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คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงาน

จัดทำโดย

ของครูและบุคลากรทางการศึกษา



คำนำ 

 การจัดทำคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนวังน้ำคูศึกษา ฉบับน้ี 

มีวัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางและเครื่องมือในการปฏิบัติงานใหเกิดความชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน

สำหรับบุคลากรทุกคนภายในโรงเรียน ทั้งครู เจาหนาที่ และผูเกี่ยวของทุกฝาย 

 คูมือนี้รวบรวมแนวทางปฏิบัติ ขอกำหนดหนาที่ ความรับผิดชอบ ตลอดจนหลักเกณฑในการจัดการเรียน

การสอนและกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน เพื่อสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและสงเสริมการทำงานอยาง

มีประสิทธิภาพ นอกจากน้ียังชวยสรางความเขาใจที่ตรงกันในบทบาทหนาที่ของบุคลากรทุกคน และสงเสริมใหเกิด

ความรวมมือในการพัฒนาโรงเรียนสูมาตรฐานที่สูงขึ้น 

 คณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้จะเปนเครื่องมือที่มีประโยชน ชวยใหบุคลากรทุกคนสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ มีความเปนมืออาชีพ และสอดคลองกับนโยบายการศึกษาของชาติ ตลอดจน

สรางสภาพแวดลอมการเรียนรูที่เหมาะสมสำหรับนักเรียนทุกคน 
 

         โรงเรียนวังน้ำคูศึกษา 



 

 

งานบุคลากร 

 

 

 



     งานบุคลากรเป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที ่จะทำให้โรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ        

งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื ่น  ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้          

โรงเรียนคงคารามจึงกำหนดขอบข่ายและภาระงาน ดังนี้ 
 

การบริหารงานบุคลากร ประกอบด้วย 

     1. งานวางแผนอัตรากำลัง มีขอบข่าย ดังนี้ 

         1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

       2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

     3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

     4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 

     5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ

ของข้าราชการครู 

     6. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ

กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และโรงเรียน

กำหนด 

    7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 

    8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     

     2. งานพัฒนาบุคลากร  มีขอบข่าย ดังนี้  

              1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานบุคลากร 

     2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

     3. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน เพื่อให้

สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงายผลประจำปี 

 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่าย ดังนี้ 

               1. จัดทำคำสั่งและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ

พิจารณาความดีความชอบ 

      2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

      3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามมอบหมาย 

 

 



      7. การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง /ลูกจ้าง มีขอบข่าย ดังนี้ 

    1. บันทึกขออนุมัติความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาในการสรรหาตำแหน่งอัตราจ้าง 

    2. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้าง โดยประชาสัมพันธ์ใน

เว็บไซต์ของโรงเรียน 

    3. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและสรุปผลรายงานผู้บริหาร 

    4. ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเป็นอัตราจ้างหรือลูกจ้างและทำสัญญาจ้าง 

    5. ปฐมนิเทศ แจ้งเงื ่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน จรรยาบรรณต่อวิชาชีพและเกณฑ์       

การประเมิน หรือระเบียบข้อปฏิบัติของโรงเรียนให้รับทราบ 

    6. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 21 ครั้ง สำหรับข้าราชการครู และปีละ 1 ครั้งสำหรับ

อัตราจ้างเพ่ือนำผลการประเมินประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

    7. ส่งบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ของอัตราจ้างเสนอผู้บริหารเป็นประจำทุกเดือน 

    8. ดำเนินการรายงานการพ้นสภาพเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้างเสนอต่อผู้บริหาร 

    9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

       8. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่าย ดังนี้ 

             1. ประชาสัมพันธ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอความประสงค์ขอย้าย 

    2. รวบรวมหลักฐาน เอกสารประกอบการย้ายเสนอต่อผู้บริหาร 

    3. นำหลักฐานเอกสารการขอย้ายส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

    4. แจ้งผลการดำเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

     9. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน มีขอบข่าย ดังนี้ 

     1. แจ้งเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้รับทราบโดยทั่วไป 

     2. แต่งตั้งหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้าระดับ หัวหน้าเวรประจำวัน และกลุ่มงานต่าง  ๆ     

เป็นคณะกรรมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดในฐานะ

ผู้บังคับบัญชา 

     3. แต่งตั้งฝ่ายบริหารเป็นคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 

     4. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือน

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองเพ่ือประชุมกลั่นกรอง 

     5. ดำเนินการจัดทำและรวบรวมเอกสารเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ เสนอ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบุรี 

     6. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูรับทราบเป็นรายบุคคล 

     7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



10. การดำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่าย ดังนี้ 

                แต่งตั้งคณะกรรมการในการดำเนินการตามลำดับขั้นตอนเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ หลังจาก

ดำเนินการเสร็จสิ้น นำเสนอผลการดำเนินการไปที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบุรี พิจารณา

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

      1. ดูแลเรื ่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง

ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณี ต่อไปนี้ 

         1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

         1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

         1.3 การอุทธรณ์ 

         1.4 การร้องทุกข์ 

              2. การเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน 

         2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

         2.2 ดำเนินการให้ความรู้ อบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจในอันที่จะเสริมสร้างและ

พัฒนาเจตคต ิจิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

         2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย

ตามควรแก่กรณี 

      3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน 

          3.1 การออกจากราชการ 

          3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ

พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

          3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 

          3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

      3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 

      3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

      3.4.3 กรณีให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญญาชาติไทย กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 

สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรค

ที่กำหนดใน ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเป็น

เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

      3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั ่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที ่ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

      3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤตติน

ไม่เหมาะสม 

           3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 



           3.6 กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกใน

ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 

 11. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

                 1. ดำเนินการสำรวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคำขอ 

        2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

       3. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปที่เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมายกำหนด 

        4. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

        5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

          12. การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่าย ดังนี้ 

                1. แจ้งข่าวการดำเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 

       2. ส่งเสริมสนับสนุนให้คำแนะนำแก่ข้าราชการครูที่ประสงค์ประเมินวิทยฐานะ 

       3. แต่งตั้งข้าราชการครูในงานบุคลากรเป็นคณะกรรมการดำเนินการลงข้อมูล หลักฐาน ในระบบ 

DPA  และแจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการครูเซ็นรับทราบ 

       4. คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ประสานกับเจ้าหน้าที่เขตพื้นที่การศึกษากรณีเกิดปัญหา

ในระบบ 

       5. มอบช่อดอกไม้แสดงความยินดีแก่ข้าราชการครูที่ได้รับการเลื่อนวิทยฐานะในวันประชุมครู 

                6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 13. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่าย ดังนี้ 

                 1. ประชาสัมพันธ์แก่ข้าราชการครูที่ใบประกอบวิชาชีพกำลังจะหมดอายุให้ทราบล่วงหน้า 

        2. ประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ https://selfservice.ksp.or.th/ksp-esv/index.jbx ให้ข้าราชการครู

เข้าไปดำเนินการกรอกข้อมูล 

        3. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบประกอบ

วิชาชีพ 

 

          14. จัดทำแผนภูมิทำเนียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

                1. จัดทำแผนภูมิทำเนียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

                2. ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน หลังจากมีผู้เกษียณ ข้าราชการย้ายเข้าใหม่ หรือย้ายออก 

       3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



15. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

               1. จัดทำแผนภูมิ ทำเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษา 

      2. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยผู้อำนวยการโรงเรียน 

      3. จัดทำรายงานและดำเนินการตามมติของที่ประชุม 

      4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

          16. การประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

               1. ปฐมนิเทศแจ้ง การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 

2561) ดังนี้ 

     ด้านการปฏิบัติตน 

  1. วินัยและการรักษาวินัย 

  2. คุณธรรม จริยธรรม 

  3. จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  4. การดำรงวิชาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

  5. จิตวิญญาณความเป็นครู 

  6. จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 

              ด้านการปฏิบัติตน 

  1. การจัดการเรียนการสอน 

  2. การบริหารจัดการชั้นเรียน 

  3. การพัฒนาตนเอง 

  4. การทำงานเป็นทีม 

  5. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 

  6. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 

              ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม

เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้ง 

     องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 

  - ผู้อำนวยการโรงเรียน เป็นประธานกรรมการ 

  - ผู้ดำรงตำแหน่งในสถานศึกษา 

  - ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษาเป็นกรรมการ 

      ให้มีการประเมินเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุก 6 เดือน รวม 4 ครั้ง เป็นเวลา 2 ปี ให้มีผลการ

ประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ย คือ 

    -  ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  ครั้งที่ 3 และครั้งที่ 4 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 

 



    - กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีก

ครั้ง 

   - กำหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล

สามารถนับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกิน 90 วัน หากลาเกิน 90 วันให้

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจำนวนวันที่ลาเกินครบ 2 ปี 

           2. ประสานกับครูผู้ช่วยในการเตรียมการประเมินอย่างเข้มทุกครั้ง 

           3. สรุปข้อมูลการประเมินและตรวจทานคะแนนความถูกต้องก่อนนำส่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  

         17. การประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน PA Performance 

Agreement  (ว PA)   มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

              1. ประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้กำหนดวัน เวลา ในการจัดประเมินเป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

     2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

     3. ออกหนังสือเชิญคณะกรรมการภายนอกเรียนเชิญเป็นคณะกรรมการพร้อมกำหนดการ 

     4. จัดประเมินผลการปฏิบัติงานการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน จนครบทุกลุ่มสาระการเรียนรู้และ

คอยให้การช่วยเหลือ บริการอำนวยความสะดวกแก่คณะกรรมการระหว่างการประเมิน 

     5. ออกหนังสือขอบคุณคณะกรรมการหลังการประเมินเสร็จสิ้น 

     6. คณะกรรมการของงานบุคลากร กรอกคะแนนการประเมินลงในระบบ DPA  

     7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

  

          

  

 

 



 

 

งานพัสดุ 
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ขั้นตอนและวธีิการปฏิบัตงิาน “พสัดุ”  

ความหมายที่เกี่ยวข้องกบัการพัสดุ 

“การพัสดุ”  

หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน กา

แลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

“พัสดุ”  

หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

“การซื้อ”  

หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึง

การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง”  

ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการ

จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนใน

การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง

ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

“การจ้างท่ีปรึกษา”  

หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษาแต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง

อาคาร   ด้วยเงินงบประมาณ 

“การจ้างออกแบบและควบคุมงาน”  

หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาที่ประกอบธุรกิจบริการด้านงาน

ออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 

“เงินงบประมาณ” 

หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และเงินซึ่งส่วนราชการ

ได้รับไว้  โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธี

งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ 

“เงินกู้” 

หมายความว่า เงินกู้ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อ านาจกระทรวงการคลังกู้เงินจากต่างประเทศ 
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“เงินช่วยเหลือ”  

หมายความว่า เงินที่ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ สถาบัน

การเงินระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาล และท่ีมิใช่ระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชน

ต่างประเทศ 

“อาคาร”  

หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬาสถานีน าร่อง หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน และรวมตลอดถึง

สิ่งก่อสร้าง  อ่ืน ๆ ซึ่งสร้างข้ึนเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถึงน้ า 

ถนน ประปา และสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 

“พัสดุที่ผลิตในประเทศ”  

หมายความว่า ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้ว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยู่ในประเทศไทย 

“กิจการของคนไทย”  

หมายความว่า กิจการที่เป็นของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย 

“ที่ปรึกษา” 

หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือสามารถให้บริการเป็นที่ปรึกษาทาง

วิศวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งให้บริการด้านศึกษา ส ารวจ ออกแบบและ

ควบคุมงาน และการวิจัย แต่ไม่รวมถึงการให้บริการออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงิน

งบประมาณ 

“ที่ปรึกษาไทย”  

หมายความว่า ที่ปรึกษาท่ีมีสัญชาติไทย และได้จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 

“ค่าใช้สอย”  

หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) 

รายจ่าย ที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการและรายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะ

รายจ่ายอื่นๆ  

 

รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 

(1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า รวมถึง ค่าติดตั้งหม้อ

แปลงเครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 

(2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษาหรือ

ปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 

(3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา รวมถึงค่าติดตั้ง

มาตร   วัดน้ าและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
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(4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษา หรือ

ปรับปรุงระบบประปา  

(5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 

(6) ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่ารถยนต์ ค่าเช่าอาคาร

สิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงหน้า ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 

(7) ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น 

(8) ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร  

(9) ค่าเบี้ยประกัน 

(10) ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง        

แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

(11) ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ

กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน ให้จ่ายจาก ค่าใช้สอย ส่วนกรณีที่ส่วนราชการ

เป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย  

2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 

รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น 

(1) ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ  

(2) ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 

(3) ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 

รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย อ่ืน ๆ เช่น  

(1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ เป็นต้น  

(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือต ารวจ 

(3) ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา 

(4) ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 

(5) ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา 

(6) ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุ เนื่องจากการปฏิบัติงานราชการ  

(7) เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 

(8) เงินรางวัลเจ้าหน้าที่  

(9) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 

(10) ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา  
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(11) ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา  

(12) ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 

ค่าวัสดุ  

หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพ

เดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่

ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่งค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 

(3) รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ที่ดิน

และหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

(4) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่มีวงเงินไม่เกิน 

5,000 บาท 

(5) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

 

ค่าสาธารณูปโภค  

หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อม

กัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการ ดังนี้ 

(1) ค่าไฟฟ้า  

(2) ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล  

(3) ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท์ บัตรเติมเงิน

โทรศัพท ์ 

(4) ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่า

เช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 

(5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม  ค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอ่ืนๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่า

ช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

งบลงทุน  

หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดิน

และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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ค่าครุภัณฑ ์  

หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  5,000 

บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 

(3) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มี

วงเงินเกินกว่า 5,000 บาท  

(4) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน  เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  

          (5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ 

ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน สระว่ายน้ า 

สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร

หรือสถานที่ราชการ ทั้งท่ีเป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 

(2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกินกว่า  

50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น  

(3) รายจ่ายเ พ่ือจ้ างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่ จ่ ายให้แก่ เอกชน หรื อนิติบุคคล 

(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 

(5) รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน  ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 

การจัดซื้อหรือการจัดจ้าง กระท าได้ 6 วิธี ดังนี้ 

 

ที ่ วิธีการจัดซื้อ/จ้าง วงเงิน(บาท) 

1 วิธีตกลงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

2 วิธีสอบราคา วงเงิน เกิน 100,000 บาท แต่ 

ไม่เกิน 2,000,000 บาท 

3 วิธีประกวดราคา วงเงินเกิน 2,000,000 บาท 

4 วิธีพิเศษ วงเงินเกิน 100,000 บาท และ 

มีเงื่อนไข 

5 วิธีกรณีพิเศษ ไม่จ ากัดวงเงิน เงื่อนไขตามระเบียบ 

6 วิธี E-Auction วงเงินไม่ต่ ากว่า 2,000,000 บาท 
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(ราคาไม่เกิน 100,000 บาท) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณวีสัดุทัว่ไป 

 

1. บุคลากรที่มีความประสงค์จะจัดซื้อวัสดุ/จ้างท าวัสดุ กรอกแบบฟอร์มขอซื้อ/จ้าง โดยเรียนผู้มี

อ านาจ(ผู้อ านวยการกอง) และผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ  

รายละเอียดประกอบด้วย 

- เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องใช้ 

- วันที่จ าเป็นต้องใช้ 

- รายการวัสดุ 

- ปริมาณวัสดุแต่ละรายการ 

- ราคา/โดยประมาณ 

- แผนงาน/งาน/โครงการ รวมทั้งหมวดเงินที่จะใช้ในการเบิกจ่าย 

- ผู้ขอซื้อ/จ้าง 

 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัส่วนราชการ 

ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

ติดต่อตกลงราคา 
เสนอสั่งซื้อ/จ้าง 

ให้ความเห็นชอบ 

รายงาน 

สั่งซื้อ/จ้าง 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิตกลงราคา 
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2. เมื่อผู้อ านวยการกอง อนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานจะด าเนินการสืบราคาวัสดุที่จัดซื้อจัด

จ้าง โดยขอเอกสารต่าง ๆ จากผู้ขายดังนี้ 

2.1 ใบเสนอราคา ต้องมีข้อความที่ส าคัญ ดังนี้ 

2.1.1 ชื่อ และที่อยู่ของสถานประกอบการของผู้ขาย 

2.1.2 ปริมาณของวัสดุ 

2.1.3 ราคาของวัสดุ ทั้งที่เป็นตัวเลข และตัวอักษร โดยระบุด้วยว่าเป็นราคารวมภาษี 

หรือไม่รวมภาษามูลค่าเพ่ิม 

2.1.4 ก าหนดส่งของ ที่สัมพันธ์กับระยะเวลาที่ต้องการใช้วัสดุ 

2.1.5 ก าหนดยืนราคา 

2.1.6 ลายมือชื่อ และชื่อ-สกุล ของผู้เสนอราคา 

2.1.7 ตรายาง(หากไม่มีตรายาง) ให้เขียนรับรองว่า ไม่มีตรายาง 

หมายเหตุ  หากมีการจ่ายช าระเงินสดไปแล้ว ไม่ต้องมีใบเสนอราคา 

       2.2 รายละเอียดของวัสดุ (ถ้ามี) 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้สืบราคา ลงลายมือชื่อผู้สืบราคาท่ีใบเสนอราคา 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการรวบรวมใบเสนอราคา ทั้งที่ การจัดซื้อเรื่องเดียวกัน หากเป็นวัสดุที่มี

ยี่ห้อ/รุ่น ใบเสนอราคาของแต่ละรายต้องเป็นวัสดุที่มียี่ห้อ/รุ่นเดียวกัน เพ่ือเป็นฐานเดียวกันในการเสนอราคา

และพิจารณาราคา 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้มีอ านาจของหน่วยงานเพื่อขออนุมัติซื้อจ้า’  

หมายเหตุ  การจัดซื้อวัสดุแต่ละครั้งจะต้องจัดซื้อวัสดุประเภทเดียวกัน 

กรณีการแจ้งรายชื่อกรรมการตรวจรับ โดยวงเงินจัดซื้อ/จ้าง ไม่เกิน 10,000 บาท ให้มีกรรมการตรวจ

รับ 1 คนหรือ 2 แต่หากเกินกว่า 10,000 บาท ให้มีกรรมการตรวจรับ 3 คน กรรมการจะต้องเป็นข้าราชการ

ระดับ 3 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า การระบุชื่อคณะกรรมการในระบบ 3มิติให้ระบุ 1 คน เป็น ผู้ตรวจรับ กรณีถ้า   

มี 3 คน ให้ใช้ค าว่า คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง  

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบให้ความเห็น พร้อมทั้งลงคุมยอดเงินที่จัดซื้อ/จัดจ้าง เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติ (ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ 2489/2553 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการ

สถาน และผู้อ านวยการส านักในส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี กรณี การจัดซื้อจัดจ้างโดย

วิธีตกลงราคา อนุมัติวงไม่เกิน 10,000 บาท ) 

7. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการอนุมัติว่าอนุมัติให้ 

ด าเนินการอย่างไร  

     7.1  กรณีเป็นสัญญา สอบราคา หรือข้อตกลง  ให้ให้งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดท าให้   

โดยบันทึก   
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     7.2  กรณีเป็นเงินแผ่นดิน จะต้องจัดท าใบ บส.01 หรือ บส.01-1 กรณี ที่มีการจัดซื้อ/จ้าง ตั้งแต่  

5,000 บาท ขึ้นไป  

     ทั้งนี้ กรณีการจัดซื้อไม่เกิน 5,000 บาท ให้ท า  พร้อมแนบใบเสร็จหรือบิลรับเงินได้เลย ไม่ต้อง 

กรอก บส.01 หรือ บส.01-1   

    ทั้งนี้  จะท ำได้ก็ต่อเมื่อ ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงรำยนั้นเป็นผู้ขำยที่อยู่นะรบบ GFMIS แล้วเท่ำนั้น 

7.3  ในกรณีที่เป็นสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์ โดยค่าจ้าง 1,000 บาท  

ต่อ อากรแสตมป์ 1 บาท หากมีเศษให้ปัดขึ้น 

8. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบวัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบใบส่งของ และนัดคณะกรรมการ 

ตรวจรับให้ตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

 9.กรณีที่มีกรรมการ 3 ท่าน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าให้ใบตรวจรับ ให้กับคณะกรรมการลง

ลายมือชื่อในการตรวจรับ 

10. งานทีข่อซื้อจัดท าขอเบิกพัสดุเพ่ือน าวัสดุไปใช้กรณีที่เป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ให้เข้าระบบ 3 มิติ 

เข้าระบบบริหารสินทรัพย์(ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) 

11. เจ้าหน้าที่พัสดุลงชัญชีคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 

12. ส่งเอกสารให้การเงินเพ่ือขอเบิกจ่ายเงิน 

 

กรณีครุภัณฑ์ 

1. การจัดซื้อครุภัณฑ์หน่วยงานที่ต้องการซื้อตรวจสอบงบประมาณที่ได้จัดตั้งขึ้นไว้ว่ามีรายการ

ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อหรือไม ่

2. หน่วยงานก าหนดรายละเอียดครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ หากเป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จะต้องน า

รายละเอียดดังกล่าวเข้าคณะกรรมการพิจารณารายละเอียดครุภัณฑ์คอมพิว เตอร์ ของมหาวิทยาลัยก่อน      

จึงสามารถด าเนินการจัดซื้อได้   

3.  ด าเนินการจัดซื้อเช่นเดียวกับการจัดซื้อวัสดุ แต่มีข้อแตกต่าง ดังนี้ 

3.1 การเสนอราคา จะต้องมีการเสนอราคาให้มากรายที่สุดเท่าที่จะท าได้ อย่างน้อยที่สุด     

2 ราย 

3.2 ต้องมีรายละเอียดและแค๊ตตาล๊อค 

3.3 ต้องมีเอกสารทางการค้า เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ ใบจดทะเบีย 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.4 ชื่อครุภัณฑ์ จ านวนหน่วย หน่วยนับ ต้องถูกต้องตามงบประมาณที่ตั้งขอไว้ 

 4.  ท าการตรวจรับ เช่นเดียวกับการซื้อวัสดุ 
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5.  กรณีที่มีใบตรวจรับพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเกษียนหนังสือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการ

ตรวจรับและการเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย (ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ 2489/2553 เรื่อง มอบอ านาจให้

ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการสถาน และผู้อ านวยการส านักในส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดี กรณี การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา อนุมัติวงไม่เกิน 10,000 บาท ) 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกครุภัณฑ์ให้กับผู้มีอ านาจลงนามแล้วจึงส่งเอกสารทั้งหมดให้กับงานพัสดุ 

กองคลัง 

7. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการออกหมายเลขครุภัณฑ์ พร้อมลงทะเบียนคุมในสมุด และในระบบ 

NUDB  

8. งานพัสดุ กองคลัง ส่งเรื่องคืนให้กับหน่วยงานที่จัดซื้อ 

9. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่งานพัสดุ กองคลัง ออกเลขให้ลงบนตัว 

ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อนั้น 

10. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ส่งเอกสารทั้งหมด ให้การเงินเพ่ือท าเรื่องเบิกจ่าย 

 

 

ขั้นตอนการซื้อและจ้างโดยวิธีสอบราคา(ราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิสอบราคา 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ 

จดัท าเอกสารประกาศ และออกประกาศรับซอง -ก่อนเปิดซอง > 10 วนัธรรมดา 
-นานาชาติ > 45 วนัธรรมดา 
- ปิด ณ ท่ีท าการโดยเปิดเผย 
-ส่งใหมื้ออาชีพขาย/รับจา้ง โดยตรงทาง

ไปรษณียล์งทะเบียนใหม้ากท่ีสุด เจา้หนา้ท่ีรับซอง 
-รับซองโดยไม่เปิดซองตั้งแต่วนัประกาศวนัส้ินสุดรับซอง 
-ออกใบรับซองให้ผูย้ืน่ซอง และส่งมอบซองให้แก่หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี

พสัดุทนัที 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
-เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านราคาพร้อมบญัชีเอกสาร 
-ตรวจสอบคุณสมบติัผูเ้สนอราคา 
-ตรวจสอบคุณภาพ คุณสมบติัของพสัดุ 
-คดัเลือกท่ีมี เกณฑป์กติรายต ่าสุด คุณภาพและคุณสมบติัเป็น

ประโยชน์เท่ากนัหลายรายให้ยืน่ซองใหม่ กรณีรายเดียวให้

ด าเนินการต่อ 

หวัหนา้ส่วนราชการสัง่การ 

รายงาน 

ให้ความเห็นชอบ 
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ระยะเวลาที่จะใช้การสอบราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดท ารายละเอียดพัสดุที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง หากเป็นครุภัณฑ์ 

คอมพิวเตอร์ จะต้องน ารายละเอียดดังกล่าวเข้าคณะกรรมการพิจารณารายละเอียดคอมพิวเตอร์ของ

มหาวิทยาลัยก่อน จึงสามารถด าเนินการจัดซื้อได้  

2. กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มขอให้พัสดุด าเนินการประกาศ 

3. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประกาศสอบราคา  

3.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 300,000 บาท เสนอผู้อ านวยการสถาบัน/ผู้อ านวยการศูนย์/ 

คณบดี/รองอธิการบดี/อธิการบดี อนุมัติ ลงนามค าสั่งและลงนามประกาศ 

3.2 กรณีวงตั้งแต่ 300,000 บาท ขึ้นไป เสนอรองอธิการบดีตามท่ีอธิการบดีมอบอ านาจ 

อนุมัติลงนามค าสั่ง ลงนามค าสั่งและลงนามประกาศ 

4. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดส่งค าสั่งให้คณะกรรมการ ส่งประกาศไปเผยแพร่และ 

ปิดประกาศโดยเปิดเผยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. 2535  ข้อ 41 รวมทั้งประกาศผ่าน

เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้าง และพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง กระทรงการคลัง  

-www.gprocurement.or.th และเว็ปไซต์ ของมหาวิทยาลัย  

-www.nu.ac.th 

-www.nu.ac.th/office/finance (เว็ปไซต์กองคลัง) 

-www.nu.ac.th/office/psd (เว็บไซต์งานพัสดุ 1) 

-www.phitsanulok.go.th (เว็บไซต์ของจังหวัดพิษณุโลก) 

 กรณีที่เป็นการประกาศสอบราคาจ้าง ผู้เข้าสอบสามารถขอดูรายละเอียดการค านวนราคากลางได

ตั้งแต่วันเริ่มประกาศจนถึงก่อนวันยื่นซอง  ทั้งนี้แต่ละหน่วยงานต้องอ านวยความสะดวกได้ตามความเหมาะสม 

โดยให้ค านึงถึงพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของทางราชการ พ.ศ. 2540 ด้วย 

5. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการรับซองสอบราคา ตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศ ซึ่งมี 

ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 วัน 

6. เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการรับซอง หัวหน้างานพัสดุ จัดท ารายงานผลการรับซอง  

และส่งมอบให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

วนัจดัท า

ประกาศ&
เอกสาร 

วนัเสนอ 
ลงนาม

ประกาศ 

2 วนั 1วัน 

ให้/ขาย 

ไม่นอ้ยกวา่ 10 วนั (วนัท าการ+วนัหยดุ) 

ช่วงเวลาให้ยืน่ซองสอบราคา 

วนัเปิดซอง

ใบเสนอ

ราคา 

วนัประกาศ

ผลสอบ

ราคา 

วนั

ประกาศ

รายช่ือ 

ผบยร. 

