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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำหรับงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการพสัด ุ
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   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับใช้ วนัที่ 23 
สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป เพ่ือให้การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงานที่ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนําไปใช้ เป็นหลักในการปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูล 
ต่อสาธารณชนให้มากท่ีสุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
 
   งานพัสดุ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลปอ จึงจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลปอ   ได้นําแนวทางไปปฏิบัติตามหน้าที่ที่รับผิดชอบเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้าง  และการ
บริหารงานพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลปอ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดและสอดคล้องกับหลักการ “คุ้มค่า โปร่งใส ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้” 
 
 
         งานพัสดุ  กองคลัง 
         องค์การบริหารส่วนตำบลปอ 
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งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
   -  การจัดหา จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ     -  การควบคุมพัสดุ 
   -  งานรับและคืนหลักประกันสัญญา   -  การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
   -  งานประสานงานกับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  -  การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
   -  งานอ่ืนๆ       -  งานอ่ืนๆ 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  -  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560    
  -  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
  -  กฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพสัดุ งานทะเบียนทรัพยสิ์น 

โครงสร้างและบทบาทของงานดา้นพสัดุ 
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วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                         กรณีตาม ม.56(2)(ข) ให้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
                                                                                                                                                                                                                                         ด าเนินการเหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
(ม.11 + ข้อ 11) 

คกก./จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย  
จัดทำร่างขอบเขตงาน   
(ระเบียบฯ ข้อ 21) 

จนท.พัสดุ จัดทำรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 74 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56(2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) 
คกก.โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไป
ยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตามที่กำหนด  
(ข้อ 78(1)) 

คกก.จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรอง
ราคา ตามความเหมาะสมแล้วแตก่รณ ี

คกก. รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
(อนุโลมข้อ 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัตสิั่งซื้อสั่ง
จ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
(ข้อ 81) 

กรณีตาม ม.56(2)(ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) 
เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง (ข้อ 79) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ  (ข้อ 79) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่ คกก.
นโยบายกำหนด หรือข้อตกลง  
(ม.66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 

ประกาศผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกการจัดซ้ือจัดจ้างโดย
วิธีเฉาพาะเจาะจง  (ข้อ 81) 

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่จ าเป็นตอ้งรอให้
พน้ระยะเวลาอุทธรณ์ (ม.66) 
 

 

ยกเวน้ กรณีซ้ือ/จา้งตาม ม.(56(2 (ซ) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ตอ้งจดัท าแผน (พรบ.ม.11) 
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วิธีคัดเลือก 

 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
(ม.11 + ข้อ 11) 

คกก./จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย  
จัดทำร่างขอบเขตงาน   
(ระเบียบฯ ข้อ 21) 

จนท.พัสดุ จัดทำรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
(ข้อ 74 ประกอบ 22) 

คกก.ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกจดัทำ
หนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
(ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน 
ยื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ท่ีกำหนด 
(ข้อ 74 (4)) 

คกก.เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการ
พิจารณาผล   (ข้อ 74 (4)) 

คกก.รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อ
หรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา   
(ข้อ 77 อนุโลมข้อ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
(ข้อ 77 อนุโลมข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่ คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้น
ระยะเวลาอุทธรณผ์ลการคัดเลือก  (ม.66 และระเบียบฯ ข้อ 161)  ยกเว้น กรณีจัดหา
ตามเงื่อนไข ม.56 (1) (ค)  ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์  (ม.66 วรรคสอง) 

กรณีซ้ือ/จา้งตาม ม.(56 (1) (ค) (ฉ) ไม่ตอ้งจดัท าแผน (พรบ.ม.11) 

เชิญชวนไปยงัผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติั
ตรงตามเง่ือนไขไม่นอ้ยกว่า 3 ราย 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

                            
 
 
 
 
 
 
 
- ประกาศเผยแพร่ไม่นอ้ยกว่า 3 วนัท าการ 
- ก าหนดวนัเสนอราคาเป็นวนัถดัจากวนัสุดทา้ย 
  ของการประกาศเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                      
 
                                                                                                                                                                      
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                 
                                                                            -  หากมีผูเ้สนอความเห็นให้หัวหนา้เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอบผูม้ีความเห็น 
                                                                                           ทุกรายทราบเป็นหนงัสือ (ขอ้ 47(1)) 
           -  กรณีปรับปรุง หัวหนา้เจา้หนา้ท่ีท ารายงานพร้อมความเห็น 
               รวมทั้งร่างเอกสารท่ีแกไ้ข เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 
              น าร่างประกาศอีกคร้ัง (ขอ้ 47(1)) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
(ม.11 + ข้อ 11) 

