็นเนื้อหา ด้านการพัสดุ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ที่ปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุหรือหน่วยงานต่างๆ และผู้สนใจทั่วไป นำไปศึกษาเพ่ิมเติมหรือ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 

 

 

นางสาวศิรชัช เถาถวิล 
เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 

สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลทรายขาว 
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สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง         1-2 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง        3-8 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    9-10 
เริ่มใช้ บังคับวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 11-15  
เริ่มใช้ บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
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Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง  
 

 
 

-คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 /หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง (พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 1 วันทำการ 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 1 วันทำการ 
 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 1 วันทำการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 1-2 วันทำการ 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.๕๖ (๒) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบ 
การที่มีคุณสมบัติตามท่ีกำหนด (ข้อ ๗๘ (๑) 1-2 วันทำการ 
 
คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 1-3 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ  รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1-3 วันทำการ 
(อนุโลมข้อ ๕๕ (๔) ประกอบ ข้อ ๗๘ (๒)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ 81) 1 วันทำการ 
(ข้อ ๘๑) (อนุโลมข้อ ๕๕ (๔) ประกอบ ข้อ ๗๘ (๒)) 

กรณีตาม ม.๕๖ (๒) (ข) (ไม่เกิน ๕00,000 บาท) 
เจ้าหน้าทีเ่จรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
หรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ ๗๙) 1-2 วันทำการ 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีซ่ื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 1-2 วันทำการ 

-กรณีตาม ม.56 (2) 
(ข) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ดำเนินการ (เหมือน
วิธีตกลงราคาเดิม) 
 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ (81) 1 วันทำการ 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง (พรบ. มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 1 วันทำการ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่จำเป็นรอให้พ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ 
(มาตรา 66) 

ยกเลิก กรณีซื้อ/จ้างตาม
มาตรา 56 (2) (ข) (ง) 
หรือ (ฉ) ไม่ต ้องจัดทำ
แผน (พรบ.มาตรา 11) 
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Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
* พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   เริ่มใช้ บังคับวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 
* ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   เริ่มใช้ บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
* ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามระเบียบฯ ที่กำหนดไว้ 
   - การจัดซื้อระยะเวลาการปฏิบัติงาน จำนวน 3-7 วัน 
   - การจัดจ้างระยะเวลาการปฏิบัติงาน จำนวน 5-7 วัน 
    - การจัดจ้างเหมาบริการระยะเวลาการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน จำนวน 15-20 วัน 
 - จ้างเหมางานโครงการวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ระยะเวลาการปฏิบัติงาน จำนวน 15-20 วัน 
* ติดต่อสอบถามงานพัสดุ สำนักปลัดเทศบาลตำบลทรายขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบงาน/ส่งของ ตามระยะเวลากำหนดตามสัญญาที่ลงนาม 
ตรวจรับ/พัสดุหลังจากการส่งมอบงานภายใน ไม่เกิน 3 วัน นับจากวันที่ส่งของ 

(พรบ. มาตรา 100 และ ระเบียบฯ ข้อ 175,176)  
 

เสร็จสิ้นงานพัสดุ รวบรวมเอกสารเพ่ือทำการเบิกจ่ายบันทึกรายงานผล
การพิจารณา (พรบ. มาตรา 12 และ ระเบียบฯ ข้อ 16)  

 

ส่งมอบงาน/ส่งของ ตามระยะเวลากำหนดตามสัญญาที่ลงนาม 
(ระเบียบฯ ข้อ 175,176)  
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     เริ่มใช้ บังคับวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 
2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

           เริ่มใช้ บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เป็นระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยประกาศใช้ เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย 
นิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 4 
การพัสดุ หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ ควบคุมงาน 
การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่ายและการดำเนินการอ่ืน ๆ ที่กำหนด 
พัสด ุหมายความว่า สินค้า (วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา 
และงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกฎกระทรวงกำหนด 

"สินค้า" หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งานบริการ 
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

"งานบริการ" หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง 
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งาน
จ้างที่ปรึกษางานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแห่งและ
พาณิชย์ 

"งานก่อสร้าง" หมายความว่า งานก่อสรางอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเดิม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทำอื ่นที ่มีล ักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วยแต่มูลค่ าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 "อาคาร" หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยซน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๑ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์หรือเครื่องเรือน 