 
ส้ินสุด

วนัรับ

ซอง 
วนัช้ี 
สถานท่ี 

ส้ินสุด

วนัให/้

ขาย 

-โดยเร็วท่ีสุด

ไม่ควรเกิน  
5 วนั 

 25 วนั 
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7. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา พิจารณา คุณสมบัติของผู้เสนอราคา ในการเป็นผลประโยชน์

ร่วมกัน และการขัดขวางราคาอย่างเป็นธรรม โดยจัดท าเอกสารการตรวจสอบคุณสมบัติของ     ผู้เสนอราคา 

8. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกให้เข้าเสนอราคากับ 

มหาวิทยาลัย  เนื่องจากเป็นผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และไม่เป็นผู้ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 

หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน เป็นผู้เสนอราคา ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันให้ตัดรายชื่อ ผู้เสนอ

ราคา หรือผู้เสนองานดังกล่าว ทุกรายออกจากการเป็นผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานในการเสนอราคา   ในครั้ง

นั้น พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน รายดังกล่าวทราบ และหากปรากฏต่อคณะกรรมการเปิดซอง

ก่อน หรือในขณะที่มีการเปิดซองสอบราคาว่ามีผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน กระท าอันเป็นการขัดขวางการ

แข่งขันราคา อย่างเป็นธรรม ให้ท าการตรวจสอบข้อเท็จจริงดังกล่าว หากเชื่อได้ว่า มีการกระท า อันเป็นการ

ขัดขวางการแข่งขันราคา อย่างเป็นธรรม ให้ตัดรายชื่อผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานที่กระท าการดังกล่าวทุกราย 

ออกจากการเป็นผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน ในการซื้อหรือการจ้างในครั้งนั้น 

9. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ด าเนินการตามหน้าที่ในระเบียบฯ ข้อ 42 ดังนี้ 

9.1 เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชี รายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆของ

ผู้เสนอราคาทกุราย โดยเปิดเผยตาม วัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนด และตรวจสอบรายการเอกสาร ตามบัญชี

ของผู้เสนอราคาทุกรายแล้วให้กรรมการทุกคน ลงลายมือชื่อก ากับไว้ ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบ 

ใบเสนอราคาทุกแผ่น 

9.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แค๊ตตาล๊อก หรือแบบรูปและ 

รายละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคา ที่ถูกต้องตามเง่ือนไข ในเอกสารสอบราคา 

9.3 พิจารณาคัดเลือกพัสดุ หรืองานจ้าง ของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามคณุสมบัติที่มีคุณภาพ

และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเสนอให้ซื้อหรือจ้าง จากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคา

ต่ าสุด ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายรายให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธี

ยื่นซองเสนอราคาถ้าปรากฏว่า ราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง สูงกว่าวงเงิน

ที่ซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ด าเนินการตามข้อ 43 โดยเรี ยนผู้เสนอราคารายต่ าสุดมา

ต่อรองให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เสนอราคายอมลดราคา ต้องให้ผู้เสนอราคายอมลดราคา ต้องให้ผู้เสนอ

ราคาเขียนว่า ยินดีลดราคาโดยต้องระบุทั้งตัวเลข และตัวอักษรให้ตรงกัน พร้อมทั้งลงนามและประดับตรา (ถ้า

มี) เป็นการแก้ไขเพ่ิมเติม 

9.4 ในกรณีที่มผีู้เสนอราคาถูกต้อง ตามรายละเอียดและเงื่อนไข ที่ก าหนดไว้ ในเอกสาร 

สอบราคาเพียงรายเดียวให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกได้โดยอนุโลม 

9.5 ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับ 

ทั้งหมดต่อผู้มีอ านาจ เพ่ือสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

10. หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง เสนอสรุปผล และเอกสารทั้งหมด เสนอผู้มีอ านาจสั่งการ 
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11. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการ 

11.1  จัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญาส่งให้กับผู้เสนอราคา 

11.2  ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญา หรือข้อตกลงกับส่วน 

ราชการในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไป

ตามล าดับแล้วจัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญาส่งให้กับผู้เสนอราคารายถัดไปดังกล่าว 

11.3 ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้างน าหนังสือค้ าประกันมา 

เป็นหลักฐานการประกัน 

11.4 จัดท าสัญญา หรือข้อตกลง ตามค าสั่งของผู้มีอ านาจ 

11.5 จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้ม และส่งคู่ฉบับสัญญาให้กับผู้ขาย 

11.6 ส าเนาสัญญาให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

-หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

-ผู้ควบคุมงาน(ถ้ามี) 

-สรรพากร(มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป) 

-สรรพากร และสตง. (มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 1,000,000 บาท ขึ้นไป) ตามระเบียบ  

ต้องส่งภายใน 30 วัน 

11.7  ลงทะเบียนคุมสัญญา 

12. เมื่ผู้ขาย/รับจ้างส่งมอบ เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานตรวจสอบเอกสาร จัดเตรียมเอกสาร 

การตรวจรับ และนัดกรรมการตรวจรับ/กรรมการตรวจการจ้าง เพ่ือนัดวันและเวลาในการตรวจรับ 

 

กรณีเป็นครุภัณฑ์ หรืองานจ้างอ่ืนที่ไม่ใช่สิ่งก่อสร้าง 

คณะกรรมการตรวจรับด าเนินการตามหน้าที่ ข้อ 71 ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ ซึ่งก าหนดไว้ใน 

สัญญาหรือตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าส่วนราชการก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณี 

ที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ

เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ หรือ

ผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจรับ เป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการ 

สถิติ 

(3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้ 

เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
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(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้ และถือ่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 

ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง น าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท าใบตรวจ

รับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้จ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 

เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ส่งมอบพัสดุถูกต้อง แต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ 

จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลง มิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่

ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม(4) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ได้ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้จ้าง ใน

จ านวนที่ส่งมอบ ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกัน เป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบ 

อย่างใดอย่างหนึ่งลงไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้ โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น

และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่

วันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ 

หัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ สั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม(4) 

หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

กรณีเป็นสิ่งก่อสร้าง 

คณะกรรมการตรวจการจ้างด าเนินการตามหน้าที่ ข้อ 72 ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อม ที่ผู้ควบคุม 

งานรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบ

หรือพิจารณา การสั่งหยุดงาน หรือพนักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่ง

การต่อไป 

(2) การด าเนินการตาม (1) ในกรณีมีข้อสงสัย หรือมีกรณีที่เห็นว่า ตากหลักวิชาการช่าง  

ไม่น่าจะเป็นไปได้ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีท าการไว้ในสัญญา หรือที่ตกลง ให้ท างานจ้างนั้น ๆ โดยให้

มีอ านาจ สั่ง เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม หรือตัดทอน งานจ้างได้ ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง 

เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 

(3) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน 

กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงานและให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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(4) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ 

ข้อก าหนด ในสัญญาแล้วให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานนั้น และให้ท า

ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด หรืองานเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย      2 

ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการ

เบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมด หรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ

ข้อก าหนดในสัญญา ให้รายงาน หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่

กรณ ี

(5) ในกรณีที่ กรรมการตรวจจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้ เสนอหัวหน้าส่วน

ราชการ เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ สั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะด าเนินการตาม(4) 

13. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ 

ในใบตรวจรับ หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 

14. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการตรวจรับงาน โดย 

แยกเป็นกรณ ี

- วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท 

- วงเงินเกินกว่า 300,000 บาท 

15. การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

กรณีเป็นวัสดุ 

ลงทะเบียนคุม ณ หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เช่นเดียวกับการซื้อ/จ้างด้วยวิธีตกลาคา 

กรณีเป็นครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 

ส่งเรื่องให้งานพัสดุ กองคลัง ลงทะเบียน เช่นเดียวกับการซื้อ/จ้างด้วยวิธีตกลาคา 

16. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เขียนหมายเลขครุภัณฑ์เช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา 

17. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ส่งเอกสารทั้งหมดให้การเงินเพื่อท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน  

เช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา 
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ขั้นตอนการซื้อและการจ้างโดยวิธีประกวดราคาราคา เกิน 2,000,000 บาท 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิประกวดราคา 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ 

รายงาน(27) 

ใหค้วามเห็นชอบ(29) 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

คณะกรรมการรับและเปิดซอง(49) 
-รับซอง 

-ตรวจหลกัประกนัซอง 
-รับเอกสารหลกัฐาน 
-เปิดซอง อ่านราคา,ลงช่ือในเอกสาร 

-จดัท าเอกสารตามตวัอยา่ง(44) 

-ประกาศเผยแพร่(44) 

-วธีิประกาศ(45) 

-ใหห้รือขายแบบ(46) 
-ประกาศเพ่ิมเติม(47) 

-ขอ้หา้ม ร่น,เลือน, เปล่ียนแปลง(48)(เวน้แต่กรณี 47) 

คณะกรรมการพิจารณาผล(50) 

-ตรวจสอบคุณสมบติั/เง่ือนไข 
-คดัเลือกส่ิงของ/งานจา้ง 
-พิจารณาราคา 
~เกณฑป์กติ                          รายต ่าสุด  
~เท่ากนัหลายราย                ยืน่ซองใหม่ 

~สูงกวา่วงเงิน                           อนุโลมขอ้ 43 

                                   ต่อรองราคา 

~ถูกตอ้งรายเดียว(51)             ปกติใหย้กเลิก 

-ถา้เห็นวา่มีเหตุผลสมควรและเป็น 
พสัดุท่ีมีคุณภาพและคุณสมบติัเป็น         - 
ประโยชน์ต่อราชการก็ใหซ้ื้อ/จา้งได ้
~ไม่มีผูเ้สนอราคา(52) 
~มีแต่ไม่ถูกตอ้ง 

-รายงานผลการพิจารณาและความเห็นตอ่หวัหนา้ส่วน

ราชการผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

หัวหน้าส่วนราชการส่ังการ 

ถา้มีความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นเหตุ

ตอ้งเปล่ียนแปลงสาระส าคญัก่อนหนา้สญัญา ท าใหเ้กิด

การไดเ้ปรียบเสียบเปรียบใหย้กเลิก(53) 

          ยืน่ 2 ซอง(54) 

-ค านึงถึงเทคโนโลยขีองพสัดุฯ 
-คุณสมบติัของผูเ้สนอราคาซ่ึงอาจมีขอ้เสนอไม่อยูใ่น

ฐานเดียวกนั 
-การซ้ือ/การจา้งแบบเหมารวม 
ผูท้  าหนา้ท่ีเปิดซองเทคนิคและซองราคา(55) 

-เปิดซองราคาเฉพาะรายท่ีผา่นคดัเลือกซองเทคนิค 
การเปิดและพิจารณาซองการเงิน(56) 

-เปิดซองการเงินพร้อมกบัซองราคา 
-การพิจารณาเทคนิคและการเงินใหมี้ ผูเ้ช่ียวชาญท่ี

เก่ียวขอ้งอยา่งนอ้ยดา้นละ 1 คน ร่วมเป็นกรรมการดว้ย 

ยกยกเลิก

เพื่อประกวด

ราคาใหม่ 
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ระยะเวลาที่จะขอใช้ในการประกวดราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการซื้อโดยวิธีพิเศษ (ราคาเกินกว่า 100,000 บาท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับจดัท า

ประกาศ

&
เอกสาร 

ช่วงจดั 
ท าระกาศ 

และ

เอกสาร 

วนัลง

นาม

ประกาศ 

ช่วง 
เสนอ 

ลงนาม 

ประกาศ 

วนัลง

นาม

เผยแพร่ 

ช่วง 
เผยแพร่ 

วนัให/้

ขาย 

ช่วงให/้ขาย ช้ีสถานท่ี ช่วงค านวน ตรวจ 

วนัประกาศผล

การตดัสินการ

ประกวดราคา 

ช่วงพิจารณาผล 

การเปิดซอง 
ส่วน

ท่ี 1 

วนัปิด

ให/้ขาย 

วนัช้ี

สถานท่ี/

ช้ีแจง

แบบ 

วนัรับ

ซอง 

วนั

ประกาศ

รายช่ือ

ส่วนที่ 1 

เปิดซอง

ใบเสนอ

ราคา 

โดยเร็วท่ีสุด 

ไม่ควรเกิน 5 วนั 

ประมาณ 

2 วนั 

ไม่นอ้ย

กว่า 7 วนั

ท าการ 

ไม่นอ้ย

กว่า 7 วนั

ท าการ 

ไม่นอ้ยกว่า 7 วนัท าการ 

ประมาณ 

1 วนั ประ 
มาณ  
1 วนั 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิพิเศษ 

 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
หวัหนา้ส่วนราชการ 

คณะกรรมการจดัซ้ือโดยวธีิพิเศษ 

1. จะขายทอดตลาด 

2. เร่งด่วน 

3. ราชการลบั 

4. ซ้ือเพ่ิม(Repeat Order) 

5. ซ้ือจากต่างประเทศ 

6. จ าเป็นตอ้งรุยีห่อ้ 

7. ใชว้ธีิอ่ืนไม่ไดผ้ล 

8. ซ้ือท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้างเฉพาะแห่ง 

1. เจรจาตกลงราคา 

2. เชิญผูมี้อาชีพขายมาเสนอราคาและต่อรอง 

3. เจรจาผูข้ายรายเดิม เง่ือนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกวา่ 

4. สัง่ซ้ือโดยตรงโดยใหห้วัหนา้หน่วยงานอ่ืนใน

ต่างประเทศสืบราคาให ้

5. เชิญผูผ้ลิต/ผูแ้ทนจ าหน่ายมาเสนอราคาและต่อรอง 

6. สืบราคาผูมี้อาชีพขายรายอ่ืนเปรียบเทียบกบัผูเ้สนอ

ราคาเดิมและต่อรอง 

7. เชิญเจา้ของมาเสนอราคาต่อรอง 

เง่ือนไข (23) วธีิการ(57) 

ให้ความเห็นชอบ(27) 

รายงาน(27) 
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ขั้นตอนการซื้อและการจ้างโดยวีธีกรณีพิเศษ(ไม่จ ากัดวงเงิน) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการพิจารณาและควาเมห็นพร้อมเอกสาร ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

หวัหนา้ส่วนราชการสั่งการ 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิกรณีพิเศษ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ 
รายงาน(27) 

ให้ความเห็นชอบ(27) 

เสนอสัง่ซ้ือ/จา้ง 

ติดต่อตกลงราคา 

สัง่ซ้ือ/จา้ง(59) 
ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 
 
ส่วนราชการ 
รัฐวสิาหกิจ 
หน่วยงานตามกฎหมายทอ้งถ่ิน 
 
เง่ือนไข: 

1. เป็นผูท้  า/ผลิตเอง นายกรัฐมนตรีอนุมติั

หลกัการแลว้ 
2. มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรีผูซ้ื้อ/จา้ง 
       (รวมหน่วยอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนราชการ) 

 
 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

สั่งซ้ือ//จา้ง(59) 
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วิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

1. หัวหน้าหน่วยงานที่จัดหาพัสดุ เสนอชื่อคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของ 

งาน(Terms of reference: TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา พร้อมแบบฟอร์มขอให้งานพัสดุ ด าเนินการ

ประกาศต่องานพัสดุ กองคลัง 

2. งานพัสดุ กองคลัง เสนอแต่งตั้งค าสั่งกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานตาม 

ข้อ 1 ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือลงนาม 

3. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขต 

งานให้คณะกรรมารทุกคนทราบ 

4. งานพัสดุท าบันทึกถึงประธานกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน ให้ประธาน 

กรรมการเชิญกรรมการทุกท่านเพื่อร่างขอบเขตงาน (TOR)  

5. คณะกรรมการเสนอร่างขอบเขตงาน TOR เสนออนุมัติต่อหัวหน้างานส่วนราชการ 

ผ่านหัวหน้างานเจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. งานพัสดุ กองคลัง น าสาระส าคัญร่างขอบเขตงาน (TOR) ประกาศเผยแพร่ทางเว็ป 

ไซต์เป็นเวลาต่อเนื่องกันไม่น้อยกว่า 3 วัน เพ่ือให้สารธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็น     ลาย

ลักษณ์อักษรทางเว็ปไซต์ มายังหน่วยงานโดยเปิดเผยตัว 

-เว็ปไซต์หน่วยงาน 

-เว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง 

-เว็ปไซต์จังหวัดพิษณุโลก 

ทั้งนี้จะประกาศทางสื่อมวลชนอื่นเพ่ิมเติมตามท่ีเห็นสมควรด้วยก็ได้ 

7. กรณีมีค าวิจารณ์ งานพัสดุ กองคลัง จะเสนอค าวิจารณ์ให้คณะกรรมการร่างขอบเขต

งาน (TOR) เพ่ือพิจารณา เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นสมควรปรับปรุง ก็ให้น าขอบเขตงานที่ปรับปรุง

แล้วส่งงานพัสดุ กองคลัง เพ่ือขอความเห็นชอบ แล้วประกาศเผยแพร่ทางเว็ปไซต์ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อย

กว่า 3 วัน อีกครั้งหนึ่ 

8. กรณีท่ีไม่มีค าวิจารณ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลังจัดท ารายงานจัดซื้อ/ จัดจ้าง และค าสั่ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา พร้อมประกาศประกวดราคา เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ืออนุมัติ และลง

นาม 
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องค์ประกอบของคณะกรรมการประกวดราคา ดังนี้ 

1. ประธานกรรมการ 1 คน จากบุคลากรในหน่วยงานที่จัดหาให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วน

ราชการ 

 2. กรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน และไม่มากกว่า 5 คน อย่างน้อย 1 คน ต้องมิได้เป็น 

ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ า โดยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 

1.1  เป็นผู้บรรลุนิติภาวะและมีสัญชาติไทย 

1.2  ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียหรือผลประโยชน์ใด ๆ หรือมีผลประโยชน์ที่ได้เสียที่เกี่ยวข้องกับผู้ที่

ประสงค์จะเสนอราคาต่อหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม 

1.3 ไม่เป็นผู้ติดยาเสพติด 

1.4 ไม่เป็นบุคคลวิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 

1.5 ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐ  หรือ

หน่วยงานของภาคเอกชน 

1.6 ไม่เป็นผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่จัดหาพัสดุในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียว ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็น

กรรมการประกวดราคา เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

การด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานสามารถด าเนินการควบคู่ไปกับการ

ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคาได้ พร้อมกับการคัดเลือกตลาดกลาง 

9. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคาและลงนามประกาศ

ประกวดราคาแล้ว พัสดุด าเนินการดังนี้ 

9.1 ส่งประกาศประกวดราคา และค าสั่งแต่ตั้งคณะกรรมการให้คณะกรรมการทุกคน  

เพ่ือรับทราบก าหนดการด าเนินการ 

9.2 ประกาศประกวดราคาลงในเว็ปไซต์ของกรมบัญชีกลาง เว็ปไซต์หน่วยงาน และไซต์

ของจังหวัดพิษณุโลก พร้อมกับส่งไปยังผู้ขาย หรือผู้รับจ้างให้ มากรายที่สุด ตลอดจนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง

ตามระเบียบฯ ไม่น้อยกว่า 3 วัน 

9.3 ติดประกาศประกวดราคา ณ สถานที่ที่ก าหนดของหน่วยงาน ซึ่งไม่เป็นเขตหวงห้าม 

โดยจัดเตรียมเอกสารประกาศให้เพียงพอส าหรับความต้องการของผู้มาขอหรือ ผู้มาซื้อ ณ วันประกาศประกวด

ราคา 

10. เมื่อถึงก าหนดการรับเอกสารการประกวดราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการ

ประกวดราคา จะด าเนินการรับซอง ซึ่งจะมีเฉพาะเอกสาร ดังนี้ 

10.1  เอกสารทางการค้า 

10.2  ข้อเสนอทางด้านเทคนิค 

10.3  แบบใบยื่นข้อเสนอประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

10.4  หนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือ

หนังสือ สัญญา 3 ฝ่าย (ผู้เสอนราคาต้องลงชื่อในหนังสือเงื่อนไข 3 ฝ่าย) 
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10.5  กรณีการจ้างก่อสร้าง หรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ผู้เสนอราคาต้องยื่นบัญชี รายการ

ก่อสร้าง หรือใบแจ้งปริมาณงานที่กรอกปริมาณวัสดุ โดยไม่ใส่ราคา 

11. คณะกรรมการประกวดราคาคัดเลือกเบื้องต้นเพ่ือหาผู้มีสิทธิเสนอราคา โดยพิจารณา

ว่าต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ข้อเสนอด้านเทคนิคมีความเหมาะสม และไม่เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์

ร่วมกัน คณะกรรมการทุกคนลงนามก ากับเอกสารทั้งหมดตามข้อ 10.1 ถึง 10.5 ของผู้เสนอราคาทุกรายที่ยื่น

ซอง) 

12. เมื่อพิจารณาแล้วได้ผ่านการคัดเลือกกี่ราย คณะกรรมการต้องแจ้งให้ผู้ผ่านการ

คัดเลือกทุกรายทราบผลการพิจารณาของตน โดยไม่เปิดเผยรายชื่อต่อสาธารณชน ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน

ตอบ-รับ หรือวีธีอ่ืนใดที่มีหลักฐานว่า ผู้เสนอราคารับทราบ ตามแบบ บก.004 -1 ไม่มีการประกาศรายชื่อผู้มี

สิทธิ์เสนอราคา 

กรรณีผู้ยื่นเสนอราคาที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเบื้องต้น หากจะค้านผลการพิจารณา ให้อุทธรณ์

ต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งตามแบบ บก.004 -2 โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ

พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

ในระหว่างการพิจารณาอุทธรณ์ คณะกรรมการจะด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปไม่ได้ถ้า

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาไม่เสร็จสิ้นภายใน 7 วัน ให้ถือว่าอุทธรณ์ฟังขึ้น ค าวินิจฉัยของหัวหน้าส่วน

ราชการ ให้ถือว่าถึงที่สุด ในชั้นฝ่ายบริหาร และแจ้งให้ผู้คัดค้านทราบผลการพิจารณาหรือทราบว่าเป็นผู้มีสิทธิ์

เสนอราคา แล้วแต่กรณี ตามแบบ บก.004-3 

12.1 คณะกรรมการประกวดราคาส่งมอบข้อมูลเบื้องต้นตามแบบ บก.021 ให้ 

ตลาดกลางก่อนวันเสนอราคา 2 วันท าการ เพ่ือให้ตลาดกลางเตรียมระบบและออก Username และ 

Password ของผู้เสนอราคา 

13. เมื่อด าเนินการจ้างผลผู้ผ่านการคัดเลือกแล้ว งานพัสดุ กองคลัง แจ้งนัดหมายผู้มีสิทธิ

เสนอราคาเพ่ือด าเนินการเข้าสู่กระบวนการเสนอราคาดังนี้ 

13.1 จะต้องแจ้ง วัน เวลา และสถานที่การลงทะเบียนเสนอราคา (ตามที่

กรมบัญชีกลางได้ให้ความเห็นชอบ ตามแบบ บก.002-2 หรือ 003-2 แล้วแต่กรณี) นัดหมาย ตามแบบ   บก.

005 

13.2 วันเวลา และสถานที่ก าหนดนัดหมายต้องเป็นวัน และเวลาราชการ 

13.3 การแจ้งนัดหมายตามแบบ บก.005 ต้องแนบแบบ บก.006 แบบแจ้งชื่อผู้แทน

ผู้มีสิทธิเสนอราคามายื่นในวันเสนอราคา 

13.4 ผู้มีสิทธิเสนอราคาที่ได้รับแจ้งนัดหมาย ต้องมาท าการลงทะเบียนมิฉะนั้นจะถูก

ยึดหลักประกันซอง 
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14. หน่วยงานพัสดุ ท าบันทึกแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีความรู้ความสามารถทาง IT      

มีความเข้าใจขั้นตอนการท างานของโปรแกรมการเสนอราคาและสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าของระบบได้

ดีประจ าห้อง เท่าจ านวนผู้เสนอราคา 

15. ผู้มีสิทธิเสนอราคาต้องมาลงทะเบียนการเสนอราคาตาม วัน เวลา และสถานที่ที่

ก าหนด โดยผู้เสนอราคาส่งตัวแทนได้รายละไม่เกิน 3 คน เมื่อถึงเวลาเริ่มการเสนอราคาแล้ว ผู้มีสิทธิเสนอ

ราคาจะเปลี่ยนหรือเพ่ิมผู้แทนไม่ได้ แต่สามารถถอดถอนผู้แทนบางคนด้วยเหตุใดเหตุหนึ่งได้ พร้อมกันนี้ผู้เสนอ

ราคาต้องส่งเอกสารต่อคณะกรรมการดังนี้ 

o แบบ บก.006 

o หนังสือรับรองการจดทะเบียนของบริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด พร้อมรับรองส าเนา 

ถูกต้อง 

o หนังสือมอบอ านาจในการเข้าเสนอราคา 

o ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แทนทุกคน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

คณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานทั้งหมด ที่ผู้เสนอราคาทุกรายน าส่ง 

16. คณะกรรมการประกวดราคาต้องอยู่ประจ าสถานที่ที่ก าหนดการประมูลอย่างน้อย      

กึ่งหนึ่งขอจ านวนกรรมการทั้งหมด เมื่อผู้เสนอราคาลงทะเบียนให้คณะกรรมการเก็บเครื่องมือสื่อสารของ

ผู้แทนผู้เสนอราคาทุกรายพร้อมปิดเครื่อง 

17. เมื่อถึงก าหนดสิ้นสุดการลงทะเบียนแล้วให้คณะกรรมการยุติการลงทะเบียน โดยให้

ประธานกรรมการประกวดราคาว่าใครเป็นผู้หมดสิทธิเสนอราคา โดยประกาศเป็นผู้ หมดสิทธิเสนอราคาตาม

แบบ บก.007 ปิดไว้ ณ สถานที่เสนอราคา 

18. ประธานกรรมการรับ Username และ Password จากผู้ให้บริการตลาดกลาง มอบให้ 

ผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคา 

19. ให้ประธานกรรมการประกวดราคา แจ้งผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกราย เพ่ือเข้าสู่

กระบวนการเสนอราคา โดยมีเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการประกวดราคาน าไปยัง

สถานที่ที่ก าหนด (เข้าประจ าห้องของแต่ละราย) ห้ามมีการติดต่อสื่อสาร กับบุคคลอ่ืนไม่ว่าด้วยวิธีใด 

20. ตลาดกลางอบรมผู้เสนอราคา และทดสอบการเสนอราคา ก่อนถึงเวลาเคาะราคา 

21. การเสนอราคาให้ใช้วิธีแบบปิด(Sealed Auction) เท่านั้น 

22. ช่วงเวลาการแข่งขันเสนอราคา 30-60 นาที โดยสามารถเสนอราคาได้หลายครั้ง และใน

เวลาแข่งข้ันการเสนอราคา ไม่มีการรับ-ส่งข้อเสนอราคาทางโทรสาร 

23. ก่อนการเสนอราคา 15 นาที ให้ท าการทดสอบระบบว่าสามารถเสนอราคาได้หรือไม่

หากมีปัญหาให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ประจ าอยู่ ณ สถานที่นั้น เพ่ือไปรายงานคณะกรรมการประกวดราคา

ต่อไป 

24. ผู้ให้บริการตลาดกลางด าเนินการเข้าสู่การเสนอราคา 
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25. กรณีมีข้อขัดข้องไม่อาจเสนอราคาได้ ให้สั่งพักการเสนอราคา เมื่อแก้ไขแล้วให้

ด าเนินการต่อภายในเวลาที่เหลืออยู่ แต่ต้องแล้วเสร็จภายในวันเดียวกัน แต่หากเห็นข้อขัดข้อง ไม่อาจแก้ไขได้ 

ให้ประธานสั่งยกเลิกการเสนอราคาและนัดเสนอราคาใหม่ 

26. กรณีไม่มีข้อขัดข้อง เมื่อด าเนินการเสนอราคาจนหมดเวลาแล้ว ถ้าราคาต่ าสุด เท่ากัน

หลายรายจนไม่อาจชี้ขาดได้ ให้ขยายเวลาออกไปอีกครั้งละ 3 นาที จนกว่าจะได้ราคาต่ าสุดเพียงรายเดียว 

27. ผู้ให้บริการตลาดกลางพิมพ์ข้อมูลสรุปผลการเสนอราคาต่ าสุด และรายละเอียดของการ

เสนอราคาให้คณะกรรมการเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา และพิมพ์แบบ บก.008 จากระบบให้คณะกรรมการ

เพ่ือมอบให้ผู้เสนอราคาทุกรายยื่นแบบราคาสุดท้าย ส่งให้คณะกรรมการประกวดราคา 

28. คณะกรรมการประกวดราคาประชุมทันทีที่กระบวนการเสนอราคาสิ้นสุดลง เพ่ือมีมิติ

สมควรรับข้อเสนอของผู้มีสิทธิเสนอราคารายใด แล้วรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาภายในวันท าการ

ถัดไป 

-กรณีรับราคาให้คณะกรรมการแจ้งผลตามแบบ บก.010-1 

-กรณีไม่รับราคา ไม่เห็นด้วยและยกเลิก แจ้งผลตามแบบ บก.010-2 

29. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบให้คณะกรรมการประกวดราคาสรุปผลการเสนอราคา 

พร้อมแจ้งผลให้ผู้มิสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ และประกาศทางเว็ปไซต์ของกรมบัญชีกลาง เว็ปไซต์หน่วย

และเว็ปไซต์ของจังหวัดพิษณุโลกอย่างน้อย 3 วัน 

30. งานพัสดุ แจ้งผู้เสนอราคาได้มากรอกใบเสนอราคา กรณีเป็นสิ่งก่อสร้าง ผู้เสนอราคา

ต้องกรอกราคาในเอกสารบัญชีรายการก่อสร้าง หรือใบแจ้งประมาณงาน (ที่กรอกปริมาณวัสดุไว้ต่อ

คณะกรรมการประกวดราคาแล้ว) เพ่ือเป็นหลักฐานเป็นผนวกสัญญา ซึ่งในใบเสนอราคาจะระบุก าหนดวัน 

31. งานพัสดุ แจ้งผู้เสนอราคาได้ท าสัญญาภายใน 7 วัน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยการพัสดุฯ ต่อไป ทั้งนี้ในการท าสัญญาผู้เสนอราคาต้องน าส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการให้บริการ

เสนอราคามาประกอบการพิจารณาลงนามสัญญาในครั้งนั้น ๆ ด้วย 

 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีที่ 2 - 6  ที่ใช้เงินรายได้ และเงินงบประมาณแผ่นดิน  เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้อง

ด าเนินการกรอกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(E-GP) ด้วยควบคู่กันไปด้วย 

 

หมายเหตุ  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Electronice-

Government Procurement: e-GP) เป็นระบบที่ใช้งานในปัจจุบันเน้นให้หน่วยจัดซื้อมา

ประกาศจัด ซื้อจัดจ้างบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
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การท าสัญญา/ข้อตกลง 

1. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอ านาจอนุมัติการจัดซื้อพัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ

ส่วนกลางจะเป็นผู้แจ้งผู้ขายให้เข้าท าสัญญา หรือข้อตกลง แล้วแต่กรณีที่หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ  

กรณีหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้ท าสัญญา เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่วนกลางจะท าหนังสือแจ้งท า

สัญญาถึงผู้ขายให้มาท าสัญญาโดยเร็วที่สุด ทั้งนี้อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน นับจากวันที่ออกหนังสือ โดยระบุข้อมูล

ในหนังสือแจ้งท าสัญญา ดังนี้ 

 ชื่อรายการที่จัดซื้อ 

 ราคาที่จัดซื้อ 

 หลักประกันสัญญา  

 เลขที่สัญญา 

 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้มีอ านาจมิได้มาเซ็นสัญญาด้วยตนเอง) 

 ตรายางของร้าน, บริษัท หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

 สถานที่ในการลงนามสัญญา 

กรณีหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้ท าข้อตกลง เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลางจะท าหนังสือแจ้งท าข้อตกลง

ถึงผู้ขายให้มาท าข้อตกลงโดยเร็วที่สุด ทั้งนี้อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน นับจากวันที่ออกหนังสือ โดยระบุข้อความ 

เช่นเดียวกับข้อ 1 ยกเว้นไม่ต้องมีหลักประกันสัญญา 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง จัดเตรียมพิมพ์สัญญาซื้อขาย หรือข้อตกลง ซื้อขาย ตาม

แบบฟอร์มของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ เพ่ือรอผู้ขายมาเซ็นสัญญาหรือข้อตกลง ตามที่ได้รับแจ้ง 

โดยพิมพ์ตามข้อมูลจากเอกสารดังต่อไปนี้ 

ใบเสนอราคา พิมพ์ตามข้อมูลดังนี้ 

 -ชื่อรายการ 

 -ราคาต่อหน่วย, ราคารวมทั้งหมด 

- ก าหนดส่งมอบพัสด ุ

-ก าหนดรับประกันความช ารุดบกพร่อง 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 

-ผู้มอบอ านาจ 

-ผู้รับมอบอ านาจ 

-วัน เดือน ปี ในการมอบอ านาจ 

หนังสือรับรองการจดทะเบียน (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

- ชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล 

- เลขที่ของหนังสือรับรองการจดทะเบียน 

- วันที่จดทะเบียนครั้งหลังสุด(เป็นปัจจุบัน) 
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- ที่ตั้งของส านักงานใหญ่ 

- บุคคลผู้มีอ านาจ 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์(กรณีเป็นร้าน) 

-ชื่อร้าน 

-เลขที่หนังสือการจดทะเบียนพาณิชย์ 

-ที่ตั้งของร้าน 

-ผู้มีอ านาจ 

บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี(กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 

-เลขผู้เสียภาษี 

-ชื่อผู้เสียภาษี(ผู้ขายพัสดุ) 

หลักประกันสัญญา (กรณีเป็นหลักประกันสัญญาที่ออกโดยธนาคาร) 

-เลขที่หนังสือค้ าประกันสัญญา 

-ชื่อธนาคาร สาขาของธนาคาร 

-จ านวนเงินที่ค้ าประกัน 

-วันที่ ที่ธนาคารออกหนังสือค้ าประกัน 

หลักประกันสัญญา(กรณีเป็นเงินสด) 

     -ให้น าเงินสดไปออกใบเสร็จจากงานการเงินรับ (ต้นฉบับใบเสร็จให้ผู้ขายและส าเนา                     

ใบเสร็จเก็บไว้) 

-ระบะเลขที่ใบเสร็จในสัญญา 

-จ านวนเงิน 

-วันที่ออกใบเสร็จ 

 

3.  เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลางพิมพ์สัญญาเรียบร้อยแล้วให้น าส าเนาเอกสารดังต่อไปนี้    

เป็นผนวกสัญญา 

-ใบเสนอราคา 

-รายละเอียด หรือคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุ พร้อมแคตตาล็อค(ถ้ามี) 

-หลักประกันสัญญา หรือใบเสร็จรับเงิน กรณีผู้ขายช าระค่าหลักประกันเป็นเงินสด 

-หนังสือมอบอ านาจ(กรณีมอบอ านาจ) 
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4. เมื่อผู้ขายมาเซ็นสัญญา ให้ด าเนินการดังนี้ 

4.1 น าหลักประกันสัญญา (ที่ออกโดยธนาคาร) ส าเนาไว้ 5 ฉบับเพ่ือตรวจสอบไปยัง

ธนาคารที่ออกหลักประกันสัญญาให้กับผู้ขาย โดยให้ธนาคาร ตอบยืนยันว่าได้ออกหลักประกันสัญญาให้จริง 2 

ฉบับ (ส าเนาไว้ที่หน่วยงาน 1 ฉบับ) 

 เพ่ือเป็นผนวกแนบท้ายสัญญา 3 สัญญา (ต้นสัญญา คู่สัญญา และส าเนาสัญญา) 

 กรณีเป็นคู่สัญญาที่เกิน 1 ล้านบาท ให้ส าเนาหลักประกันสัญญา เพ่ิมอีก 2 ฉบับ เพ่ือเป็นผนวกแนบ

ท้ายสัญญา ส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และสรรพากรจังหวัดภายในระยะเวลา 30 วัน 

4.2 ให้ผู้ซื้อและผู้ขายลงนามสัญญาทุกฉบับพร้อมประทับ ตรายางของบริษัท ห้าง

หุ้นส่วนจ ากัด หรือร้าน ต่อหน้าพยาน อย่างน้อย 2 คน 

  4.3 เมื่อทุกฝ่ายลงนามเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

        -ต้นฉบับ เก็บเข้าแฟ้มเรียงล าดับเพื่อการสืบค้น 

        -คู่ฉบับ ส่งให้ผู้ขาย 

        -ส าเนา เก็บไว้ในต้นเรื่องที่จัดซื้อและส่งให้พัสดุเจ้าของงบประมาณ กรณีสัญญาที่

มูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาท ให้ส่งส าเนาให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด และสรรพากร 1 ชุด ภายใน

