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กำหนดการ 

โครงการอบรมและสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

หลักสูตร  

“สมรรถนะข้าราชการท้องถิ่นที่พึ่งประสงค์ และการจดัซื้อจดัจ้างเพื่อขับเคลื่อนภารกิจองค์กร”  

องค์การบริหารส่วนตำบลปอ อำเภอเวียงแก่น จังหวัดเชียงราย 
วันที่ 29-31 ตุลาคม 2568 

ณ โรงแรมทีค การ์เด้น สปา รีสอร์ท อำเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 
 

วันแรกของการอบรม (บรรยาย,ตอบปัญหาจากวิทยากร) 
วันพุธ ที่ 29 ตุลาคม 2568 

08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียน 

08.30-09.00 น. พิธีเปิด โดยนายนรเศรษฐ์ กมลาสน์กมุท นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปอ 

 (ประธานในพิธีเปิด)  
โดยมีนางสาวกรรณิการ์ ชัยวงศ์ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปอ  
เป็นผู้กล่าวรายงาน  

09.00-12.00 น.  บรรยายความรู้ หัวข้อ “สมรรถนะข้าราชการท้องถิ่นที่พึงประสงค์” ดังนี้ 
   สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งของข้าราชการท้องถิ่น 

  -สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
  -สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
  -สมรรถนะประจำสายงาน  
 (นางสาวกรรณิการ์ ชัยวงศ์ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปอ วิทยากร) 
12.00 -13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน    
 

13.00 – 17.00 น.  บรรยายความรู้ หัวข้อ “สมรรถนะข้าราชการท้องถิ่นที่พึงประสงค์”(ต่อ) 
     -ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน, 

-ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน, 
-ระบบการบริหารผลงาน กระบวนการเชิงกลยุทธ์และบูรณาการท่ีมีผลสำเร็จ
ที่ยั่งยืน  
-การปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายขององค์กร 

(นางสาวกรรณิการ์ ชัยวงศ์ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปอ วิทยากร) 
17.00-17.30 น.  สรุป ตอบข้อซักถาม 

  

18.00 น.   พักรับประทานอาหารเย็นที่โรงแรม และเข้าที่พัก  
 
 
 
 

Mobile User

Mobile User
พึง
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วันที่ 2 ของการอบรม(บรรยาย,ตอบข้อซักถาม) 
วันพฤหัสบดีที่ 30 ตุลาคม 2568 
07.00-08.30 น.  รับประทานอาหารเช้าที่โรงแรม 
08.30-09.00 น.  ลงทะเบียนเข้ารับการอบรมวันที่ 2 ของการอบรม 
09.00-12.00 น.  บรรยายความรู้ “การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ” 
    -วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

-หลักเกณฑ์การจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    -การจัดทำร่างขอบเขตของงาน 

(นางสาวกรรณิการ์ ชัยวงศ์ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปอ วิทยากร) 
12.00 -13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวันที่โรงแรม 
13.00 -17.00 น.   บรรยายความรู้ “การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ” 
    -แนวทางปฏิบัติสำหรับการจ้างทำของ 
    -การจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างทำของ 

-หลักเกณฑ์ราคากลางการจ้างทำของ 
    -กระบวนการจ้างทำของ  

(นางสาวกรรณิการ์ ชัยวงศ์ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปอ วิทยากร) 
17.00-17.30 o.  สรุป ตอบข้อซักถาม 
18.00 น.   พักรับประทานอาหารเย็นที่โรงแรม และเข้าท่ีพัก  

วันที ่3  ของการอบรม(สมัมนา) 
วันศุกร์ที่ 31 ตุลาคม 2568 
07.00-08.00 น.  รับประทานอาหารเช้าที่โรงแรม 
08.30 – 09.00 น.  ลงทะเบียนเข้ารับการอบรมวันที่ 3 ของการอบรม 
09.00 – 12.00 น.  บรรยายความรู้ หัวข้อ “การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ” 
    และตอบข้อซักถามปัญหา,แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 
    (นางสาวกรรณิการ์ ชัยวงศ์ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปอ วิทยากร) 
12.00-13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวันที่โรงแรม  
13.00 – 15.00 น.  การสัมมนา  

การขับเคลื่อนแผนปฏิบัติงานโครงการก่อสร้าง ฉบับที่ 9 
    เตรียมการจัดทำแผนปฏิบัติงานโครงการก่อสร้าง ฉบับที่ 10 เพ่ือขับเคลื่อนโครงการ 
    ที่กันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
    นำเสนอปัญหา อุปสรรค ระดมความคิดเห็น เพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
    ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
15.30 น.   ปิดการอบรมและเดินทางกลับบ้านโดยสวัสดิภาพ 
หมายเหตุ : กำหนดการอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
    : การแต่งกาย ชุดสุภาพ  
    : พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม เวลา 10.30 น. และ เวลา 14.30 น. (ไม่เกิน 10 นาที) 
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2.5 โครงสรางการแปบงสวนราชการตามแผนอัตรากำลัง 3 ป 

 
 

  แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการตามแผนอัตรากำลัง 3 ป 
  (องคการบริหารสวนตำบลประเภทสามัญ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง / ระดับตน)  

หนวยตรวจสอบภายใน 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก/ชก 

สำนักปลัด อบต. 
หัวหนาสำนักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป อำนวยการระดับตน) 

กองคลัง 

ผูอำนวยการกองคลัง 

( นักบริหารงานการคลัง อำนวยการระดับตน ) 

กองชาง 

ผูอำนวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง อำนวยการระดับตน) 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

ผูอำนวยการกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา อำนวยการระดับตน) 

รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

(นักบริหารงานทองถิ่น บริหารระดับตน) 
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1.1 กรอบโครงสรางปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง / ระดับตน) 

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

- งานตรวจสอบภายใน 

  1. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก.  1 อัตรา 

     

 

รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) 
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1.2 กรอบโครงสรางสำนักปลัด อบต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝายอำนวยการ 
หัวหนาฝายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

1.1 งานราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตำบล 1.9 งานสงเสริมการทองเที่ยว    1.15 งานสงเสริมการเกษตร 

1) นักจัดการงานทั่วไป ปก/ชก  1  อัตรา 1) นักพัฒนาการทองเท่ียว ปก/ชก  1  อัตรา 1) นักวิชาการเกษตร ปก/ชก 1  อัตรา 

2) พนักงานขับรถยนต (ทักษะ)  4  อัตรา 1.10 งานสวัสดิการสังคม    2) คนงาน   1  อัตรา 

3) ภารโรง (คนงาน)   1  อัตรา 1) นักพัฒนาชุมชน ปก/ชก  1  อัตรา 1.16 งานประชาสัมพันธ 
4) คนงาน    3  อัตรา 2) คนงาน    1  อัตรา 1.17 งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ 

1.2 งานบริหารงานบุคคลขององพนักงานสวนตำบล ฯ 1.11 งานสังคมสงเคราะห                                       1) เจาพนักงานธุรการ ปง/ชง 1  อัตรา 

1) นักทรัพยากรบุคคล ปก/ชก  1  อัตรา 1) นักสังคมสงเคราะห   1  อัตรา   
2) เจาพนักงานธุรการ ปง/ชง  1  อัตรา  จาพนักงานธุรการ (วุฒิ)  1  อัตรา    
1.3 งานวิเคราะหนโยบายและแผน   1.12 งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ และ 

1) นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปก/ชก 1  อัตรา ผูดอยโอกาส 

2) ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (วุฒิ)  1  อัตรา 1.13 งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 

1.4 งานจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 1) เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ปง/ชง 1  อัตรา 

1.5 งานจัดทำแผนพฒันาองคการบริหารสวนตำบล 1.14 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1.6 งานนิติการ      1) นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปก/ชก 1  อัตรา 

1) นิติกร ปก/ชก    1  อัตรา 2) จพง.ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปง/ชง 1  อัตรา 

1.7 งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตำบล  3) พนักงานขับรถยนต (ทั่วไป)  1  อัตรา 

1) ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (วุฒิ)  1  อัตรา 4) คนงาน    1  อัตรา 

1.8 งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ   

1) นักวิชาการคอมพิวเตอร ปก/ชก  1  อัตรา   

2. ฝายสงเสริมสาธารณสุข 
หัวหนาฝายสงเสริมสาธารณสุข 

(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน) 
2.1 งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอ 
และโรคไมติดตอ 
1) นักวิชาการสาธารณสุข ปก/ชก  1  อัตรา 
2) ผูชวยนักวิชาการสาธารณสุข  1  อัตรา 
3) พนักงานขับรถยนต (ทั่วไป)  1  อัตรา  
4) คนงาน    1  อัตรา 
2.2 งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค 
1) คนงาน    1  อัตรา) 
2.3 งานหลักประกันสุขภาพ 
1) เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชน ปง/ชง 1  อัตรา 
 

หัวหนาสำนักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน)    
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1.3 กรอบโครงสรางกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝายการเงินและบัญชี 
หัวหนาฝายการเงินและบัญชี 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
1.1 งานการจายเงิน รับเงิน 
1) นักวิชาการคลัง ปก/ชก 1  อัตรา 
2) พนักงานขับรถยนต (ทั่วไป) 1  อัตรา 
1.2 งานการนำสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสาร
ทางการเงิน 
1) นักวิชาการเงินและบัญชี ปก/ชก   1  อัตรา 
1.3 งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท 
1.4 งานการจัดทำบัญชี 
1) นักวิชาการเงินและบัญชี ปก/ชก   1  อัตรา 
2) คนงาน       1  อัตรา 
1.5 งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
1) จพง.การเงินและบัญชี ปง/ชง    1  อัตรา 
1.6 งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน  
      เงินบำเหน็จ บำนาญและเงินอื่น ๆ 
1) ผช.จพง.การเงินและบัญชี (วุฒิ)     1  อัตรา 

ผูอำนวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

2. งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง จัดหา 
1) นักวิชาการพัสดุ ปก/ชก 1  อัตรา 
2) เจาพนักงานพัสดุ ปง/ชง 1  อัตรา 
3) คนงาน   1  อัตรา 

5. งานจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมและพัฒนารายได 
1) นักวิชาการจัดเก็บรายได ปก/ชก 1  อัตรา 

2) คนงาน    1  อัตรา 

6. งานสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

7. งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี 

1) จพง.จัดเก็บรายได ปง/ชง  1  อัตรา 

3. งานทะเบียนควบคุม 

1) ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (วุฒิ) 1  อัตรา 

 

4. งานการจัดจำหนายพัสดุ ครุภัณฑและ
ทรัพยสินตาง ๆ 

1) เจาพนักงานธุรการ ปง/ชง  1  อัตรา 
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1.4 กรอบโครงสรางกองชาง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุงประจำป 
2. งานสำรวจ 

1) นายชางโยธา ปง/ชง      1  อัตรา 

2) คนงาน       1  อัตรา 

3. งานออกแบบ เขียนแบบ 

1) นายชางโยธา ปง/ชง      1  อัตรา 

4. งานประมาณราคา 

1) นายชางโยธา ปง/ชง      1  อัตรา 

2) ผช.นายชางโยธา (วุฒิ)      1  อัตรา 

5. งานจัดทำราคากลาง 

1) นายชางโยธา ปง/ชง      1  อัตรา 

2) ผช.นายชางโยธา (วุฒิ)      1  อัตรา 

6. งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสรางพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหลงน้ำ 

1) เจาพนักงานธุรการ ปง/ชง     1  อัตรา 

7. งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติผังเมือง 

8. งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 

1) ผช.นายชางโยธา (วุฒิ)      1  อัตรา 

 

ผูอำนวยการกองชาง  

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

9. งานตรวจสอบการกอสราง 

1) วิศวกรโยธา ปก/ชก     1  อัตรา 

10. งานควบคุมการกอสรางและซอมบำรุง 

1) นายชางโยธา ปง/ชง     1  อัตรา 

2) ผช.นายชางโยธา (วุฒิ)     1  อัตรา 

11. งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
12. งานติดตั้งซอมบำรุงระบบไฟฟาสองสวางและสัญญาญไฟจราจร 

1) ผช.นายชางไฟฟา (วุฒิ)    1  อัตรา 

13. งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 

1) ผช.เจาพนักงานธุรการ (วุฒิ)    1  อัตรา 

14. งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล 

1) พนักงานขับเครื่องจักรกลหนัก    1  อัตรา 

2) พนักงานขับเครื่องจักรกลเบา    2  อัตรา 

3) พนักงานขับรถยนต (ทั่วไป)    1  อัตรา 

15. งานชวยเหลือสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1) คนงาน      1  อัตรา 
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1.5 กรอบโครงสรางกองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
             
 
 

1. งานบริหารการศึกษา     

1) นักวิชาการศึกษา ปก/ชก   1  อัตรา 

2) เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปง/ชง           1  อัตรา   

3) เจาพนักงานพัสดุ ปง/ชง   1  อัตรา  

4) ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี (วุฒิ) 1  อัตรา 

5) ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (วุฒิ)            1  อัตรา  
2. งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษาการศึกษา
นอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย 

3. งานบริหารวิชาการดานการศึกษา    

1) นักวิชาการศึกษา ปก/ชก   1  อัตรา  

4. งานการศึกษาปฐมวัย     

5. งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

1) ผูอำนวยการศนูยพัฒนาเด็กเล็ก            15  อัตรา 
2) ครู คศ.3              5  อัตรา 

3) ครู คศ.2              11  อัตรา 

4) ครู คศ.1              2  อัตรา 

5) ครูผูดูแลเด็ก (ครูผูชวย)            10  อัตรา  
 

ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 
 

6) ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)             18  อัตรา 

7) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป)             22  อัตรา 

6. งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจาง และพนักงานจางสังกัดสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 

7. งานการกีฬาและนันทนาการ 

1) นักสันทนาการ ปก/ชก    1  อัตรา 

2) คนงาน     1  อัตรา 

8. งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและ
วัฒนธรรมอันดี 
9. งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ 

1) เจาพนักงานธุรการ ปง/ชง   1  อัตรา 

10. งานกิจกรรมเด็ก เยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน 

1) คนงาน     1  อัตรา 

11. งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
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๒.๖ กรอบอตัรากำลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
องคการบริหารสวนตำบลปอ ไดวิเคราะหการกำหนดตำแหนงจากภารกิจที่จะดำเนินการในแตละสวน

ราชการในอนาคต  ๓ ป ซึ่งเปนตัวสะทอนใหเห็นวาปริมาณงานในแตละสวนราชการ มีเทาใด เพื่อนำมาวิเคราะห
วาจะใชตำแหนงใด จำนวนเทาใด ในสวนราชการใด ในระยะเวลา ๓ ป ขางหนา จึงจะเหมาะสมกับภารกิจและ
ปริมาณงานและเพื่อใหคุมคาตอการใชจายงบประมาณขององคการบริหารสวนตำบลและเพื่อใหการบริหารงาน
ขององคการบริหารสวนตำบลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยนำผลการวิเคราะหตำแหนงมากรอก
ขอมูลลงในกรอบอัตรากำลัง ๓ ป ดังนี ้

กรอบอตัรากำลัง 3 ป ระหวางป 2567 – 2569 

สวนราชการ 

กรอบ
อัตรา   
กำลัง
เดิม 

อัตราตำแหนงท่ีคาด
วาจะตองใชในชวง

ระยะเวลา 3 ป
ขางหนา 

เพิ่ม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง/ 

ระดับตน 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
- 

 
- 

 
- 

วางเดิม 2 พ.ค. 65 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว58 

ลว 8 มิ.ย. 66 

รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน  
1 1 1 1 - - -  

สำนักงานปลัด  (01)  
 

หัวหนาสำนักปลัด  
นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการ ระดับตน 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
- 

 
- 

 
- 

วางเดิม 1 ก.ค. 63 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว46 

ลว 22 พ.ค. 66 

ฝายอำนวยการ         

หัวหนาฝายอำนวยการ  
นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน  

1 1 1 1 - - -  

นักจัดการงานทั่วไป (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  
นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

นิติกร (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

นักพัฒนาการทองเที่ยว (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

นักวิชาการเกษตร (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

นักพัฒนาชุมชน (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(ปก./ชก.) 

1 1 1 1 - - -  

เจาพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 2 2 2 2 - - -  

เจาพนักงานปองกัน ฯ (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ) 2 2 2 2 - - -  
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สวนราชการ 

กรอบ
อัตรา   
กำลัง
เดิม 

อัตราตำแหนงท่ีคาด
วาจะตองใชในชวง

ระยะเวลา 3 ป
ขางหนา 

เพิ่ม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

พนักงานขับรถยนต (ทักษะ) 4 4 4 4 - - -  

พนักงานดับเพลิง (ทักษะ) 1 - - - - 1 - - ยุบเลิก 

พนักงานขับรถยนต (ทั่วไป) 1 1 1 1 - - -  
คนงาน 6 6 6 6 - - - วาง 1 

ภารโรง 1 1 1 1 - - -  

ฝายสงเสริมสาธารณสุข         

หัวหนาฝายสงเสริมสาธารณสุข  
นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
อำนวยการ ระดับตน 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
- 

 
- 

 
- 

วางเดิม 7 พ.ค. 64 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว46 

ลว 22 พ.ค. 66 

นักวิชาการสาธารณสุข (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - - 
วางเดิม 16 ม.ค. 66 

ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว47 

ลว 22 พ.ค. 66 

เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชน (ปง./ชง) 1 1 1 1 - - - 
วางเดิม 7 พ.ค. 64 

ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว47 

ลว 22 พ.ค. 66 

ผูชวยนักวิชาการสาธารณสุข (คุณวุฒิ) - 1 1 1 + 1   ขอกำหนดเพ่ิม 

พนักงานขับรถยนต (ทั่วไป) 1 1 1 1 - - -  

คนงาน 2 2 2 2 - - - วาง 1 

กองคลัง (04)  

ผูอำนวยการกองคลัง  
นักบริหารงานการคลัง อำนวยการ  
ระดับตน 

1 1 1 1 - - - 

 

หัวหนาฝายการเงนิและบัญชี  
นักบริหารงานการคลัง อำนวยการ  
ระดับตน 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
- 

 
- 

 
- 

วางเดิม 2 พ.ค. 65 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว46 

ลว 22 พ.ค. 66 

นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.) 1 2 2 2 + 1 - - กำหนดเพ่ิม 1 อัตรา 

นักวิชาการคลัง (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  
นักวิชาการพัสดุ (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  
นักวิชาการจัดเก็บรายได (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

 
เจาพนักงานการเงินและบัญชี (ปง./ชง.) 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
- 

 
- 

 
- 

วางเดิม 1 ต.ค. 60 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว47 

ลว 22 พ.ค. 66 

เจาพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  

เจาพนักงานจัดเก็บรายได (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  



 

แผนพัฒนาบุคลากร ประจำป 2567 – 2569 องคการบริหารสวนตำบลปอ อำเภอเวียงแกน จังหวัดเชียงราย 18 

 

สวนราชการ 

กรอบ
อัตรา   
กำลัง
เดิม 

อัตราตำแหนงท่ีคาด
วาจะตองใชในชวง

ระยะเวลา 3 ป
ขางหนา 

เพิ่ม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

เจาพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) - 1 1 1 + 1 - - กำหนดเพ่ิม 

ผ ู ช วยเจ าพนักงานการเง ินและบัญชี 
(คุณวุฒิ) 