คกก./จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย  
จัดทำร่างขอบเขตงาน   
(ระเบียบฯ ข้อ 21) 

จนท.พัสดุจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธี e-bidding   
(ระเบียบฯ ข้อ 43) 

จนท.พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อหรอื
จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐั  
(ระเบียบฯ ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อหรือจ้าง 

หัวหน้า จนท.นำร่างประกาศ/
เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซตเ์พื่อรับ
ฟังความคิดเห็น (ระเบียบฯ ข้อ 45) 

วงเงินไม่เกิน 5 ลา้นบาท อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหนา้หน่วยงาน
ของรัฐ  

ไม่นำรา่งประกาศ/เอกสาร รับฟัง
ความคิดเห็น (ระเบียบฯ ข้อ 45) 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ (ข้อ 48) 

ระยเวลาการเผยแพร่เอกสาร และจัดเตรียม
เอกสาร เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51)  

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ข้อ 52)  

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดย
เสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว (ข้อ 54)  

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนนิการ
พิจารณาผล  (ขอ้ 55)  

คกก.จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเหน็ชอบตาม (ข้อ 55(4)  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อ
หรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59)  

น าร่างประกาศ/เอกสาร รับฟัง
ความคิดเห็น (ขอ้ 45, 46) 

มีผูเ้สนอความคดิเห็น 

ปรับปรุง  ไม่ปรับปรุง 

ไม่มีผูเ้สนอความคดิเห็น 
 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่ คณะกรรมการนโยบายกำหนด
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการ
พิจารณา (ม.66 และระเบยีบข้อ 161)  

ประกาศผูช้นะการเสนอราคา 
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วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 
 
 
 
                                                                                        
 
 
 
- ประกาศเผยแพร่ไม่นอ้ยกว่า 3 วนัท าการ 
- ก าหนดวนัเสนอราคาเป็นวนัถดัจากวนัสุดทา้ย 
  ของการประกาศเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
(ม.11 + ข้อ 11) 

คกก./จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย  
จัดทำร่างขอบเขตงาน   
(ระเบียบฯ ข้อ 21) 

จนท.พัสดุจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธี e-market   
(ระเบียบฯ ข้อ 34) 

จนท.พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อหรอื
จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐั  
(ระเบียบฯ ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อหรือจ้าง 

หัวหน้า จนท.จัดทำประกาศเผยแพร่ใน
ระบบ e-GP/เว็บไซต์ของหน่วยงาน และ
ปิดประกาศที่หน่วยงาน (ระเบียบฯ ข้อ 35) 

การเสนอราคา 

e-market แบบใบเสนอราคา  (ขอ้ 30(1)) e-market แบบการประมูลอิเลก็ทรอนิกส์  (ขอ้ 30(1)) 

ผูป้ระกอบการเขา้ระบบ e-GP เพือ่เสนอราคาตาม
วนั เวลา ท่ีก าหนด โดยเสนอราคาไดเ้พียงคร้ังเดียว 
(ขอ้ 37(1)) 

ผูป้ระกอบการเขา้ระบบ e-GP เพือ่เสนอราคาตาม
วนั เวลา ท่ีก าหนด โดยเสนอราคาก่ีคร้ังก็ไดใ้น
เวลา 30 นาที  (ขอ้ 37(2)) 

ส้ินสุดการเสนอราคาให้เจา้หนา้ท่ี พิจารณาผูช้นะ
การเสนอราคาจากผูท่ี้เสนอราคาต ่าสุด  (ขอ้ 36) 

เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
เสนอต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี   (ขอ้ 41) หวัหนา้หน่วยงานของรัฐและผูมี้อ  านาจอนุมติัซ้ือ

หรือจา้งเห็นชอบผลการพิจารณา 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีแจง้ผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผูช้นะ   (ขอ้ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด หรือขอ้ตกลง ภายหลงัจากพน้ระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา   (ม.66 และระเบียบขอ้ 161) 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5ลา้นบาท 

กรณีวงเงินเกิน 5ลา้นบาท 
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วิธีสอบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                 
 
 
 
                                                              -  หากมีผูเ้สนอความเห็นให้หัวหนา้เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอบผูม้ี 
               ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนงัสือ 
          -  กรณีปรับปรุง หัวหนา้เจา้หนา้ท่ีท ารายงานพร้อมความเห็น 
             รวมทั้งร่างเอกสารท่ีแกไ้ข เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 
             และน าร่างประกาศอีกคร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
(ม.11 + ข้อ 11) 