ระยะเวลา 30 วัน 

กรณีเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลังจากลงนามสัญญาแล้ว 

1. ตรวจสอบวันสิ้นสุดสัญญา เพราะหากสิ้นสุดสัญญาไปแล้ว จะเปลี่ยนแปลงไม่ได้ 

2. ผู้ขาย/ผู้ซื้อ ท าหนังสือขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียด โดยให้เหตุผลตามความเป็นจริง 

พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

-รายละเอียดเดิมซึ่งเป็นผนวกสัญญา พร้อมระบุราคา 

-รายละเอียดใหม่ที่ขอเปลี่ยน พร้อมระบุราคา 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น กรณีผู้ขายขอเปลี่ยนแปลงรุ่น เนื่องจากบริษัทผู้ผลิตยกเลิก

การผลิต ผู้ขายต้องมีหนังสือจากบริษัผู้ผลิต ชี้แจงว่ายกเลิกการผลิต 

3. เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ความเห็นชอบเพ่ือเสนออธิการบดีอนุมัติ ผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. คณะกรรมการตรวจรับพิจารณาเหตุผลที่ขอเปลี่ยน และพิจารณารายละเอียดที่ขอ

เปลี่ยนแปลง โดยเทียบรายละเอียดในสัญญากับรายละเอียดที่ขอเปลี่ยน ทั้งนี้คุณภาพของรายละเอียดใหม่ต้อง

เทียบเท่า หรือดีกว่าของเดิม และราคาต้องไม่สูงกว่าราคาที่ได้เสนอไว้ หากราคาสูงกว่าราคาเดิมในสัญญา ต้อง

ให้ผู้ขายลงนามบันทึกว่าไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม หรือไม่คิดราคาเพ่ิม 

5. คณะกรรมการตรวจรับท าบันทึกให้ความเห็น เสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. งานพัสดุด าเนินการ 
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กรณีไม่เห็นควรให้เปลี่ยน 

-ท าหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ว่ามหาวิทยาลัยไม่อนุมัติให้เปลี่ยน 

กรณีเห็นควรให้เปลี่ยนได้ 

-งานพัสดุท าบันทึกต่อท้ายสัญญา 

-แจ้งให้ผู้ขายมาลงนามบันทึกต่อท้ายสัญญา 

-จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้มสัญญาของงานพัสดุกองคลัง 

-ส่งคู่ฉบับให้ผู้ขาย 

-ส าเนาบันทึกต่อท้ายสัญญาให้กับผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

o หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

o สรรพากร(มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 1,000,000,000 บาท ขึ้นไป 

o ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน (มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 1,000,000,000 บาท ขึ้นไป )

ภายใน 30 วัน 

 

การตรวจรับพัสดุ 

เมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลงแล้วแต่กรณี เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเจ้าของ

งบประมาณต้องประสานคณะกรรมการตรวจรับตามท่ีได้แจ้งเป็นค าสั่งไว้ เพ่ือด าเนินการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

1) ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ (ซึ่งโดยปกติตามสัญญา จะระบุให้ส่งพัสดุ ณ 

ที่ท าการของผู้ใช้) การตรวจรับ ณ สถานที่อ่ืน ที่มิใช่ระบุไว้ในสัญญา หรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าส่วนราชการก่อน 

2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามจ านวน และตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือ

ข้อตกลง กรณีที่มีการตรวจทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ

หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ

ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

3) กรณีท่ีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการการ

สถิติ 

4) การตรวจรับ โดยปกติให้ตรวจรับ พัสดุในวันที่ผู้ขายน าพัสดุมาส่งมอบ และให้ด าเนินการตรวจ

รับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท าการ 

5) เมื่อตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วนตามสัญญาแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท าใบตรวจรับ 
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6) คณะกรรมการตรวจรับลงชื่อไว้เป็นหลักฐานในใบตรวจรับ อย่างน้อย 2 ฉบับ 

o มอบให้ผู้ขาย 1 ฉบับ 

o เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการรายงานให้หัวหน้า 

ส่วนราชการทราบและอนุมัติการเบิก-จ่ายเงินให้กับผู้ขายต่อไป 

7) กรณีการตรวจรับพัสดุ มีรายละเอียด หรือจ านวนไม่เป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ 

รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 

8) ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบไม่ครบจ านวน ให้คณะกรรมการตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ ถูกต้องโดย

ปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบทั้งนี้ไม่ตัด

สิทธิของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

9)   การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไป แล้ว

จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น โดยรีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ

แจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ตรวจพบ 

10) ถ้าคณะกรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับพัสดุ ให้ท าความเห็นแย้งไว้ เสนอหัวหน้าส่วน

ราชการเพ่ือทราบ และสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการลงบัญชีหรือ

ลงทะเบียนครุภัณฑ์ต่อไป 

 

การเบิก-จ่ายพัสดุ 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ข้อ 153)  มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. เมื่อได้รับของแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าว โดยเขียนใบเบิกจ่าย

พัสดุ(ใบเบิกวัสดุ/ใบเบิกครุภัณฑ์)  โดยพิมพ์หรือเขียนชื่อรายการของวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้ตรงกับใบส่งของและ

กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ที่มียี่ห้อ รุ่น และหมายเลขเครื่อง ให้พิมพ์หรือเขียนยี่ห้อ รุ่น และหมายเลขเครื่องในใบเบิก

ด้วย พร้อมระบุสถานที่ ห้อง ที่ตั้งของครุภัณฑ์นั้น ๆ  พร้อมกับให้ผู้รับผิดชอบและผู้เบิกลงนามในใบเบิกให้

สมบูรณ์  

2. ผู้เบิกพัสดุต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  

3. ถ้าเป็นการซื้อ/จ้าง พัสดุที่มีอุปกรณ์ประกอบ (ต้องแนบรายละเอียดอุปกรณ์ประกอบ)      

ถ้าเป็นการตรวจจ้างงานจ้างที่มีครุภัณฑ์มาด้วย (ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท าเอกสารแนบท้าย โดยระบุรายการ ยี่ห้อ 

ขนาด รุ่น หมายเลขเครื่อง)   

4. การเบิกจ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบก่อน ให้ผู้

เบิกจ่ายเซ็นใบเบิกแล้วส่งงานพัสดุกลาง เพ่ือออกหมายเลขครุภัณฑ์ 
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การยืมพัสดุ 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ข้อ 146) เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานควรปฏิบัติ 

ดังนี้ 

1. การยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัย ให้หน่วยงานที่

ต้องการยืมวัสดุ จัดท าหนังสือเป็นหลักฐาน เพ่ือเสนอให้กับหน่วยงานที่ต้องการยืม 

2. การยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ระหว่างส่วนราชการ หรือบุคลากรภายนอก หรือคณาจารย์/ 

ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ ที่น าไปใช้นอกสถานที่ ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีก่อน 

3. การยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามข้อ 1,2 ให้จัดท าเป็นหนังสือไว้ต่อกัน การยืมวัสดุ/ การยืม

ครุภัณฑ ์

4. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องติดตามทวงถามพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 

การส่งคืนวัสดุเสื่อมสภาพ 

กรณีถ้ามีวัสดุที่เสื่อมสภาพต้องการคืน เช่น  หม้อแบตเตอรี่ ยางรถยนต์  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน

น าวัสดุดังกล่าวมาส่งคืนที่งานพัสดุกลาง ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องตรวจสอบวัสดุที่ต้องการคืนก่อน (ให้ถูกต้องครบถ้วน) 

2. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานท าบันทึกส่งคืนวัสดุ 

3. น าวัสดุมาคืนที่งานพัสดุกลาง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลางตรวจสอบความถูกต้อง และ

ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ข้อ 157 ต่อไป(ได้แก่ การขาย การแลกเปลี่ยน โอน หรือแปรสภาพ) 

 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  155) มีข้ันตอนปฏิบัตดังนี้ 

1. ประมาณเดือนสิงหาคมของทุกปี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานทุกหน่วยงานมาติดต่อขอส าเนา

เอกสารทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของหน่วยงาน เพ่ือจัดเตรียมไว้ส าหรับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี (งานพัสดุกลาง ส่งหนังสือเพ่ีอขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจ าปีของแต่ละหน่วยงาน โดยให้หน่วยงานกรอกรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่าง

น้อย 3 คน เป็นข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป (ท่ีมิใช้เจ้าหน้าที่พัสดุ)  และให้หน่วยงานดังกล่าวตอบรับ และส่งคืน

มาท่ีงานพัสดุกลาง(เอกสารประกอบที่ 13) 
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3. เมื่อได้รายชื่อจากหน่วยงานต่างๆ แล้ว พัสดุกลางจะเสนอแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน/คณะ/เพ่ือประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์

ทั้งหมดท่ีมีอยู่ในหน่วยงาน และตรวจสอบวัสดุคงเหลือท้ังหมด 

4. การตรวจสอบพัสดุ ใช้ระยะเวลา 30 วันท าการ (คือตั้งแต่วันเปิดท าการวันแรกของเดือนเป็นต้นไป

ว่าการรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมสภาพ 

หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  โดยรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ครุภัณฑ์ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ และผ่านหัวหน้างานพัสดุกลางโดยรายงานดังนี้ 

4.1 แบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

4.2 แบบฟอร์มรายงานการตรวจพัสดุ(กรณีที่มีครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ ใช้การไม่ได้ เพ่ือขอ 

จ าหน่าย โดยระบุรายละเอียดให้ชัดเจนมากท่ีสุด  

4.3 การสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี กรณีท่ีไม่มีครุภัณฑ์จ าหน่าย 

4.4 การสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี กรณีที่มีครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ ช ารุด ใช้การ

ไมไ่ด้ หรือมีครุภัณฑ์สูญหาย หรือขอโอน  

 

การด าเนินการจ าหน่ายโดยการโอนให้กับส่วนราชการภายนอก 

 

การด าเนินการจ าหน่ายโดยการโอนให้กับส่วนราชการภายนอก เมื่อหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติแล้ว

เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ควรปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดเตรียมครุภัณฑ์ที่โอนให้กับส่วนราชการภายนอก ตรวจเช็ค ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลข

ครุภัณฑ์ จ านวนให้ครบถ้วนถูกต้อง 

2. ลงนามหลักฐานการโอนครุภัณฑ์ โดยตรวจสอบเอกสารจากตัวแทนโรงเรียนและหน่วยงาน 

3. เมื่อเซ็นหลักฐานการโอนเรียบร้อยแล้วให้จัดส่งเอกสาร หลักฐานการโอนครุภัณฑ์ให้กับงานพัสดุ

กลาง เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบต่อไป 

4. งานพัสดุกลางด าเนินการตัดจ าหน่ายรายการครุภัณฑ์ที่จ าหน่ายโดยการโอน ออกจากทะเบียน

ครุภัณฑ์ และทะเบียนคุม และระบบ NUDB พร้อมบันทึกแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ลงจ่ายออกจาก

ทะเบียนคุมของหน่วยงานด้วยเช่นเดียวกัน 
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การจ าหน่ายพัสดุ 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  157) มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้หลังจากการ

ตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือเสื่อมสภาพ ช ารุด ใช้การไม่ได้ สูญไป ให้คณะกรรมการรายงาน

หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามระเบียบ ดังนี้ 

1. จ าหน่ายโดยการขายทอดตลาด  งานพัสดุกลางรวบรวมเอกสาร โดยด าเนินการประสานกับเจ้าหน้าที่

พัสดุหน่วยงานดังนี้ 

1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องส่งรายชี่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และคณะกรรมการ

ก าหนดราคากลาง อย่างน้อยชุดละ 3 คน เป็นข้าราชการระดับ 3 ขึ้นไป เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง

เป็นคณะกรรมการดังกล่าว 

1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องประสานกับคณะกรรมการฯ เพ่ือสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์

จ าหน่ายอีกครั้ง ว่าเห็นสมควรจ าหน่ายหรือไม่ และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้กับหัวหน้าส่วนราชการ

ทราบพร้อมแนบรายการที่จ าหน่ายด้วย 

1.3 เมื่อเสนออนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุตามระเบียบแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานขอรายชื่อ

คณะกรรมการก าหนดราคากลาง และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ เพื่อเป็นกรรมการร่วม เพ่ือเสนอแต่งตั้งเป็น

ค าสั่ง แล้วแจกค าสั่งให้คณะกรรมการทุกคน เพ่ือก าหนดราคากลางซากครุภัณฑ์ เมื่อได้ราคากลางแล้วให้

บันทึกเสนอผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

1.4 จากนั้น งานพัสดุกลางด าเนินการจัดท าประกาศประมูลขายทอดตลาด โดยส่งหนังสือพร้อม

ประกาศประมูลให้กับหน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานติดหมายเลขล าดับครุภัณพ์ เพ่ือให้ผู้สนใจเข้า

ประมูลดูรายการได้ถูกต้อง 

1.5 ส่งประกาศประมูลขายครุภัณฑ์ไปให้คณะกรรมการจ าหน่ายทุกคนตามค าสั่ง และส่งไปยัง

ส่วนราชการบริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้าน ผู้ที่สนใจ และติดประกาศโดยเปิดเผย 

1.6 เมื่อถึงก าหนดวันประมูลตามประกาศ ให้คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ

ด าเนินการประมูลตั้งแต่รายการแรก ถึงรายการสุดท้าย ตามเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศ 

1.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ สรุปผลการประมูลต่อหัวหน้าส่วนราชการ ว่ามีผู้สนใจเข้าประมูลกี่ราย แต่ละ

รายประมูลได้รายการใดบ้าง เป็นเงินเท่าใด และรวมทั้งสิ้นกี่รายการ เป็นเงินรวมเท่าใด 

1.8 กรณีประมูลขายครั้งท่ี 1 ไม่ครบทุกรายการ ให้น ารายการที่เหลือ ประมูลขายครั้งที่ 2 ต่อไป 

หรือหากรายการที่เหลือเป็นพัสดุเสื่อมสภาพมากเป็นซากครุภัณฑ์ อาจจะสรุปผลให้ท าลาย หรือขายเป็นเศษ

วัสดุ รวมทุกรายการ โดยเรียกผู้สนใจมาซื้อก็ได้ 
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1.9 เจ้าหน้าที่พัสดุกลางลงทะเบียนจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียน 

คุม และลงระบบ NUDB และแจ้งให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานลงจ่ายทะเบียนคุมของหน่วยงาน 

 

การจ าหน่ายเป็นสูญ 

 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  159) ขั้นตอนการปฏิบัติมีดังนี้ กรณีที่พัสดุสูญ

ไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบ หรือมีตัวผู้รับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควร

ด าเนินการตามข้อ 157 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ดังนี้ 

1. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน500,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณา

อนุมัต ิ

         2. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 500,000 บาท ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง

ขั้นตอนเหมือนตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจ าปี เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน

ประสานงานกับคณะกรรมการฯ เพ่ือสรุปรายงานการตรวจสอบเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ว่าเห็นควรจ าหน่ายเป็นสูญตามกฎเกณฑ์ของระเบียบว่าด้วยการพัสดุหรือไม่ 

 

การโอนภายใน 

 

การโอนภายใน หมายถึง  การที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ต้องการโอนครุภัณฑ์ให้กับหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยเดียวกัน เพ่ือไว้ใช้ประโยชน์ ซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ให้ผู้โอน ท าหนังสือถึงหน่วยงาน ที่จะต้องการโอน 

2. ให้ผู้รับโอนท าหนังสือตอบรับการโอน 

3. ผู้โอนจัดท าเอกสารใบเบิกครุภัณฑ์ ให้แก่ผู้รับโอน เพ่ือเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน จะได้ท าการ

ตรวจสอบว่าครุภัณฑ์ที่ได้รับ ถูกต้องตรงตามใบเบิกครุภัณฑ์หรือไม่ 

4. เมื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับโอนลงลายมือชื่อในใบเบิกครุภัณฑ์ 

5. ด าเนินการจัดส่งเอกสารการโอนให้กับงานพัสดุกลาง เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุต่อไป 
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การรับบริจาค 

การรับบริจาค คือ การที่ บริษัท ห้าง ร้าน หรือบุคคล องค์กร ที่ต้องการบริจาคพัสดุ (ท้ังวัสดุ/ 

ครุภัณฑ์) ให้กับมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ประโยชน์ทางราชการ เมื่อได้รับพัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน 

ควรปฏิบัตั ดังนี้ 

1. เมือ่ได้รับหนังสือบริจาควัสดุ/ ครุภัณฑ์ จากห้างร้าน (ซึ่งในหนังสือต้องระบุรายการ 

ครุภัณฑ์ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง ราคาให้ครบถ้วน) 

2. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ท าหนังสือเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการว่าครุภัณฑ์บริจาค 

ที่ได้รับเป็นของใหม่ และยินดีรับไว้ใช้ประโยชน์ในหน่วยงาน พร้อมทั้งเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ดังกล่าวด้วย อย่างน้อย 3 คน 

3. ด าเนินการส่งเอกสารให้งานพัสดุกลาง เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับต่อไป 

4. หลังจากนั้น หน่วยงานท าเรื่องตรวจรับพัสดุ พร้อมแนบหลักฐานใบเบิก เพ่ืองานพัสดุ 

กลางด าเนินการตามระเบียบพัสดุต่อไป 

 

การตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 

เมื่อด าเนินการตามระเบียบข้อ 157 โดยการจ าหน่ายเป็นที่เรียบร้อยแล้ว งานพัสดุกลางจัดส่งเอกสาร

การจ าหน่ายให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เพ่ือด าเนินการตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนคุมของ

หน่วยงานโดยปฏิบัติดังนี้ 

1. ถ้าเป็นการจ าหน่ายโดยการขายทอดตลาด ให้ขีดฆ่ารายการนั้นออกจากทะเบียนคุม 

และระบว่า”ตัดจ าหน่ายประจ าปี 25........” 

2. กรณีจ าหน่ายโดยการโอน ให้ระบุว่า”ตัดจ าหน่ายประจ าปี 25.... ให้กับโรงเรียน

......................” 

การเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 

หลังจากที่ได้รับเรื่องลงทะเบียนเพ่ือออกหมายเลขครุภัณฑ์จากงานพัสดุกลางแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ

หน่วยงานควรปฏิบัติดังนั้ 

 1. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานต้องเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ให้ตรงกับใบเบิกครุภัณฑ์ 

 2. เก็บรักษาใบเบิกครุภัณฑ์ไว้เป็นหลักฐาน 

 3. ถ่ายเอกสารใบเบิกครุภัณฑ์ไว้ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน โดยแนบกับเรื่อง ซื้อ/จ้าง 

 4. ปริ้นหมายเลขครุภัณฑ์ออกจากระบบ NUDB เพ่ือแนบกับเรื่องซื้อ/จ้าง เพ่ือน าไป 

ประกอบการเบิกจ่ายเงินตอ่ไป 
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วิธีการควบุคมวัสดุคงทนถาวร 

1. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุแต่ละประเภท 

2. จัดท าใบเบิกวัสดุคงทน 

วิธีการลงบัญชีคุมวัสดุแต่ละประเภท ให้ลงตามล าดับรายการที่จัดซื้อ เช่น โต๊ะท างาน 5 ตัว ราคา 

ตัวละ 4,900 บาท ให้ลงทะเบียนคุมเป็น “ประเภทวัสดุส านักงาน” (ว.สนง.)  

วิธีการลงทะเบียนคุมวัสดุ ให้ก าหนดเลขวัสดุตามจ านวนที่จัดซื้อ(โดยระบุรายละเอียด) วันที่ซื้อ/

รายการ ยี่ห้อ รุ่น S/N/จ านวน/ราคา/แหล่งเงิน/ร้านค้า/สถานที่ใช้-ผู้ใช้/รับประกัน/ผู้เบิก/เอกสารอ้างอิงใน

การเบิกวัสดุคงทน ตัวอย่าง สามารถดูเกณฑ์การก าหนดเลขวัสดุคงทนถาวรได้ ดังนี้ 

การควบคุมวัสดุ   (คงทนถาวร) 

วัสดุคงทนถาวรที่มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท   (ให้จัดซื้อ/จัดจ้างเป็น 

ค่าวัสดุ)  โดยคณะ/หน่วยงาน ต้องด าเนินการควบคุมวัสดุคงทนถาวร โดยแยกประเภทวัสดุแต่ละประเภท   

ดังนี้ 

ล าดับที ่ ประเภทวัสดุ ก าหนดตัวอักษรย่อ ก าหนดเลข/ปี 

1 วัสดุส านักงาน ว.สนง. 001/49 

2 วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ ว.ฟฟ.          001/49 

3 วัสดุงานบ้านงานครัว ว.งบ. 001/49 

4 วัสดุคอมพิวเตอร์ ว.คต. 001/49 

5 วัสดุยานพาหนะและขนส่ง ว.ยพ. 001/49 

6 วั ส ดุ วิ ท ย า ศ า ส ต ร์ แ ล ะ

การแพทย์ 

ว.วพ. 001/49 

7 วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ ว.ฆผ. 001/49 

8 วัสดุการศึกษา ว.ศษ. 001/49 

9 วัสดุสนาม ว.ส. 001/49 

10 วัสดุการเกษตร ว.กษ. 001/49 

11 วัสดุส ารวจ ว.สร. 001/49 

12 วัสดุก่อสร้าง ว.กส. 001/49 

13 วัสดุโรงงาน ว.รง. 001/49 

14 วัสดุดนตรีและนาฏศิลป์ ว.ดต. 001/49 

15 วัสดุกีฬา ว.กฬ. 001/49 

16 วัสดุอาวุธ  ว.อว. 001/49 

17 วัสดุอื่น  ว.อ. 001/49 
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เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องด าเนินการดังนี้ 

1. ควบคุมวัสดุคงทนถาวร โดยก าหนดเลขวัสดุฯ แต่ละประเภท  ตัวอย่าง เช่น  

ว.สนง.002/49 

2. ก าหนดเลขวัสดุฯ แล้ว ให้เขียนที่ตัววัสดุ (คงทนถาวร)   

3. จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุคงทนถาวร (ระบุรายละเอียดให้ชัดเจนมากท่ีสุด) 

4. ให้ถ่ายรูปวัสดุคงทนถาวรไว้ (แนบกับใบเบิก) 

กรณีถ้าเป็นวัสดุ (คงทนถาวร) ที่มาจากการบริจาค ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. คณะฯ / หน่วยงาน ด าเนินการตรวจรับวัสดุดังกล่าว (ภายในหน่วยงานเอง)  โดยดูว่าวัสดุที่ได้รับ

บริจาคนั้นเป็นวัสดุประเภทใด  เช่น ตู้เย็น 1 ตู้  (เป็นวัสดุงานบ้านงานครัว) 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน จัดท าเอกสาร คือ 

2.1 ท าเรื่องตรวจรับวัสดุ (ท าเป็นบันทึกตรวจรับว่าวัสดุที่ได้ คือวัสดุประเภทอะไร รายการอะไร  

ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง  จ านวน ราคา)  ผ่านคณบดี 

2.2  เสร็จแล้ว จนท.พัสดุ จึงท าการควบคุมวัสดุที่ได้มา (โดยการออกหมายเลขควบคุมวัสดุฯ 

ดังกล่าว) 

 

การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปี  (ซึ่งตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ข้อ 156) 

 เมื่อสิ้นงบประมาณ ต้องมีการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปี โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  โดยคณะกรรมการฯ ต้องเริ่มตรวจสอบพัสดุ   

(ซึ่งหมายถึงการตรวจสอบทั้งวัสดุ และครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมด)   โดยปฏิบัติดังนี้ 

1. ตรวจสอบวัสดุ  (คือวัสดุสิ้นเปลือง) ที่คงเหลือตามบัญชี 

2. ตรวจสอบวัสดุ (คือวัสดุคงทนถาวร) ที่มีคงเหลือตามบัญชีคุมวัสดุ 

3. ตรวจสอบครุภัณฑ์  (ครุภัณฑ์ทั้งหมดที่มีอยู่ในทะเบียน) 

การจ าหน่ายวัสดุคงทนถาวร   

1.  เมื่อวัสดุมีสภาพช ารุด เสื่อมสภาพ ใช้การไม่ได้   เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เสนอ 

รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย  (ตามระเบียบข้อ 157) ได้ 
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วิธีการพิมพ์ข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูล NUDB 

หลังจากที่งานพัสดุกลาง ได้ออกหมายเลขครุภัณฑ์แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานด าเนินการปริ้น

ข้อมูลของครภุัณฑ์นั้น แนบกับเรื่องซื้อ/จ้าง เพ่ือน าไปเบิกนั้นมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. เข้าในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ NUDB(http://nudb.nu.ac.th.inventory) 

2. คลิกท่ีช่อง “ข้อมูลทรัยพ์สิน” และคลิกช่อง “รายการทรัพย์สินตามรหัสครุภัณฑ” 

3. ใส่รหัสครุภัณฑ์ตามใบเบิก 

4. จะมีข้อมูลแสดงขึ้นที่หน้าจอ 

5. ให้ด าเนินการสั่ง print  

 

 
 

 

 

 



36 
 

 

แบบฟอร์ม ใช้กับการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ สามารถ Download  ได้ที่

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/eauction/form_auction.htm  
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แบบฟอร์มท่ีใช้ในระบบ GFMIS  http://office.nu.ac.th/psd/filegfmis.htm 
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แบบฟอร์มที่ใช้ในเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ สามารถ Down load 

ได้ที ่http://office.nu.ac.th/psd/Listform2.htm 
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การจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบบงบประมาณ พัสดุ และการเงินและบัญชีกองทุน 

โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ 
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ระบบการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ 3 มิต ิ

 

วิธีตกลงราคา 

1. ท าการเสนอซ้ือจ้างด้วยเอกสารตามปกติ แล้วด าเนินการสืบราคา 

2. บันทึกข้อมูลขออนุมัติซื้อ/จ้าง การเสนอราคาของผู้เสนอราคา ใบสั่งซื้อ/จ้าง (ถ้ามี) และการตรวจ

รับในระบบ 3 มิติ 

 

วิธีสอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิเศษ/วิธีกรณีพิเศษ/ e-Auction 

1. ด าเนินการสอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิศษ/วิธีกรณีพิเศษ e-Auction ด าเนินการตามปกติ 

จนกระท่ังได้เอกสารสัญญา/ข้อตกลงจากพัสดุกลาง แล้วจึงบันทึกข้อมูลข้ออนุมัติซื้อจ้าง การเสนอราคาของผู้

เสนอราคา สัญญาซื้อขาย/จ้าง 

2. หากประกาศสอบราคา/ประกวดราคา 1 ประกาศ มีผู้เสนอราคา ได้หลายรายต้องบันทึกข้อมูล 

ขออนุมัติซื้อ/จ้างตามจ านวนผู้เสนอราคาได้ 

3. เมื่อมีการตรวจรับตามสัญญา ให้ด าเนินการตรวจรับในระบบ 3 มิติ 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

1. เลือกระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง/อนุมัติเบิก 

3. บันทึกข้อมูล 

3.1 เลือกวันที่ที่ขออนุมัติ     

3.2 เลือกหน่วยงานที่บันทึกรายการ  

 

3.3 เรื่องขอซื้อ/ค าอธิบายรายการ เช่น ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน  2 

รายการ 

3.4 ประเภทขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม (เลือกประเภทที่สัมพันธ์กับการซื้อจ้างในครั้ง

นั้น)  

3.5 วิธีขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม (เลือกวิธีที่ใช้ในการ/ซื้อจ้าง)  

3.6 วันที่ต้องการ  
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4. เลือก PR มาแก้ไข  

4.1 เลือกหน่วยงาน     

4.2 เลือกวันที่เอกสาร  

 

4.3   พิมพ์เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อมบางส่วน 

4.4 คลิก     เพ่ือค้นหา  

 

4.5   เมื่อระบบพบข้อมูลให้เลือก แก้ไข 

 

5.    บันทึกรายการย่อยใบขอซื้อ 

5.1 เลือกประเภทรายการ  

5.2 เลือกรายการ  

 

5.3 พิมพ์ค าอธิบายรายการ 

 

5.4 พิมพ์จ านวนที่ต้องการ 

 

5.5 ใส่อัตราภาษี 0 หรือ 7%  

 

5.6 ใส่ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม(ไม่ต้องมี,) 

 

5.7   กด               ค านวณ   

5.8 เลือก  ให้ระบบบันทึกหากต้องการพิมพ์รายการที่ 2 ให้เริ่มขั้นตอนตั้งแต่  

       1 ถึง 8 ใหม ่
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5.9 คลิกแก้ไข  

 

5.10 คลิก    

 

6.    บันทึกงบประมาณ 

 

     6.1    เลือกแก้ไข  

 

    6.2    เลือกงบประมาณ   

 

    6.3    เลือกหน่วยงาน   

 

    6.4    เลือกแหล่งเงิน 

 

    6.5    เลือกกองทุน 

 

    6.6    เลือกหมวดรายจ่าย 

    6.7    กด    

 

    6.8    คลิกเลือกรายการงบประมาณ 

    6.9    คลิก    หรือคลิก ใช้งบประมาณทุกรายการ 

 

    6.10   กด             เพ่ือกลบัไประบุคณะกรรมการ 
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7. ระบุคณะกรรมการ 

        7.1   เลือกประเภทคณะกรรมการ  

 

        7.2   พิมพ์ชื่องานที่จะตรวจรับ 

        7.3   เลือกวันที่แต่งตั้ง  

        7.4   คลิก   

        7.5   เลือก     เพ่ือค้นหา 

 

        7.6   คลิกเลือก  

 

        7.7  ใส่ล าดับที่ 1  

        7.8  พิมพ์ชื่อหรือนามสกุล แล้วกด    เพ่ือค้นหา แล้ว  ดับเบิลคลิกเพ่ือเลือก 

        7.9  เลือกต าแหน่ง โดยคลิก   เช่น ประธาน 

       7.10  บันทึกโดยคลิก  ถ้าต้องการเพิ่มกรรมการ ท าตามขั้นตอน 6-9 อีกครั้ง 

              - กรณีคนตรวจรับคนเดียวให้เลือก ผู้ตรวจรับ  

 

 

8. พิมพ์บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

8.1   เลือก    

 

8.2    กรอกข้อความ เรียน...(อธิการบดี)      เหตุผล/ความจ าเป็น......... 