1 1 1 1 - - -  

ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (คุณวุฒิ) 1 1 1 1 - - -  

พนักงานขับรถยนต (ทั่วไป) - 1 1 1 + 1 - - กำหนดเพ่ิม 

คนงาน (ทั่วไป) 3 3 3 3 - - -  

กองชาง (05)  

 

ผูอำนวยการกองชาง  
นักบริหารงานชาง อำนวยการ ระดับตน 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
- 

 
- 

 
- 

วางเดิม 16 มิ.ย. 61 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว46 

ลว 22 พ.ค. 66 

 

วิศวกรโยธา (ปก./ชก.) 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

- 
 

- 
 

 

- 

วางเดิม 30 มี.ค. 62 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว47 

ลว 22 พ.ค. 66 

 

นายชางโยธา (ปง./ชง.) 5 5 5 5 - - - 
วางเดิม2  6 มิ.ย. 65 

ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว47 

ลว 22 พ.ค. 66 

เจาพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  

ผูชวยนายชางโยธา (คุณวุฒิ) 4 4 4 4 - - - วาง 2 
 

ผูชวยนายชางไฟฟา (คุณวุฒิ) 1 1 1 1 - - -  

พนักงานขับเครื่องจักรกลหนัก (ทักษะ) 1 1 1 1 - - -  

พนักงานขับเครื่องจักรกลเบา (ทักษะ) 2 2 2 2 - - - วาง 1 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (คณุวุฒิ) 1 1 1 1 - - -  

พนักงานขับรถยนต (ทั่วไป) 1 1 1 1 - - - วาง 

คนงาน (ทั่วไป) 1 2 2 2 + 1 - - กำหนดเพ่ิม 1 อัตรา 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(08) 

 

ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนา 

และวัฒนธรรม 

นักบร ิหารงานการศึกษา อำนวยการ 
ระดับตน 

1 1 1 1 - - - 

วางเดิม 1 ก.ค. 63 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว46 

ลว 22 พ.ค. 66 

 

นักวิชาการศึกษา (ปก./ชก.) 
 

2 
 

2 
 

2 
 

2 
 
- 

 
- 

 
- 

วางเดิม1  6 มิ.ย. 65 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว47 

ลว 22 พ.ค. 66 



 

แผนพัฒนาบุคลากร ประจำป 2567 – 2569 องคการบริหารสวนตำบลปอ อำเภอเวียงแกน จังหวัดเชียงราย 19 

 

สวนราชการ 

กรอบ
อัตรา   
กำลัง
เดิม 

อัตราตำแหนงท่ีคาด
วาจะตองใชในชวง

ระยะเวลา 3 ป
ขางหนา 

เพิ่ม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

นักสันทนาการ (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

เจาพนักงานการเงินและบัญชี (ปง/ชง) 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 
- 

 
- 

 
- 

วางเดิม  6 มิ.ย. 65 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว47 

ลว 22 พ.ค. 66 

เจาพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  

เจาพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  

ผ ู ช วยเจ าพนักงานการเง ินและบัญชี 
(คุณวุฒิ) 

1 1 1 1 - - -  

ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (คุณวุฒิ) 1 1 1 1 - - -  

คนงาน (ทั่วไป) 2 2 2 2 - - - วาง 1 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

1. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานปางหัด 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการพิเศษ (คศ. 3) สายงาน

การสอน 

   3) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ) 

 

- 
1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

+ 1 

- 
- 

 

- 
- 
- 

 

- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 

2. ศพด.บานหนองเตา 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

   2) ครู ชำนาญการ (คศ.2) สายงานการสอน 

   3) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ) 

 

- 
1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

+ 1 

- 
- 

 

- 
- 
- 

 

- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 

3. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานปอกลาง 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการพิเศษ (คศ. 3) สายงาน

การสอน 

   3) ครูผูดูแลเด็ก (ครูผูชวย) สายงานการสอน 

   4) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ) 
   5) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) 

 

- 
1 

1 

1 

3 

 

1 

1 

1 

- 
4 

 

1 

1 

1 

- 
4 

 

1 

1 

1 

- 
4 

 

+ 1 

- 
- 

- 1 

+ 1 

 

- 
- 
- 
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 
 

วาง 

ปรับเปนท่ัวไป 

ปรับจากภารกิจ 

4. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทรายทอง 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการพิเศษ (คศ. 3) สายงาน

การสอน 

   3) ครู ชำนาญการ (คศ. 2) สายงานการสอน 

   4) ครูผูดูแลเด็ก (ครูผูชวย) สายงานการสอน 

   5) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ) 
   6) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) 

 

- 
1 

1 

2 

3 

1 

 

1 

1 

1 

2 

3 

1 

 

1 

1 

1 

2 

3 

1 

 

1 

1 

1 

2 

3 

1 

 

+ 1 

- 
- 
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 
  
 

วาง 
 
 



 

แผนพัฒนาบุคลากร ประจำป 2567 – 2569 องคการบริหารสวนตำบลปอ อำเภอเวียงแกน จังหวัดเชียงราย 20 

 

สวนราชการ 

กรอบ
อัตรา   
กำลัง
เดิม 

อัตราตำแหนงท่ีคาด
วาจะตองใชในชวง

ระยะเวลา 3 ป
ขางหนา 

เพิ่ม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

5. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานผาแล 

     1) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) 

 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

- 
 

- 
 

- 

 

6. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหวยค ุ

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการ (คศ. 2) สายงานการสอน 

   3) ครูผูดูแลเด็ก (ครูผูชวย) สายงานการสอน 

   4) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ) 
   5) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) 

 

- 
2 

2 

3 

6 

 

1 

2 

2 

2 

7 

 

1 

2 

2 

2 

7 

 

1 

2 

2 

2 

7 

 

+ 1 

- 
- 

- 1 

+ 1 

 

- 
- 
- 
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 
 

วาง 

ปรับเปนท่ัวไป 1 

ปรับจากภารกิจ 
1 

7. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหวยหาน 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการ (คศ. 2) สายงานการสอน 

   3) ครู  (คศ. 1) สายงานการสอน 

   3) ครูผูดูแลเด็ก (ครูผูชวย) สายงานการสอน 

   4) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ) 
   5) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) 

 

- 
1 

1 

2 

4 

3 

 

1 

1 

1 

2 

4 

3 

 

1 

1 

1 

2 

4 

3 

 

1 

1 

1 

2 

4 

3 

 

+ 1 

- 
- 
-  
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 
 
 

วาง 
 
 

8. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานอยูสุข  
   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการพิเศษ (คศ. 3) สายงาน

การสอน  
   3) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป)  

 

- 
1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

+ 1 

- 
- 

 

- 
- 
- 

 

- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 

9. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานฟาไทยงาม 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการ (คศ. 2) สายงานการสอน  
   3) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป)  

 

- 
1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

+ 1 

- 
- 

 

- 
- 
- 

 

- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 

10. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานผาตั้ง 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการ (คศ. 2) สายงานการสอน  
   3) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป)  

 

- 
1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

+ 1 

- 
- 

 

- 
- 
- 

 

- 
- 
- 

กำหนดเพ่ิม 

11. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานผาตั้ง 104 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการพิเศษ (คศ. 3) สายงาน

การสอน  
   3) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ)  

 

- 
1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

+ 1 

- 
- 

 

- 
- 
- 

 

- 
- 
- 

กำหนดเพ่ิม 
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สวนราชการ 

กรอบ
อัตรา   
กำลัง
เดิม 

อัตราตำแหนงท่ีคาด
วาจะตองใชในชวง

ระยะเวลา 3 ป
ขางหนา 

เพิ่ม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

12. ศูนยพัฒนาเด็กเล ็กบานรมฟาผา
หมน 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการ (คศ. 2) สายงานการสอน  
   3) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ)  

 

- 
1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

+ 1 

- 
- 

 

- 
- 
- 

 

- 
- 
- 

กำหนดเพ่ิม 

13. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานศิลาแดง 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการ (คศ. 2) สายงานการสอน 

   3) ครูผูดูแลเด็ก (ครูผูชวย) สายงานการสอน 

   4) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ) 
   5) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) 

 

- 
1 

1 

1 

2 

 

1 

1 

1 

1 

2 

 

1 

1 

1 

1 

2 

 

1 

1 

1 

1 

2 

 

+ 1 

- 
-  
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 
 

วาง 

 

14. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานสันติพัฒนา 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู ชำนาญการ (คศ. 2) สายงานการสอน  
   3) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ)  

 

- 
1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

 

+ 1 

- 
- 

 

- 
- 
- 

 

- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 

15. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหวยกุก 

   1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   2) ครู  (คศ. 1) สายงานการสอน 

   3) ครูผูดูแลเด็ก (ครูผูชวย) สายงานการสอน 

   4) ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ ทักษะ) 
   5) ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) 

 

- 
1 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

1 

1 

 

+ 1 

- 
-  
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 
 

วาง 
 

16. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเจดียทอง  
     1) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
     2) ครู ชำนาญการ (คศ. 2) สายงานการสอน 

         3) ครูผูดูแลเด็ก (ครูผูชวย) สายงานการสอน 

        4) ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)  

 

- 
1 

1 

2 

 

1 

1 

1 

2 

 

1 

1 

1 

2 

 

1 

1 

1 

2 

 

+ 1 

- 
-  
- 

 

- 
- 
- 
- 

 

- 
- 
- 
- 

 

กำหนดเพ่ิม 
 

วาง 
 

หนวยตรวจสอบภายใน (12)  
 
 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปก/ชก) 

 
 

1 

 
 

1 

 
 

1 

 
 

1 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

วางเดิม 1 ก.พ. 66 
ประกาศรับโอนตามหนังสือ
ที่ ชร 73101.1.2/ว47 

ลว 22 พ.ค. 66 

 

รวม 
151 
(112) 170 170 170 + 19 - - 

 

หมายเหต ุ :  ตำแหนง ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จะสรรหาผูมาดำรงตำแหนงไดก็ตอเม่ือไดรับการจัดสรร 
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Mobile User
ระบบแท่งท้องถิ่น เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2559 เป็นต้นมา
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 สมรรถนะหลกั หมำยถึงคุณลกัษณะเชิงพฤติกรรมท่ีก ำหนดเป็นคุณลกัษณะ