"สาธารณูปโภค" หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง ซึ่งดำเนินการ 
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

"งานจ้างที่ปรึกษา" หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค้ำ 
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ปรึกษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงินการคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปะวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจ 

"งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง" หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติ 
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึง 
การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
การจ้าง หมายความว่า การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจ้างเหมา
บริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ ของกระทรวงการคลัง การรับขนในการ 
เดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงานและการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย 
แพ่งและพาณิชย์ 
การควบคุมพัสดุ หมายความว่า เป็นการดำเนินการควบคุมใช้งานพัสดุเพ่ือให้เกิดประโยชน์และบรรลุเป้าหมาย
หรือวัตถุประสงค์ของแผนงาน โครงการในการใช้พัสดุนั้น รวมทั้งสร้างความเป็นระเบียบและมีการบริหารงาน 
พัสดุตามระเบียบหรือกฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
การบริหารพัสดุ หมายความ ว่าการเก็บ การบันทีก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และ 
การจำหน่ายพัสดุ 
เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและเงินซึ่งส่วน
ราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง ให้ไม่ต้องนำส่งคลัง ตามกฎหมายว่ า
ด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้
ขององค์การบริหารส่วนตำบลนิคมพัฒนา 
เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลนิคมพัฒนา 
ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื ่นข้อเสนอ ได้ยื ่นเสนอไว้ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ รายจ่าย กฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ กฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณเงิน ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจาก 
รัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลัง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง เงินซี่ง
หน่วยงาน ของรัฐได้ร ับไว้ โดยไม่ต ้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมหรือผลประโยชน์ อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วน
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ท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอื่นตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 
เจ้าหน้าที ่หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
ผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้  
1. คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ราคา 

เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  
          2.  โปร่งใส หมายถึง ต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันอย่าง เป็นธรรมมีการปฏิบัติ
ต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการ
ดำเนินงาน ชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน  
          3.   มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า กำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผย ผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ บริหารพัสดุ  
          4.  ตรวจสอบได้หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ หรือพนักงานของรัฐ สำหรับการซื้อหรือจ้างในวงเงิน
เล็กน้อยจะแต่งตั้งข้าราชการหรือ ลูกจ้างประจำคนหนึ่ง ซึ่งมิใช่ผู้จัดซื้อหรือจัดจ้างเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ หรืองาน
จ้างนั้นโดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคือการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้างที่มีการ

ผลิตจำหน่ายก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป ที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตาม 
มาตรา 56 (2) (ข) โดยที่หน่วยงานสามารถเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงต่ำมเงื่อนไขท่ีหน่วยงาน
กำหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระบุ "ข้อ 80 การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
หน่วยงานของรัฐอาจดำเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้" 

 
กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 
(วงเงินเล็กน้อยตามกฎกระทรวง ฯ กำหนด) 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ ไม่ต้องดำเนินการในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) 

กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 100,000 - 
500,000 บาท 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องดำเนินการในระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) ควบคู่ไปด้วย 
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ขั้นตอนกระบวนการในการดำเนินการทั้งหมด 
1. ให้ผู้ต้องการใช้พัสดุเขียนใบขอสั่งซื้อสั่งจ้าง (เฉพาะหมวดคำวัสดุเท่านั้นคำครุภัณฑ์ค่าใช้สอย 
ไม่ต้องเขียน) 

เขียนใบขอสั่งซื้อสั่งจ้างให้เขียนเฉพาะรายการหมวดค่าวัสดุเท่านั้น บุคคลที่ต้องการใช้วัสดุจะต้องเขียน 
รายการวัสดุที่ต้องการพร้อมระบุรายละเอียด ชนิด ลักษณะ ขนาด ยี่ห้อ รุ่น ฯลฯ ทุกครั้งพร้อมลงชื่อผู้ขอซื้อ/ 
หัวหน้างาน (ผู้เสนอ) /ประธานโครงการลงนามตามลำดับเพ่ือเสนอให้รองคณบดีฝ้ายบริหารลงนามอนุมัติให้
สั่งซื้อสั่งจ้างก่อนทุกครั้ง 
2. จัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