8.3      เลือก      

 

 

 

 



44 
 

 

9. บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 

9.1     เลือกหน่วยงาน 

 

9.2     ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม บางส่วน 

 

9.3      เลือก     

 

9.4      เลือกใบสั่งซื้อที่ต้องการ    

 

9.5      ระบุผู้เสนอราคาโดยคลิก    เพ่ือค้นหาผู้เสนอราคา 

 

9.6      ใส่ชื่อผู้เสนอราคาบางส่วน 

9.7    คลิก   เพ่ือหาผู้เสนอราคา 

 

9.8    คลิก                 เลือกผู้เสนอราคารายที่เสนอราคา 

 

9.9    คลิก              เพ่ือย้อนกลับมาหน้าแรก 

 

9.10 ระบุวันที่ , ราคาท่ีเสนอ และจ านวนวันยืนราคา 

 

  9.11  ใส่ล าดับคัดเลือก 

9.12  คลิก      เพ่ือบันทึกเสนอราคา ถ้าต้องการพิมพ์รายถัดไป ให้ท าตั้งแต่   

2-12 อีกครั้ง 
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10. การพิมพ์ และ Post ใบเสนอราคา  

 

 10.1    ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม บางส่วน 

   10.2    เลือก    

 

   10.3    เลือกใบสั่งซื้อที่ต้องกา 

 

   10.4     เลือกผู้เสนอราคาโดยคลิก               เพ่ือเลือกผู้เสนอราคาที่เสนอราคาได้ 

 

10.5 คลิก       เพ่ือสั่งพิมพ์ใบเสนอราคา 

 

     10.6     คลิก                      

 

   10.7     ระบบจะแจ้งว่า   Post รายการเรียบร้อยแล้ว 

 

11.  Post บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

    11.1  เลือกหน่วยงาน 

 

                  11.2  เลือกวันที่เอกสาร 

 

                  11.3  พิมพ์เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม บางส่วน 

 

                  11.4  คลิก   เพ่ือค้นหา 

 

 11.5  เมื่อระบบพบข้อมูลให้เลือกแก้ไข        

 

11.6  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและสังเกตว่ามีชื่อผู้ขายแล้ว 

 

 11.7 คลิก    

 

                        11.8 ระบบแจ้งว่า  Post รายการเรียบร้อยแล้ว 
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12. บันทึกใบสั่งซ้ือ/จ้าง(กรณีระบุว่ามีเท่านั้น) 

 

12.1  เลือกหน่วยงาน 

              12.2  ระบุผู้เสนอราคาโดยคลิก   เพ่ือค้นหาผู้เสนอราคา 

 

              12.3 ใส่ชื่อผู้เสนอราคา 

 

              12.4 คลิก  เพ่ือหาผู้เสนอราคา 

 

              12.5 คลิก               เลือกผู้เสรอราคารายที่ต้องการ 

 

      12.6 คลิ ก           เพ่ือย้อนกลับมาหน้าแรก 

      12.7 ระบุประเภทใบสั่งซื้อโดยเลือกท่ี  

 

      12.8 ระบุก าหนดส่งของภายใน, เงื่อนไข การช าระเงิน, ส่งมอบ ณ วันที่ 

      12.9 คลิก   เพ่ือบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง ระบบจะให้เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย PO 

 

 

13. บันทึกรายการย่อย ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

  13.1 เลือกหน่วยงาน  

 

  13.2 ระบุเลขท่ีใบสั่งซื้อบางส่วน 

 

  13.3  เลือก  

 

         13.4 เลือกใบสั่งซื้อที่ต้องการ   

  

  13.5  เลือก   
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    13.6  เลือกเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม โดยคลิก  

 

    13.6 คลิกเลือกเลขที่เลขใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม ที่จะท าใบสั่งซื้อ 

    13.7 คลิก   เพ่ือบันทึก 

 

    13.8  ระบบจะแจ้งว่า ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

13.9 คลิก   แล้วคลิก   เพ่ือสั่งพิมพ์ใบสั่งซื้อ 

 

            14. บันทึกตรวจรับ/ตั้งนี้ 

         14.1 เลือกหน่วยงาน    

          14.2 เลือกใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญาซื้อ/จ้าง   

   

      14.3 พิมพ์เลขที่ใบส่งของ/เลขที่ Invoice  

       14.4 ระบุวันที่รับสินค้า    

                    14.5 ระบุวันที่ตรวจรับ   

                    14.6 ระบุสถานที่เก็บ   

                    14.7 คลิก      เพ่ือบันทึกข้อมูล  

 

                     14.8 ระบบจะให้เลขเอกสาร RC 

   

   15. บันทึกรายการย่อย (บันทึกตรวจรับสินค้า) 

                  15.1 เลือกหน่วยงาน   

 

                  15.2 ระบุเลขท่ีใบตรวจรับบางส่วน 

                  15.3 คลิก     เพ่ือหาใบตรวจรับ 
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                  15.4 คลิก   

 

                  15.5 คลิก  ตรวจรับทุกรายการในงวดงาน  

                  15.6 คลิก   เพ่ือบันทึกข้อมูล  ระบบจะแจ้งว่า  ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย

แล้ว 

                  15.7 คลิก   

15.8   คลิก  เพ่ือสั่งพิมพ์ 

 

15.9   คลิก    

 

15.10 หน้าจอจะข้ึน popup รายการให้เลือกและ ปริ้นออกรายงาน ดังนี้ 

 

 
 

 

16.ระบบบริหารสินทรัพย์ (ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) 

  การกรอกเลขครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน  จะต้องเป็นผู้ขึ้นทะเบียน 

ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เอง และการเขียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้เขียนเพียงเลขที่ได้จากระบบบัญชี 3 

มิติ เทา่นั้น 

 

 

 

 



49 
 

ขั้นตอนการด าเนินการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 

  เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลตวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ ในระบบ 3 มิติแล้วเสร็จ จะต้องขึ้นทะเบียน 

ครุภัณฑ์ในระบบ 3 มิติ ต่อโดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

1. คลิกระบบบริหารสินทรัพย์ 

 

2. คลิกข้ึนระบบทะเบียนครุภัณฑ์ 

3. เลือกหน่วยงาน     โดยคลิก   เพ่ือค้นหา 

 

4. คลิก    เพ่ือเลือก ข้อมูลครุภัณฑ์รอข้ึนทะเบียน ที่ต้องการ 

 

5. ระบุลักษณะเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 

6. คลิก    เลือกสถานที่ใช้งาน 

 

7. คลิก   เลือกประเภท 

 

8. คลิกเลือก      เพ่ือค้นหา ผู้รับผิดชอบดูแล 

 

9. ระบบจะแสดงหน้ “ค้นหาผู้อ้างอิง 

 

10. คลิก    เพ่ือเลือก การอ้างอิง 

 

11. ระบุชื่อผู้อ้างอิงหรือ รหัสผู้อ้างอิง 

 

12. คลิก     เพ่ือค้นหาผู้อ้างอิง 

 

13. คลิก เลือก    
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           14.     คลิก              ไป 1 หน้าจอ เพื่อกลับไปยังหน้าขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 

 

15. ระบุ S/N No. (ถ้ามี) 

16. คลิก     เลือกประเทภค่าเสื่อมราคา  

 

17. คลิก    เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล จะได้เลขที่เอกสาร AS 

 

18. คลิก  OK   

 

19. คลิก   เพ่ือเรีกประเภทรายงาน 

 

ระบบจะแสดงรายงานการ “เลือกประเภทรายงาน” จะแสดงรายงาน ดังนี้ 

 

20. คลิกเลือก ใบเบิกครุภัณฑ์ (แจงรายละเอียด) 

 

21. คลิก  เพื่อพิมพ์ เอกสารที่ต้องการ 

 

  สรุปขั้นตอนการจัดท าเอกสาร 

1. ท าเรื่องขอซื้อ/จ้าง  

2. สืบราคา 

3. บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก (PR) 

4. บันทึกรายการย่อย(บันทึกรายการและระบุ งปม.) 

5. ระบุคณะกรรมการ 

6. บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา(QA) 

7. เลือกผู้เสนอราคาได้ แล้ว Post ใบเสนอราคา 

8. ตรวจสอบบันทึกข้อจัดซื้อแล้ว Post 

9. บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง(เฉพาะกรณีเลือกมีใบสั่งซื้อ)(PO) 

10. บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้(RC) 

11. Post บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

12. Print .ใบส าคัญทั่วไป (AP) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เพื่อกําหนด
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวทางปฏิบัติเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๑๑  วรรคสอง  มาตรา  ๑๒  วรรคสอง  
มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๒๕  วรรคสี่  มาตรา  ๔๓  วรรคสาม  มาตรา  ๕๖  วรรคสี่  มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๕๘  
วรรคสอง  มาตรา  ๕๙  วรรคสอง  มาตรา  ๖๐  วรรคสอง  มาตรา  ๖๑  วรรคสอง  มาตรา  ๖๒   
วรรคสามและวรรคสี่  มาตรา  ๖๕  วรรคสามและวรรคหก  มาตรา  ๖๗  วรรคหนึ่ง  (๒)  มาตรา  ๖๘  
มาตรา  ๗๐  วรรคสาม  มาตรา  ๗๑  มาตรา  ๗๒  มาตรา  ๗๔  วรรคสอง  มาตรา  ๗๖  วรรคสอง  
มาตรา  ๗๗  มาตรา  ๗๘  มาตรา  ๘๔  มาตรา  ๘๕  มาตรา  ๘๖  มาตรา  ๘๘  มาตรา  ๘๙  วรรคสอง  
มาตรา  ๙๑  มาตรา  ๙๒  มาตรา  ๙๙  มาตรา  ๑๐๐  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๑  วรรคสอง   
มาตรา  ๑๐๒  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๓  วรรคหนึ่ง  (๔)  และวรรคสาม  มาตรา  ๑๐๕  มาตรา  ๑๐๖  วรรคสี่  
มาตรา  ๑๐๘  มาตรา  ๑๐๙  วรรคสี่  มาตรา  ๑๑๐  วรรคหน่ึง  (๓)  และวรรคสอง  และมาตรา  ๑๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้   

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
ข้อ ๓ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ข้อความทั่วไป 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
นิยาม 

 
 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ

เป็นนิติบุคคล 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) ราชการส่วนภูมิภาค  หมายถึง  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ดํารงตําแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๔) รัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  ผู้ว่าการ  ผู้อํานวยการ  กรรมการผู้จัดการใหญ่  หรือผู้ดํารงตําแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๕) องค์การมหาชน  หมายถึง  ผู้อํานวยการ  หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่า 

(๖) องค์กรอิสระ  หมายถึง  เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง  เลขาธิการสํานักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ผู้ว่าการ 
ตรวจเงินแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หมายถึง  อัยการสูงสุด 
(๘) หน่วยธุรการของศาล  หมายถึง  เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม  เลขาธิการสํานักงาน

ศาลปกครอง  เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ   
(๙) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี   

(๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา  หมายถึง  เลขาธิการวุฒิสภา  เลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร  เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า  เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง 

(๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ  หมายถึง  เลขาธิการ  หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๑๒) หน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  หมายถึง  ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน   
ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ
นั้นกําหนด  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน”  หมายความว่า  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา   
หรือเข้าย่ืนข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด  เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรง 
หรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น  
ได้แก่  การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร  โดยผู้จัดการ  หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  
ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง 
มีอํานาจหรือสามารถใช้อํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา  หรือของนิติบุคคลอีกรายหน่ึง
หรือหลายราย  ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
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(๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน  โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ  หรือผู้เป็นหุ้นส่วน 
ไม่จํากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจํากัด  หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด  
เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัด 
หรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย  ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ
นั้นในคราวเดียวกัน 

คําว่า  “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่”  ให้หมายความว่า  ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละย่ีสิบห้า 
ในกิจการนั้นหรือในอัตราอื่นตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับกิจการ 
บางประเภทหรือบางขนาด 

(๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง  (๑)  และ  (๒)  โดยผู้จัดการ  หุ้นส่วน
ผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา 
หรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง  เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย  ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอ 
ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน  หรือในนัยกลับกัน   

การดํารงตําแหน่ง  การเป็นหุ้นส่วน  หรือการเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตร 
ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ให้ถือว่าเป็นการดํารงตําแหน่ง  การเป็นหุ้นส่วน  
หรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 

ในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการ  หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร   
ผู้เป็นหุ้นส่วน  หรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อํานาจในการบริหารที่แท้จริง  หรือเป็นหุ้นส่วน   
หรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริงของห้างหุ้นส่วน  หรือบริษัทจํากัด  หรือบริษัทมหาชนจํากัด  แล้วแต่กรณี  และห้างหุ้นส่วน  
หรือบริษัทจํากัด  หรือบริษัทมหาชนจํากัดที่เก่ียวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้น
ในคราวเดียวกัน  ให้ถือว่าผู้ย่ืนข้อเสนอน้ันมีความสัมพันธ์กันตาม  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  แล้วแต่กรณี 

“การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม”  หมายความว่า  การท่ีผู้ย่ืนข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย  
กระทําการอย่างใด ๆ  อันเป็นการขัดขวาง  หรือเป็นอุปสรรค  หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน 
อย่างเป็นธรรมในการเสนอราคาหรือย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะกระทําโดยการสมยอมกัน  
หรือโดยการให้  ขอให้  หรือรับว่าจะให้  เรียก  รับ  หรือยอมจะรับเงิน  หรือทรัพย์สิน  หรือประโยชน์อื่นใด  
หรือใช้กําลังประทุษร้าย  หรือข่มขู่ว่าจะใช้กําลังประทุษร้าย  หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ  หรือส่อว่า
กระทําการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา  ทั้งนี้  โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่าง 
ผู้ ย่ืนข้อเสนอด้วยกัน  หรือเพื่อให้ประโยชน์แก่ผู้ ย่ืนข้อเสนอรายหน่ึงรายใดเป็นผู้มีสิทธิทําสัญญา 
กับหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือเพื่อหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  หรือเพื่อให้เกิดความได้เปรียบ
หน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 

“ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ”  หมายความว่า  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ  ๕๕  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาตามข้อ  ๗๐  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
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โดยวิธีคัดเลือกตามข้อ  ๗๔  คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ตามข้อ  ๑๑๔  คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ  ๑๒๐  คณะกรรมการ
ดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามข้อ  ๑๔๖  
คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ  ๑๔๙  และ
คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบตามข้อ  ๑๕๕ 

“ระบบข้อมูลสินค้า”  (Electronic  Catalog : e - catalog)  หมายความว่า  ข้อมูลรายละเอียด 
ของสินค้าที่ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  
Government  Procurement : e - GP)  ของกรมบัญชีกลาง  โดยแสดงรายละเอียดของสินค้า   
ภาพสินค้า  พร้อมคําบรรยายประกอบตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้หมายความรวมถึงงานบริการ  
หรืองานจ้างตามประเภทท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

ส่วนที่  ๒ 
การมีส่วนได้เสียในเร่ืองที่ประชุมพิจารณา 

 
 

ข้อ ๕ ในกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าประธานกรรมการหรือกรรมการในคณะกรรมการนโยบาย  
คณะกรรมการวินิจฉัย  คณะกรรมการราคากลาง  คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  และคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์มีส่วนได้เสียโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาหรือไม่  ให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์
ที่กําหนดในกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

ส่วนที่  ๓ 
ผู้มีอํานาจและการมอบอํานาจ 

 
 

ข้อ ๖ ผู้มีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้  ได้แก่  ผู้ซึ่งดํารงตําแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เว้นแต่กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่ผู้ รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถกําหนดหน่วยงานระดับใด  ผู้บังคับบัญชาชั้นใด  ตําแหน่งใด  มีอํานาจดําเนินการ 
ตามระเบียบนี้ก็ให้กระทําได้  และเม่ือได้กําหนดเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบ 
และสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๗ ผู้มีอํานาจดําเนินการตามข้อ  ๖  หรือผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้จะมอบ
อํานาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  โดยให้คํานึงถึงระดับ  
ตําแหน่ง  หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ   

เม่ือมีการมอบอํานาจตามวรรคหน่ึง  ผู้รับมอบอํานาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอํานาจน้ันและจะมอบ
อํานาจนั้นให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้  เว้นแต่   

(๑) การมอบอํานาจให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ว่าราชการจังหวัดอาจมอบอํานาจนั้นต่อไปได้ในกรณี  
ดังต่อไปนี้ 
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 (ก) กรณีมอบอํานาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด  ปลัดจังหวัด  
หรือหัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัด  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งให้ผู้มอบอํานาจชั้นต้นทราบด้วย 

 (ข) กรณีมอบอํานาจให้แก่บุคคลอื่น  นอกจากที่กล่าวใน  (ก)  จะกระทําได้ต่อเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้มอบอํานาจชั้นต้นแล้ว 

(๒) การมอบอํานาจและการมอบอํานาจต่อตามระเบียบหรือคําสั่งของกระทรวงกลาโหม 
หรือของหน่วยงานของรัฐอื่นที่รัฐมนตรีประกาศกําหนดตามข้อ  ๖ 

ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดเรื่องการมอบอํานาจและการมอบอํานาจต่อไว้เป็นการเฉพาะ   
ก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอํานาจในการส่ังการ
และดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งรองลงไปเป็นลําดับ   

ให้ผู้มอบอํานาจส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกคร้ัง 
ข้อ ๘ ในกรณีที่มีความจําเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม  หน่วยงานของรัฐใด 

จะมอบอํานาจให้หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระทําได้  โดยให้ผู้มอบอํานาจ 
ส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่  ๔ 
การดําเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๙ การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Government  Procurement : e - GP)  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดทําแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐและผู้ประกอบการใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
ในการดําเนินการ 

ส่วนที่  ๕ 
การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

ข้อ ๑๑ เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
จากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ   



หน้า   ๖ 
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แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามวรรคหน่ึงแล้ว  

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย   
ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา  ๑๑  วรรคหน่ึง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  จะไม่สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

ข้อ ๑๒ หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามข้อ  ๑๑  แล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้  ในหมวด  ๒  
หมวด  ๓  หรือหมวด  ๔  แล้วแต่กรณี  เพื่อให้พร้อมที่จะทําสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติ
ทางการเงินแล้ว 

ข้อ ๑๓ ในกรณีที่ มีความจํา เ ป็นต้อง เปลี่ ยนแปลงแผนการจัดซื้ อจัดจ้ างประจํ า ปี   
ให้ เจ้ าหน้าที่ห รือผู้ที่ ได้ รับมอบหมายในการปฏิบัติ งาน น้ันจัดทํ ารายงานพร้อมระบุ เหตุผล 
ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  
ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑  วรรคสาม  ต่อไป   

ส่วนที่  ๖ 
การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 
 

ข้อ ๑๔ เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ ย่ืนข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือไม่  หากปรากฏว่ามีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตัดรายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอในคร้ังนั้น   

ข้อ ๑๕ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ  ๑๔  ให้เจ้าหน้าที่
กําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก  โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นนติิบุคคล   
 (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล  บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ  ผู้มีอํานาจควบคุม  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 



หน้า   ๗ 
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 (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด  ให้ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล  หนังสือบริคณห์สนธิ  บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  ผู้มีอํานาจควบคุม  (ถ้ามี)  และบัญชีรายชื่อ 
ผู้ถือหุ้นรายใหญ่  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง   

(๒) ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  ให้ย่ืนสําเนา 
บัตรประจําตัวประชาชนของผู้นั้น  สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน  (ถ้ามี)  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 

(๓) ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า  ให้ย่ืนสําเนาสัญญา
ของการเข้าร่วมค้า  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า  และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใด 
เป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย  ก็ให้ย่ืนสําเนาหนังสือเดินทาง  หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล  
ให้ย่ืนเอกสารตามที่ระบุไว้ใน  (๑) 

(๔) เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  เช่น  สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์  สําเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหน่ึง  ให้ย่ืนมาพร้อมกับการย่ืนข้อเสนอตามวิธีการ 
ที่กําหนดในระเบียบนี้   

ส่วนที่  ๗ 
การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

 
 

ข้อ ๑๖ เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี
การบันทึกรายงานผลการพิจารณา  รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบ  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

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

(๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  และผลการพิจารณาในคร้ังนั้น  (ถ้ามี) 

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

ทั้งนี้  การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ดําเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  หน่วยงานของรัฐ
สามารถใช้เอกสารที่จัดทําในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึก
รายงานผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงได้ 



หน้า   ๘ 
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หมวด  ๒ 
การซื้อหรือจ้าง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๑๗ การดําเนินการในหมวดนี้ไม่ใช้บังคับกับงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ ๑๘ ในกรณีที่มีการซ้ือหรือจ้างเพื่อจัดทําพัสดุเอง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดทําเองนั้น  และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานโดยมีคุณสมบัติ
และหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐที่กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบ
โดยเฉพาะอยู่แล้ว 

ข้อ ๑๙ หน่วยงานของรัฐแห่งใดประสงค์จะซื้อหรือจ้างให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น   
ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการซื้อหรือจ้าง  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  
ประเภทหรือชนิดของพัสดุที่ต้องการซื้อหรือจ้าง  วิธีการซ้ือหรือจ้าง  และการทําสัญญาหรือข้อตกลง 
เป็นหนังสือเสนอต่อคณะกรรมการนโยบายเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   
และรายละเอียดการดําเนินการซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้   

ข้อ ๒๐ การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในคร้ังเดียวกันเพื่อให้วิธีการซื้อ
หรือจ้างหรืออํานาจในการส่ังซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป  จะกระทํามิได้   

กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น  
และความคุ้มค่าของทางราชการเป็นสําคัญ 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการซ้ือหรือจ้าง 

 
 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง 

ข้อ ๒๑ ในการซ้ือหรือจ้างที่ มิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งกําหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย   
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เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน  และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ  หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว  
ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือรายการในการก่อสร้าง 
ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้   
หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ
การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว  ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น 

ในการจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง   
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  หรือจะดําเนินการจ้าง
ตามความในหมวด  ๔  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง 
และวรรคสอง  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม   

รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง   
ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ  ๒๓  

และข้อ  ๗๙  วรรคสอง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง  แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น 
(๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
(๘) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อ 

หรือจ้าง  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  และหนังสือเชิญชวน 
การซ้ือหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้   

ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๑)  (ค)  หรือกรณีมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  มาตรา  ๕๖  
วรรคหน่ึง  (๒)  (ง)  หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออก 
ตามความในมาตรา  ๙๖  วรรคสอง  ซึ่งไม่อาจทํารายงานตามปกติได้  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานน้ันจะทํารายงานตามวรรคหน่ึง  เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้   
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ข้อ ๒๓ ในการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อ 
(๒) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ  รวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ 
(๓) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
(๔) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อคร้ังหลังสุดประมาณ  ๓  ราย 
(๕) วงเงินที่จะซื้อ  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อในคร้ังนั้น 
(๖) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
(๗) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อ 
ข้อ ๒๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ  ๒๒   

หรือข้อ  ๒๓  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ข้อ ๒๕ ในการดําเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น  เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  คือ 

(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจําเป็น 

ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างตามข้อ  ๒๕  แต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ   
๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้
คํานึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ   

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
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ในการซื้อหรือจ้างคร้ังเดียวกัน  ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ  ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซื้อ
หรือจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๒๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า 
ก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการทั้งหมด  ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกคร้ังในการประชุม  หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน   

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงชี้ขาด  เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ  ให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการ  จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา 

ในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น  ทั้งนี้  การมีส่วนได้เสียในเร่ืองซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ 
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างคร้ังนั้น  ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น  และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

วิธีการซื้อหรือจ้าง 
ข้อ ๒๘ การซื้อหรือจ้าง  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ข้อ ๒๙ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๓) วิธีสอบราคา 
ข้อ ๓๐ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e - market)  คือ  การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน  และได้กําหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  
(e - catalog)  โดยให้ดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Market : e - market)  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งสามารถกระทําได้  ๒  ลักษณะ  ดังนี้   
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(๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  คือ  การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  

แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   

(๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์  คือ  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  

๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   

ข้อ ๓๑ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e - bidding)  คือ  การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง   

ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  (e - catalog)  โดยให้ดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

(Electronic  Bidding : e - bidding)  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ข้อ ๓๒ วิธีสอบราคา  คือ  การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท   

แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้กระทําได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจํากัด 

ในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต  ทําให้ไม่สามารถดําเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้  ทั้งนี้  ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจําเป็นที่ไม่อาจดําเนินการซื้อหรือจ้าง

ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

ตามข้อ  ๒๒  ด้วย 

ข้อ ๓๓ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินการซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๓๐  ข้อ  ๓๑  

หรือข้อ  ๓๒  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  

และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๓๔ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน  

ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในแบบ

และไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา

ในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สํานักงาน

อัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  

ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง   

โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเท่านั้น  และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
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ข้อ ๓๕ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น   

ข้อ ๓๖ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์
ไปยังผู้ประกอบการที่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งได้นํารายละเอียด
ของพัสดุลงในระบบข้อมูลสินค้าตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ของหน่วยงานของรัฐ  และจัดส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์   

ในกรณีที่ผู้ประกอบการรายใดมีคุณสมบัติตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว  
และยังไม่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  หากประสงค์จะเข้าร่วม 
เสนอราคาในคร้ังนั้น  จะต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์และจะต้อง 
นํารายละเอียดของพัสดุลงในระบบข้อมูลสินค้าก่อนการเสนอราคา   

ข้อ ๓๗ เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  ให้ดําเนินการดังนี้ 
(๑) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง  ตามข้อ  ๓๐  (๑)  ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  

และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด  โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 
(๒) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง  ตามข้อ  ๓๐  (๒)  ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  

โดยต้องลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอราคา  ภายในเวลา  ๑๕  นาที  พร้อมทั้งให้ทําการทดสอบระบบ
เป็นเวลา  ๑๕  นาที  และให้เสนอราคาภายในเวลา  ๓๐  นาที  โดยจะเสนอราคากี่คร้ังก็ได้ 

กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหน่ึง  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา  
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคา  เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้อง
เก่ียวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือได้ดําเนินการ 
เป็นประการใดแล้วให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ข้อ ๓๘ เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ  ๓๗  แล้ว  หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ําสุด
เท่ากันหลายราย  ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาราคาต่ําสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ในลําดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น   

ในกรณีที่มีผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว  หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อพิจารณารับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้   

ถ้าไม่มีผู้เข้าเสนอราคา  ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้นและดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
หรือจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อ 
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการ
จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒ 
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ข้อ ๓๙ ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายต่ําสุดที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๒  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) ต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายดังกล่าวผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้ต่ําสุดเท่าที่
จะทําได้  หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์
แล้ว  หากราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกิน 
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้เสนอราคาที่เสนอราคาถูกต้องตรงตาม
เง่ือนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ทุกรายผ่านทางระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้เสนอราคาใหม่พร้อมกัน  โดยให้ย่ืนใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์
ภายในเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  หากผู้เสนอราคารายใดไม่ย่ืนใบเสนอราคาใหม่  ให้ถือว่าผู้เสนอราคา
รายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากปรากฏว่าผู้เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาครั้งใหม่เสนอราคา
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๓) ถ้าดําเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น  ทั้งนี้  การดําเนินการซื้อหรือจ้างครั้งใหม่ให้นําความ 
ในข้อ  ๓๘  วรรคสาม  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๔๐ ภายหลังจากที่ได้ผู้ชนะการเสนอราคาตามข้อ  ๓๘  หรือข้อ  ๓๙  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่
จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
จํานวน  ๑  ชุด  และลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาตามวรรคหน่ึง  เสนอราคาผิดเง่ือนไขตามที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อ 
หรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  หรือเสนอแค็ตตาล็อก  (catalog)  หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือว่า
ผู้เสนอราคารายน้ันไม่ผ่านคุณสมบัติตามเง่ือนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์   
ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
ในคร้ังนั้น  หรือพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําในลําดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคาก็ได้  ทั้งนี้  ให้คํานึงถึง
ความเหมาะสมและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

ข้อ ๔๑ ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้อง
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๔๒ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอํานาจ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
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สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ 
ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  และแจ้งให้ผู้เสนอราคา 
ทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail)  ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
ข้อ ๔๓ ให้ เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์ 

พร้อมประกาศเชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด   
การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ใน
แบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า 
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว 
ไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง   
โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเท่านั้น  และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

ข้อ ๔๔ การซ้ือหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกําหนด
เง่ือนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุ 
ที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอ
นําตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  ตามวัน  และเวลา  ณ  สถานที่
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   

กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังใดท่ีกําหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระสําคัญ
ประกอบการย่ืนข้อเสนอของผู้ ย่ืนข้อเสนอท่ี ย่ืนผ่านทางระบบประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์   
หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ย่ืนข้อเสนอในการนําเข้า
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําเอกสารนั้นพร้อมสรุป
จํานวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง  ณ  ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง  โดยให้ลงลายมือชื่อ 
ของผู้ย่ืนข้อเสนอ  พร้อมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล  (ถ้ามี)  กํากับในเอกสารนั้นด้วย 

การกําหนดวันให้ผู้ ย่ืนข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ   
หรือนําเสนองานตามวรรคหนึ่ง  หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง  ให้หน่วยงานของรัฐ
กําหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  เว้นแต่การดําเนินการ 
ตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกว่า  ๑  วันได้  
แต่จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  ทั้งนี้  ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไข 
ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน   
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ข้อ ๔๕ เม่ือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ  ๒๑  ได้จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  
พร้อมนําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การกําหนดขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ  
เหมาะสม  เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  และไม่มีการกําหนดเง่ือนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรม  อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้  ทั้งนี้  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได้ 

(๒) การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้หน่วยงานของรัฐ 
นําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟัง 
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินตามวรรคหน่ึง  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๔๖ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ  ๔๕  ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ดําเนินการนําร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็น 
ไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง  โดยเปิดเผยตัว 

ข้อ ๔๗ กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๑  พิจารณาว่า
สมควรดําเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่  โดยให้ดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและ 
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้นําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐอีกคร้ังหนึ่ง  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
แจ้งผู้มีความคิดเห็นทกุรายทราบเป็นหนังสือ 
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(๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ  เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ   

ข้อ ๔๘ ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ดําเนินการตามข้อ  ๔๕  หรือข้อ  ๔๖  และข้อ  ๔๗  
แล้วแต่กรณี  เสร็จสิ้นแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดําเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

ข้อ ๔๙ การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวกับ
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่มีการขาย  ให้กําหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปในการ
จัดทําเอกสารน้ัน  แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอื่นที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 
เพื่อดําเนินการดังกล่าวแล้ว  เช่น  ค่าใช้จ่ายในการจ้างสํารวจออกแบบ  หรือค่าจ้างที่ปรึกษา 

ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้น  และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังก่อนมีสิทธิขอรับเอกสาร
ประกวดราคาใหม่  โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก   

ข้อ ๕๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๕๑ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามข้อ  ๔๘  ให้คํานึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย
โดยมีเง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๕  วันทําการ 

(๒) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๑๐  วันทําการ 

(๓) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๑๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๑๒  วันทําการ 

(๔) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ขึ้นไป  ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  
๒๐  วันทําการ 
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รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ   
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๕๒ ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจําเป็นจะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน  ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกําหนดให้
ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
(e-mail)  ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  โดยให้กําหนดระยะเวลา
ตามความเหมาะสม  และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงกําหนดวันเสนอราคา  ไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ 

ข้อ ๕๓ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังใด  หากหน่วยงาน
ของรัฐได้กําหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  หรือขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็น
สาระสําคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน  ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดําเนินการซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น  
แล้วดําเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป   

ข้อ ๕๔ เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด  โดยสามารถเสนอราคา
ได้เพียงคร้ังเดียว 

กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา  
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคา  เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้อง
เก่ียวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือได้ดําเนินการ 
เป็นประการใดแล้ว  ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ข้อ ๕๕ เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ  ๕๔  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ดําเนินการดังนี้ 

(๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  จํานวน  ๑  ชุด  โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น 

 ทั้งนี้  การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยี 
ของพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา
ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเง่ือนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค
หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก  ในกรณีเช่นว่านี้  คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่า
จะดําเนินการตามข้อ  ๘๓  (๓)  แล้วเสร็จ 
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(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ   
และพัสดุตัวอย่าง  (ถ้ามี)  หรือพิจารณาการนําเสนองานของผู้ ย่ืนข้อเสนอทุกราย  หรือเอกสาร 
ที่กําหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ  ๔๔  แล้วคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ
ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน  ถูกต้อง  ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 ในกระบวนการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ย่ืนข้อเสนอ
รายใดก็ได้  แต่จะให้ผู้ ย่ืนข้อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่ เสนอไว้แล้วมิได้  และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในคร้ังนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญและความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ย่ืนข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย   
ให้พจิารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้น 

(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอที่ถูกต้องตาม  (๒)  และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  โดยให้จัด
เรียงลําดับผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด  ไม่เกิน  ๓  ราย 

 ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ 
ในเวลาที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ํารายถัดไป  
หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ  แล้วแต่กรณี 

(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้  รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว  ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้   

 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอ  ราคาที่เสนอ  และข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๕๖ ในกรณีที่ปรากฏว่า  มีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเงื่ อนไขที่ กํ าหนดในเอกสารประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์ เพียงรายเดียว   
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล
สมควรที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการ
ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม   

ในกรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้นและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  
(๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ตามข้อ  ๒๒   

ข้อ ๕๗ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคา  หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ําสุดเท่ากันหลายราย  ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาตํ่าสุด
ของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลําดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น   

ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๒  
ให้คณะกรรมการดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  หากผู้ที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืน 
ใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอม
ลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว 
เป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยย่ืนใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร  หากรายใดไม่ย่ืนใบเสนอราคา 
ให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาคร้ังนี้เสนอราคา 
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 