ร่วมของขำ้รำชกำรส่วนทอ้งถ่ินทั้งระบบท่ีตอ้งมี เพื่อเป็นกำรหล่อหลอมค่ำนิยมและพฤติกรรม
ท่ีพึงประสงคร่์วมกนั เพื่อท่ีจะท ำให้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินสำมำรถด ำเนินงำนไดส้ ำเร็จ
ลุล่วงตำมวสิัยทศัน์ พนัธกิจ แผนงำน และโครงกำรต่ำงๆ ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ให้

เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและประชำชน โดยสมรรถนะหลัก 

ประกอบดว้ย 
  1. กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
  2. กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งและจริยธรรม 
  3. ควำมเขำ้ใจในองคก์รและระบบงำน 
  4. กำรบริกำรเป็นเลิศ 
  5. กำรท ำงำนเป็นทีม 
 

............................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจก
ฟรีเ
ท่าน
ั้น ห
้ามจ
ำหน
่าย

Mobile User

Mobile User
วิสัยทัศน์ อบต.ปอ 

“แดนทองการท่องเที่ยว  วัฒนธรรมยั่งยืน 
รักษ์สิ่งแวดล้อม  เศรฐกิจดี  ชุมชนมีส่วนร่วม  ประชาชนมีสุข”

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User
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 สมรรถนะประจ ำต ำแหน่งงำน หมำยถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีก ำหนด

เฉพำะส ำหรับสำยงำนหรือกลุ่มงำนท่ีปฏิบติั เพื่อสนบัสนุนและส่งเสริมใหข้ำ้รำชกำรทอ้งถ่ินใน

สำยงำนหรือกลุ่มงำนนั้นๆ มีพฤติกรรมท่ีเหมำะสมแก่กำรปฏิบติังำนให้สำมำรถปฏิบติังำนใน

หนำ้ท่ีท่ีรับผิดชอบไดอ้ย่ำงเหมำะสมและมีประสิทธิภำพสูงสุด โดยสมรรถนะประจ ำต ำแหน่งงำน 

ประกอบดว้ย 
 1. กำรคิดวเิครำะห์ 
 2. กำรคน้หำและกำรจดักำรฐำนขอ้มูล 
 3. กำรแกไ้ขปัญหำแบบมืออำชีพ 
 4. ศิลปะกำรโนม้นำ้วจูงใจ 
 5. กำรใหค้วำมรู้และกำรสร้ำงสัมพนัธ์ 
 6. กำรแกไ้ขปัญหำและกำรด ำเนินกำรเชิงรุก 
 7. กำรบริหำรควำมเส่ียง 
 8. กำรบริหำรทรัพยำกร 
 9. กำรวำงแผนและกำรจดักำร 
 10. กำรวเิครำะห์และกำรบูรณำกำร 
 11. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกตอ้งของงำน 
 12. กำรยดึมัน่ในหลกัเกณฑ ์
 13. กำรสร้ำงใหเ้กิดกำรมีส่วนร่วมในทุกภำคส่วน 
 14. ควำมคิดสร้ำงสรรค ์
 15. กำรมุ่งควำมปลอดภยัและกำรระวงัภยั 
 16. กำรก ำกบัติดตำมอยำ่งสม ่ำเสมอ 
 17. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ 
 18. กำรควบคุมและจดักำรสถำนกำรณ์อยำ่งสร้ำงสรรค ์
 19. จิตส ำนึกและรับผดิชอบต่อส่ิงแวดลอ้ม 
 20. ควำมเขำ้ใจพื้นท่ีและกำรเมืองทอ้งถ่ิน 
 21. สร้ำงสรรคเ์พื่อประโยชนข์องทอ้งถ่ิน 
 22. ควำมเขำ้ใจผูอ่ื้นและตอบสนองอยำ่งสร้ำงสรรค ์

............................................................................................ 

แจก
ฟรีเ
ท่าน
ั้น ห
้ามจ
ำหน
่าย
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 สมรรถนะประจ ำผูบ้ริหำร หมำยถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีก ำหนดเป็น

คุณลกัษณะส ำหรับขำ้รำชกำรทอ้งถ่ินต ำแหน่งบริหำรตอ้งมีในฐำนะผูน้  ำท่ีมีประสิทธิภำพ เพื่อ

น ำทีมงำนหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชำให้สำมำรถปฏิบติัหนำ้ท่ีไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพและสอดคลอ้ง

ตำมวตัถุประสงคข์ององคก์รปกครองทอ้งถ่ิน โดยสมรรถนะประจ ำผูบ้ริหำร ประกอบดว้ย 
 1. กำรเป็นผูน้  ำในกำรเปล่ียนแปลง (Chang Leadership – CL) 
 2. ควำมสำมำรถในกำรเป็นผูน้  ำ (Leadership – LEAD) 
 3. ควำมสำมำรถในกำรพฒันำคน (Developing and Coaching – DC) 
 4. กำรคิดเชิงกลยทุธ์ (Strategic Thinking – ST) 
 

............................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แจก
ฟรีเ
ท่าน
ั้น ห
้ามจ
ำหน
่าย

Mobile User
สมรรถนะประจำสายงานผู้บริหาร 4 สมรรถนะ

Mobile User
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(ตัวอย่าง) 
แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

(สำหรับตำแหน่งประเภทวิชาการ และทั่วไป) 

 

รอบการประเมิน    ครั้งที่ 1      วันที่  1  ตุลาคม 2562   ถึง  31  มีนาคม 2563 
❑  ครั้งที่ 2      วันที่  1  เมษายน 25..    ถึง  30  กันยายน 25.. 

 

ผู้รับการประเมิน 

เลขประจำตัวประชาชน X XXXX XXXXX XX X ชื่อ-นามสกุล นายศักดา ชูวงศ์                          . ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล                                      . 

ตำแหน่งประเภท วิชาการ                               . ระดับ ชำนาญการ                                        . เลขที่ตำแหน่ง XX X XXXX XXXXX                            .  

งาน........................................................................... ส่วน/ฝ่าย ฝ่ายอำนวยการ                              . สำนัก/กอง สำนักปลัด                                              . 

ผู้ประเมิน 

เลขประจำตัวประชาชน X XXXX XXXXX XX X    . ชื่อ-นามสกุล นายอดิศร สุนทรวิภาต                  . ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด                                       . 

ตำแหน่งประเภท อำนวยการท้องถิ่น                   . ระดับ  ต้น                                                .    สำนัก/กอง สำนักปลัด                                              . 
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  1.1 ก่อนเริ่มรอบการประเมิน   
 

ลำดับ 
ที ่

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตัวชี้วัด 
 

น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 
 

ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) 

1 2 3 4 5 

 (A) (B) (C)      
1 
 
 
 

ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ร้อยละของการบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 ในระบบ LHR มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

25 80 85 90 95 100 

2 
 
 
 

แผนอ ั ตรากำล ั ง ม ี ประส ิทธ ิ ภ าพ และ
ประสิทธิผล 

ร ้อยละของผ ู ้ท ี ่ผ ่านเกณฑ์คะแนนในการ
ประเมินค่างาน 

25 40 50 60 70 80 

3 
 
 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

จำนวนข้าราชการที่มีการจัดทำข้อตกลงการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 2/2563
แล้วเสร็จภายในเดือนเมษายน 2563 

20 5 10 15 20 25 

 
รวม 70 - - - - - 

 

หมายเหตุ  1. ในกรณีมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้นำวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมากำหนดเป็นการ     

                  ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลสำเร็จตามตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

 2. กรณีช่อง “ผลสัมฤทธิ์ของงาน” หรือช่อง “ตัวชี้วัด” หากไม่สามารถกรอกรายละเอียดได้พอ อาจทำเป็นหลักฐานแนบท้ายแบบประเมินได้  
 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) 



3 
 

  1.2 หลังส้ินรอบการประเมิน   
 

ลำดับ การประเมินตนเอง ผลการประเมิน คะแนนที่ได้ 

ตัวชี้วัด ผลการดำเนินงาน 
ที่สำเร็จตามตัวชี้วัด 

(E) 

หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ 
ความสำเร็จ 

(F) 

ผลการประเมิน 
(ระดับคะแนน) 

(G) 

ของผู้ประเมิน 
(ระดับคะแนน) 

(H) 

(I)=(C) x (H) 
     5 

1 
 
 

90 
 
 
 
 

1. แผนอัตรากำลังสามปี  
2. บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ และลูกจ้าง 
3. ข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
(LHR) ว่ามีจำนวนกรอบอัตรากำลัง มีคนครอง อัตราว่าง และ
อัตราเงินเดือนปัจจุบัน ตรงกับแผนอัตรากำลัง บัญชีลงเวลา และ
คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  

3 3 15 

2 
 
 
 

70 
 
 
 
 

บัญชีหรือตารางการประเมินค่างาน/โปรแกรมประเมินค่างาน 4 4 20 

3 
 
 
 

25 
 
 
 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 5 5 20 

 
รวม - - 55 

 

หมายเหตุ  หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความสำเร็จ หมายถึง หลักฐาน/เอกสารที่ผู้รับการประเมินแสดงยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ผลสัมฤทธิ์ของงานสำเร็จอยู่ในระดับคะแนนและค่าเป้าหมายใด 

 



4 
 

 

 

 
สมรรถนะ 

น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

ระดับ 
ที่คาดหวัง 

ตามมาตรฐาน
กำหนด
ตำแหน่ง 

ระดับสมรรถนะที่ค้นพบ 
เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ 

คะแนน 
ที่ได้ 

ตามตาราง
เปรียบเทียบ 

 

ผลคะแนน 
ที่ได้ 

 (H) = (B) x (G) 
             5 

การประเมนิตนเอง 
ผลการประเมิน 
ของผู้ประเมิน 

หลักฐาน/ตัวบ่งชี้
ความสำเร็จ 

ผลการประเมิน 
(ระดับ) 