การซื้อหรือจ้างที่มีใช่การจ้างก่อสร้างลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน คือ เมื่อไต้รับใบขอสั่งซื้อสั่งจ้างจากส่วน 
งานต่าง ๆ ก็ดำเนินการติดต่อประสานงานกับบริษัท , ห้าง, ร้าน ที่เป็นตัวแทนจำหน่ายพัสดุนั้น ๆ เพื่อขอใบ
เสนอราคาพัสดุตามรายการใบขอซื้อจ้าง หรือให้ตรงตามรายการครุภัณฑ์ของปีงบประมาณนั้น 1 เสร็จแล้ว
ดำเนินการทำเอกสารการจัดจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 รายละเอียดตามขั้นตอนดังนี้ 

2.1 ขอให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1.1 ระบุเหตุผลและความจำเป็นที่ต้องการขอซื้อขอจ้างในครั้งนั้น ๆ 
2.1.2 ระบุรายละเอียดรายการพัสดุแต่ละรายการที่ต้องการขอซื้อขอจ้าง 

- กรณีขอซื้อใส่รายละเอียด ชื่อรายการวัสดุ แต่ละรายการที่ต้องการซื้อ จากนั้นใส่
จำนวนหน่วยนับ พัสดุว่าต้องการจำนวนเท่าไหร่ จำนวนเงินต่อหน่วยไม่ต้องใส่ให้ไปใส่รวมราคาทั ้งสิ้น
ภาษีมูลค่าเพิ่ม และรวมเงินทั้งสิ้นที่ด้านล่างของตารางเลย ถ้าเป็นรายการวัสดุ/ค่าใช้สอย ให้ใส่ราคาตามดใบ
เสนอราคาได้มาจากบริษัท แต่ถ้าเป็นรายการค่าครูภัณฑ์ให้ใส่ยอดเงินตามกำงบประมาณนั้น 

- กรณีขอจ้างช่อม/บำรุงรักษาถ้าเป็นครุภัณฑ์ให้ตรวจเช็คชื่อครุภัณฑ์ตามทะเบียนประวัติ
ก่อนแล้ว ให้ใส่ชื่อครุภัณฑ์ ยี่ห้อ, รุ่น, Serial No. และใส่หมายเลขครุภัณฑ์ (Asset) ที่ได้จากในระบบ ให้
ครบถ้วน จากนั้นใส่รายละเอียดงานที่ต้องการให้บริษัทดำเนินการ เช่น รายละเอียดรายการซ่อมแชมรายการ
เปลี่ยนอะไหล่ เป็นต้น 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู ้ควบคุมดูแลพัสดุที ่อยู ่ในความ
ครอบครอง ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสม
และระยะเวลา ในการซ่อมบำรุงด้วยในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินก ารช่อม                
แชมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

 

2.1.3 จากนั้นแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่ง ขึ ้นมาเพื่อให้เป็นผู้ รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หรือจ้างและเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
อาจจะเลือกบุคคลที่ใช้หรือดูแลพัสดุโดยตรงหรือบุคคลที่ไม่ได้ใช้แต่มีความรู้เรื่องพัสดุ 
นั้นก็ได้โดยเอกสารฉบับนี้จะลงนามโดยนายกองค์การบริหารส่วนตำบลถ้ามีจำนวน
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วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท และพัสดุนั้น ไม่ได้มีรายละเอียดทางเทคนิค
เฉพาะหรือไม่ได้มีระบบการใช้งานที่ชับซ้อน จะแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คนก็ได้แต่
ถ้าจำนวนเงิน มากกว่า 100,000 บาท ขึ้นไปจะต้องมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
จำนวน 3 คน ประกอบด้วยประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 1 คน และกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 2 คน ทั้งนี้สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามเห็นสมควรแล้วแต่กรณี 

การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
1. พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ "มาตรา 9 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง 
ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ 
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้
ระบุยี่ห้อนั้นได้" 

 

2.3 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ใส่รายละเอียดว่าขอรายงานผลการพิจารณาเรื่องอะไร จำนวนเท่าไหร่, รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ 

คือใคร, ราคาที่เสนอจากผู้ยื่นและราคาที่ตกลงจัดซื้อจัดจ้างหากไม่มีการต่อรองราคาใด ๆ ยอดเงินจะต้อง
เท่ากันแล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป 

2.4 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
      ใช้ตราองค์การบริหารส่วนตำบลขนาด 3 นิ้ว ในการประกาศให้ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วนว่า

ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง เรื่องอะไร จำนวนเท่าไหร่ ผู้ได้รับการคัดเลือกคือใคร โดยเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น
เท่าไหร่เสร็จแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม พร้อมลงวันที่ประกาศให้ชัดเจน 

2.5 ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง มีรายละเอียด ดังนี้ 
      รายละเอียดของ "ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย "... ประกอบด้วย ชื่อบริษัท/ห้างร้าน ,ที่อยู่, เบอร์ติดต่อ,เลข

ประจำตัวผู้เสียภาษี , เลขที่ใบเสนอร้าคาและวันที่เสนอราคา รายละเอียดของ "ผู้สั่งจ้าง/ผู้สั่งซื้อ"...ได้แก่ออก
เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง, วันที่, ส่วนงาน, ที่อยู่, โทรศัพท์, โทรสาร และเลขประจำตัวผู้เสียภาษีหลังจากนั้นใส่
รายละเอียดงานที่จะสั่งซื้อ/สั่งจ้าง พร้อมวงเงิน จากนั้นเสนอเอกสารใบสั่งซื้อหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนาม เสร็จ
แล้วก็ติดต่อบริษัท ห้างร้าน ตัวแทนจำหน่าย ให้เข้าใบสั่งจ้าง ให้ผู้แทนบริษัทลงลายมือชื่อเป็นหลักฐานว่าได้รับ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว และให้ลงวันที่ รับเอกสารตรงกับวันที่ของใบสั่งซื้อสั่งของหน่วยงาน *ในกรณีใบสั่งจ้างนั้นให้
บริษัท ห้าง ร้าน นำอากรแสตมป์มาติดใบสั่งจ้างด้วยโดยมีวิธีคิดอัตราอากรแสตมป์ คือเงิน 1,000 บาท = 
อากร 1 บาท หากมีเศษให้ปัดขึ้น โดยคิดจากมูลค่ายอดเงินก่อนภาษีมลค่าเพ่ิม 

 

มาตรา 96 วรรคสอง ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

กฎกระทรวง ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื ้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
100,000 บาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการ
จัดซื้อจัดจ้างนั้น ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000 บาท 
จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป๋นผู้ตรวจรับ 
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2.6 การตรวจรับพัสดุ 
2.6.1 การตรวจรับพัสดุเบื้องต้น (โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

        เมื่อบริษัท ห้างร้าน หรือตัวแทนจำหน่ายมาส่งมอบพัสดุรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบ
เบื ้องต้นคือการ ตรวจสอบเอกสารใบส่งของ ใบส่งมอบงาน ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี ้ ใบเสร็จ ฯลฯโดย
รายละเอียดที่ต้องตรวจสอบ มีดังนี้ 

- ตรวจชื่อบริษัท,ห้างร้าน และรายละเอียดที่อยู่ของบริษัท 
- ชื่อรายการพัสดุและจำนวนหน่วยว่ามีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วนตรงกับ 

ใบเสนอราคาและใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือไม่ 
-จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อของผู้ส่งมอบพัสดุ 
-วันที่ส่งมอบพัสดุอยู่ในช่วงเวลากำหนดส่งมอบพัสดุตามที่ ระบุในใบสั่งซื้อจ้างหรือไม่ ในกรณี

ที่ ตัวแทนจำหน่ายจัดส่งสินค้าที่สั่งซื้อล่าช้ากว่าระยะเวลาการจัดส่งที่ท่ีแจ้งไว้ใน 
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เริ่มใช ้บังคับวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 

 
หมวดที่ 1 บทท่ัวไป  

มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี และประกาศเผยแพร่ ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่  

(๑) กรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือ (ฉ)  
(๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุ โดย

ฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ)  
(๓) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี ความจําเป็น

เร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ)  
(๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับ ความ

มั่นคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓)  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง และการ
เปลี่ยนแปลงแผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 

หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจ้าง 
มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผล

สนับสนุนในระบบเคร ือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามว ิธ ีการ  ที่  
กรมบัญชีกลาง กําหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  การลง
นามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทําได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตามมาตรา ๑๑๗ 
หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา อุทธรณ์ให้ทําการจัดซื้อ
จัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖  (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนด ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 
๙๖ วรรคสอง 
หมวดที่ 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

มาตรา ๑๐๐ ในการดําเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการ  ตรวจรับ
พัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ  

องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ  ที่
รัฐมนตรีกําหนด 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง บุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้นํา บทบัญญัติ
มาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสาม ซึ่งไม่ใช่
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ให้ได้รับค่าตอบแทน
ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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มาตรา ๑๒ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและ
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูล เมื่อมีการร้องขอ การ
จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง และการร้องขอเพ่ือ
ตรวจดูบันทึกรายงานดังกล่าว ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เริ่มใช ้บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

 
ส่วนที่ 5 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง จาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายใน
การปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(๔) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง  

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

 

ส่วนที่ ๒ กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้าง 
ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการ

ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกําหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 

เพ่ือให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น 
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว 
ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง ตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดําเนินการจ้าง 
ตามความในหมวด ๔ งานจ้างออกแบบหรอควบค ื ุมงานก่อสร้างก็ได้ องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา 
และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
กําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม 
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ส่วนที่ 2 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ และข้อ ๗๙ 

วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้างที่จะ

ซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
(๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อ หรือจ้าง การออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
การซื้อหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 

วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณี
การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออก ตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่
อาจทํารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้ 
วิธีเฉพาะเจาะจง  

ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว  ให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังต่อไปนี้  

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ  กําหนดราย
ใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ดําเนินการดังต่อไปนี้  

(ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจ้างนั้นโดยตรง
หรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้
มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง  เสนอราคาสูงกว่าราคาใน
ท้องตลาด หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้  

(ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย  หรือรับจ้างนั้น
โดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา  ที่ประมาณได้ หรือ
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้  

(ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ให้เจรจากับผู ้ประกอบการรายเดิม  ตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด  และราคาที่ต่ํากว่าหรือ
ราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาต่อหน่วย  ตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ  

(ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ให้ดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา  



13 
 

(จ) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยตรงมาเสนอราคา 
หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ  เห็นสมควร ให้ต่อรองราคา
ลงเท่าที่จะทําได้  

(๒) จัดทํารายงานผลการพิจารณา โดยให้นําความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ  ผู้ประกอบการที่มี

อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน ที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้น
โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้นดําเนินการ ไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ข้อ ๘๑ ให้นําความใน ข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี เฉพาะเจาะจง 
โดยอนุโลม  

ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอํานาจ  อนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที ่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั ้น และแจ้งให้ผู ้เสนอราคา  ทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
หมวด ๕ การทําสัญญาและหลักประกัน ส่วนที่ ๑ สัญญา 

ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอํานาจของหัวหน้า  หน่วยงาน
ของรัฐ การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา ๖๖ วรรคสอง  
หมวด ๖ การบรหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้  
(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  

                 การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื ่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก  
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน  

(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น  มาให้
คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ 
ก็ได้  
ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด  
(๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ  ถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ  เพื่อดําเนินการ
เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 
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(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน  แต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวน ที่ถูกต้อง โดยถือ
ปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจา้ง
ทราบภายใน ๓ วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์  หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้
รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง ไปแล้วจะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ  ให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทําการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดําเนินการ ตาม (๔) หรือ (๕) 
แล้วแต่กรณี 
ข้อ ๑๗๖ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้  

(๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย ว่าด้วยการควบคุม
อาคาร  

(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู ้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที ่ผู ้ควบคุมงาน  ของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญา  หรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน  แล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  

(๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม  และ
เห็นสมควร และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย  

(๔) นอกจากการดําเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า  แบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการ
ช่างให้มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่  เห็นสมควร และตามหลักวิชาการ
ช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  

(๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันทําการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ ได้รับ
ทราบการส่งมอบงาน และให้ทําการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(๖) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนด  ใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น  และให้ทํา
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน  อย่างน้อย ๒ ฉบับ 
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อทําการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็น  ไปตาม
แบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี (๗) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทํา
ความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้
ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงดําเนินการตาม (๖) 
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ส่วนที่ ๗ การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี  การบันทึก

รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร  หลักฐานประกอบ 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 (๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด ๒ ส่วนที่ ๒ หมวด ๓ ส่วนที่ ๒  และหมวด ๔ ส่วนที่ 
๒ แล้วแต่กรณี  

(๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี)  

(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  
(๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก  
(๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี)  
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้

เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ดําเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐ สามารถใช้เอกสารที่จัดทําในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็น
เอกสารประกอบบันทึก รายงานผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ 
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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

(โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
 