หน้า   ๒๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๓) ถ้าดําเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซ้ือหรือจ้าง  หรือขอเงินเพิ่มเติม   
หรือลดรายการ  ลดจํานวน  หรือลดเนื้องาน  หากการดําเนินการดังกล่าวทําให้ลําดับของผู้ชนะการเสนอราคา
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา  ให้ยกเลิกการซื้อ
หรือจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  การดําเนินการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖   
วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้   
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น   
ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒ 

ข้อ ๕๘ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น  หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด  สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้างตามข้อ  ๒๒  ให้คณะกรรมการดําเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  หากผู้ที่เสนอราคา
รายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ 
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น   

หากดําเนินการตามวรรคหน่ึงแล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
ในคร้ังนั้นและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  
การดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  
แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒   

ข้อ ๕๙ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  โดยอนุโลม 

ข้อ ๖๐ การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ  ให้ดําเนินการดังนี้ 
(๑) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง  แล้วแต่กรณี  ตามข้อ  ๒๑ 
(๒) การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวน 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาว่าจะจัดทําเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 



หน้า   ๒๒ 
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(๓) ให้นําความในข้อ  ๔๔  ถึงข้อ  ๕๙  มาใช้บังคับกับการประกวดราคานานาชาติ   
โดยอนุโลม  เว้นแต่การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างให้เผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓๐  วันทําการ 

วิธีสอบราคา 
ข้อ ๖๑ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวน 

ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ 
ในแบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า 
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน
ดังกล่าวไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกําหนด
เป็นวัน  เวลา  ทําการ  เพียงวันเดียว   

การกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้กําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการ  ถัดจากย่ืนข้อเสนอ 
ตามวรรคสาม 

ข้อ ๖๒ หน่วยงานของรัฐอาจนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้   

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาเผยแพร่
เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ  ให้นําความในข้อ  ๔๖  และข้อ  ๔๗  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๖๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  
และร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐ  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๕  วันทําการ  โดยให้คํานึงถึงระยะเวลาในการ 
ให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย   

ข้อ ๖๔ ให้นําความในข้อ  ๔๙  มาใช้บังคับกับการให้หรือขายเอกสารสอบราคา  โดยอนุโลม 
ข้อ ๖๕ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาของหน่วยงานของรัฐ 

ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์   
ข้อ ๖๖ การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกําหนดเงื่อนไข

ไว้ในเอกสารสอบราคาที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนด  
วัน  เวลา  และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานที่ในเอกสารสอบราคาด้วย 

ก่อนถึงกําหนดวันย่ืนข้อเสนอ  หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นที่จะต้องกําหนด
รายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการชี้สถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระสําคัญซึ่งมิได้
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กําหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติมและให้
ระบุวัน  เวลา  และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ไว้ด้วย  โดยให้ดําเนินการเผยแพร่
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้แจ้งผู้ที่ได้รับหรือได้ซื้อ
เอกสารสอบราคาไปแล้วทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสต์ามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

การช้ีแจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ตามวรรคสอง  ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
จัดทําบันทึกการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกคร้ัง 

ถ้ามีการดําเนินการตามวรรคสอง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน  เวลาการย่ืนข้อเสนอ  
และการเปิดซองสอบราคา  ตามความจําเป็นแก่กรณีด้วย 

ขอ้ ๖๗ ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดวัน  เวลา  และสถานที่ในการขอรับหรือขอซื้อเอกสาร
สอบราคา  ณ  สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  โดยให้ขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคาได้ตั้งแต่วัน
เร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา  ตามข้อ  ๖๓ 

ข้อ ๖๘ ในการย่ืนซองข้อเสนอ  ผู้ย่ืนข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคาคร้ังนั้น  และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ดําเนินการสอบราคาโดยยื่นโดยตรง 
ต่อหน่วยงานของรัฐ  พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้อง
และเป็นความจริงทุกประการ   

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอมา 
ย่ืนซองโดยตรง  ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ    
ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น  เพื่อดําเนินการต่อไป 

ข้อ ๖๙ นอกเหนือจากกรณีที่กําหนดไว้ในข้อ  ๖๖  เม่ือถึงกําหนดวันย่ืนซองข้อเสนอ 
ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันย่ืนซองข้อเสนอ   

ข้อ ๗๐ เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
ดําเนินการเปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายแล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ย่ืน
ข้อเสนอทุกแผ่น  และให้นําความในข้อ  ๕๕  (๒) - (๔)  มาใช้บังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือก 
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๑ ในกรณีที่ปรากฏว่า  มีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว  หรือไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือมี 
แต่ไม่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารสอบราคา  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
ดําเนินการตามข้อ  ๕๖  โดยอนุโลม 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการเรียกผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ันมาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  
หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม 
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ข้อ ๗๒ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
สอบราคา  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๓ ให้นําความในข้อ  ๖๐  มาใช้บังคับกับการสอบราคานานาชาติ  โดยอนุโลม   

วิธีคัดเลือก 
ข้อ ๗๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  แล้ว  

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   

ไม่น้อยกว่า  ๓  ราย  ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนด
น้อยกว่า  ๓  ราย  โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(๒) การย่ืนซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๖๘  โดยอนุโลม 
(๓) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอเฉพาะราย 

ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มาย่ืนข้อเสนอ   
 เม่ือพ้นกําหนดเวลารับซองข้อเสนอ  ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  และพัสดุตัวอย่าง  

ตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่  กรณีการซื้อหรือจ้างใด 
มีรายละเอียดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุ 
มาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  หรือให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียด 
มาส่งภายหลังจากวันย่ืนซองข้อเสนอ   

(๔) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินการเปิดซองข้อเสนอ  
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับ
ไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกแผ่นและให้นําความในข้อ  ๕๕   
(๒) - (๔)  มาใช้บังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
ของคณะกรรมการ  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๕ หากปรากฏว่ามีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้อง
ตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการดําเนินการตามข้อ  ๕๖  
โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน   
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น  และจะดําเนินการ
ใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ก็ได้ 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการเรียกผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ันมาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  
หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม   
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ข้อ ๗๖ ในกรณีการจ้างตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๑)  (ช)  หากไม่สามารถดําเนินการ
ตามปกติได้  ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการย่ืนซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพื่อพิจารณาให้เป็น 
ไปตามความต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา  แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิค
ที่ดีที่สุดแล้วจัดลําดับ  หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ย่ืนข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมาย่ืนข้อเสนอด้านราคา 
และเจรจาต่อรองราคาที่เหมาะสม  หากเจรจาไม่ได้ผล  ให้เจรจากับผู้ย่ืนข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป 

หากดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ดําเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ก็ได้ 

ข้อ ๗๗ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก  โดยอนุโลม 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ ๗๘ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ  ๒๒  แล้ว   

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดําเนินการดังต่อไปนี้   
(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ

กําหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 (ก) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ให้เชิญผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย 

หรือรับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ย่ืนข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 
ซึ่งถูกยกเลิกไป  (ถ้ามี)  ให้มาย่ืนเสนอราคา  ทั้งนี้  หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาที่ประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร   
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้ 

 (ข) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ค)  (ง)  ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมาย่ืนเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น  หรือราคา 
ที่ประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้ 

 (ค) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (จ)  ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม 
ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ  เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด  
และราคาที่ต่ํากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เง่ือนไขที่ดีกว่าหรือเง่ือนไขเดิม  โดยคํานึงถึงราคาต่อหน่วย 
ตามสัญญาเดิม  (ถ้ามี)  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

 (ง) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ฉ)  ให้ดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 (จ) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ช)  ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง

โดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้   

(๒) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๕๕  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ข)  ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง  แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน 
ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ตามข้อ  ๒๔ 

การซื้อหรือจ้างตามวรรคหน่ึง  ในกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน
และไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการ 
ไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  และเม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ข้อ ๘๐ การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา  ๙๖  
วรรคสอง  หน่วยงานของรัฐอาจดําเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนดก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  โดยอนุโลม 

การจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง 
ข้อ ๘๒ หน่วยงานของรัฐใดประสงค์จะจัดทําโครงการจ้างออกแบบรวมก่อสร้างที่มีรูปแบบ

และขอบเขตการดําเนินงานครอบคลุมการสํารวจ  ออกแบบ  ตลอดจนก่อสร้างจนแล้วเสร็จสมบูรณ์  
รวมทั้งการบํารุงรักษาในช่วงเร่ิมต้นของโครงการโดยผู้ประกอบการเพียงรายเดียว  ให้เสนอโครงการ 
ต่อคณะรัฐมนตรี  เพื่อขอความเห็นชอบก่อนที่จะเริ่มต้นดําเนินโครงการ   

การจ้างออกแบบรวมก่อสร้างสามารถดําเนินการได้  ๓  รูปแบบ  ดังนี้ 
(๑) จ้างออกแบบควบคู่การก่อสร้าง  (Design  &  Build  Project)  คือ  โครงการที่มีวงเงินลงทุน

และเทคโนโลยีดําเนินการสูง  รวมทั้งสามารถจัดทําโครงการได้หลายรูปแบบ  โดยส่วนใหญ่จะเป็น
โครงการใหม่ที่ไม่เคยมีการดําเนินการมาก่อนในประเทศ  ดังนั้น  จึงมีความจําเป็นต้องใช้ผู้รับเหมาดําเนิน
โครงการที่มีความรู้  ความสามารถ  และเทคนิคในการดําเนินการพิเศษ  โดยเฉพาะการชําระเงิน 
ค่าดําเนินโครงการจะมีรูปแบบการจ่ายชําระเงินตามความก้าวหน้าของงานเป็นงวด ๆ  (installment) 

(๒) จ้างก่อสร้างพร้อมจัดหาเงินทุน  (Turnkey  Project)  คือ  โครงการที่ผู้ว่าจ้างจะจัดหา 
ผู้รับจ้างดําเนินโครงการจนแล้วเสร็จ  จึงจะมีการชําระเงินค่าดําเนินโครงการ  ซึ่งผู้รับจ้างอาจต้องมีหน้าที่ 
ในการจัดหาแหล่งเงินทุนเพื่อดําเนินโครงการด้วย  รวมทั้งผู้ว่าจ้างต้องมีวงเงินดําเนินโครงการอ้างอิง 
ได้ประกอบการพิจารณาโครงการ  (Reference  Based  Price)   

(๓) จ้างออกแบบควบคู่ก่อสร้างพร้อมจัดหาเงินทุน  (หรือจ้างเหมาแบบเบ็ดเสร็จเต็มรูปแบบ)  
คือ  โครงการท่ีใช้รูปแบบดําเนินโครงการทั้ง  ๒  รูปแบบ  โดยผู้รับจ้างเป็นผู้ออกแบบและก่อสร้างควบคู่กัน  
(Design  &  Build)  รวมทั้งทําหน้าที่จัดหาเงินทุนดําเนินโครงการ  ซึ่งผู้ว่าจ้างจะชําระเงินค่าดําเนินโครงการ 
เม่ือแล้วเสร็จ 
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หลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดกระบวนและข้ันตอนการจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง 
ให้เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการนโยบาย 

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ข้อ ๘๓ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 

ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ  และวัตถุประสงค์ของการ
ใช้งานเป็นสําคัญ  ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน  และมีคุณภาพดี
เพียงพอตามความต้องการใช้งาน  และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว  กรณีนี้หน่วยงานของรัฐ
สามารถใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับ 
การคัดเลือก   

(๒) การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน  มีเทคโนโลยีสูง  หรือมีเทคนิคเฉพาะ  จําเป็นต้องคัดเลือกพัสดุ
มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น  และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  
กรณีนี้หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นตามความในมาตรา  ๖๕  วรรคหนึ่ง   
ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต้อง  ครบถ้วน  ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุด
เป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก  แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อื่น
ประกอบและจําเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณา  ให้ใช้เกณฑ์ราคา 

(๓) การซ้ือหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ 
หรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเง่ือนไขให้มีการย่ืนข้อเสนอด้านเทคนิค 
หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก  และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอที่มีคุณสมบัติ
ถูกต้อง  ครบถ้วน  และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น
ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ําตามที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  แล้วให้ดําเนินการตาม  (๑)  หรือ  (๒)  ต่อไป 

ในกรณีที่เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจกําหนดแนวทางในการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอเพิ่มเติมตามความจําเป็นและเหมาะสมก็ได้ 

อํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
ข้อ ๘๔ การส่ังซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจ 

ของผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้   
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ข้อ ๘๕ การส่ังซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่ง 

และภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
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ข้อ ๘๖ การส่ังซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่ง
และภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ข้อ ๘๗ ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามข้อ  ๘๔  ข้อ  ๘๕  และข้อ  ๘๖  ให้เป็นไปตาม

บัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๘๘ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดผู้มีอํานาจและวงเงินในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง

ตามข้อ  ๘๔  ข้อ  ๘๕  ข้อ  ๘๖  และข้อ  ๘๗  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอ 
ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย   

การจ่ายเงินล่วงหน้า 
ข้อ ๘๙ การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าให้แก่ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะกระทํามิได้   

เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นจะต้องจ่าย  และมีการกําหนดเง่ือนไขไว้ก่อนการ 
ทําสัญญาหรือข้อตกลง  ให้กระทําได้เฉพาะกรณีและตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การซื้อหรือการจ้างจากหน่วยงานของรัฐ  จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของราคาซื้อ 
หรือราคาจ้าง 

(๒) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต่างประเทศ  หรือจากหน่วยงานอื่นในต่างประเทศ 
ซึ่งต้องดําเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ  หรือการซื้อเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์  หรือพัสดุอื่น 
ที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนด  ซึ่งจําเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิตหรือผู้แทนจําหน่ายโดยตรง 
ในต่างประเทศ  ให้จ่ายได้ตามที่ตกลงกับสถาบันของรัฐหรือองค์การระหว่างประเทศ  หรือตามเง่ือนไข 
ที่ผู้ขายกําหนด  แล้วแต่กรณี 

(๓) การบอกรับวารสารหรือการสั่ งจองหนังสือ  หรือการจัดซื้อฐานข้อมูลสําเ ร็จรูป   
ที่มีลักษณะจะต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อน  และมีกําหนดการออกเป็นวาระดังเช่นวารสาร  หรือการบอกรับ
เป็นสมาชิกเพื่อการใช้ประโยชน์เรียกค้นหาข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  โดยอาศัยระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ  ให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

(๔) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  วิธีคัดเลือก  และวิธีเฉพาะเจาะจง  
นอกจากกรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ข)  ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของราคาซื้อหรือราคาจ้าง  
แต่ทั้งนี้  จะต้องกําหนดอัตราค่าพัสดุที่จะจ่ายล่วงหน้าไว้เป็นเง่ือนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวน  
หรือหนังสือเชิญชวน  แล้วแต่กรณีด้วย   

ข้อ ๙๐ การจ่ายเงินตามแบบธรรมเนียมการค้าระหว่างประเทศ  โดยเปิดเลตเตอร์ออฟเครดิต  
หรือโดยวิธีใช้ดราฟต์กรณีที่วงเงินไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  หรือการจ่ายเงินตามความก้าวหน้า 
ในการสั่งซื้อพัสดุ  ให้กระทําได้โดยไม่ถือว่าเป็นการจ่ายเงินล่วงหน้า 
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ข้อ ๙๑ การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตามข้อ  ๘๙  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ไม่ต้องเรียกหลักประกัน 
ส่วนการจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตามข้อ  ๘๙  (๔)  ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะต้องนํา

พันธบัตรรัฐบาลไทยหรือหนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศ 
มาคํ้าประกันเงินที่รับล่วงหน้าไปนั้น  และให้หน่วยงานของรัฐคืนหนังสือคํ้าประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญา
เม่ือหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าของหรือค่าจ้างในแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว  ทั้งนี้  
ให้กําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

ส่วนที่  ๓ 
การเช่า 

 
 

ข้อ ๙๒ การเช่าสังหาริมทรัพย์  และการเช่าอสังหาริมทรัพย์ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ 
ในหมวดนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาดําเนินการได้ตามความเหมาะสมและจําเป็น  โดยสําหรับ
การเช่าสังหาริมทรัพย์ให้นําข้อกําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้าในการเช่าอสังหาริมทรัพย์  และสังหาริมทรัพย์ 
ให้กระทําได้เฉพาะกรณีการเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน  ๓  ปี  ตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การเช่าจากหน่วยงานของรัฐ  จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 
(๒) การเช่าจากเอกชนจ่ายได้ไม่เกินร้อยละย่ีสิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 

การเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
ข้อ ๙๓ การเช่าอสังหาริมทรัพย์  ให้กระทําได้ในกรณี  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เช่าที่ดินเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการ 
(๒) เช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นที่ทําการในกรณีที่ไม่มีสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  หรือมีแต่ไม่เพียงพอ  

และถ้าสถานที่เช่านั้นกว้างขวางพอ  จะใช้เป็นที่พักของผู้ซึ่งมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามระเบียบของทางราชการ
หรือของหน่วยงานของรัฐด้วยก็ได้ 

(๓) เช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่พักสําหรับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักตามระเบียบของทางราชการ  
หรือของหน่วยงานของรัฐในกรณีที่ต้องการประหยัดเงินงบประมาณ 

(๔) เช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่เก็บพัสดุของหน่วยงานของรัฐในกรณีที่ไม่มีสถานที่เก็บเพียงพอ 
การเช่าให้ดําเนินการเจรจาตกลงราคากับผู้ให้เช่าโดยตรง 
ข้อ ๙๔ ก่อนดําเนินการเช่า  ให้เจ้าหน้าที่ทํารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   

เพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่จะต้องเช่า 
(๒) ราคาค่าเช่าที่ผู้ให้เช่าเสนอ 
(๓) รายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ที่จะเช่า  เช่น  สภาพของสถานที่บริเวณที่ต้องการใช้

พร้อมทั้งภาพถ่าย  (ถ้ามี)  และราคาค่าเช่าคร้ังหลังสุด  เป็นต้น 
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(๔) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์  ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับที่จะเช่า  (ถ้ามี) 
ข้อ ๙๕ อสังหาริมทรัพย์ซึ่งมีอัตราค่าเช่ารวมทั้งค่าบริการอื่นเก่ียวกับการเช่าตามที่ 

จะกําหนดไว้ในสัญญา  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา 

ที่กระทรวงการคลังกําหนด   
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  กําหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด   

ส่วนที่  ๔ 
การแลกเปลี่ยน 

 
 

ข้อ ๙๖ การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิได้  เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
มีความจําเป็นจะต้องแลกเปล่ียน  ให้กระทําได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการ
แลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ  ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน  ให้แลกเปล่ียนได้  เว้นแต่
การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นกําหนด  
หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม  ให้ขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน   

(๒) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน  ให้ขอทําความตกลงกับ
สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี   

(๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม  ให้แลกเปลี่ยนได้   
ข้อ ๙๗ ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ  ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาสั่งการ  โดยให้รายงานตามรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน  และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้

โดยประมาณ 
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน  และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
(๕) ข้อเสนออื่น ๆ  (ถ้ามี) 
ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน  ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล  โดยเสนอให้นํา

วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนําไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน 
ไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 
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ข้อ ๙๘ การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ขึ้นคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจําเป็น  โดยถือปฏิบัติตามข้อ  ๒๖  หรือข้อ  ๒๗  แล้วแต่กรณี 
โดยอนุโลม 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน  

เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจําเป็นไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์  
หรือเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน  โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม  (๑)  
และราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน  ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน  หรือราคาในท้องตลาด
โดยทั่วไป 

(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ   
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ  ๑๗๕  โดยอนุโลม 
ข้อ ๙๙ การแลกเปล่ียนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน  ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  ที่จะตกลงกัน 
ข้อ ๑๐๐ ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแล้ว  

ให้แจ้งสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น  และสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
แล้วแต่กรณี  ทราบภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน  ให้ส่งสําเนาหลักฐาน 
การดําเนินการตามข้อ  ๙๗  หรือข้อ  ๙๘  ไปด้วย 

หมวด  ๓ 
งานจ้างที่ปรึกษา 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๑๐๑ การจ้างที่ปรึกษา  เป็นงานให้บริการเพื่อเป็นผู้ให้คําปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐ  
โดยท่ีปรึกษาต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  เว้นแต่จะมี
หนังสือรับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้น  
หรือเป็นงานจ้างที่ปรึกษาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 
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ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ  ให้หน่วยงานของรัฐแสดงเหตุผล 
และความจําเป็นในการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศไว้ในรายงานขอจ้าง  โดยการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ
ในคร้ังนั้นจะต้องมีบุคลากรไทยร่วมงานด้วย  ทั้งนี้  เพื่อให้เกิดการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี
ให้แก่บุคลากรไทย  เวน้แต่สาขาบริการหรืองานจ้างที่ไม่อาจมีบุคลากรไทยได้   

ข้อ ๑๐๒ หน่วยงานของรัฐแห่งใดประสงค์จะจ้างที่ปรึกษาให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น   
ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการจ้างที่ปรึกษาเสนอต่อคณะกรรมการนโยบาย 
เพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   
และรายละเอียดการดําเนินการจ้างที่ปรึกษา  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการจ้างที่ปรึกษา 

 
 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๑๐๓ ในงานจ้างที่ปรึกษา  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  

หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง 
ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม 

รายงานขอจ้างที่ปรึกษา   
ข้อ ๑๐๔ ในการจ้างที่ปรึกษาให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา   
(๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา   
(๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง   
(๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา   
(๕) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ

วงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในคร้ังนั้น 
(๖) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา   
(๗) วิธีจ้างที่ปรึกษา  และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
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(๙) ข้อเสนออ่ืน ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการจ้าง 
ที่ปรึกษา  การออกเอกสารการจ้างที่ปรึกษาและประกาศเผยแพร่ 

เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่
ดําเนินการจ้างตามวิธีการจ้างนั้นต่อไปได้ 

คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๑๐๕ ในการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น  เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับกําหนดระยะเวลา 
ในการพิจารณาของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  คือ   

(๑) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวธิีคัดเลือก 
(๓) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
ให้คณะกรรมการการดําเนินงานจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาได้ตามความจําเป็น  

ข้อ ๑๐๖ คณะกรรมการตามข้อ  ๑๐๕  แต่ละคณะให้ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  ๑  คน  
และกรรมการอย่างน้อย  ๔  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้คํานึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ  และในกรณีการจ้างที่ปรึกษา 
ที่ดําเนินการด้วยเงินกู้ที่กระทรวงการคลังได้กู้เงินจากต่างประเทศ  ให้มีผู้แทนจากสํานักงานบริหาร 
หนี้สาธารณะเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

คณะกรรมการดําเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ  ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เก่ียวกับงานจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๑๐๗ องค์ประชุมของคณะกรรมการ  มติของคณะกรรมการ  และการมีส่วนได้เสียในเร่ือง
ซึ่งที่ประชุมพิจารณา  ให้นําความตามข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   

วิธีการจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๑๐๘ การจ้างที่ปรึกษา  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
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วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ข้อ ๑๐๙ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารจ้างที่ปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปพร้อมประกาศ

เชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
การทําเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ 
ในแบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า 
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนดังกล่าว 
ไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการย่ืนข้อเสนอในเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง   
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการ  เพียงวันเดียว   

ข้อ ๑๑๐ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษา  ตามข้อ  ๑๐๔  แล้ว  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๕  วันทําการ  โดยให้คํานึงถึงระยะเวลา 
ในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย 

การให้เอกสารจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  รวมทั้งเอกสารท่ีเก่ียวข้อง   
ให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาตามวรรคหน่ึง  เพื่อให้ที่ปรึกษา 
ที่ประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้างที่ปรึกษาตั้งแต่วันเร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา 

ข้อ ๑๑๑ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๑๒ เม่ือถึงกําหนดวันย่ืนซองข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันย่ืนซองข้อเสนอ   

ข้อ ๑๑๓ ในการย่ืนซองข้อเสนอ  ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะย่ืนข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึง
ประธานคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  และส่งถึงหน่วยงาน
ของรัฐผู้ดําเนินการจ้างโดยย่ืนโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ  พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนว่าเอกสาร
ดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ในกรณีที่ปรึกษามายื่นซอง 
ให้ออกใบรับให้แก่ที่ปรึกษา  และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ที่ได้รับไว้ 
ต่อคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  เพื่อดําเนินการต่อไป 
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การย่ืนซองผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ให้เป็นไปตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 

ข้อ ๑๑๔ เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้าง 
ที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ดําเนินการดังนี้ 

(๑) เปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของที่ปรึกษาทุกราย  แล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น 

(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของที่ปรึกษา 
แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา   

ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้  แต่จะให้ 
ที่ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่า  ที่ปรึกษารายใด 
มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา  
ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้น 

ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่าง
ไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา  ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  
และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอื่นหรือเป็นการผิดพลาด
เล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายนั้นและพิจารณาในข้ันตอนต่อไป   

(๓) เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม  (๒)  และพิจารณาเลือกราย 
ที่เสนอราคาต่ําสุด  และจัดลําดับไว้ไม่เกิน  ๓  ราย 

กรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาตํ่าสุด  ไม่เข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ
ในเวลาที่กําหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดรายถัดไป 

กรณีที่มีที่ปรึกษาเสนอราคาต่ําสุดเท่ากันหลายราย  ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่
ด้วยวิธีการย่ืนซองข้อเสนอด้านราคา  และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ําสุด   

(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 (ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา   
 (ข) รายชื่อที่ปรึกษา  วงเงินที่เสนอ  และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
 (ค) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
ข้อ ๑๑๕ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปได้พิจารณา 

ตามข้อ  ๑๑๔  แล้ว  ปรากฏว่า  มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว  หรือมีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอ 



หน้า   ๓๖ 
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หลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควร 
ที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับ 
ที่ปรึกษารายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  หากดําเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้
ดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๗๐  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๗๐  
วรรคหน่ึง  (๓)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๑๖ การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปที่ปรากฏว่าราคาของที่ปรึกษาที่ได้รับ
การคัดเลือกยังสูงกว่าวงเงินที่จะจ้างตามข้อ  ๑๐๔  ให้คณะกรรมการดําเนินการดังนี้ 

(๑) ให้แจ้งที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น  เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  
หากที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว  หากราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วน
ที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วน 
ที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างนั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคา 
ที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกราย  
เพื่อเสนอราคาใหม่พร้อมกันย่ืนซองข้อเสนอด้านราคาภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   
หากที่ปรึกษารายใดไม่ย่ืนซองข้อเสนอด้านราคาให้ถือว่าที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอ
ไว้เดิม  หากที่ปรึกษาที่เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง   
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคา 
ที่เหมาะสมก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น 

(๓) ถ้าดําเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม  หรือยกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น 
และดําเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า 
การดําเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง  ตามมาตรา  ๗๐  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ก)  หรือมาตรา  ๗๐  วรรคหน่ึง  (๓)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้   
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่
โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๑๗ ภายหลังจากที่ได้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑๔  ข้อ  ๑๑๕  หรือข้อ  ๑๑๖  แล้วแต่กรณี

เสร็จสิ้นแล้ว  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปรายงานผลการพิจารณา 
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และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๑๑๘ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาตามข้อ  ๑๑๗  

และผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งจ้างแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไปในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ 

ที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  

และแจ้งให้ที่ปรึกษาที่เข้าย่ืนข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail)  ตามแบบ

ที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

วิธีคัดเลือก 

ข้อ ๑๑๙ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาตามข้อ  ๑๐๔  แล้ว  

ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง   

แล้วมอบให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  เพื่อดําเนินการต่อไป 

ข้อ ๑๒๐ ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  ดําเนนิการดังนี้ 

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงาน

ของรัฐไม่น้อยกว่า  ๓  ราย  เว้นแต่ในงานน้ันมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่า  ๓  ราย

ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  พร้อมจัดทําบัญชี

รายชื่อที่ปรึกษาที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

(๒) การย่ืนซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑๓  โดยอนุโลม 

(๓) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของท่ีปรึกษาเฉพาะราย 

ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่มาย่ืนข้อเสนอ   

 เม่ือพ้นกําหนดเวลารับซองข้อเสนอ  ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ตามเง่ือนไข 

ที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากที่ปรึกษา 

(๔) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  

ของที่ปรึกษาทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(๕) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของที่ปรึกษา   

แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 

และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน   
ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้  แต่จะให้ 

ที่ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่าที่ปรึกษารายใด
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มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน  ให้คณะกรรมการ 
ตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้นออกจากการคัดเลือกในคร้ังนั้น 

 ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
เง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  และความแตกต่างนั้น 
ไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย  ให้พิจารณา
ผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายนั้นและพิจารณาในข้ันตอนต่อไป   

(๖) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม  (๕)  และผ่านเกณฑ์ 
ด้านคุณภาพที่หน่วยงานของรัฐกําหนดและจัดลําดับ  และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะหรือผู้ได้รับ 
การคัดเลือกตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

 (ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน
ให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 

 (ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก  ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพ
มากที่สุด 

 ในกรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ 
ในเวลาที่กําหนด  ให้คณะกรรมการพิจารณาที่ปรึกษาที่ได้คะแนนมากที่สุดลําดับถัดไป  ตาม  (ก)   
หรือ  (ข)  แล้วแต่กรณี   

(๗) ในกรณีที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย  ให้ดําเนินการ  ดังนี้ 
 (ก) กรณีตาม  (๖)  (ก)  ให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
 (ข) กรณีตาม  (๖)  (ข)  ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําสุด 
(๘) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
ข้อ ๑๒๑ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกได้พิจารณาตามข้อ  ๑๒๐  แล้ว  

ปรากฏว่า  มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอหลายรายแต่ผ่าน 
การคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิก 
การคัดเลือกคร้ังนั้นแต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการต่อไปโดย 
ไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดําเนินการคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๗๐  วรรคหนึ่ง  (๓)  (ก)  ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตอุื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๒๒ ในกรณีที่ปรากฏว่า  ราคาของที่ปรึกษาที่เป็นผู้ชนะหรือได้รับการคัดเลือกยังสูงกว่า
วงเงินที่จะจ้างตามข้อ  ๑๐๔  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกดําเนินการ  ดังนี้ 
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(๑) ต่อรองราคากับที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น  ให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  
หากที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง  หรือสูงกว่านั้นไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกิน 
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น   

(๒) หากดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม  หรือยกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น 
และดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการ
ดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๗๐  
วรรคหน่ึง  (๓)  (ก)  ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น   
ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๒๓ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก 
ในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  โดยอนุโลม   

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ขอ้ ๑๒๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาตามข้อ  ๑๐๔  แล้ว  

ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด

รายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือเจรจาต่อรองราคา 
(๒) พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้นโดยตรง  เพื่อให้ได้

ข้อเสนอที่เหมาะสม  ถูกต้อง  เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
ของการจ้างคร้ังนั้น 

(๓) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๒๕ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงาน

จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยอนุโลม   

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ข้อ ๑๒๖ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  หรือวิธีคัดเลือก  

นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ  ประกอบด้วย  (๑)  ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา  (๒)  
วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน  (๓)  จํานวนบุคลากรที่ร่วมงาน  (๔)  ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐ
ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  (๕)  ข้อเสนอทางด้านการเงิน  และ  (๖)  เกณฑ์อื่นตามที่กําหนด 
ในกฎกระทรวงแล้ว  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ําหนัก  ตามความในมาตรา  ๗๖  
วรรคหน่ึง  ดังต่อไปนี้ 
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(๑) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพื่อดําเนินงานประจํา  งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลัก
วิชาชีพอยู่แล้ว  หรืองานที่ไม่ซับซ้อน  ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว
และให้คัดเลือกจากรายที่เสนอราคาต่ําสุด   

(๒) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน   
ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ ย่ืนข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากราย 
ที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด   

(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก  ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอ 
ที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 

อํานาจในการสั่งจ้างงานจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๑๒๗ การส่ังจ้างงานจ้างที่ปรึกษาคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน  

ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๑๒๘ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดผู้มีอํานาจและวงเงินในการสั่งจ้างที่ปรึกษา

ตามข้อ  ๑๒๗  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอ 
ความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย   

ค่าจ้างที่ปรึกษา   
ข้อ ๑๒๙ อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามความเหมาะสมและประหยัดโดยคํานึงถึง