(ระดับ) 

(A) (B) (C) (D) (E) (F) (G)  

สมรรถนะหลัก        

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 5 3 โครงการปรับปรุงการทำงาน 3 3 4 4 

2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 4 2 รายงานการประชุม 2 2 4 3.20 

3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 4 2 ระบบฐานกฎหมาย 1 1 3 2.40 

4. การบริการเป็นเลิศ 5 2 ทะเบียนผู้ขอคำปรึกษา 3 3 5 5 

5. การทำงานเป็นทีม 4 2 เป็นจิตอาสา 4 4 5 4 

สมรรถนะประจำสายงาน        

1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก 2 2 การแก้ไขปัญหาร้องเรยีน 2 2 4 1.60 

2. การคิดวิเคราะห์ 2 2 แผนอัตรากำลัง 3 3 5 2 

3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 2 2 ระบบการสั่งงาน 3 3 5 2 

4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 2 2 งานทีน่ำเสนอ 2 2 4 1.60 

รวม 30 - - - - - 25.80 

ส่วนที่  2  การประเมินสมรรถนะ (ร้อยละ ๓๐)  



การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ
(Achievement Motivation- ACH)

ค าจ  ากดัความ: ความตั้งใจ และความขยนัหมัน่เพียรปฏบิติังานเพื่อใหไ้ดผ้ลงานตามเป้าหมายและมาตรฐานท่ีองคก์รก าหนดไวอ้ยา่งดีท่ีสุด อีกทั้งหมายความรวมถึงความมุ่งมัน่
ในการปรบัปรุงพฒันาผลงานและกระบวนการปฏบิติังานใหม้ีคุณภาพและประสิทธิภาพสงูสุดอยูเ่สมอ

ระดบัที่ 0: ไม่แสดงสมรรถนะดา้นน้ีอยา่งชดัเจน

ระดบัที่ 1: แสดงความพากเพียรพยายาม และตั้งใจท างานใหด้ี
• มีความมานะอดทน ขยนัหมัน่เพียรในการท างาน และตรงต่อเวลา

• มีความรบัผิดชอบในงาน สามารถส่งงานไดต้ามก าหนดเวลา

• ตั้งใจ และพากเพียรพยายามท างานในหน้าท่ีและในส่วนของตนใหดี้ตามท่ีไดร้บัมอบหมาย

• แสดงความประสงคห์รือขอ้คิดเห็นเพื่อปรบัปรุงและพฒันางานของตนใหดี้ยิง่ๆขึ้ นไป

ระดบัที่ 2: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 1 และสามารถท างานไดผ้ลงานตามเป้าหมายท่ีวางไว ้หรือตามมาตรฐานขององคก์ร
• ท างานไดผ้ลงานตามเป้าหมายท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด หรือเป้าหมายของหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ

• มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใส่ ตรวจตราความถูกตอ้งของงาน เพื่อใหไ้ดง้านท่ีมีคุณภาพ

• ก าหนดมาตรฐาน หรือเป้าหมายในการท างานเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีตามมาตรฐานขององคก์ร

• หมัน่ติดตามผลงาน และประเมินผลงานของตนเพื่อใหไ้ดง้านท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานขององคก์ร

• คิดหาวิธีการใหม่ๆ ในการปรบัปรุงงานของตนใหม้ีคุณภาพและประสิทธิภาพยิง่ขึ้ นอยูเ่สมอ

ระดบัที่ 3: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 2 และปรบัปรุงวิธีการท างานเพื่อพฒันาผลงานใหโ้ดดเดน่เกินกว่าเป้าหมายมาตรฐานที่องคก์รก าหนด
• ปรบัปรุงวิธีการท่ีท าใหท้ างานไดดี้ขึ้ น เร็วขึ้ น มีคุณภาพดีขึ้ น หรือมีประสิทธิภาพมากขึ้ น

• ปรบัปรุง และเปล่ียนแปลงระบบ และวิธีการท างานใหม้ีคุณภาพ เพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีโดดเด่นและเกินกว่าเป้าหมายท่ีองคก์รก าหนดไว้

• เสนอหรือทดลองวิธีการท างานแบบใหม่ท่ีมีประสิทธิภาพมากกว่าเดิม เพื่อใหไ้ดผ้ลงานตามท่ีก าหนดไว้

ระดบัที่ 4: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 3 และอตุสาหะมานะบากบัน่เพื่อใหบ้รรลเุป้าหมายท่ีทา้ทาย หรือไดผ้ลงานท่ีโดดเดน่ และแตกตา่งอยา่งไม่เคยมีใครท าไดม้าก่อน 
• บรรลุเป้าหมายท่ีทา้ทายในงานท่ียากหรือไม่เคยมีใครท าไดม้าก่อน โดยใชว้ิธีการพฒันาระบบ ประยุกต ์และบริหารจดัการ เพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีโดดเด่น และแตกต่างอยา่งท่ีไม่เคย

มีผูใ้ดในองคก์รกระท าไดม้าก่อน 

• ก าหนดเป้าหมายท่ีทา้ทาย และเป็นไปไดย้าก เพื่อท าใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีกว่าเดิมอยา่งเห็นไดช้ดั

• ท าการพฒันาระบบ ขัน้ตอน วิธีการท างาน เพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีโดดเด่น และแตกต่างไม่เคยมีใครท าไดม้าก่อน

ระดบัที่ 5: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 4 และวิเคราะหผ์ลไดแ้ละผลเสีย และสามารถตดัสินใจได ้แมจ้ะมีความเสี่ยง เพื่อใหอ้งคก์รบรรลเุป้าหมาย
• ตดัสินใจได ้โดยมีการค านวณผลไดผ้ลเสียอยา่งชดัเจน และด าเนินการ เพื่อใหอ้งคก์รและประชาชนไดป้ระโยชน์สงูสุด

• วิเคราะห ์และค านวณผลได ้ผลเสีย และความคุม้ค่า รวมทั้งกลา้คิด กลา้ท า และกลา้เส่ียงโดยอาศยัวสิยัทศัน์ ประสบการณแ์ละการบริหารในเชิงกลยุทธ ์เพื่อเป้าหมายและ

ประโยชน์ส าคญัขององคก์ร
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ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกตอ้งของงำน 

(Accuracy and Order- AO)

ค ำจ  ำกดัควำม: ความพยายามท่ีจะปฏิบติังานใหถู้กตอ้งครบถว้นตลอดจนลดขอ้บกพร่องท่ีอาจจะเกิดข้ึน รวมถึงการควบคุมตรวจตราใหง้านเป็นไปตามแผน

ท่ีวางไวอ้ยา่งถูกตอ้งชดัเจน

ระดบัท่ี 0: ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นน้ีอยำ่งชดัเจน

ระดบัที่ 1: ตอ้งกำรท ำงำนใหถู้กตอ้งและชดัเจน
• ตั้งใจท างานใหถู้กตอ้ง สะอาดเรียบรอ้ย

• ละเอียดถ่ีถว้นในการปฏิบติัตามขัน้ตอนการปฏิบติังาน กฎ ระเบียบท่ีวางไว ้

• แสดงอุปนิสยัรกัความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยทั้งในงานและในสภาวะแวดลอ้มรอบตวั อาทิ จดัระเบียบโต๊ะท างาน และบริเวณหน่วยงานท่ีตนปฏิบติัหนา้ท่ีอยู ่

ริเร่ิมหรือร่วมด าเนินกิจกรรมเพ่ือความเป็นระเบียบของสถานท่ีท างาน อาทิ กิจกรรม 5 ส. ดว้ยความสมคัรใจ กระตือรือรน้ ฯลฯ

ระดบัที่ 2: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 1 และตรวจทำนควำมถูกตอ้งของงำนที่ตนรบัผิดชอบ

• ตรวจทานความถูกตอ้งของงานอยา่งละเอียดรอบคอบ เพ่ือใหง้านมีความถูกตอ้งสูงสุด

• ลดขอ้ผิดพลาดท่ีเคยเกิดข้ึนแลว้จากความไมต่ั้งใจ

ระดบัที่ 3: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 2 และดูแลควำมถูกตอ้งของงำนทั้งของตนและผูอ่ื้น (ที่อยูใ่นควำมรบัผิดชอบของตน)

• ตรวจสอบความถูกตอ้งโดยรวมของงานของตนเอง เพ่ือมิใหมี้ขอ้ผิดพลาดประการใดๆ เลย

• ตรวจสอบความถูกตอ้งโดยรวมของงานผูอ่ื้น (ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งภายในหน่วยงานหรือองคก์ร)  โดยอิงมาตรฐานการปฏิบติังาน 

หรือกฎหมาย ขอ้บงัคบั กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

ระดบัท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดบัท่ี 3 และก ำกบัตรวจสอบขั้นตอนกำรปฏิบตังิำนโดยละเอียด

• ตรวจสอบวา่ผูอ่ื้นปฏิบติัตามขัน้ตอนการท างานท่ีวางไวห้รือไมใ่หค้วามเห็นและช้ีแนะใหผู้อ่ื้นปฏิบติัตามขัน้ตอนการท างานท่ีวางไว ้เพ่ือความถูกตอ้งของ

งาน

• ตรวจสอบความกา้วหนา้และความถูกตอ้ง/คุณภาพของผลลพัธข์องโครงการตามก าหนดเวลาท่ีวางไว ้

• ระบุขอ้บกพร่องหรือขอ้มลูท่ีขาดหายไป และก ากบัดูแลใหห้าขอ้มลูเพ่ิมเติมเพ่ือใหไ้ดผ้ลลพัธห์รือผลงานท่ีมีคุณภาพตามเกณฑท่ี์ก าหนด

ระดบัที่ 5: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 4 และสรำ้งควำมชดัเจนของควำมถูกตอ้งและคุณภำพของขั้นตอนกำรท ำงำนหรือผลงำนหรือโครงกำรโดย