คกก./จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย  
จัดทำร่างขอบเขตงาน   
(ระเบียบฯ ข้อ 21) 

จนท.พัสดุจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีสอบราคาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
(ระเบียบฯ ข้อ 61) 

จนท.พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อหรอื
จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐั  
(ระเบียบฯ ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อหรือจ้าง 

หัวหน้า จนท.จัดทำประกาศเผยแพร่ใน
ระบบ e-GP/เว็บไซต์ของหน่วยงาน และ
ปิดประกาศที่หน่วยงาน (ระเบียบฯ ข้อ 35) 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5ลา้นบาท 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสาร  รับฟังความคิดเห็น  
(ข้อ 62) 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำ
ประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจา้หนา้ที่เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
สอบราคาไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ  (ข้อ 63) 

กำหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอ และการเปดิซองข้อเสนอ 
(ข้อ 61) กำหนดวัน เวลา ชีแ้จงรายละเอียดเพิ่มเติม
ก่อนถึงวันเสนอราคา (ถ้ามี) (ข้อ 66) 

รับเอกสารสอบราคา ตามวัน เวลา ที่กำหนด 
(ข้อ 68) 

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

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณา
พร้อมความเห็นต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ เพื่อ
ขอความเห็นชอบ  (ข้อ 70) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มาอำนาจอนุมัติ
ซ้ือหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา (ขอ้ 85) 

น าร่างประกาศ/เอกสาร รับฟัง
ความคิดเห็น (ขอ้ 45, 46 อนุโลม) 

ไม่มีผูเ้สนอความคดิเห็น มีผูเ้สนอความคดิเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด หรือขอ้ตกลง ภายหลงัจากพน้ระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา   (ม.66 และระเบียบขอ้ 161) 

ประกาศผูช้นะการเสนอราคา 
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ระยะเวลาและการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

ภายในเวลา  1  วัน 
 
 
 
ภายในเวลา  1  วัน 
 
 
 
 

ภายในเวลา  1  ชั่วโมง 
 
 
 
ภายในเวลา  1  ชั่วโมง 
 
 

ภายในเวลา  1  ชั่วโมง 
 
 
 

ภายในระยะเวลาที่กำหนดส่งมอบ 
 
 

ภายในเวลา  1  วัน สำหรับงานซ้ือ 
ภายในเวลา  3  วัน สำหรับงานก่อสร้าง 
 
 
 
ภายในเวลา  1  วัน 
 
 
 
ภายในเวลา  1  วัน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

ออกใบส่ังซ้ือส่ังจา้ง 

ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  ส่งมอบพสัดุ  

ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
ทำการตรวจรับพัสดุ  

เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารหลักฐาน  รายงานขอซื้อ
ขอจ้างพร้อมเอกสารอ่ืนๆ เพื่อเบิกจ่ายเงิน  

งานการเงินและบัญชี  

เจา้หนา้ท่ี จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง 
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-  การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
(ระเบียบฯ ข้อ  21) 
  ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือ
จะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างของเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย   
 
-  รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
   ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างตามข้อ  23  และข้อ  79 วรรค
สอง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้    
  1.  เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
  2.  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี 
  3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  4.  วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้น 
  5.  กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  6.  วธิีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  7.  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  8.  ข้อเสนออ่ืนๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ  ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง  การออกประกาศ
และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 
-  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  (ระเบียบฯ ข้อ 25) 
  ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น  เพ่ือ
ปฏิบัติตามระเบียบ  พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี  ดังนี้   
  1.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  2.  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
  3.  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
  4.  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  5.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่
กำหนด  ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจำเป็น 
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-  วิธีการซื้อหรือจ้าง   (ระเบียบฯ ข้อ 28-32) 
  การซื้อหรือจ้าง กระทำได้  3  วิธี ดังนี้     
  1.  วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป   
   1.1  วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e-market)  คือการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน  และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog)  โดยให้
ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ กระทำได้ 2 ลักษณะ คือ การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (วงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท)  และการเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (วงเงินเกิน 5 ล้านบาท) 
   1.2  วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding)  คือการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน  
500,000 บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูล
สินค้า (e-catalog)  โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   1.3  วธิีสอบราคา  คือการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  บาท  แตไ่ม่เกิน  
5,000,000  บาท  ให้กระทำได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต 
  2.  วธิีคัดเลือก 
  3.  วธิีเฉพาะเจาะจง 
 