องค์ประกอบต่าง ๆ  เช่น  ลักษณะของงานที่จะจ้าง  อัตราค่าจ้างของงานในลักษณะเดียวกันที่หน่วยงาน
ของรัฐอื่นเคยจ้าง  จํานวนคน - เดือน  (man-months)  เท่าที่จําเป็น  ดัชนีค่าครองชีพ  เป็นต้น   
แต่ทั้งนี้จะต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างที่ปรึกษาตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนด  (ถ้ามี)  ด้วย 

ค่าจ้างล่วงหน้า 
ข้อ ๑๓๐ ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า  ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้า

ของค่าจ้างตามสัญญา  และที่ปรึกษาที่เป็นคู่สัญญาจะต้องนําหนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ําประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น  และให้หน่วยงานของรัฐ 
คืนหนังสือคํ้าประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญาเมื่อหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่จ่าย
ตามผลงานแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว  ทั้งนี้  ให้กําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในประกาศและเอกสารเชิญชวน   
หรือหนังสือเชิญชวน  และในสัญญาด้วย 

สําหรับการจ้างหน่วยงานของรัฐ  ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าจ้าง
ตามสัญญา  และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 
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หมวด  ๔ 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 

ส่วนที่  ๑ 

บททั่วไป 
 
 

ข้อ ๑๓๑ ในกรณีราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  หรือราชการส่วนท้องถิ่นใดไม่มี

หน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือมีแต่ไม่สามารถออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้เอง  

อาจขอความร่วมมือกับกรมโยธาธิการและผังเมือง  กรมศิลปากร  หรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่มีหน่วยงาน

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก่อนก็ได้   

ข้อ ๑๓๒ หน่วยงานของรัฐแห่งใดที่ประสงค์จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น  ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างเสนอต่อคณะกรรมการนโยบายเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับ

ความเห็นชอบแล้วให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และรายละเอียดการดําเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้ 

ข้อ ๑๓๓ ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ

ต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น  ในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความสัมพันธ์โดยตรง  คือ  ผู้ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้างงานก่อสร้างในงานที่ตนเอง

เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น   

(๒) มีความสัมพันธ์ โดยอ้อม  คือ   ผู้ ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้ รับจ้างให้ กับคู่สัญญา 

ของหน่วยงานของรัฐในงานที่ตนเองเป็นผู้ให้บริการ 

ข้อ ๑๓๔ ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นบุคคลธรรมดาจะต้องมี

สัญชาติไทยและเป็นผู้ที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรมสําหรับงานว่าจ้าง

ตามที่กําหนด  โดยกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม  แล้วแต่กรณี   

ผู้ให้บริการที่เป็นนิติบุคคล  กรรมการผู้จัดการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการของนิติบุคคลน้ัน  จะต้อง

เป็นคนไทย  และเป็นนิติบุคคลที่มีผู้ถือหุ้นเป็นคนไทยเกินร้อยละห้าสิบของทุนการจัดตั้งนิติบุคคลนั้น 

ข้อ ๑๓๕ ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานของรัฐอื่น  จะนําแบบแปลนรายละเอียดงานจ้าง 

ไปดําเนินการก่อสร้างนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในสัญญา  ให้ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  

จ่ายเงินค่าจ้างแก่ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้าง  ตามอัตราที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนด 
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ข้อ ๑๓๖ ห้ามผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้างนําแบบแปลนรายละเอียดงานจ้างที่ได้ทํา
สัญญากับผู้ว่าจ้างแล้วไปให้ผู้อื่นดําเนินการก่อสร้างอีก  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร 
จากผู้ว่าจ้างก่อน   

ข้อ ๑๓๗ ระหว่างดําเนินการตามสัญญาจ้าง  ผู้ว่าจ้างอาจขอให้ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงาน
ก่อสร้างเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายละเอียดเล็ก ๆ  น้อย ๆ  ในส่วนที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างที่สําคัญ   
และเป็นไปตามมาตรฐานงานก่อสร้างที่ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้างได้ส่งมอบตามงวดงาน 
ในสัญญาแล้ว  โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มอีก   

ข้อ ๑๓๘ ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องจัดผู้ควบคุมงานท่ีมีความรู้และมีความชํานาญ
งานก่อสร้างให้เหมาะสมกับสภาพงานก่อสร้างนั้น ๆ 

ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องส่งรายชื่อผู้ควบคุมงาน  ผู้ตรวจการหรือผู้แทน   
ให้ผู้ว่าจ้างให้ความเห็นชอบ  และในกรณีที่ผู้ควบคุมงานไม่สามารถปฏิบัติงานตามความในวรรคหน่ึง   
ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องเสนอชื่อผู้ควบคุมงานปฏิบัติงานแทน  ผู้ที่ปฏิบัติงานแทนในกรณีดังกล่าว
จะต้องได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้าง 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 
 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๓๙ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบจัดทําร่างขอบเขต
ของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง   
ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม 

รายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๔๐ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๒) ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๓) คุณสมบัติของผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๔) วงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ 
(๕) ค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยประมาณ 
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(๖) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๗) วิธีที่จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  และเหตุผลที่ต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๙) ข้อเสนออ่ืน ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  หรือหนังสือเชิญชวน   
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการจ้าง

ตามวิธีการจ้างนั้นต่อไปได้   

คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๔๑ ในการดําเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างขึ้น   
เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  
ดังนี้ 

(๑) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
(๓) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ   
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละคณะ  รายงานผลการ

พิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า   
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาได้ตามความจําเป็น 

ข้อ ๑๔๒ คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ  ๑๔๑   
แต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  ๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  ซึ่งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงาน 
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้คํานึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นสําคัญ   

นอกเหนือจากกรณีตามวรรคหนึ่ง  จะแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นบุคคลภายนอก 
ในงานที่จ้างนั้นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   

ข้อ ๑๔๓ องค์ประชุมของคณะกรรมการ  มติของคณะกรรมการ  และการมีส่วนได้เสียในเร่ือง
ซึ่งที่ประชุมพิจารณา  ให้นําความตามข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   

วิธีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๔๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  กระทําได้  ๔  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
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(๒) วิธีคัดเลือก 

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 

(๔) วิธีประกวดแบบ 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ข้อ ๑๔๕ ให้นําความในข้อ  ๑๐๙  ข้อ  ๑๑๐  ข้อ  ๑๑๑  ข้อ  ๑๑๒  และข้อ  ๑๑๓  มาใช้บังคับ

กับการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปในส่วนนี้  โดยอนุโลม 

ข้อ ๑๔๖ เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงาน 

จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ดําเนินการดังนี้ 

(๑) เปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการทุกราย  แล้วให้

กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น 

(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการ 

แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 

และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 

งานก่อสร้าง   

ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการรายใดก็ได้  แต่จะให้ 

ผู้ให้บริการรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ให้บริการรายใด 

มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการรายนั้น 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียด

แตกต่างไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง  ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ 

ต่อผู้ให้บริการรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ให้บริการรายนั้น

และพิจารณาในข้ันตอนต่อไป   

(๓) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ ให้บริการรายที่ถูกต้องตาม  (๒)  ซึ่ งมี คุณภาพ 

และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด  

และจัดลําดบัไว้ไม่เกิน  ๓  ราย 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมเข้าทําสัญญา 

หรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กําหนดตามเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดในลําดับถัดไป   
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(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๔๗ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไปได้พิจารณาตามข้อ  ๑๔๖  แล้ว  ปรากฏว่ามีผู้ให้บริการย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมี 
ผู้ให้บริการหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควร 
ที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับ 
ผู้ให้บริการรายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีผู้ให้บริการเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดําเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการ

จ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๘๑  (๑)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๘๒  (๑)  แล้วแต่กรณีก็ได้  

เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นอย่างอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการ 

จ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๔๐ 

ข้อ ๑๔๘ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะในงานจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  โดยอนุโลม   

วิธีคัดเลือก 

ข้อ ๑๔๙ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้างตามข้อ  ๑๔๐  แล้ว  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

โดยวิธีคัดเลือก  ดําเนินการ  ดังต่อไปนี้   

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการท่ีมีคุณสมบัติตามที่ กําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอต่อ

หน่วยงานของรัฐ  ไม่น้อยกว่า  ๓  ราย  เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนด 

น้อยกว่า  ๓  รายให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  

และให้จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

(๒) การย่ืนซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑๓  โดยอนุโลม 

(๓) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของผู้ให้บริการเฉพาะราย

ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการที่มาย่ืนข้อเสนอ   

 เม่ือพ้นกําหนดเวลารับซองข้อเสนอ  ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ตามเง่ือนไข 

ที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการ 

(๔) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  

ของผู้ให้บริการทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
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(๕) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการ 

แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 

และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน   

 ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการรายใดก็ได้   

แต่จะให้ผู้ให้บริการรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่า 

ผู้ให้บริการรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน   

ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการรายนั้นออกจากการคัดเลือกในคร้ังนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่าง 

ไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  และความ

แตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ให้บริการรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย

ให้พิจารณาผอ่นปรนการตัดสิทธิ์ผู้ให้บริการรายนั้นและพิจารณาในข้ันตอนต่อไป   

(๖) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องตาม  (๕ )  ซึ่ง มี คุณภาพ 

และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด  

และจัดลําดับ 

 ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมเข้าทําสัญญา

หรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กําหนด  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ให้บริการที่ได้คะแนน

คุณภาพมากที่สุดลําดับถัดไป   

(๗) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   

ข้อ ๑๕๐ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก

ได้พิจารณาตามข้อ  ๑๔๙  แล้ว  ปรากฏว่ามีผู้ให้บริการเข้าย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ให้บริการ

เข้าย่ืนข้อเสนอหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการ

ต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับผู้ให้บริการรายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีผู้ให้บริการเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้าง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๘๒  (๑)  ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๔๐ 
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ข้อ ๑๕๑ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก 

ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก  โดยอนุโลม   

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ ๑๕๒ เ ม่ือหั วหน้ าหน่วยงานของ รัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้ างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ  ๑๔๐  แล้ว  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหน่ึงซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว  
และมีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะทํางานที่ว่าจ้างนั้นให้เข้าย่ืนข้อเสนอ 

(๒) พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ  เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม  ถูกต้อง  เป็นประโยชน์ 
ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้างคร้ังนั้น 

(๓) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๕๓ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก 

ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยอนุโลม   

วิธีประกวดแบบ 
ข้อ ๑๕๔ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 

พร้อมประกาศเชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
การทําเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบและประกาศเชิญชวน 

ตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในแบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสาร 
งานจ้างออกแบบงานก่อสร้างและประกาศดังกล่าวไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

ข้อ ๑๕๕ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบงานก่อสร้าง
ตามข้อ  ๑๔๐  แล้ว  ให้ดําเนินการ  ดังนี้   

(๑) ข้ันตอนที่  ๑  การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ   
 (ก) ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง

โดยวิธีประกวดแบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  
๑๕  วันทําการ  โดยให้คํานึงถึงระยะเวลาในการชี้แจงรายละเอียด  (ถ้ามี)  และระยะเวลาที่ให้ 
ผู้ให้บริการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย  และให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสาร 
งานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 



หน้า   ๔๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

  การให้เอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  รวมทั้งเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 
ตามวรรคหนึ่ง  เพื่อให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารงานจ้างออกแบบ 
งานก่อสร้างตั้งแต่วันเร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบ 
งานก่อสร้าง 

  ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องชี้แจงรายละเอียดเก่ียวกับการประกวดแนวความคิด 
ให้กําหนดเป็นวันทําการวันใดวันหนึ่งก่อนวันย่ืนข้อเสนอ   

  การกําหนดวัน  เวลาในการย่ืนข้อเสนอให้กําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเพียงวันเดียว
หลังจากสิ้นสุดการเผยแพร่ประกาศและเอกสารตามวรรคหน่ึง 

  ให้นําความในข้อ  ๑๑๓  มาใช้บังคับกับการย่ืนข้อเสนอโดยวิธปีระกวดแบบ  โดยอนุโลม   
 (ข) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้าง

ออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการทุกราย  
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการท่ีย่ืนเอกสารหลักฐานครบถ้วน  ถูกต้อง  และเสนอแนวความคิดในการออกแบบ
เป็นไปตามเงื่อนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารงานจ้างออกแบบก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  แล้วให้คัดเลือก
ผู้ให้บริการที่เสนอแนวความคิดที่ผ่านเกณฑ์คุณภาพและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ  
และจัดลําดับ   

 (ค) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ให้บริการท่ีได้รับคัดเลือกตาม  (ข)   
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  เพื่อไปดําเนินการขั้นตอนที่  ๒  ต่อไป   

 (ง) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ   

 (จ) เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตาม  (ง)  แล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศผลผู้ให้บริการที่ได้รับการคัดเลือกแนวความคิดในขั้นตอนที่  ๑  ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้นและแจ้งให้ผู้ ให้บริการที่ เสนอแนวคิดทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  (e - mail)  ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

(๒) ขั้นตอนที่  ๒  การประกวดแบบ 
 (ก) ให้ผู้ให้บริการที่ได้รับการคัดเลือกแนวความคิดในขั้นตอนที่  ๑  ทุกรายพัฒนา

แนวความคิดที่ได้เสนอไว้แล้วให้เป็นแบบงานก่อสร้างตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  และจัดส่ง
แบบงานก่อสร้างดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด  พร้อมเสนอรายชื่อผู้ให้บริการ 
ที่จะเข้าทําสัญญาร่วมงานกัน  (ถ้ามี)  และรายชื่อสถาปนิกหรือวิศวกรทุกสาขาที่เก่ียวข้องที่ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม   



หน้า   ๔๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

  ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการประกวดแบบให้กําหนด
เป็นวันทําการวันใดวันหนึ่ง  โดยให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดให้ผู้ให้บริการทุกรายทราบ   
ไม่น้อยกว่า  ๗  วันทําการ  ก่อนถึงกําหนดวันย่ืนข้อเสนอ 

  การกําหนดวัน  เวลาในการยื่นข้อเสนอให้กําหนดเป็นวันทําการวันใดวันหนึ่ง   
โดยให้คํานึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ให้บริการจัดทําแบบงานก่อสร้าง 

 (ข) เม่ือถึงกําหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบ
งานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการทุกรายและการมี
ผลประโยชน์ร่วมกัน  แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและย่ืนเอกสารหลักฐานครบถ้วน  
ถูกต้องแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ย่ืนเอกสารหลักฐานครบถ้วน  ถูกต้อง  และเสนอแบบเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ  แล้วให้คัดเลือกผู้ชนะการประกวดแบบที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด  
และจัดลําดับ   

  ในกรณีที่ผู้ ให้บริการรายที่ คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอม 
เข้าทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ กําหนดตามเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 
ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดในลําดับถัดไป   

 (ค) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๕๖ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะในงานจ้างออกแบบ

งานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  โดยอนุโลม   
ข้อ ๑๕๗ หน่วยงานของรัฐอาจกําหนดเงินค่าตอบแทนให้กับผู้เข้าประกวดแบบในข้ันตอนที่  ๒  

ที่ได้รับการคัดเลือกตามข้อ  ๑๕๕  (๒)  (ข)  โดยให้คํานึงความเหมาะสมและประโยชน์ต่อทางราชการ
เป็นสําคัญ  ทั้งนี้  ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการจ่ายเงินค่าตอบแทนดังกล่าวไว้ในประกาศและเอกสารงาน
จ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบด้วย   

อํานาจในการสั่งจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๕๘ การส่ังจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของ 

ผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอาํนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๑๕๙ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดผู้มีอํานาจและวงเงินในการสั่งจ้างตามข้อ  ๑๕๘  

แตกต่างไปจากท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ   
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๑๖๐ อัตราค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้เป็นไปตามอัตราที่กําหนด 
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา  ๙๐  วรรคสอง 



หน้า   ๕๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

หมวด  ๕ 
การทําสัญญาและหลักประกัน 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
สัญญา 

 
 

ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้  เป็นอํานาจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ   

การลงนามในสัญญาตามวรรคหน่ึง  จะกระทําได้เม่ือพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา  ๖๖  
วรรคสอง   

ข้อ ๑๖๒ การทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กําหนดค่าปรับ
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๒๐  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  เว้นแต่การจ้าง 
ซึ่งต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตรา 
ร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๑๐  ของราคางานจ้างนั้น  แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ  ๑๐๐  บาท  สําหรับงานก่อสร้าง
สาธารณูปโภค  ที่มีผลกระทบต่อการจราจร  ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ  ๐.๒๕   
ของราคางานจ้างนั้น  แต่อาจจะกําหนดข้ันสูงสุดของการปรับก็ได้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด   

ในการทําสัญญาจ้างที่ปรึกษา  หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า  ถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญา 
จะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ  ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทําสัญญากําหนดค่าปรับไว้ในสัญญา
เป็นรายวันในอัตราหรือจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๑๐  ของราคางานจ้างนั้น 

การกําหนดค่าปรับตามวรรคหน่ึงและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจํานวนเงินเท่าใด  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  คํานึงถึงราคา  กําหนดระยะเวลาของการใช้งาน  และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมี
ผลกระทบต่อการที่ คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา  หรือกระทบ 
ต่อการจราจร  หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ  แล้วแต่กรณี   

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด  ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไปแล้ว 
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา  แต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน  ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา  ให้ถือว่าไม่ได้ 
ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย  ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด   

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย  ถ้าติดตั้งหรือทดลอง 
เกินกว่ากําหนดตามสัญญาเป็นจํานวนวันเท่าใด  ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด   

ทั้งนี้  ให้กําหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 



หน้า   ๕๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๑๖๓ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นจะต้องกําหนดค่าปรับนอกเหนือจาก
ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๖๒  เนื่องจากถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ  
เช่น  งานที่เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
จากการซื้อขายคอมพิวเตอร์  ให้พิจารณากําหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว  โดยคํานึงถึงความสําคัญ
และลักษณะของงานที่จะกําหนด  และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

ข้อ ๑๖๔ ให้หน่วยงานของรัฐส่งสําเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ 
หนึ่งล้านบาทข้ึนไป  ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันทําสัญญา
หรือข้อตกลง  หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ข้อ ๑๖๕ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา  ๙๗  ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่ง
วัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพ 
ของพัสดุ  หรือรายละเอียดของงาน  รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุ 
ที่จะทําการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เก่ียวกับความมั่นคงแข็งแรง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง  
จะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร  สถาปนิกและวิศวกรผู้ชํานาญการ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิ  ซึ่งรับผิดชอบ
หรือสามารถรับรอง  คุณลักษณะเฉพาะ  แบบและรายการของงานก่อสร้าง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น  
แล้วแต่กรณีด้วย   

เม่ือผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี  ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 

ส่วนที่  ๒ 
หลักประกัน 

 
 

หลักประกันการเสนอราคา   
ข้อ ๑๖๖ เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ ย่ืนข้อเสนอ  ผู้เสนอราคา   

หรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง  หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง   
ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดหลักประกันการเสนอราคา  สําหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ที่มีวงเงินซื้อ
หรือจ้างหรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง  เกินกว่า  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ดังนี้ 

การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา  
โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้   

(๑) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   



หน้า   ๕๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 

(๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

สําหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้มีการวางหลักประกัน
การเสนอราคา  โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์

นั้นชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   
(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด   
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
กรณีเป็นการย่ืนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 

คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกัน 
การเสนอราคาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือผู้เสนอราคานําหลักประกันการเสนอราคาตามวรรคสอง  (๑)  (๓)  
หรือ  (๔)  ให้ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือผู้เสนอราคาส่งหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ  PDF  File  
(Portable  Document  Format)  ในวันเสนอราคา  และให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอ
หรือผู้เสนอราคาส่งต้นฉบับเอกสารดังกล่าวมาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้อง  ตามวัน   
และเวลาที่กําหนด  โดยจะต้องดําเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  
เว้นแต่ไม่อาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกว่า  ๑  วันได้   
แต่จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  ทั้งนี้  ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไข 
ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

หลักประกันสัญญา 
ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้   
(๑) เงินสด   
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(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   

(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
โดยอาจเป็นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ 

(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
กรณีเป็นการย่ืนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 

คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่ มีหลักฐานดี  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น 
หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา  ให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างคร้ังนั้น  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษ  จะกําหนดอัตราสูงกว่า 
ร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้   

ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน  ๑  ปี  และพัสดุนั้นไม่ต้องมี
การประกันเพื่อความชํารุดบกพร่อง  เช่น  พัสดุใช้สิ้นเปลือง  ให้กําหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้า
ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา  โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญา
และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกัน 
ตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี  ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ้น
และคู่สัญญาไม่นําหลักประกันมาเพิ่มให้ครบจํานวนภายใน  ๑๕  วัน  ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น  
ให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกัน
ในส่วนที่เพิ่มขึ้น 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึง  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  
หรือในสัญญาด้วย   

ในกรณีที่ผู้ ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กําหนดไว้ในระเบียบ  
เอกสารเชิญชวน  หรือสัญญา  ให้อนุโลมรับได้   

ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลกัประกัน 
ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกัน

ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
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(๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือผู้คํ้าประกันภายใน  ๑๕  วัน 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
เว้นแต่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไม่เกิน  ๓  ราย  ให้คืนได้ต่อเม่ือได้ทําสัญญา 
หรือข้อตกลง  หรือผู้ย่ืนข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว   

(๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกันโดยเร็ว  และอย่างช้าต้องไม่เกิน  
๑๕  วัน  นบัถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้คํ้าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว  แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น
เง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร  บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  

ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกําหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือคํ้าประกัน

ให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา  โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน

หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  ผู้ คํ้าประกันทราบด้วย  สําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 

ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๗๑ ในการทําสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลทําให้วงเงินตามสัญญานั้น
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพิ่มขึ้น  คู่สัญญาต้องนําหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงิน
หลักประกันสัญญาที่ได้เพิ่มนั้น   

ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญานํามามอบไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง

หรือเสื่อมค่าลง  หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  

ก็ตามรวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุด

บกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป  คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมให้มีจํานวน

ครบถ้วนตามมูลค่าที่กําหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 

หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 

ข้อ ๑๗๒ หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าตามข้อ  ๙๑  วรรคสอง  หรือข้อ  ๑๓๐  วรรคหน่ึง  

แล้วแต่กรณี  เม่ือหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้าที่คู่สัญญาได้รับ 

ไปเป็นจํานวนเท่าใดแล้ว  หรือนําหลักประกันมาวางเท่ากับมูลค่าของเงินที่ต้องหัก  คู่สัญญาสามารถ 

ขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าแต่บางส่วนได้  ทั้งนี้  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวน

และในสัญญาด้วย 
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หลักประกันผลงาน 
ข้อ ๑๗๓ ในการจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐกําหนดแบ่งการชําระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด  

และมีความประสงค์ให้มีการหักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด  ให้กําหนดการหักเงินตามอัตรา 
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนดของเงินที่ต้องจ่ายในงวดน้ันเพื่อเป็นหลักประกัน  ในกรณีที่เงินประกันผลงาน
ถูกหักไว้แล้วเป็นจํานวนไม่ต่ํากว่าอัตราที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกัน
ผลงานคืน  โดยคู่สัญญาจะต้องนําหนังสือคํ้าประกันของธนาคารหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 
ของธนาคารภายในประเทศมาคํ้าประกันแทนการหักเงิน  โดยมีอายุการคํ้าประกันตามที่ผู้ว่าจ้าง 
จะกําหนดก็ได้ 

ข้อ ๑๗๔ ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการชําระเงินออกเป็นงวด  ให้ผู้ว่าจ้าง 
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ํากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง  เพื่อเป็น 
การประกันผลงาน  หรือจะให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือคํ้าประกันของธนาคาร 
หรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศที่มีอายุการคํ้าประกันตามที่ผู้ว่าจ้าง 
จะกําหนดมาวางคํ้าประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้  ทั้งนี้  ให้กําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

หมวด  ๖ 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 
 

ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
การตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อื่น  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  สําหรับกรณีที่มีการทดลอง

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น
มาให้คําปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ  
ก็ได้ 

ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น

โดยเร็วที่สุด 
(๔) เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ  
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  
เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ   
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ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพื่อทราบและสั่งการ   

(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน  หรือส่งมอบครบจํานวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวน 
ที่ถูกต้อง  โดยถือปฏิบัติตาม  (๔)  และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ  นับถัดจากวันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้  ไม่ตัดสิทธิ์
หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติ 
ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ   
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงดําเนินการ
ตาม  (๔)  หรือ  (๕)  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๗๖ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้ รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน 

ของหน่วยงานของรัฐรายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญา 
หรือข้อตกลงทุกสัปดาห์  รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน  
แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

(๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง  ณ  สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ  ตามเวลาที่เหมาะสม
และเห็นสมควร  และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(๔) นอกจากการดําเนินการตาม  (๑)  และ  (๒)  ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า   
แบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคล่ือนเล็กน้อย   
หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่
เห็นสมควร  และตามหลักวิชาการช่าง  เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  ๓  วันทําการ  นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน  และให้ทําการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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(๖) เม่ือตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนด 
ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น   
และให้ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด  แล้วแต่กรณี  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบให้แก่ผู้รับจ้าง  ๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  เพื่อทําการเบิกจ่ายเงิน 
ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็น 
ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี   

(๗) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทําความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้
จึงดําเนินการตาม  (๖) 

ข้อ ๑๗๗ ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการดําเนินการเป็นระยะ ๆ  อันจําเป็นต้องมี
การควบคุมงานอย่างใกล้ชิด  หรือมีเง่ือนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความชํานาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง
จากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงาน 
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่นของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  
พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ของหน่วยงานของรัฐอื่น  ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว   
ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจําเป็นต้องใช้ความรู้ความชํานาญหลายด้าน  จะแต่งตั้ง 
ผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้   

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ  และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ํากว่า
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ   

ในกรณีจําเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน  ให้ดําเนินการจ้าง
โดยถือปฏิบัติตามหมวด  ๔ 

ข้อ ๑๗๘ ผู้ควบคุมงาน  มีหน้าที่ดังนี้   
(๑) ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญา  หรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ  

ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง
แก้ไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบ 
รูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญา  ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะ
ส่วนหน่ึงส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน  จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคําส่ังและให้
รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือข้อตกลง  และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที   
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(๒) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด  หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน  
หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญา  
แต่เม่ือสําเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี  หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงาน
นั้นไว้ก่อน  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบ 
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว   

(๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน  พร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงาน  หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  เพื่อรายงาน 
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่ รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์  และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบ
ให้แก่เจ้าหน้าที่เม่ือเสร็จงานแต่ละงวด  โดยถือว่าเป็นเอกสารสําคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบ
ของผู้มีหน้าที่   

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย   
(๔) ในวันกําหนดเร่ิมงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดส่งมอบงานแต่ละงวด  

ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ   
ที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ  นับแต่วันถึงกําหนดนั้น ๆ   

ข้อ ๑๗๙ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) กํากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเง่ือนไขที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๒) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา  ณ  ที่ทําการของผู้ว่าจ้าง  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญา

หรือข้อตกลง 
(๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง  และให้ดําเนินการ

ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
(๔) เม่ือตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงานจ้าง 

ที่ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง   
แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ที่ปรึกษา  
๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  เพื่อทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ของหน่วยงานของรัฐ  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ   

 ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง  มีอํานาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม  หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา  แล้วให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ  หรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี 
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(๕) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวทําความเห็นแย้งไว้  
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานน้ันไว้  
จึงดําเนินการตาม  (๔) 

ข้อ ๑๘๐ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างมีหน้าที่  
ดังนี้ 

(๑) ตรวจให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง   
(๒) ตรวจรับงาน  ณ  ที่ทําการของผู้ว่าจ้าง  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการนําผลงานมาส่ง  และให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น 

ไปโดยเร็วที่สุด 
(๔) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอันเนื่องมาจาก

ไม่ได้ดําเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม  และหรือวิศวกรรม  ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการ
ดําเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(๕) เม่ือตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงานไว้
และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการนําผลงานมาส่ง  แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ผู้ให้บริการ  ๑  ฉบับ  
และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  เพื่อทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ  
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

 ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง  มีอํานาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม  หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา  หากคู่สัญญา 
ไม่ปฏิบัติตามมีอํานาจที่จะสั่งให้หยุดงานน้ันชั่วคราวได้  หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ  หรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี 

(๖) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวทําความเห็นแย้งไว้  
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้  
จึงดําเนินการตาม  (๕) 

ข้อ ๑๘๑ กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกําหนดส่งมอบแล้ว  และมีค่าปรับเกิดขึ้น   
ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน  ๗  วันทําการ   
นับถัดจากวันครบกําหนดส่งมอบ  และเม่ือคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ  ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 

ข้อ ๑๘๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา  หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา 
หรือข้อตกลงตามมาตรา  ๑๐๒  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ   
หรือเหตุสุดวิสัย  หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่ งอันใดที่ คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย   
หรือเหตุอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  ทําให้คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเง่ือนไข
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และกําหนดเวลาแห่งสัญญาได้  ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงกําหนดให้คู่สัญญา 
ต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน  ๑๕  วัน  นับถัดจากวันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง   
หรือตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่กําหนด  คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพื่อของด
หรือลดค่าปรับ  หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้  เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่อง
ของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง  หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น   

ข้อ ๑๘๓ นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา  ๑๐๓  หากปรากฏว่าคู่สัญญา
ไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้  และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
หากจํานวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา
ดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ
โดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ  ทั้งสิ้น  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จําเป็น   

ข้อ ๑๘๔ ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา  ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความชํารุด
บกพร่อง  ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล
บํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุ  เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมี 
หลายหน่วยงานครอบครอง  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบ 
ความชํารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 

ข้อ ๑๘๕ ในกรณีที่ปรากฏความชํารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกัน 
ความชํารุดบกพร่องตามสัญญา  ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ  ๑๘๔  รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างดําเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที  พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้คํ้าประกัน  (ถ้ามี)  
ทราบด้วย 

ข้อ ๑๘๖ เม่ือได้ดําเนินการตามข้อ  ๑๘๕  แล้ว  กรณีที่สัญญาจะครบกําหนดรับประกัน 
ความชํารุดบกพร่อง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพร่องของพัสดุ  เพื่อป้องกันความเสียหาย  
จากนั้นให้คืนหลักประกันสัญญาต่อไป 

ค่าเสียหาย 
ข้อ ๑๘๗ กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  หรือการบอกเลิกสัญญา

หรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี  หากคู่สัญญาเห็นว่า  
หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย  คู่สัญญาจะย่ืนคําขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้
ค่าเสียหายก็ได้  ตามความในมาตรา  ๑๐๓  วรรคสาม  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้   

(๑) ให้คู่สัญญาย่ืนคําขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน  ๑๕  วัน  นับถัดจากวันที่ได้มี
การบอกเลิกสัญญา 

(๒) คําขอต้องทําเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง  และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ
แห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 
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(๓) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคําขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นให้แล้วเสร็จ
ภายใน  ๖๐  วัน  นับถัดจากวันที่ได้รับคําขอ  หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในกําหนดนั้น  ให้ขอขยาย
ระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน  ๑๕  วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลาดังกล่าว   

(๔) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  และให้ทําหน้าที่ตามข้อ  ๑๘๙   
(๕) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเม่ือพิจารณาคําร้อง 

แล้วเสร็จภายใน  ๗  วันทําการ  นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยกับผลการพิจารณา 
เม่ือหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว  หากคู่สัญญายังไม่พอใจ 

ในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป   
ข้อ ๑๘๘ ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการ

พิจารณาความเสียหาย”  ประกอบด้วยประธานกรรมการ  ๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  
โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น  ในกรณีจําเป็น 
หรือเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน  ๒  คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   

ข้อ ๑๘๙ คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามคําร้องของคู่สัญญา 
(๒) ในกรณีจําเป็นจะเชิญคู่สัญญา  หรือบุคคลที่เก่ียวข้องในเร่ืองนั้น  มาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริง

ในส่วนที่เก่ียวข้องได้ 
(๓) พิจารณาค่าเสียหายและกําหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดขึ้น  (ถ้ามี) 
(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  ตาม  (๑)  ถึง  (๓)  พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 
การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ

วินิจฉัยกําหนด  และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า  หน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหาย   
และมีวงเงินค่าเสียหายคร้ังละเกิน  ๕๐,๐๐๐  บาท  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานความเห็นเสนอ
กระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้  หลักเกณฑ์  วิธีการรายงาน  ให้เป็นไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด   

หมวด  ๗ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

 
 

ข้อ ๑๙๐ เพื่อประโยชน์ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ ย่ืนข้อเสนอท่ีจะเข้ามาเป็นคู่สัญญา 
กับหน่วยงานของรัฐให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ
ตามที่กําหนดในหมวดนี้ 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามวรรคหน่ึง  ให้พิจารณาถึงความสามารถ 
ในการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามสัญญาของคู่สัญญาที่ทําไว้กับหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ  โดยให้
ตรวจสอบจากผลการปฏิบัติงานของคู่สัญญาที่ผ่านมาตั้งแต่วันที่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ  ทั้งนี้  หน่วยงาน
ของรัฐจะต้องกําหนดไว้ในประกาศและเอกสารเชิญชวนเพื่อให้ผู้ประกอบการที่จะเข้าย่ืนข้อเสนอ 
กับหน่วยงานของรัฐทราบเง่ือนไขการประเมินผลการปฏิบัติงานดังกล่าวด้วย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการให้ดําเนินการผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ในกรณีที่เห็นสมควร  รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติงานของที่ปรึกษาไว้เป็นการเฉพาะก็ได้ 

ข้อ ๑๙๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามข้อ  ๑๙๐  นอกเหนือจาก
ความสามารถในการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามสัญญา  อาจกําหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในด้านอื่น ๆ  ด้วยก็ได้  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  โดยให้คํานึงถึงคุณภาพและคุณสมบัติที่เป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ทั้งนี้  เพื่อให้การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอที่จะเข้ามา
เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

หมวด  ๘ 
การทิ้งงาน 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
การลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

 
 

ข้อ ๑๙๒ ห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานที่ปลัดกระทรวงการคลังได้ระบุชื่อ 
ไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว  เว้นแต่จะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 

การห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้บังคับกับบุคคลตามข้อ  ๑๙๖  
วรรคสอง  และวรรคสาม  ด้วย 

บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลใดที่อยู่ในระหว่างการพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อกําหนด 
ในส่วนนี้  ให้บุคคลดังกล่าวมีสิทธิย่ืนข้อเสนอให้แก่หน่วยงานของรัฐได้  แต่ถ้าผลการพิจารณาต่อมา 
ปลัดกระทรวงการคลังได้สั่งให้บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลนั้นเป็นผู้ทิ้งงาน  ให้หน่วยงานของรัฐ 
ตัดรายชื่อบุคคลดังกล่าวออกจากรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกหรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง  หรือยกเลิก
การลงนามในสัญญาซื้อหรือจ้างที่ได้กระทําก่อนการส่ังการของปลัดกระทรวงการคลัง  เว้นแต่ในกรณี 
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นว่าจะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐอย่างย่ิง  หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐจะไม่ตัดรายชื่อบุคคลดังกล่าวออกจากรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือก  หรือจะไม่ยกเลิก 
การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือจะไม่ยกเลิกการลงนามในสัญญาซื้อหรือจ้างที่ได้กระทําก่อนการสั่งการของ 
ปลัดกระทรวงการคลังก็ได้ 
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ข้อ ๑๙๓ ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทําการอันมี
ลักษณะเป็นการทิ้งงาน  ตามความในมาตรา  ๑๐๙  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ย่ืนข้อเสนอ  
คู่สัญญา  หรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้  หรือที่ปรึกษา  หรือผู้ให้บริการ
ออกแบบหรือควบคุมงาน  เป็นผู้ทิ้งงาน  แล้วแต่กรณี  พร้อมความเห็นของตนเสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลัง
เพื่อพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานโดยเร็ว 

เม่ือปลัดกระทรวงการคลังได้พิจารณาหลังจากที่ได้ฟังความเห็นของคณะกรรมการวินิจฉัย 
ตามมาตรา  ๒๙  (๕)  แล้ว  และเห็นว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงาน  ก็ให้ปลัดกระทรวงการคลัง 
สั่งให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน  โดยระบุชื่อผู้ทิ้งงานไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน  พร้อมทั้งแจ้งเวียนชื่อ 
ผู้ทิ้งงานให้หน่วยงานของรัฐต่าง ๆ  ทราบ  รวมทั้งแจ้งให้ผู้ทิ้งงานรายนั้นทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียนด้วย 

ในกรณีปลัดกระทรวงการคลังเห็นว่าบุคคลดังกล่าวไม่สมควรเป็นผู้ทิ้งงาน  ให้แจ้งผลการพิจารณา 
ไปให้หน่วยงานของรัฐนั้นทราบด้วย 

ข้อ ๑๙๔ ในกรณีมีเหตุอันควรสงสัยปรากฏในภายหลังว่า  ผู้ย่ืนข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย 
ไม่ว่าจะเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีได้รับการคัดเลือกหรือไม่ก็ตาม  กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรมหรือกระทําการโดยไม่สุจริต  เช่น  การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ  หรือใช้ชื่อบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลอื่นมาเสนอราคาแทน  ให้หน่วยงานของรัฐที่เก่ียวข้องดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่  โดยมีหนังสือแจ้งเหตุที่หน่วยงานของรัฐสงสัยไปยัง 
ผู้ย่ืนข้อเสนอที่ถูกสงสัยทราบ  พร้อมทั้งให้ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงภายในเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  
แต่ต้องไม่น้อยกว่า  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากหน่วยงานของรัฐ 

เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับคําชี้แจงจากผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีถูกสงสัยตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่ 

หากผู้ย่ืนข้อเสนอที่ถูกสงสัยไม่ชี้แจงภายในกําหนดเวลาตามวรรคหน่ึง  ให้ถือว่ามีเหตุอันควร
เชื่อได้ว่ามีการกระทําอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  หรือมีการกระทําโดยไม่สุจริต   
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเสนอความเห็นไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ผู้นั้นเป็นผู้ทิ้งงาน 

ข้อ ๑๙๕ ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอร่วมกระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  
หรือกระทําการโดยไม่สุจริตรายใด  ซึ่งมิใช่เป็นผู้ริเร่ิมให้มีการกระทําดังกล่าว  ได้ให้ความร่วมมือ 
เป็นประโยชน์ต่อการพิจารณาของหน่วยงานของรัฐ  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้น
ได้รับการยกเว้นที่จะไม่เป็นผู้ทิ้งงานได้  โดยแสดงเหตุผลหรือระบุเหตุผลไว้ในการเสนอความเห็น 
หรือในการสั่งการ  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๙๖ ในกรณีที่นิติบุคคลใดถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕  
ถ้าการกระทําดังกล่าวเกิดจากหุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการ
ดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้น  ให้ปลัดกระทรวงการคลังสั่งให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงานด้วย 
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ในกรณีที่นิติบุคคลรายใดถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕   

ให้คําสั่งดังกล่าวมีผลไปถึงนิติบุคคลอื่นที่ดําเนินธุรกิจประเภทเดียวกัน  ซึ่งมีหุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการ

ผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นเป็นบุคคลเดียวกันกับ

หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคล 

ที่ถูกพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานด้วย 

ในกรณีที่บุคคลธรรมดารายใดถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕  

ให้คําสั่งดังกล่าวมีผลไปถึงนิติบุคคลอื่นที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งมีบุคคลดังกล่าวเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ  

กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 

ข้อ ๑๙๗ เพื่อประโยชน์ในการดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  เม่ือปรากฏข้อเท็จจริง 

อันควรสงสัยว่า  มีการกระทําตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕  และหน่วยงานของรัฐนั้น 

ยังไม่ได้รายงานไปยังปลัดกระทรวงการคลัง  ปลัดกระทรวงการคลังอาจเรียกให้ผู้ ย่ืนข้อเสนอ   

หรือคู่สัญญา  ที่มีข้อเท็จจริงอันควรสงสัยว่ามีการกระทําอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  

หรือกระทําการโดยไม่สุจริตมาชี้แจงข้อเท็จจริงต่อปลัดกระทรวงการคลัง  ทั้งนี้  โดยมีหนังสือแจ้งเหตุ 

ที่ปลัดกระทรวงการคลังสงสัยไปยังบุคคลดังกล่าว  พร้อมทั้งแจ้งให้บุคคลนั้นชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง

ภายในเวลาที่ปลัดกระทรวงการคลังกําหนด  แต่ต้องไม่น้อยกว่า  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง

จากปลัดกระทรวงการคลัง 

เม่ือปลัดกระทรวงการคลังได้รับคําชี้แจงจากผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือคู่สัญญา 

ที่ถูกสงสัยตามวรรคหน่ึงแล้ว  ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาคําชี้แจงดังกล่าว  หากคําชี้แจง 

ไม่มีเหตุผลรับฟังได้  ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน  พร้อมทั้ง 

แจ้งผลการพิจารณาไปให้หนว่ยงานของรัฐทราบด้วย 

หากผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือคู่สัญญา  ที่ถูกสงสัยตามวรรคหน่ึง  ไม่ชี้แจงภายในกําหนดเวลา 

ที่ปลัดกระทรวงการคลังจะได้กําหนดไว้  ให้ถือว่ามีเหตุอันควรเชื่อได้ว่ามีการกระทําอันเป็นการขัดขวาง

การแข่งขันอย่างเป็นธรรม  หรือมีการกระทําโดยไม่สุจริต  ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณา 

ให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน  พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาไปให้หน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

ส่วนที่  ๒ 

การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 
 
 

ข้อ ๑๙๘ ผู้ที่ถูกสั่ งให้ เป็นผู้ทิ้ งงานสามารถย่ืนคําร้องขอเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้ งงานได้   
โดยต้องแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณามาด้วย  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
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(๑) ถูกขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๒  ปี  โดยจะต้องไม่ได้ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน  

เนื่องจากมีการกระทําการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  หรือกระทําการ

โดยไม่สุจริต  ทั้งนี้  ผู้ขอเพิกถอนที่จะได้รับการเพิกถอนในข้อนี้  ต้องไม่เคยมีผลการประเมินตามหมวด  ๗  

เป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์ที่กําหนดและถูกระงับไม่ให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

(๒) ถูกขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานมาแล้วตั้งแต่  ๕  ปีขึ้นไป  และจะต้องไม่ได้ถูกสั่งหรือแจ้งเวียน 

ให้เป็นผู้ทิ้งงาน  เนื่องจากมีการกระทําการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  

หรือกระทําการโดยไม่สุจริต 

ข้อ ๑๙๙ คณะกรรมการวินิจฉัยอาจเสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงการคลัง  เพื่อให้มี 

การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน  สําหรับผู้ทิ้งงานที่ถูกแจ้งเวียนชื่อมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  ออกจากบัญชีรายชื่อ 

ผู้ทิ้งงานก็ได้ 

ข้อ ๒๐๐ ผู้ทิ้งงานรายใดที่ถูกเพิกถอนชื่อจากการเป็นผู้ทิ้งงานไปแล้ว  หากผู้ทิ้งงานรายนั้น 

ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานซ้ําอีก  ภายในระยะเวลา  ๓  ปี  นับถัดจากวันที่ได้รับการเพิกถอนชื่อออกจาก 

การเป็นผู้ทิ้งงานแล้ว  การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานในคร้ังหลัง  ผู้ทิ้งงานจะไม่มีสิทธิได้เพิกถอน 

ตามข้อ  ๑๙๘  (๑)  แต่จะมีสิทธิได้เพิกถอนตามข้อ  ๑๙๘  (๒)  ได้  เม่ือครบกําหนดระยะเวลา  ๘  ปี  

นับตั้งแต่วันที่ถูกสั่งและแจ้งเวียนให้เป็นผู้ทิ้งงานในคร้ังหลัง 

ขอ้ ๒๐๑ ผู้ทิ้งงานที่ประสงค์จะขอใช้สิทธิเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๘  (๑)   

และข้อ  ๑๙๘  (๒)  ต้องย่ืนคําขอเพิกถอนมายังปลัดกระทรวงการคลัง  พร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน 

ที่เก่ียวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย  ทั้งนี้  การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานจะมีผลต่อเม่ือ 

ปลัดกระทรวงการคลังได้สั่งเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนการเพิกถอนชื่อผู้ทิ้งงานแล้ว 

หมวด  ๙ 

การบริหารพัสดุ 
 
 

ส่วนที่  ๑ 
การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย 

 
 

ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดําเนินการตามหมวดน้ี  เว้นแต่มีระเบียบ

ของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น   

การบริหารพัสดุในหมวดนี้  ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษา   

และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 



หน้า   ๖๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

การเก็บและการบันทึก 

ข้อ ๒๐๓ เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว  ให้ดําเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  แล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิด  และแสดงรายการ 

ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ

รายการด้วย 

 สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัย  และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ 

ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น  

เป็นผู้เบิก 

ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ  ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ   

ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี)  แล้วลงบัญชี 

หรือทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจ่าย  และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นจะกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ 

ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน

แผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่  ๒ 

การยืม 
 
 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม  หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

จะกระทํามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  

แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืน  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติ 

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ   

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



หน้า   ๖๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  

หากเกิดชํารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพ 

อย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  กําหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  

และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ

ของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง

จัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  

คืนภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันครบกําหนด 

ส่วนที่  ๓ 

การบํารุงรักษา  การตรวจสอบ 
 
 

การบํารุงรักษา   
ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ

ที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ 
ซ่อมบํารุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ  ๒๐๕  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ 
ตามความจําเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  ๑  ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น   



หน้า   ๖๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง  ให้เร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรก 

ของปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี 

หรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จําเป็น 

ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน   

๓๐  วันทําการ  นับแต่วันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น   
เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

๑  ชุด  และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ๑  ชุด  พร้อมทั้งส่งสําเนารายงาน 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  (ถ้ามี)  ๑  ชุด  ด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ  ๒๑๓   
และปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป   
ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  โดยให้นําความในข้อ  ๒๖  และข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า  เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ  
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า  จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

ส่วนที่  ๔ 
การจําหน่ายพัสด ุ

 
 

ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว  พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อพิจารณา 
สั่งให้ดําเนินการตามวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย  ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน  แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้นําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณี  ดังต่อไปนี้ 

 (ก) การขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท   
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้   

 (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  ๔๗  (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร  ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น  โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต  ให้แก่เจ้าหน้าที่
ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่  เม่ือบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว  ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
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การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายทําการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจําหน่าย 
เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด  หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน
ของพัสดุนั้น  ณ  เวลาที่จะทําการขาย  และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  กรณีที่เป็นพัสดุ
ที่ไม่มีการจําหน่ายทั่วไป  ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ  ประเภท  ชนิดของพัสดุ  และอายุการใช้งาน  
รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  ทั้งนี้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ราคาประเมินดังกล่าวโดยคํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดําเนินการก็ได้ 
(๒) แลกเปลี่ยน  ให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(๓) โอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  ๔๗  (๗)  

แห่งประมวลรัษฎากร  ทั้งนี้  ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(๔) แปรสภาพหรือทําลาย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 
การดําเนินการตามวรรคหน่ึง  โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน  ๖๐  วัน  นับถัดจากวันที่หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐสั่งการ   
ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุ  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ

หรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้อตกลงในส่วนที่ ใช้ เ งินกู้ 
หรือเงินช่วยเหลือ  แล้วแต่กรณี 

การจําหน่ายเป็นสูญ 
ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้  

หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดําเนินการตามข้อ  ๒๑๕  ให้จําหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ  ตามหลักเกณฑ์  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ  หรือได้มารวมกันไม่เกิน  ๑,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ  หรือได้มารวมกันเกิน  ๑,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้ดําเนินการดังนี้ 
 (ก) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้อยู่ในอํานาจของกระทรวงการคลัง

เป็นผู้อนุมัติ 
 (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้อยู่ในอํานาจของผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

หรือนายกเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้อนุมัติ 
 (ค) หน่วยงานของรัฐอื่น  ผู้ใดจะเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ

นั้นกําหนด 
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รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหน่ึงแตกต่าง 
ไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
ข้อ ๒๑๘ เม่ือได้ดําเนินการตามข้อ  ๒๑๕  และข้อ  ๒๑๗  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น

ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที  แล้วแจ้งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ทราบภายใน  ๓๐  วัน   
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

สําหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กําหนดด้วย 

ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป  
หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ  ๒๑๓  และได้ดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม  แล้วแต่กรณี   
เสร็จสิ้นแล้ว  ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๒๑๕  ข้อ  ๒๑๖   
ข้อ  ๒๑๗  และข้อ  ๒๑๘  โดยอนุโลม 

หมวด  ๑๐ 
การร้องเรียน 

 
 

ข้อ ๒๒๐ ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด
ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศ 
ที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  มีสิทธิร้องเรียน 
ไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  แล้วแต่กรณีก็ได้ 

การยื่นข้อร้องเรียนตามวรรคหนึ่ง  ต้องดําเนินการภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ว่า
หน่วยงานของรัฐนั้นมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศที่ออกตามความในกฎหมาย   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

ข้อ ๒๒๑ การร้องเรียนต้องทําเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน  ในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติบุคคล  
ต้องลงลายมือชื่อของกรรมการซ่ึงเป็นผู้มีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล  
(ถ้ามี) 

หนังสือร้องเรียนตามวรรคหนึ่ง  ต้องใช้ถ้อยคําสุภาพ  และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ
แห่งการร้องเรียนให้ชัดเจน  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 
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ข้อ ๒๒๒ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับเร่ืองร้องเรียนตามข้อ  ๒๒๐  ให้หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า  พร้อมทั้งแจ้งให้
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

ข้อ ๒๒๓ ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ รับเร่ืองร้องเรียนตามข้อ  ๒๒๐   
ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  โดยให้ดําเนินการตามมาตรา  ๔๓  
วรรคสี่  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

คําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  ให้เป็นที่สุด 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจกําหนดรายละเอียดอื่นเพิ่มเติมได้ตามความจําเป็น 

เพื่อประโยชน์ในการดําเนินการ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
อภิศักดิ์  ตันติวรวงศ์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



บญัชเีอกสารแนบทา้ย 
กําหนดประเภทของผู้มีอํานาจเหนือขึน้ไปหนึ่งชัน้ 

ตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
(1) ราชการส่วนกลางที่มีฐานะเทียบเท่ากรม  
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ปลัดกระทรวงหรือปลัดทบวง แล้วแต่กรณี 

(๒) ราชการส่วนภูมิภาค 
 ผู้มี อํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ปลัดกระทรวงต้นสังกัดของหน่วยงานของรัฐเจ้าของ 
เงินงบประมาณ 

(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ผู้ว่าราชการจังหวัด 

(๔) รัฐวิสาหกิจ 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ คณะกรรมการของรัฐวิสาหกิจ 

(5) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ สภามหาวิทยาลัย 

(๖) ส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สํานักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร หรือกรุงเทพมหานคร 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันเป็นผู้ใช้อํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ันเอง 

(๗) ในกรณีนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ตาม (๑) – (๖)   
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา ผู้กํากับดูแล หรือผู้ควบคุมช้ันเหนือขึ้นไปช้ันหน่ึง 
แล้วแต่กรณี 

(๘) ในกรณีที่ไม่มีผู้บังคับบัญชา ผู้กํากับดูแล หรือผู้ควบคุม ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันเป็นผู้ใช้อํานาจเหนือ

ขึ้นไปหน่ึงช้ันเอง 

 (๙) ให้ผู้รักษาการตามระเบียบมีอํานาจออกประกาศกําหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประเภทของผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไป

หน่ึงช้ัน ได้ตามความจําเป็นและเหมาะสม 

 



 

 

งานสารบรรณ 

 

 

 



 

สารบัญ 

หน้า  

 

บทที ่1             1 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.1 วตัถุประสงค ์

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบตัิงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกนั 

2. เพื่อให้ม่ันใจได้ว่ามีการปฏิบตัิตามขอ้กำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ 

กำหนดไวอ้ย่างมีประสทิธิภาพ 

3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อนำไปปรับปรงุพัฒนาระบบ

ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบตัิงานนี ้ครอบคลมุขัน้ตอนการ รบั–ส่งหนงัสือ ชนิดของหนงัสือ การเก็บรกัษา การยืม 

และท าลายหนงัสือ  มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง  การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจดัสง่หนงัสือโดย

เจา้หนา้ที ่

1.3 คำจำกัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนงัสือ การ

รับ –สง่ การเก็บรกัษาเอกสาร ซ่ึงเปน็การกำหนดขัน้ตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัตเิกี่ยวกับ

การบรหิารงานเอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์e-office Automations หมายถึง การรับ – สง่ขอ้มูลข่าวสาร หรือ 

หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวธิีการทางอิเลก็ทรอนกิส์ 

3. หนงัสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ 

4. การรับหนงัสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมมีาจาก 

ภายนอกและภายใน หนงัสือทีร่ับไวแ้ล้วนัน้เรียกว่า “หนงัสือรับ” 

5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คอื การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก ่

ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ไดร้ับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและ

จ่ายเรื่องใหแ้ก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบตั ิ

1.4 หน้าท่ีของงานสารบรรณ 

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่

หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงขอ้มูลการมอบหมายงาน 

ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ตดิตามจดัเก็บรวบรวมขอ้มูล และเป็นแหล่งสืบคน้หลกัฐาน และขอ้มูลอ้างอิง 

ประกอบการบรหิารงาน 
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3. คัดกรอง พจิารณาแยกหนงัสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือ 

หน่วยงานทีไ่ด้รบัมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องสง่ถึงผู้บริหารระดับสงูทั้งหมด 

4. ตรวจสอบความถกูต้อง เหมาะสมของการจดัทำหนงัสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ 

องค์กรเปน็ไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รบัทราบโดยเร็ว 

1.5 หน้าท่ีความรับผดิชอบ 

• ผู้อำนวยการกองวชิาการและแผนงาน มีหน้าที ่

1) พจิารณาสั่งการ โดยบนัทึกสั่งการ บันทกึตดิต่อในหนงัสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ 

รับทราบและประสาน/ปฏิบัตงิาน 

2) พจิารณาหนังสือสง่ออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

• หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที ่

1) วเิคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 

2) ตรวจสอบการบนัทึกย่อเรื่อง บันทกึความเห็นในหนังสือรับ 

3) ตรวจสอบการร่างและพมิพ์หนังสือส่ง 

4) รับหนังสือ เอกสาร บันทกึขอ้ความที่ผู้บริหารพจิารณาสั่งการแล้วดำเนนิการแจ้ง/ 

    ปฏิบตัิตามคำสั่ง 

• เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที ่

1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  

2) ลงทะเบียนรบัหนงัสือราชการ/ บันทกึ 

3) นำเสนอผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บรหิาร 

5) จัดทำหนังสือแจง้เวยีนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6) ให้บรกิารแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

     ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
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บทท่ี 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

งานสารบรรณ  

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คดิ ร่าง เขยีน แตง่ พมิพ ์จดจำ ทำ

สำเนา รับ ส่ง บันทกึ ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ คน้หา ทำลาย  

ความสำคญัของงานสารบรรณ  

1.เป็นเอกสารราชการ บันทกึงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน  

2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  

3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบรหิารราชการ  

4.เป็นหลกัฐานราชการมีคุณค่า  

5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการตดิต่อสื่อสาร  

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  

ตามระเบียบสานกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  , (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548 และ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดงันี้  

หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ 

หนงัสือราชการ  คอื เอกสารทีห่ลกัฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถงึส่วนราชการ  

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  

3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจดัทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอ้บังคับ  

ชนดิของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คอื  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ  

3. หนังสือประทับตรา คอื หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับใช้ใน

กรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ 
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รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่คา้ง 

เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และขอ้บังคับ  

1. คำสั่ง คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

2. ระเบียบ คอืบรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไวเ้พื่อเป็นหลกัปฏิบตัิงาน 

3. ขอ้บังคับ คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าทีก่ำหนดไวใ้ช้  

5. หนังสือประชาสมัพันธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก ่ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ  

2. แถลงการณ์ เพื่อทาความเขา้ใจ  

3. ข่าว เผยแพรใ่ห้ทราบ  

6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทกึ และหนังสืออื่น 

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ              

หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

2. รายงานการประชุม คอื บันทึกความคดิเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เขา้ร่วมประชุมและมติ

ที่ประชุมไวเ้ป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11 

3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบญัชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา

สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกตใิห้ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ  

4. หนังสืออ่ืน    คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมหมายถึง  ภาพถ่าย ฟลิ์ม แถบบันทึกเสียง แถบ

บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเขา้ทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง 

เป็นต้น 

หนังสือท่ีต้องปฏิบัตใิห้เร็วกว่าปกติ  และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ  

แบ่งเป็น 3 ประเภท คอื (ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เลก็กว่าตัวพิมพ์โปง้ 32 พอยท์) 

1. ด่วนทีสุ่ด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิในทนัทีที่ได้รับหนังสือนัน้  

2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิโดยเร็ว  

3. ด่วน       ใหเ้จ้าหน้าที่ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้  

หมวดท่ี 2 การรับและส่งหนงัสือ 

การรับหนังสือ  

 หนังสือรับ คอื หนงัสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจา้หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิ

ตามที่กำหนดไว ้

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพือ่ดำเนินการก่อนหลัง  
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2. ประทับตรารบัหนงัสือตามแบบที่ 12  ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดงันี้ 

-เลขรับ ใหล้งเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

-วันที่  ให้ลงวัน เดือน ป ีทีร่ับหนังสือ  

-เวลา ใหล้งเวลาที่รับหนังสือ  

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.          

           เลขรับ................................... 

           วันที่......................................        (ตัวอย่าง) 

           เวลา……………………………………… 

 

การส่งหนังสือ  

 หนังสือส่ง คอื หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งทีจ่ะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2.เม่ือเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง

หนังสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบที่ 14 

หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยมื และทำลายหนงัสือ 

การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัต ิการเก็บเม่ือปฏิบัติเสรจ็แล้ว และการเก็บไว้

เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

1.การเก็บระหว่างปฏิบตัิ คอื การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการ

ปฏิบัติงาน 

2.การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแล้ว คอื การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดทำ

บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 

3.การเก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบ คอื การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรยีบร้อยแล้ว เพื่อให้เกดิ

ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่สามารถคน้หาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 

ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ตดิตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไวเ้ป็นเอกเทศเป็น

เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเขา้แฟม้ตามรหสั หมวดหมูห่นังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

อายุการเก็บหนงัสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ป ียกเวน้กรณีดงันี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนไวเ้ปน็ความลับ ให้ปฏิบัตติามระเบยีบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

2. หนังสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ  
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3. หนงัสือที่มีคุณค่าทางประวัตศิาสตร์ ต่อการศกึษาคน้คว้า วนิัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 

ตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาตกิำหนด   

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสรจ็สิน้แล้ว และเปน็คู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไวไ้ม่น้อย 

กว่า 5 ป ี 

5. หนงัสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึน้เป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว  

เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 1 ป ี 

* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงนิ เม่ือมิใช่เป็นเอกสารสทิธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น 

ต้องเก็บไวถ้งึ 10 ป ี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได ้ 

การจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี  

ทุกสิน้ปี (ปีปฏิทนิ) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ป ีพร้อมทัง้บัญชีให้กองจดหมาย

เหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร ภายในวนัที่ 31 มกราคมของปีถัดไป  

 

การยืมหนังสือ 

 1. การยมืหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเปน็หัวหน้าส่วนราชการระดับ

กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  

2. การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับแผนกขึน้ไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

3.การยมืหนังสือที่ปฏิบัติยงัไม่เสร็จหรือหนงัสือที่เก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบใหถ้ือปฏิบัติตามขอ้ 

62 โดยอนุโลม 

4.การให้บุคคลภายนอกยมืหนังสือจะกระทำมิได้  เวน้แต่จะให้ดหูรือคดัลอกหนงัสือ ทั้งนี ้จะต้อง

ได้รับอนญุาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึน้ไป  

การทำลายหนังสือราชการ  

1. ภายใน 60 วัน หลงัสิน้ปีปฏิทนิ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนงัสือขอทำลายเสนอ

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแตง่ตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ใหจ้ัดทำตามแบบที่ 25  

2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง

คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนท้องถิน่ ประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร 

หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอืน่ที่เทยีบเท่า  

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

 

 ตราครฑุสำหรับแบบพิมพ ์ให้ใช้ตามแบบที่ 26  มี 2 ขนาด คอื 

  1. ขนาดตัวครุฑสงู 3 เซนตเิมตร  

2. ขนาดตัวครฑุสูง 1.5  เซนตเิมตร 
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* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นำ้หนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด  

-ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  

-ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  

-ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  

* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนกั 80 กรัม ต่อตารางเมตร เวน้

แต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด   

-ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  

-ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  

-ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร   

-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร  

กระดาษตราครฑุ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พมิพ์ครฑุด้วยหมกึสดีำ หรือทำเป็นครฑุดนุ ทีก่ึ่งกลาง

ส่วนบนของกระดาษ 

กระดาษบันทกึขอ้ความ  ใหใ้ช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พมิพ์ครฑุด้วยหมกึสีดำท่ีมุมบน

ด้านซ้าย 

ซองหนังสือ ใหพมิพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง 

-ขนาด ซี 4  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด  

                ธรรมดาและขยายขาง  

-ขนาด ซี 5  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 

-ขนาด ซี 6  ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 

-ขนาด ดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร   

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4  พมิพสองหนา มี

สองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  

ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนงัสอืทีไ่ดสงออกเปนประจําวัน  มีขนาดเอ 4 พมิพสองหนา มี

สองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  
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อ่ืนๆ ควรรู้ ได้แก่  

1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนงัสือไม่ทัน ใหส้่งขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสาร 

เช่น โทรศัพท์ วทิยสุื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับไดร้บัหนังสือ ในกรณีที่ต้องยนืยนัเป็นหนังสือให้ทำ

หนังสือยนืยันไปทันท ี 

2. การส่งขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไม่ปรากฏหลกัฐานชัดแจง้ ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทกึ

ขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน สำเนาคูฉ่บับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง – ผู้พิมพ ์– ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธติามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธ ิสูญหาย ให้

ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนกังานสอบสวน)  

4. หนังสือเวยีน คอืหนงัสือที่มีถึงผู้รับเปน็จำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกนัให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว  

5. หนงัสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  

6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ขา้ราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถิน่ประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือ

เจ้าหน้าที่ของรฐัอื่นที่เทียบเท่า หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนงัสือนัน้ลงลายมือช่ือ

รับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง 

 

สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548) มี

สาระดังนี้  

1. เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คอื การประยุกต์ใช้วิธกีารทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวธิีอ่ืนใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้หมายความรวมถึงการประยุกตใ์ช้วิธกีารทางแสง 

วธิีการทางแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธตี่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส์ คอื การรับสง่ขอ้มูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวธิกีารอิเลก็ทรอนิกส์  

2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คอื เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่  

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซ่ึงมใิช่สว่นราชการหรือที่มีไปถึง 

   บุคคลภายนอก  

3. หนงัสือทีห่น่วยงานอื่นใดซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจดัทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บังคบั  

6. ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์  

3. การส่งหนงัสือท่ีมีช้ันความลบั ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ไดร้ับการแตง่ตั้งให้เข้าถงึเอกสารลับแต่ละระดับ เปน็ผู้ส่งผ่านระบบการรักษา

ความปลอดภัย โดยให้เปน็ไปตามระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ  
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การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนกังาน  

การปฏิบัตงิานเกีย่วกับเอกสาร (งานสารบรรณเปน็ส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนกังาน ควร

ดำเนินการ ดังนี ้  

1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบตัิในเรื่อง การรบั – ส่ง  

การจดัทำ การเก็บรักษา การยมื การทำลายหนงัสือราชการ  

2. ควรใช้ระบบคอมพวิเตอรด์ำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  

3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวธิกีารปฏิบัตงิานให้มีประสิทธภิาพข้ึน 