ละเอียด

• สรา้งความชดัเจนของความถูกตอ้งและคุณภาพของขัน้ตอนการท างานหรือผลงานหรือโครงการโดยละเอียดเพ่ือควบคุมใหผู้อ่ื้นปฏิบติัตามขัน้ตอนการ

ท างานท่ีวางไวอ้ยา่งถูกตอ้งและเกิดความโปร่งใสตรวจสอบได ้

• สรา้งระบบและวิธีการท่ีสามารถก ากบัตรวจสอบความกา้วหนา้และความถูกตอ้ง/คุณภาพของผลงานหรือขัน้ตอนในการปฏิบติังานของผูอ่ื้น หรือหน่วยงาน

อ่ืน ไดอ้ยา่งสม า่เสมอ
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ความสามารถในการเป็นผูน้  า

(Leadership- LEAD)

ค าจ  ากัดความ: ความตั้งใจหรือความสามารถในการเป็นผูน้ าของกลุ่มคน หรือทีมงาน ตลอดจนสามารถปกครอง ดูแล และใหค้วามช่วยเหลือ รวมถึงสามารถก าหนด ทิศทาง 

วิสยัทศัน์ กลยุทธ ์แผนงาน เป้าหมาย และวิธีการท างานต่างๆ ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาหรือทีมงานปฏบิติังานไดอ้ยา่งราบร่ืน เต็มประสิทธิภาพและบรรลุวตัถุประสงคข์ององคก์ร

ระดบัที่ 0: ไม่แสดงสมรรถนะดา้นน้ีอยา่งชดัเจน

ระดบัที่ 1: บริหารการประชุมไดด้ีและคอยแจง้ข่าวสารความเป็นไปแก่ผูท้ี่เก่ียวขอ้งอยูเ่สมอ
• ก าหนดประเด็นหวัขอ้การปะชุม วตัถุประสงค ์ตลอดจนควบคุมเวลาและแจกแจงหน้าท่ีรบัผิดชอบใหแ้ก่บุคคลในกลุ่มไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ โดยการประชุมในท่ีน้ีอาจเป็นการ

ประชุมอยา่งเป็นทางการ หรือไม่เป็นทางการก็ได้

• หมัน่แจง้ขา่วสารความเป็นไปรวมทั้งเหตุผลใหผู้บ้งัคบับญัชารบัทราบอยูเ่สมอแมไ้ม่จ าเป็นตอ้งกระท า เพื่อใหม้ีความเขา้ใจตรงกนัน าไปสู่การปฏบิติังานในทิศทางเดียวกนั

• แจง้ใหส้มาชิกในกลุ่มทราบขา่วสารความเป็นไป ตลอดจนผลกระทบท่ีอาจไดร้บั เหตุผลการตดัสินใจ แมจ้ะไม่จ าเป็นตอ้งแจง้ใหท้ราบก็ได้

ระดบัที่ 2: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 1 และเป็นผูน้ าในการท างานของกลุ่มและสรา้งเสริมประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบตัิงานของกลุ่ม

• ก าหนดเป้าหมาย ทิศทางท่ีชัดเจน เลือกใชค้นใหเ้หมาะกับงานหรือใชว้ิธีการอื่นๆ เพื่อสรา้งสภาพแวดลอ้มในการท างานท่ีส่งเสริมใหก้ระบวน การปฏิบัติงานในกลุ่มมี

ประสิทธิภาพหรือประสิทธิผลยิง่ขึ้ น

• กล่าวค าชมเชย หรือใหข้อ้คิดเห็นติชมท่ีสรา้งสรรค ์เพื่อส่งเสริมใหก้ลุ่มท างานอยา่งมีประสิทธิภาพ

• ลงมือกระท าการเป็นตวัอยา่งเพื่อช่วยใหก้ลุ่มปฏบิติัหน้าท่ีไดอ้ยา่งเต็มประสิทธิภาพ

• เลือกคนใหเ้หมาะกบังาน และก าหนดผลลพัธท่ี์ชดัเจนในแต่ละงานท่ีมอบหมาย เพื่อช่วยสรา้งเสริมใหก้ลุ่มท างานไดดี้ขึ้ นหรือมีประสิทธิภาพขึ้ น

• สรา้งขวญัก าลงัใจในการปฏบิติังาน หรือใหโ้อกาสผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในการแสดงศกัยภาพการท างานอยา่งเต็มท่ี เพื่อเสริมประสิทธิภาพ

ระดบัที่ 3: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 2 และเป็นท่ีปรึกษาและใหก้ารดแูลช่วยเหลือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือสมาชิกในกลุ่ม

• ปกป้องช่ือเสียงของกลุ่ม สมาชิกในกลุ่ม หรือบุคลากรในความดูแล

• ดูแล และช่วยเหลือใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา สมาชิกในกลุ่ม หรือบุคลากรในความดูแลเขา้ใจและปรบัตวัรบัการปรบัเปล่ียนท่ีจ าเป็นภายในองคก์รได้

• รบัฟังประเด็นปัญหา และรบัเป็นท่ีปรึกษาในการดูแลผูใ้ตบ้งัคบับญัชา สมาชิกในกลุ่ม หรือบุคลากรในความดูแลใหส้ามารถปฏบิติังานดว้ยความสุขและมีประสิทธิภาพสูงสุด

• จดัหาบุคลากร ทรพัยากร หรือขอ้มลูท่ีส าคญัต่างๆ มาใหใ้นการปฏบิติังานใหบ้รรลุตามเป้าหมายเพื่อใหก้ารสนับสนุนท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา สมาชิกใน

กลุ่ม หรือบุคลากรในความดูแล

ระดบัที่ 4: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 3 และประพฤติตนสมกบัเป็นผูน้ า และเป็นแบบอยา่งที่ดี (Role Model) แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือสมาชิกในกลุ่ม
• สรา้งค่านิยม ธรรมเนียมปฏบิติัท่ีดีประจ ากลุ่ม หน่วยงาน หรือองคก์ร และประพฤติตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

• บริหารจดัการหน่วยงาน หรือองคก์รดว้ยความเป็นธรรม และยดึหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance) (นิติธรรม คุณธรรม โปร่งใส ความมีส่วนร่วม ความรบัผิดชอบ ความ
คุม้ค่า) ในการปกครองผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

• กลา้คิด และกลา้ท่ีจะตดัสินใจในการด าเนินงานต่างๆ โดยอยูบ่นพื้ นฐานของขอ้มลูท่ีเหมาะสมและรบัผิดชอบกบัส่ิงต่างๆ ท่ีเกิดขึ้ น

ระดบัที่ 5: แสดงสมรรถนะระดบัที่ 4 และสื่อสารวิสยัทศันท์ี่มีพลงัเพื่อน าผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและองคก์รใหป้ระสบความส าเร็จในระยะยาว

• ส่ือสารวิสยัทศัน์ท่ีมีพลงั สามารถรวมใจคนและสรา้งแรงบนัดาลใจใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาสามารถปฏบิติังานใหภ้ารกิจส าเร็จลุล่วงไปไดจ้ริง

• เป็นผูน้ าในการปรับเปล่ียน พฒันา หรือสรา้งสรรค์ส่ิงใหม่ๆ ใหอ้งค์กร และผลักดันใหอ้งคก์รกา้วไปสู่การเปล่ียนแปลงท่ีราบร่ืนและประสบความส าเร็จดว้ยกลยุทธ์และ

วิธีด าเนินการท่ีเหมาะสมกบัวฒันธรรมและบริบทขององคก์ร

• เล็งเห็นความเปล่ียนแปลงท่ีจะเกิดขึ้ นในอนาคต มีวิสยัทศัน์และเตรียมกลยุทธใ์หอ้งคก์รไวร้บัมือการเปล่ียนแปลงเหล่าน้ัน
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บทท่ี ๑ 
บทนำ 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 หนวยงานของรัฐไดรับงบประมาณเพื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 25๖0 โดยไดมีการกำหนดเกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจางไว  3 วิธี   
ไดแก (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (2) วิธีคัดเลือก และ (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ซึ ่งหนวยงานของรัฐ 
จะตองดำ เน ินการจ ัดจ  า งตามกระบวนการที ่ พระราชบ ัญญัต ิ ฯ  และระเบ ียบฯ ได กำหนดไว    
แตเนื่องจากการจางทำของมีรายละเอียดและลักษณะงานที่มีความหลากหลาย อาจทำใหหนวยงานของรัฐ      
แตละแหงมีแนวทางปฏิบัติที ่ไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน ประกอบกับเจาหนาที่ที ่รับผิดชอบอาจมีการ
สับเปลี่ยนโยกยายสายงาน และเจาหนาที่ใหมไมมีองคความรูในการปฏิบัติงาน อาจสงผลใหเกิดขอผิดพลาด    
ในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบฯ ได ดังนั้น เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ             
และหนวยงานของรัฐสามารถดำเนินการจางทำของไดอยางถูกตอง และเปนไปตามพระราชบัญญัติฯ           
และระเบียบฯ รวมถึงมีมาตรฐานในการปฏิบัติเปนไปแนวทางเดียวกัน จึงจำเปนตองจัดทำแนวทางปฏิบัติ
สำหรับกระบวนการจางทำของ  
๒. วัตถุประสงค 
 ๒.1 เพื ่อให ม ีแนวปฏิบัต ิสำหรับกระบวนการจางทำของตามขั ้นตอนที ่พระราชบัญญัติฯ                 
และระเบียบฯ กำหนด  
 ๒.2 เพื่อใหหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน สำหรับกระบวนการ     
จางทำของตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบฯ  
๓. นิยามศัพท 
 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของ              
และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึง
การจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 
งานจางที ่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมาย        
แพงและพาณิชย  
 “งานจางทำของ” หมายความวา งาน ซ่ึงบุคคลคนหน่ึง เรียกวาผูรับจาง ตกลงรับจะทำการงาน
สิ ่งใดส ิ ่งหนี ่งจนสำเร ็จให แกบ ุคคลอีกคนหนึ ่ง เร ียกว า ผ ู ว าจ าง และผู ว าจ างตกลงจะใหส ินจาง                      
เพื่อผลสำเร็จแหงการงานที่ทำนั้นจะทำการงานสิ่งใดสิ่งหนึ่งจนสำเร็จใหแกบุคคลอีกคนหนึ่ง เรียกวาผูวาจาง 
และผูวาจางตกลงจะใหสินจางเพ่ือผลสำเร็จแหงการท่ีทำน้ัน 