-  ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (ระเบียบฯ ข้อ 51) 
  1.  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  บาท แต่ไม่เกิน  5,000,000 บาท   
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า  5  วันทำการ 
  2.  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน  5,000,000  บาท แต่ไม่เกิน  10,000,000 บาท   
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า  10  วนัทำการ 
  3.  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน  10,000,000  บาท แต่ไม่เกิน  50,000,000 บาท   
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า  5  วันทำการ 
  4.  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000  บาท  ขึ้นไป  ให้กำหนดไม่น้อยกว่า   
20  วันทำการ 
 
-  การทำสัญญา 
  1.  การลงนามในสัญญาจะกระทำได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์   (ระเบียบฯ ข้อ 161) 
  2.  การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว
ระหว่างร้อยละ  0.01 – 0.20  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการหวังผลสำเร็จของงานทั้งหมด
พร้อมกัน  ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ  0.01 – 0.10  ของราคาจ้างนั้นแต่ต้องไม่
ต่ำกว่าวันละ  100  บาท  สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร  ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ  0.25  ของราคางานจ้างนั้น   (ระเบียบฯ ข้อ 162) 

-  หลักประกัน 
  1.  หลักประกันการเสนอราคา   (ระเบียบฯ ข้อ 166) 
   สำหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างเกินกว่า  5,000,000  บาท  โดย
กำหนดให้วางหลักประกันการเสนอราคาโดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
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   1. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นชำระต่อ
เจ้าหน้าที่ในวันที่ยื่นข้อเสนอ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  3  วันทำการ 
    2.  หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนด 
   3.  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    4.  หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่
ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเว ียนให้ทราบ  โดยอนุโลมให้ใช ้ตามตัวอย ่า งหนังส ือค ้ำประกันของธนาคารที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
   หลักประกันการเสนอราคาให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 (ห้า)  ของวงเงินงบประมาณ
หรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
  2.  หลักประกันสัญญา   (ระเบียบฯ ข้อ 167) 
   หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
   1.  เงินสด 
   2.  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นชำระต่อ
เจ้าหน้าที่ในวันที่ยื่นข้อเสนอ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  3  วันทำการ 
   3.  หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนด 
   4.  หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่
ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเว ียนให้ทราบ  โดยอนุโลมให้ใช ้ตามตัวอย ่างหนังส ือค ้ำประกันของธนาคารที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
   5.  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   หลักประกันสัญญาให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 (ห้า)  ของวงเงินงบประมาณหรือ
ราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 

-  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
  1.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง   (ตามระเบียบฯ ข้อ 175) 
   ให้คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง  และให้ตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด   
  2.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง   (ตามระเบียบฯ ข้อ 176) 
   ให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้าง  ตรวจสอบรายงานการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  ออกตรวจงานจ้าง  มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร  
ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  3  วันทำการ และให้ตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด   
  3.  ผู้ควบคุมงาน   (ตามระเบียบฯ ข้อ 178) 
   ผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ตรวจและควบคุมงาน  ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  จดบันทกึ
สภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน   
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-  การบริหารพัสดุ 
  1.  การเก็บและการบันทึก   (ตามระเบียบฯ ข้อ 203) 
   เมื่อได้รับมอบพัสดุแล้ว  ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ 
  2.  การเบิกจ่ายพัสดุ  (ตามระเบียบฯ ข้อ 204) 
   การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุ  ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
   การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เป็นผู้สั่งจ่าย 
  3.  การยืม   (ตามระเบียบฯ ข้อ 207) 
   การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และกำหนดวันส่งคืน 
   1.  การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   2.  การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
  4.  การตรวจสอบพัสดุประจำปี   (ตามระเบียบฯ ข้อ 213) 
   ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่  เพ่ือตรวจสอบการ
รับจ่ายพัสดุในงวด 1  ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุที่คงเหลืออยู่  และให้รายงานการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน  30  วันทำการ นับแต่เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
  5.  การจำหน่ายพัสดุ    (ตามระเบียบฯ ข้อ 215) 
   การจำหน่ายพัสดุตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
   1.  ขาย  ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน  เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 
    1.1  การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่เกิน  500,000  บาท  จะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 
    1.2  การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7)  แห่ง
ประมวลรัษฎากร  ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
    1.3  การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต  ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่  เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งาน
แล้ว  ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
   2.  แลกเปลี่ยน 
   3.  โอน 
   4.  แปรสภาพหรือทำลาย 
  6.  การจำหน่ายเป็นสูญ   (ตามระเบียบฯ ข้อ 217) 
        กรณทีี่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้  ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ 
  7.  การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   (ตามระเบียบฯ ข้อ 218) 
        เมื่อดำเนินการจำหน่ายพัสดุตามระเบียบ เรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที  แล้วรายงานให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน  30  วัน  นบัแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
 