การปฏิบัตงิานธุรการในสำนกังานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดงันี ้ 

1. การรับ – ส่ง หนงัสือราชการ  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ

ดำเนินการ แต่ยดึหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน

ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  

2. การทำหนังสือราชการ  

การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือ

ราชการต้องคิด ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย

ราชการบันทึกขอ้ความ) อย่างไร (วธิีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 

เม่ือใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยดึในการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถกูความนิยม  

2. ได้สาระสมบรูณ์ทกุใจความ ชัดเจน กะทดัรดั ไม่วกวน  

3. การจัดลำดับความด ีแตล่ะวรรคตอนมีเอกภาพ  

4. เนือ้ความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธก์ัน ตรงประเด็นเน้นจดุที่ต้องการ  

5. สุภาพมีความเหมาะสม  

 

 

 

********************* 

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 

ขัน้ตอนการรับหนังสือ 

ลำดับที ่ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ระยะเวลา

ดำเนินการ 

วธิีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

   รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 

    ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน  

     เอกสารสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

 

        จัดลำดับ ตรวจสอบและ 

     แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

 

 

          ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

  

 

 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ  

         เพื่อนำเสนอตามสายงาน 

2 นาท ี

- รับหนังสือจากหน่ วยงาน ภายนอก /

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2 
5 นาท/ี ต่อ 

 1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือส่งมาไม่

ถูกต้อง ส่งคนืเจ้าของดำเนินการ 

-จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ

หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
3 นาท/ีต่อ 

1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 

ภายใน  

งานธุรการ 

4 2 นาท ี

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน

ดำเนินการเพื่อนำเสนอผู้บริหารพิจารณา

สั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/

เจ้าของเรื่อง 

  

รวม 

 

12 นาที 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 



 
 

 

 



 

 
 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 

 

งานวชิาการ 
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

     1.   การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

บทบาทและหน้าที่ 

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 

2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ 

ความส าคัญ 

3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูล 

จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือ 

รายวิชาเพ่ิมเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์   

และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 

 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 

บทบาทและหน้าที่ 

1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงานวิชาการ      

ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ   การ

เทียบโอนผลการเรียน    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพัฒนาและใช้   สื่อ และ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา    คุณภาพการศึกษา 

และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญ  พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 

4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 

5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
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4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

   1.  จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง

ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม  จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ท้ังร่างกาย  จิตใจ  

สติปัญญา   มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

   2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา     การศึกษาที่

ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   

   3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  

สังคม และอาเซี่ยน 

 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 

ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกันและแก้ไข

ปัญหา 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้   คิดเป็น  ท าเป็นรักการอ่าน

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง

คุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอ านวยความสะดวก

เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ 

ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 

      6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน

ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
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6.  การวัดผล  ประเมินผล  และด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 

บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 

         2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 

         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน 

เกณฑ์การประเมิน 

          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

          6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียนผ่าน

ระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 

เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหาร

สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 

7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

 1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ

ท างานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

          2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ ในการ

เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   

          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน า

ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   

พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล   ห้อง

ศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 

สถานศึกษาของตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ 

เรียนรู้ และ   นิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

 

9.   การนิเทศการศึกษา 

 บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 

กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ

การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 

กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 

 

10.   การแนะแนว 

 บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ   โดยให้ทุก 

คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 

ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
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5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม   ท าหน้าที่ครูแนะ 

แนว    ครูที่ปรึกษา  ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 

7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 

8.   ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน  

ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

  บทบาทและหน้าที่ 

1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

2.  จัดท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

3.  จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 

4.  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     

หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 

สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการ 

ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 

12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

บทบาทและหน้าที ่ 

 1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 

4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
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13.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน 

บทบาทและหน้าที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพ่ือ 

เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 

ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 

วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 

ในที่อ่ืนๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   

การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน    เป็นต้น 

 

14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ และ

สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร 

ปกครอง  ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคม

อ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา 

2.   จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครัว  

ชุมชน   องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถาน

ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  

องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา   และใช้

ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   

ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 

ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  

อย่างมี ประสิทธิภาพ 
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15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  

เพ่ือให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไข 

ปรับปรุง 

4.  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 

กับ   หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดท าหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบ 

งาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่าน 

ประกอบ     แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 

17.  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  

และ    เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

2.    พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ    

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้3. 3.    พัฒนาและใช้

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์

ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 

4.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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ด้านบริหารวิชาการ 

 

 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ ติดตาม 

กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร

วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การ

ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและ

ด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 

เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่าย

บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

 2.  หัวหน้าวิชาการสายช้ัน  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มการ

บริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ

มอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 

1.  การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 

2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความส าคัญ 

3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

4)  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา

เพ่ิมเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน

การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ

โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง

ทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
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พ้ืนฐาน 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 

สถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน

เป็นส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมน าความรู้

ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 

4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 

 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  1  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน

เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 

สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

1.3  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ 

และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 

ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสมกับ

ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่าย

สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
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5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ

ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการ

อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความ

สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 

ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ

บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 

 

6.  การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้อง

กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 

5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือ

ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหาร

สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
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7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของนักเรียน 

ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ

ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน

ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน

การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา

ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 

อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 

เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา

ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 

พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และ

นิเทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 

9.  การนิเทศการศึกษา  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้ เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น

กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 

การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 



17 
 

3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

10.  การแนะแนวการศึกษา    

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  3  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนวครูที่

ปรึกษา ครปูระจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง

เป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 

8)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน   ศาสน-

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการ

สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบู รณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 

รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

4)  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle)    หรือท่ีรู้จัก

กันว่าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้

ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
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7)  จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

  2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร

ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 

13.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้าง

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ

และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       ใน

ที่อ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 

 

14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ

สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับ

สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร

ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่

ร่วมจัดการศึกษา 
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3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -

เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร

ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน

ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 

องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ

ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 

15.  การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่

เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข

ปรับปรุง 

4)  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2)  จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        ใบ

ความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 

ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 

 

 



ด้านบริหารวิชาการ 
๑. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

มีหน้าที่ 

๑.๑.เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานวิชาการประชุมคณะกรรมการบริหาร 

หลักสูตรและงานวิชาการประมาณเดือนละ  ๔ ครั้ง   

๑.๒.ควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนติดตามการด าเนินงานของกลุ่มสาระวิชาต่างๆ โดย 

ประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ดูแลก ากับการวัดและประเมินผลการเรียนและจัดนิเทศการสอน   

๑.๓.จัดท าแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจ าปีและ ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/  

โครงการ ของกลุ่มสาระวิชาและงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๑.๔.สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียน  

๑.๕.ประเมินผลการปฏิบัติงานทางวิชาการของครู-อาจารย์เป็นรายบุคคลอย่างมีระบบ  เพื่อน าข้อมูล 

เสนอผู้บริหารตามโอกาส  

๑.๖.จัดบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และ 

ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

 

๒.หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  

มีหน้าที่ 

 ๒.๑.เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานวิชาการในการ 

ขับเคล่ือนนโยบายของต้นสังกัดและนโยบายของรัฐบาล 

 ๒.๒.ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการประมาณเดือนละ ๔ ครั้ง   

 ๒.๓.ช่วยควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  โดยประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ดูแลก ากับการวัดและประเมินผล   

๒.๔.ร่วมจัดท าแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจ าปี ร่วมนิเทศการสอน ประสานงานกับกลุ่ม

สาระในด้านการสอน  การวัดผล  การประเมินผล จัดให้มีการรายงานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ 

  ๒.๕. สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียนร่วมประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานทางวิชาการของครู-อาจารย์เป็นรายบุคคลอย่างมีระบบเพื่อน าข้อมูล เสนอผู้บริหารตามล าดับ 

   ๒.๖.จัดบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

และ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



งานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1.งานพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา 
หน้าที่รับผิดชอบ  

1. แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหลักสูตรร่วมศึกษาและวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

พ.ศ.2551 

2. ศึกษาความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น  

3. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา พ.ศ.๒๕61 ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2562 

4. ประสานงานการใช้หลักสูตรสถานศึกษา พ.ศ.๒๕61 ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2562 กับครูผู้สอนแต่กลุ่ม  

สาระการเรียนรู ้

5. มีการนิเทศและประเมินผลการใช้หลักสูตร และปรับปรุง  พัฒนาหลักสูตร 

6.ด าเนินการให้ความรู้  อบรม  แก่บุคลากรในการน าหลักสูตรสถานศึกษามาใช้ในแต่ละปีการศึกษา7.

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

2. งานสง่เสริมการเรียนการสอน 

 หน้าที่รับผิดชอบ  

๑.วางแผนการจัดการเรียนการสอนให้สนองต่อจุดหมาย หลักการ  โครงสร้างของหลักสูตร  โดยค านึงถึง

ความพร้อมด้านอาคารสถานท่ี  บุคลากร  วัสดุ อุปกรณ์และความเหมาะสมของสภาพแวดล้อม  

สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนและทรัพยากรท้องถิ่น 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียนวิชาแต่ละภาคเรียน 

ตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด  โดยตรวจสอบวิชาท่ีจัดให้เป็นไปตามโครงสร้างและถูกต้องตามเกณฑ์การจบ

หลักสูตร ร่วมกับงานทะเบียนและ GPA 

3. จัดท าแบบบันทึกการสอนซ่อมเสริม  แบบบันทึกการสอนแทน อ านวยความสะดวกแก่ครูผู้สอนและ

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 

4. รวบรวมข้อมูลรายวิชาของกลุ่มสาระในการจัดท าตารางสอนแต่ละภาคเรียน  โดยรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ 

ท่ีใช้ประกอบการจัดท าตารางสอน  ตารางเรียนและตารางการใช้ห้อง  ก่อนเปิดภาคเรียน  

5. ประกาศทดลองใช้และปรับปรุงตารางสอน จนเกิดผลส าเร็จ      

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



3.งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. ท าหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนในกลุ่มสาระวิชาท่ีรับผิดชอบอย่างน้อย ๑๒ ช่ัวโมง 

ต่อสัปดาห์  และเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการโดยต าแหน่ง    

2. บริหารงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยด าเนินการจัดรายวิชาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไป

ตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. จัดครูเข้าสอนตรงตามความรู้ความสามารถตรงตามวิชาเอก 

4. ร่วมมือกับฝ่ายบริหารวิชาการในการจัดตารางสอนควบคุม  ก ากับติดตามการเรียนการสอน  การวัดผล

ประเมินผล 

5. ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการเรียนรู้ 

6. จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการในกลุ่มสาระ ตามฝ่ายวิชาการก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน

โรงเรียน  

7. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน/ปี 

8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีตนรับผิดชอบ 

9. ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ ๑  ครั้ง  เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน 

10. ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 

11. จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

12. ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ 

13. จัดสอนซ่อมเสริม  สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูในหมวดลาหรือไปราชการ 

14. นิเทศก ากับการจัดท า ปพ.๕  และแผนการจัดการเรียนรู้  แหล่งเรียนรู้และผลงานทางวิชาการ 

15. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่างๆ และกิจกรรมวันส าคัญท่ีสัมพันธ์กับกลุ่มสาระ 

ส่งเสริมให้มี การประกวด  แข่งขันและสาธิต 

16. จัดท าระบบข้อมูล  สถิติ  เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  

17. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู  ตามแบบและวิธีการท่ีโรงเรียนก าหนด   

18. ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน  โครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

19. ด าเนินการให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท าการวิเคราะห์ข้อสอบ     ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว 

การเรียนซ  า 

20. ด าเนินการประสานงานกับครูผู้สอนเกี่ยวกับแบบเรียนท่ีใช้ในการเรียนการสอนของแต่ละระดับช้ัน 

21. จัดท าทะเบียนคุมอุปกรณ์การเรียน  

22. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย   

 

 

 

 



4.งานนิเทศการเรียนการสอน 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. จัดท าเครื่องมือการนิเทศ  ช้ีแจงต่อหัวหน้ากลุ่มสาระและ ครูผู้สอน 

2. แต่งต้ัง คณะกรรมการนิเทศ  

3. จัดท าปฏิทินการนิเทศประจ าภาคเรียน 

5. ด าเนินการนิเทศ  โดยนิเทศ 

- โครงการสอน  
- แผนการจัดการเรียนรู้  
- การใช้ส่ือ นวัตกรรม  และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
- การวัดผลและประเมินงานวิชาการ 

6. ติดตามประสานงานแก้ปัญหาเพื่อปรับปรุง และ ส่งเสริมให้คุณครูทุกคนมีนวัตกรรมคนละ 1 ช้ิน ใน

แต่ละภาคเรียน   

7. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

5.งานวัดและประเมนิผลการเรียนรู้ 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. ศึกษาและก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 

2.พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

3. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 

4. จัดท าแบบประเมินพัฒนาผู้เรียน (ปพ.ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง) 

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบตามนโยบายเช่นการสอบ  O -NET, NT, LAS  

6. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลระดับต่าง ๆ เช่น  การสอบคัดเลือกห้องเรียน  การสอบธรรมศึกษา

วัดผลประเมินผลระหว่างเรียน 

7. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลประเมินผลปลายภาค/ปลายปี  

8. วางแผนด าเนินการสอบแก้ตัว  การเรียนซ้ าช้ัน/เรียนซ้ ารายวิชา 

9. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องสอบแก้ “ ๐ ” , “ ร ” มส และ มผ  

10. จัดท าแบบแจ้งผลต่าง ๆ 

11. จัดท าสมุดเวลาเรียน (สมุดประจ าช้ัน) จัดเตรียมเอกสาร  แบบฟอร์ม  วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้ใน

การวัดผล 

12. ประเมินผลด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน  

13. ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  และการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน   

14. ควบคุม  ดูแล  ติดตามงานวัดผลประเมินผลการเรียน 

15. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ ๘๐%  หรือไม่ถึง ๖๐% หรือคาดว่าจะได้ “๐”เสนอ

ผู้อ านวยการตามข้ันตอน  

16. ท าประกาศรายช่ือแจ้งกิจกรรมนักเรียนของผู้เรียน 



17. ประสานงานกับอาจารย์ท่ีปรึกษาในการจัดท าเอกสารผลการเรียนรู้ของผู้เรียน   

18. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เกี่ยวกับผลการเรียน 

19. นิเทศ ตรวจสอบ ปพ. ต่าง ๆ พร้อมลงนามในช่องวัดผล 

20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

6.งานพฒันาสื่อ แหล่งเรียนรู้ ภมูิปญัญาทอ้งถิ่น นวตักรรมและเทคโนโลยีการศกึษา 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. จัดท าทะเบียนส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

3. ส่งเสริมการใช้และการประกวดส่ือ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

4. ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

5. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับการใช้แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญาท้องถิ่น นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  

6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามค าส่ังโรงเรียน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

7.งานห้องสมุด 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. ให้การสนับสนุน  ส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรยีนและครูอย่างพอเพียง 

2. ให้การบริการศึกษาค้นคว้าเป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน  ครูและบุคคลท่ัวไป  

3. ให้บริการส่ิงพิมพ์และ โสตทัศนวัสดุแก่บุคลากรของโรงเรียน 

4. รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมการอ่านของโรงเรียน 

5. เป็นท่ีปรึกษาให้การสนับสนุนห้องสมุดระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

6. ให้บริการห้องสมุดแก่ชุมชน 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าส่ังโรงเรียน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

8.งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. หัวหน้างานทะเบียน-วัดผล ท าหน้าท่ี “นายทะเบียน”ของโรงเรียน  รับผิดชอบงาน  นายทะเบียน 

ท้ังหมด  รับผิดชอบพัสดุงานทะเบียน-วัดผล 

2. เป็นกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ  ท าหน้าท่ีเป็นท่ีปรึกษางานทะเบียน-วัดผล แก่รอง

ผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายวิชาการ 

 3. จัดท าแผนงานด้านทะเบียน-วัดผล  วิเคราะห์งาน/โครงการ  เสนอโครงการและก ากับติดตามงาน/

โครงการของงานทะเบียน-วัดผล 

4. จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล 

 5. ควบคุมดูแลการจัดท าทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  



 6. จัดระบบการเก็บรักษาท่ีดี  ปลอดภัยและมีระบบการบริการท่ีมีประสิทธิภาพ 

7. จัดท าแบบฟอร์ม  แบบค าร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล  ไว้บริการแก่นักเรียนและครูอย่าง

เพียงพอ 

 8. ด าเนินเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่   

  - ออกเลขประจ าตัว   

  - จัดพิมพ์ช่ือนักเรียนแยกเป็นรายห้อง 

  - จัดท าทะเบียนนักเรียน   

 9. ด าเนินการในการจัดจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 

 10. ด าเนินเกี่ยวกับการรับค าขอร้อง  และด าเนินการในการขอแก้หลักฐานในทะเบียนนักเรียน  

 11. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ ๑) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

12. ออกระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออกและจัดท ารายงาน

ผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร (ปพ ๑) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันอนุมัติผล

การเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด  ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

13. จัดท ารายงานด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา  จัดท าทะเบียนคุมและการ

จ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน  รับรองการ

เป็นนักเรียน  เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 

 14. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิ 

15. ด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน การขอผ่อนผันการเรียน  การหยุดพักการเรียน 

การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน  การถอน  การขอเพิ่มวิชาเรียนการควบคุมดูแล  ก ากับ  ติดตาม  งานด้าน

วัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีก าหนด 

16. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  มีการจัดเก็บ

อย่างเป็นระบบด้วยโปรแกรม SGS  อ านวยความสะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการด าเนินการเกี่ยวกับ

การลงทะเบียนวิชาแต่ละภาคเรียน   โดยประสานงานกับ ฝ่าย GPA  เพื่อตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียน  

เก็บหลักฐานการลงทะเบียนไว้ตรวจสอบและติดตามผลการเรียน   

17. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวิชาและการลงทะเบียน

เรียนซ้ า  

18. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาความสอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษาใน

การพิจารณานักเรียนย้ายเข้าเรียน รายงานข้อมูลการให้บริการเชิงสถิติอย่างเป็นระบบ  

 19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



9.งานรบันกัเรียน 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. ศึกษาเกณฑ์การรับนักเรียนตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการรับนักเรียนเข้าเรียน 

2.จัดท าค าส่ังการรับ นักเรียนประชาสัมพันธ์แนวทางการรับนักเรียนแก่นักเรียนและงานแนะแนวดว้ย

วิธีการท่ีหลากหลาย 

3. จัดท าเอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการรับนักเรียน 

4. จัดท ารายงานผลการรับนักเรียน   

5. ด าเนินการในการจัดสอบแยกห้องเรียน รายงานตัวและรับมอบตัวนักเรียน ตามก าหนดการของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

10.งานดแูลและสนบัสนนุนกัเรยีนเรยีนร่วม 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. วางแผนการด าเนินงานคัดกรองนักเรียนพิเศษด้านการอ่าน การเขียน คิดค านวณ 

2. จัดท าแบบคัดกรองนักเรียน การอ่าน-การเขียน ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

3. จัดท าแบบคัดกรองส าหรับนักเรียนพิเศษ 

4. จัดท าแผน IEP ส าหรับนักเรียนพิเศษ 

5. ส่งเสริมนักเรียนกลุ่มพิเศษท่ีมีความสามารถพิเศษเข้าร่วมการแข่งขันทักษะวิชาการ 

6. ติดตามผลการพัฒนาทางด้านการเรียนรู้ของนกัเรียนกลุ่มพิเศษ เพื่อพัฒนาผู้เรียนต่อไป 
 

11.งาน GPA และ PR 

 หน้าที่รับผิดชอบ 

1. จัดซื้อ  จัดหา  พัฒนา  ส่ือเครื่องมือเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้องศึกษา   

2. อบรม  สัมมนาการใช้งานโปรแกรม SGS  ตามวัตถุประสงค์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

กระทรวงศึกษาธิการ 

3. ประสานงานกับงานทะเบียนวัดผลประเมินผลเกี่ยวกับประวัติ และผลการเรียนของนักเรียน 

4. จัดรวบรวมข้อมูล  และด าเนินการจัดท าข้อมูลให้เป็นปัจจุบันประสานงานกับกลุ่มงาน / กลุ่มสาระ /

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๑  น าส่งข้อมูล  และเอกสารรายงานเขตพื้นท่ีตาม

ก าหนด 

5. ช่วยท าแผนงาน / โครงการ แผนปฏิบัติการของกลุ่มวิชาการ 

6. จัดท าผลการเรียนเฉล่ีย GPA ,  PR ของโรงเรียน  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

7. ออกใบรับรองผลการเรียน 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



12.การจดัการเรยีนการสอน 
 หน้าที่รับผิดชอบ 

1. จัดช่ัวโมงสอนให้ครูได้ ปฏิบัติงานสอนไม่น้อยกว่า ๑๕ ช่ัวโมง/สัปดาห์  หากช่ัวโมงปฏิบัติงานการสอน

น้อยกว่าให้ ปฏิบัติงานสนับสนุนทดแทน 

2. รับผิดชอบในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้ความร่วมมือกับฝ่ายวิชาการและกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัด

กิจกรรมการเรียนการสอน  รับผิดชอบในช่ัวโมงท่ีมีหน้าท่ีจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยเข้าสอนและ

ออก ตรงตามเวลาท่ีก าหนด    

3. ใช้แผนการจัดการเรียนรู้และส่ือ/นวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอนให้กับนักเรียน  ครบถ้วนตาม

สาระและมาตรฐานการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ  มีการประเมินผลการเรียนของนักเรียนตามสภาพจริง มีการ

สอนซ่อมเสริม 

4. จัดเตรียมเอกสารการสอนให้เป็นปัจจุบัน ส าหรับการรับการนิเทศจากหัวหน้ากลุ่มสาระฯ  และ

รายงานตามเอกสารท่ีโรงเรียนก าหนด ตรงตามเวลา   พร้อมท้ังให้มีรายงานผลการพัฒนาแก้ปัญหาด้าน

การเรียนของนักเรียน  

5. ปฏิบัติงานสอนแทนบุคลากรในกลุ่มสาระ  

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

13.งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
หน้าที่รับผิดชอบ 

 1. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
2. ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา  และนโยบายของ
สถานศึกษา 
3. รับผิดชอบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กิจกรรมในหลักสูตร  ตามท่ีโรงเรียนก าหนด  เช่น  กิจกรรมชุมนุม  
กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมแนะแนว  
กิจกรรมเพื่อสังคมสาธารณประโยชน์ กิจกรรมกีฬาและกรีฑา 
2. จัดซื้อ  จัดท าส่ือวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ไว้บริการครูผู้สอน ก ากับ  ติดตาม  ดูแลจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
3. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผล
สูงสุด   
4. รวบรวมข้อมูล  สถิติ  ระเบียบ  แนวปฏิบัติ  หลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับกิจกรรมผู้เรียนประเมินผลการ
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน 

 5. สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องcc 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



13.1 งานแนะแนว 

1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายของการบริการ 

2. แนะแนวจัดปฐมนิเทศนักเรียนช้ัน ม.๑ และ ม.๔ ท่ีเข้าใหม่แต่ละปีการศึกษา 

3. จัดงานปัจฉิมนิเทศ นักเรียนช้ัน ม.๓ และ ม.๖ ร่วมมือกับงานทะเบียนวัดผล  ในการ

ลงทะเบียนวิชาเรียนและตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียน   

4. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา  รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และ

ด าเนินการเกี่ยวกับ กองทุนอื่น ๆ เพื่อการศึกษา 

5. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษา

และอาชีพ รวมท้ังนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถาน

ประกอบอาชีพ อิสระภายนอก  

6. จัดแผนงาน  โครงการแนะแนว  และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 

7. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง ๆ   

8. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.๓  และ ม.๖ 

9. จัดเก็บและรวบรวม สถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา  และน าเสนอเป็นเอกสาร

เผยแพร่เมื่อ ส้ินภาคเรียน/ปี  

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

13.2 งานกิจกรรมชุมนุม 

1. ส ารวจผู้สนใจในการเปิดชุมนุม  

2. จัดท าแบบฟอร์ม การสมัครเป็นสมาชิกชุมนุม   

3. ช้ีแจงระเบียบแนวปฏิบัติ  เกี่ยวกับความส าคัญของการเรียน  กิจกรรมชุมนุม 

4. รับสมัครและจัดท า รายช่ือ  ให้กับคุณครูท่ีปรึกษาชุมนุม  และงานทะเบียนวัดผลรวมรวบและ

ประเมินผล  การเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุม 

5. รายงานผลการด าเนินกิจกรรมชุมนุม 

 

13.3. งานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนาร ี

1.ส่งเสริมการจัดการกิจกรรมลูกเสือ –  เนตรนารี ในระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น   

2.ประชุมช้ีแจงแนวทาง  การจัดกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี  และการวัดผลประเมินผล ร่วมกับ 
ผู้ก ากับ   รองผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ของโรงเรียน  
3. สนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนได้เข้ารับการอบรบและคุณวุฒิทางลูกเสือ  
4. รายงานผลการจัดกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารีของแต่ละระดับช้ันต่อผู้บังคับบัญชา 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 
 
 
 



13.4 งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

1. ศึกษาระเบียบการน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกับค่ายวิภาวดีรังสิต จ.สุราษฎร์ธานี  

2. รับสมัครนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม  และน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม ประสานงานกับฝ่าย

วิชาการด้านตารางฝึกท่ีอาจจะส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน  

3. รายงานผลการด าเนินงาน 

4.ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

13.5 งานกิจกรรมกีฬาและกรีฑา 

1. วางแผนการจัดกิจกรรมกีฬาและกรีฑาให้กับนักเรียนและโรงเรียน 

2. ส่งเสริมให้นักเรียนได้มีโอกาส  เข้าร่วมกิจกรรมกีฬาและกรีฑาร่วมกับชุมนุมและองค์กรต่างๆ

ในระดับท่ีสูงขึ้น 

3. จัดให้มีการแข่งขันกีฬาภายในสถานศึกษา การแข่งขันกรีฑาอ าเภอ และกรีฑาระดับจังหวัด 

สุราษฎร์ธานี 

4. จัดหา  ส่ือ – อุปกรณ์   ให้เพียงพอแก่ความต้องการของนักเรียนในการฝึกซ้อม  

5. ประสานบุคลากรภายนอก ผู้ช านาญการในทักษะแต่ละด้านเพื่อฝึกซ้อมนักกีฬา       

6. จัดท ารายงานผล งาน / โครงการเกี่ยวกับกิจกรรม  กีฬาและกรีฑา    

7. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ี  ได้รับมอบหมาย 

 

13.6 งานกิจกรรมเพื่อพัฒนาสังคมและสาธารณประโยชน์ 

1. ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑   

2. จัดท าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม และช้ีแจงแนวทางในการจัดกิจกรรม โดยส่งเสริมให้

ผู้เรียนสามารถพัฒนาตนเองตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ  ค านึงถึงความแตกต่างระหว่าง

บุคคลและพัฒนาการทางสมอง เน้นให้ความส าคัญท้ังความรู้ และคุณธรรมจริยธรรม  

3. จัดกิจกรรมโดยให้ผู้เรียนคิดสร้างสรรค์ออกแบบกิจกรรมเพื่อสาธารณประโยชน์อย่าง

หลากหลายรูปแบบ เพื่อแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสังคมในลักษณะจิตอาสา 

4. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

13.7 งานกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

1. ศึกษาวิเคราะห์นโยบายลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้  

2. แต่งต้ังคณะท างาน ผู้รับผิดชอบโดยเน้นการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ก าหนดภาพความส าเร็จ เป้าหมายของการขับเคล่ือนนโยบายลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

4. ศึกษา วิเคราะห์และปรับโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกิจกรรมเพิ่มเวลารู้ 

และบริบทของสถานศึกษา 

5. ส ารวจปัญหาและความต้องการของผู้เรียน ตามความถนัด ความสนใจ ของผู้เรียน 



6. ก าหนดหัวเรื่อง ออกแบบกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ และจัดเตรียมส่ือ แหล่งเรียนรู้ 

อาคารสถานท่ี เพื่อสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพิ่มเวลารู้ทั งนี ให้ประสานความร่วมมือกับคณะครู

เพื่อให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์ 

7. จัดท าปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม จัดกิจกรรมเพิ่มเวลารู้ 

8. รายงานผลการด าเนินกิจกรรม  

9. ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

14.งานสารสนเทศบริหารวิชาการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบงานแผนงาน สารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหา  แนวนโยบายเขตพื้นท่ีการศึกษา แผนแม่บท รวมทั้งนโยบายโรงเรียน   

3. จัดท าแผนงาน โครงการเกี่ยวกับงานวิชาการ ประเมินงานโครงการในฝ่ายวิชาการ 

4. ประสานงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้งานท่ีสังกัด จัดระบบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นระบบเพื่อประโยชน์

ในการบริการ  

5. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน/โครงการฝ่ายวิชาการ โดยรวมปฏิทินปฏิบัติงานของหมวดวิชาและงานท่ีสังกัด  

6. จัดท าเอกสารสารสนเทศฝ่ายวิชาการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  โดยประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้

ในการเก็บข้อมูล   

7. จัดท ารายงานประจ าปี สรุปผลการด าเนินแผนงานและสารสนเทศเสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 

8. จัดท าสถิติ  สารสนเทศผลงานนักเรียนในการร่วมกิจกรรมต่างๆ ผลงานครู และกิจกรรมต่างๆของฝ่าย

วิชาการ   

9. จัดท าเอกสารเผยแพร่ภายในโรงเรียนและชุมชน  ร่วมทั้งเสนอข้อมูลต่องานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

10. งานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

15.งานสารบรรณวิชาการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณของฝ่ายวิชาการ  

2. ก ากับดูแล  บันทึกการประชุมของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ  จากสารบรรณกลาง  เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร

วิชาการ  โต้ตอบหนังสือราชการเกี่ยวกับงานวิชาการ  ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  แยกประเภท

หนังสือ  และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับ – ส่ง  ให้เป็นหมวดหมู่ 

4. ด าเนินการในการออกค าส่ังต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ   

5. อ านวยความสะดวกครูเกี่ยวกับแบบฟอร์มต่าง ๆ ของฝ่ายวิชาการ   

6. ให้บริการอัดส าเนาเอกสาร ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวการเรียนการสอน 

7. จัดเอกสารรายงานสรุปผลการด าเนินงาน  งานส านักงานวิชาการเสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



16.งานพัสดุวิชาการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 

 1. จัดซื้อ จัดหา ส่ือ วัสดุอุปกรณ์ส านักงานท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชา 

 2. การจัดท าทะเบียนคุม  และบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 

 3. ด าเนินการจัดกิจกรรม ๕ ส  ในกลุ่มงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย  

4. จัดท าเอกสาร  ชุดเบิกตามโครงการต่าง ๆ ของงานวิชาการ  ให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

17.งานประกนัคณุภาพการศกึษา 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1. จัดท าปฏิทินงาน ประกันคุณภาพการศึกษา 

2. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

3. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลและตัวชี้วัด เพื่อประกอบเป็นเอกสารประเมินโรงเรียน 

4. จัดน าเสนอผลงานการประกันคุณภาพการศึกษาต่อชุมชนและบุคลากรท่ัวไป 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

18.งานขับเคลื่อนตามนโยบาย 
หน้าที่รับผิดชอบ 
1.  วิเคราะห์นโยบายมาบูรณาการในแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

 2.  ด าเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจ าปี ท้ังมาขับเคล่ือนในการจัดการเรียนการสอน 

3.  ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมด้านวิชาการตามแผนนโยบาย

4.  ติดตามผลการด าเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจ าปี รวมทั้งขับเคล่ือนในการจัดการ

เรียนการสอน 

 5. น าผลการติดตามมาพัฒนานโยบาย/แผนงาน/โครงการขับเคล่ือนในการจัดการเรียนการสอน 
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17.  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้           

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพ่ือ

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     ของ

สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

  4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

18.  การรับนักเรียน  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 

3)  ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด 

4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ

เข้าเรียน 

5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 

19.  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ       

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

  2)  จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

 

20.  การทัศนศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

2)  ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

ก าหนด 