 “การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร” หมายความวา การจางเพ่ือใหมีการวิเคราะห ออกแบบ
ระบบคอมพิวเตอร โดยรวมคาผลิตภัณฑฮารดแวร คาซอฟตแวร และคาใชจายที่เกี ่ยวของกับการพัฒนา       
ระบบคอมพิวเตอร 
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บทท่ี 2 
การจัดทำรางขอบเขตของงานจางทำของ 

 

 การจัดทำรางขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) หมายถึง เอกสารท่ีกำหนดเงื่อนไข 
ในการยื ่นข อเสนอซึ ่งประกอบดวยเอกสารที่แสดงขอมูล รายการ รายละเอียดเทคนิคของสิ ่งของ  
หรืองานจาง ที ่จะประกาศ หรือแจงใหผู ร ับจางไดร ับทราบถึงความตองการ ตลอดจนเงื ่อนไขตาง  ๆ  
ที่จำเปนของหนวยงานของรัฐ โดยที่หนวยงานของรัฐสามารถกำหนดไดตามความตองการภายใตหลักเกณฑ 
ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกำหนดไว และตองดำเนินการใหเปนไป 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 8 กลาวคือ เปดเผย 
โปรงใส เปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม และมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายอยางเทาเทียมกัน 
ประกอบกับตองดำเนินการใหเปนไปตามหลักเกณฑของพระราชบัญญัติฯ มาตรา 9 ซึ่งระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ไดกำหนดเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการจัดทำ 
TOR ตามขอ 21 โดยกำหนดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั ้งผู รับผิดชอบในการจัดทำ TOR อาจจะ          
เปนในรูปแบบของคณะกรรมการขึ ้นมาคณะหนึ ่งหรือมอบหมายใหเจาหนาที ่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งก็ได           
และผูรับผิดชอบในการจัดทำ TOR ดังกลาวจะตองมีการกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
รวมทั้งจัดทำราคากลางงานจางทำของดวย โดยเนื้อหาของ TOR ในงานจางทำของมีแนวทางในการกำหนด      
รายละเอียดดังตอไปน้ี  
 1. ท่ีมาหรือความเปนมา 
  เปนการแสดงใหเห็นถึงเหตุผลความจำเปนที่ตองดำเนินการจางทำของ เพื่อใหผูที่สนใจ     
ที่จะยื่นขอเสนอ เขาใจถึงความตองการของหนวยงานของรัฐ  
 2. วัตถุประสงค 
  เปนผลสำเร็จของงานหรือสิ ่งที่หนวยงานตองการจะไดรับจากการดำเนินโครงการ                   
โดยวัตถุประสงคดังกลาวจะตองสอดคลองกับภารกิจของหนวยงานของรัฐน้ัน  

 3. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ 
  ผู ที ่จะเขายื ่นขอเสนอในการจัดจางของหนวยงานของรัฐ อยางนอยตองมีคุณสมบัติ 
และไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปน้ี 

  (๑) มีความสามารถตามกฎหมาย 

  (๒) ไมเปนบุคคลลมละลาย 

  (๓) ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
  (๔) ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูระหวางถูกระงับการย่ืนขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐ 
ตามมาตรา ๑๐๖ วรรคสาม (หมายถึง ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญา        
กับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว เน่ืองจากเปนผูท่ีไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง) 
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  (๕) ไมเปนบุคคลซ่ึงถูกแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐตามมาตรา ๑๐๙ 

(หมายถึง ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐ
ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ ่งรวมถึงนิติบุคคลที ่ผ ู ทิ ้งงานเปนหุ นสวนผู จ ัดการ       
กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย) 
  (๖) คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจาง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

       (7) เปนบุคคลธรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพรับจางงานดังกลาว 
        (8) ไมเปนผู มีผลประโยชนรวมกันกับผู ย ื ่นขอเสนอรายอื ่นที ่เขายื ่นขอเสนอใหแก 
..............................1 ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือวันที่หนวยงานของรัฐมีหนังสือเชิญชวน        
และไมเปนผู กระทำการอันเปนการขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรม ในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส           
หรือในการจัดจางคร้ังน้ี 
        (9) ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาล 
ของผูยื่นขอเสนอไดมีคำส่ังใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวาน้ัน 

       (10) ผูยื่นขอเสนอท่ียื่นขอเสนอในรูปแบบของ “กิจการรวมคา” ตองมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
              (10.1) การกำหนดสัดสวนในการเขารวมคาของคูสัญญา 
                          กรณีท่ีขอตกลงฯ กำหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหน่ึงเปนผูเขารวมคาหลัก 
ขอตกลงฯ จะตองมีการกำหนดสัดสวนหนาท่ี และความรับผิดชอบในปริมาณงาน ส่ิงของ หรือมูลคาตามสัญญา
ของผูเขารวมคาหลักมากกวาผูเขารวมคารายอ่ืนทุกราย 
                  (10.2) กรณีท่ีขอตกลงฯ กำหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหน่ึงเปนผูเขารวมคาหลัก 
กิจการรวมคาน้ันตองใชผลงานของผูเขารวมคาหลักรายเดียวเปนผลงานของกิจการรวมคาท่ียื่นขอเสนอ 
                                         สำหรับขอตกลงฯ ที่ไมไดกำหนดใหผูเขารวมคารายใดเปนผูเขารวมคาหลัก 
ผูเขารวมคาทุกรายจะตองมีคุณสมบัติครบถวนตามเง่ือนไขท่ีกำหนดไวในเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
                (10.3) การย่ืนขอเสนอของกิจการรวมคา 
                            1) กรณีที่ขอตกลงฯ กำหนดใหมีการมอบหมายผูเขารวมคารายใดรายหน่ึง 
เปนผูยื่นขอเสนอในนามกิจการรวมคา การย่ืนขอเสนอดังกลาวไมตองมีหนังสือมอบอำนาจ 
                                   สำหรับขอตกลงฯ ที่ไมไดกำหนดใหผูเขารวมคารายใดเปนผูยื่นขอเสนอ 
ผูเขารวมคาทุกรายจะตองลงลายมือชื่อในหนังสือมอบอำนาจใหผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูยื่นขอเสนอในนาม
กิจการรวมคา 

            2) การยื ่นข อเสนอดวยว ิธ ีประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส  (e - bidding)             
ใหผูเขารวมคาท่ีไดรับมอบหมายหรือมอบอำนาจตามขอ 10.3 ดำเนินการซ้ือและดาวนโหลดเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส กรณีท่ีมีการจำหนายเอกสารจางทำของจึงจะมีสิทธิในการเขาย่ืนขอเสนอในนามกิจการรวมคาได 

           3) การยื่นขอเสนอโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง หากผูเขารวมคา
รายใดไดรับหนังสือเชิญชวนจากหนวยงานของรัฐแลว ใหผู เขารวมคาที่ไดรับมอบหมายหรือมอบอำนาจ         
ตามขอ (10.3) สามารถดำเนินการย่ืนขอเสนอในนามกิจการรวมคา 

 

 

__________________________________ 

  1  ระบุหนวยงานของรัฐท่ีดำเนินการจัดจาง 
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        (11) ผูยื่นขอเสนอตองลงทะเบียนที่มีขอมูลถูกตองครบถวนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

ดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
         (12) ผูยื่นขอเสนอตองมีมูลคาสุทธิของกิจการ ดังน้ี 
               (12.1) กรณีผ ู ย ื ่นขอเสนอเปนนิต ิบ ุคคลที ่จ ัดตั ้งขึ ้นตามกฎหมายไทยหรือ
ตางประเทศซึ่งไดจดทะเบียนเกินกวา 1 ป ตองมีมูลคาสุทธิของกิจการ จากผลตางระหวางสินทรัพยสุทธิหัก
ดวยหนี้สินสุทธิที่ปรากฏในงบแสดงฐานะการเงินท่ีมีการตรวจรับรองแลว ซ่ึงจะตองแสดงคาเปนบวก 1 ปสุดทายกอน
วันยื่นขอเสนอ งบแสดงฐานะการเงิน ๑ ปสุดทายกอนวันยื่นขอเสนอ หมายถึง งบแสดงฐานะการเงินยอนไปกอนวันท่ี
หนวยงานของรัฐกำหนดใหเปนวันยื่นขอเสนอ ๑ ปปฏิทิน เวนแตกรณีนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย    
หากวันยื่นขอเสนอเปนชวงระยะเวลาที่กรมพัฒนาธุรกิจการคากำหนดใหนิติบุคคลยื่นงบแสดงฐานะการเงิน    
กับกรมพัฒนาธุรกิจการคา ซึ่งจะอยูในชวงเดือนมกราคม - เดือนพฤษภาคม ของทุกป โดยนิติบุคคลที่เปน        
ผูยื่นขอเสนอน้ันยังอยูในชวงของการย่ืนงบแสดงฐานะการเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการคา คือ ชวงเดือนมกราคม 
- เดือนพฤษภาคม กรณีนี้ใหสามารถย่ืนงบแสดงฐานะการเงินยอนไปอีก 1 ป ได 
                (12.2) กรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลท่ีจัดต้ังข้ึนตามกฎหมายไทย ซ่ึงยังไมมีการ
รายงานงบแสดงฐานะการเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการคา หรือกรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตาม
กฎหมายตางประเทศซึ่งยังไมมีการรายงานงบแสดงฐานะการเงิน ใหพิจารณาการกำหนดมูลคาของทุนจด
ทะเบียน โดยผูยื่นขอเสนอจะตองมีทุนจดทะเบียนท่ีเรียกชำระมูลคาหุนแลว ณ วันท่ียื่นขอเสนอ ดังน้ี 
    ๑) มูลคาการจัดซ้ือจัดจางไมเกิน ๑ ลานบาท ไมตองกำหนดทุนจดทะเบียน  
    ๒) มูลคาการจัดซ้ือจัดจางเกิน ๑ ลานบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท ตองมีทุน
จดทะเบียนไมต่ำกวา ๑ ลานบาท  
    ๓) มูลคาการจัดซื้อจัดจางเกิน 5 ลานบาท แตไมเกิน ๑๐ ลานบาท ตองมี
ทุนจดทะเบียนไมต่ำกวา ๒ ลานบาท  
    ๔) มูลคาการจัดซ้ือจัดจางเกิน ๑๐ ลานบาท แตไมเกิน ๒๐ ลานบาท ตองมี
ทุนจดทะเบียนไมต่ำกวา ๓ ลานบาท 
    5) มูลคาการจัดซ้ือจัดจางเกิน ๒๐ ลานบาท แตไมเกิน ๖๐ ลานบาท ตองมี
ทุนจดทะเบียนไมต่ำกวา ๘ ลานบาท  
    ๖) มูลคาการจัดซื้อจัดจางเกิน ๖๐ ลานบาท แตไมเกิน ๑5๐ ลานบาท    
ตองมีทุนจดทะเบียนไมต่ำกวา ๒๐ ลานบาท  
    ๗) มูลคาการจัดซื้อจัดจางเกิน ๑5๐ ลานบาท แตไมเกิน ๓๐0 ลานบาท 
ตองมีทุนจดทะเบียนไมต่ำกวา ๖๐ ลานบาท  
    ๘) มูลคาการจัดซื้อจัดจางเกิน ๓๐0 ลานบาท แตไมเกิน 5๐0 ลานบาท 
ตองมีทุนจดทะเบียนไมต่ำกวา ๑๐๐ ลานบาท  
    ๙) มูลคาการจัดซื้อจัดจางเกิน 5๐0 ลานบาทขึ้นไป ตองมีทุนจดทะเบียน 
ไมต่ำกวา ๒๐๐ ลานบาท 
     (12.3) สำหรับการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งที่มีวงเงินเกิน 5๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป      
กรณีผูยื่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาใหพิจารณาจากหนังสือรับรองบัญชีเงินฝากไมเกิน ๙๐ วัน กอนวันยื่นขอเสนอ 
โดยตองมีเงินฝากคงเหลือในบัญชีธนาคารเปนมูลคา ๑ ใน ๔ ของมูลคางบประมาณของโครงการหรือรายการ  
ที่ยื ่นขอเสนอในแตละครั้ง และหากเปนผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือกจะตองแสดง     
หนังสือรับรองบัญชีเงินฝากท่ีมีมูลคาดังกลาวอีกคร้ังหนึ่งในวันลงนามในสัญญา 
     (12.4) กรณีที ่ผ ู ย ื ่นขอเสนอไมมีม ูลคาสุทธิของกิจการหรือทุนจดทะเบียน          
หรือมีแตไมเพียงพอท่ีจะเขาย่ืนขอเสนอ สามารถดำเนินการไดดังน้ี 
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    1) กรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย หรือบุคคล
ธรรมดาที่ถือสัญชาติไทย ผูยื่นขอเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยตองมีวงเงินสินเชื่อ 1 ใน 4 ของมูลคา
งบประมาณของโครงการหรือรายการที่ยื ่นขอเสนอในแตละครั้ง จะเปนสินเชื่อที่ธนาคารภายในประเทศ        
หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที ่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการ เงินทุนเพื ่อการพาณิชย           
และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคาร     
แหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยพิจารณาจากยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่สำนักงานใหญรับรองหรือ        
ที่สำนักงานสาขารับรอง (กรณีไดรับมอบอำนาจจากสำนักงานใหญ) ซ่ึงออกใหแกผูยื่นขอเสนอ นับถึงวันย่ืนขอเสนอ
ไมเกิน 90 วัน 
    2) กรณีผูยื ่นขอเสนอเปนนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ ้นตามกฎหมายตางประเทศ 
หรือบุคคลธรรมดาท่ีมิไดถือสัญชาติไทย ผูยื่นขอเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยตองมีวงเงินสินเชื่อ 1 ใน 4 
ของมูลคางบประมาณของโครงการหรือรายการที ่ย ื ่นขอเสนอในแตละครั ้ง จะเปนสินเชื ่อที ่ธนาคาร
ภายในประเทศ หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุน       
เพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัท
เงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ หรือเปนสินเชื่อที่ธนาคารตางประเทศหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารกลางตางประเทศนั้น ตามรายชื ่อบริษัทที ่ธนาคารกลางตางประเทศนั้นแจงเวียนใหทราบ          
โดยพิจารณาจากยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อท่ีสำนักงานใหญรับรอง หรือท่ีสำนักงานสาขารับรอง (กรณีไดรับ
มอบอำนาจจากสำนักงานใหญ) ซ่ึงออกใหแกผูยื่นขอเสนอ นับถึงวันย่ืนขอเสนอไมเกิน 90 วัน) 
    (12.5) กรณีผู ยื ่นขอเสนอเปนนิติบุคคลที่จัดตั ้งขึ ้นตามกฎหมายตางประเทศ       
หรือบุคคลธรรมดาที่มิไดถือสัญชาติไทยตามขอ 2 ขอ 3 และขอ 4 (2) มูลคาจะตองเปนไปตามอัตรา
แลกเปลี่ยนเงินตราตามประกาศที่ธนาคารแหงประเทศไทยกำหนด ในชวงระหวางวันที่เผยแพรประกาศ        
และเอกสารประกวดราคาในระบบจัดซื ้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e - GP) จนถึงวันเสนอราคา       
ทั้งนี ้ผูยื่นขอเสนอจะตองย่ืนเอกสารท่ีแสดงใหเห็นถึงขอมูลเก่ียวกับมูลคาสุทธิของกิจการแลวแตกรณี ประกอบ
กับเอกสารดังกลาวจะตองผานการรับรองตามระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวยการรับรองเอกสาร พ.ศ. 2539 
และที่แกไขเพิ ่มเติมกำหนด โดยจะตองยื ่นเอกสารดังกลาวในวันยื ่นขอเสนอ หากผู ยื ่นขอเสนอมิไดมี             
การยื่นเอกสารดังกลาวมาพรอมกับการยื่นขอเสนอใหถือวาผู ยื ่นขอเสนอรายนั้นยื่นเอกสารไมครบถวน          
ตามเง่ือนไขท่ีกำหนดไวในเอกสารประกวดราคา  
    (12.6) กรณีตามขอ (12.1) - ขอ (12.5) ไมใชบังคับกับกรณีดังตอไปน้ี 
    1) กรณีท่ีผูยื่นขอเสนอเปนหนวยงานของรัฐภายในประเทศ  
    2) นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ ้นตามกฎหมายไทยที่อยูระหวางการฟ นฟูกิจการ     
ตามพระราชบัญญัติลมละลาย พ.ศ. ๒483 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    3) งานจางกอสรางที ่กรมบัญชีกลางไดขึ ้นทะเบียนผู ประกอบการงาน
กอสรางแลว และงานจางกอสรางที ่หนวยงานของรัฐที ่ไดมีการจัดทำบัญชีผู ประกอบการงานกอสราง                
ที่มีคุณสมบัติเบ้ืองตนไวแลวกอนวันท่ีพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ มีผลใชบังคับ 
    4) การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างตามมาตรา 56 วรรคหน ึ ่ ง  (2) (ข) และ (ค)             
แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ 
    5) การซ้ืออสังหาริมทรัพยและการเชาอสังหาริมทรัพย 
    6) กรณีงานจางบริการหรืองานจางเหมาบริการกับบุคคลธรรมดา เชน     
จางพนักงานขับรถ ครูชาวตางชาติ พนักงานเก็บขยะ พนักงานบันทึกขอมูล เปนตน 
      (13) ผูยื่นขอเสนอจะตองมีนโยบายและแนวทางการปองกันการทุจริตในการจัดซ้ือจัดจาง  
        (14) ผู ยื ่นขอเสนอจะตองลงนามในขอตกลงคุณธรรม กรณีโครงการจัดซื ้อจัดจาง            
ที่มีวงเงินต้ังแต 1,000 ลานบาทข้ึนไป 
   (15) ....................................(คุณสมบติัอ่ืน) ๒ .................................. 
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 4. ขอบเขตของงานจางทำของ 
  การจัดทำขอบเขตของงานจางทำของจะตองกำหนดใหชัดเจนโดยละเอียด เพื ่อให            
ผูยื ่นขอเสนอไดรับรูและรับทราบถึงความตองการของหนวยงานของรัฐผานขอบเขตของงานจางทำของ          
ในโครงการนั้นๆ โดยอาจแบงการดำเนินงานเปนขั้นตอนหรืองวดงาน และจะตองกำหนดใหสอดคลองกับ     
เน้ืองานที่จะตองสงมอบในแตละงวดงาน 

 5. กำหนดเวลาสงมอบพัสดุ 
  เปนการกำหนดระยะเวลาสงมอบ ซึ่งตองกำหนดใหชัดเจนและสอดคลองกับระยะเวลา        
ที่ตองการใชงาน โดยตองคำนึงถึงปริมาณงานและขอจำกัดอ่ืน ๆ 

 6. เกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

  ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก
ตามนัยมาตรา 65 แหงพระราชบ ัญญัต ิฯ โดยใหหนวยงานของร ัฐดำเน ินการโดยพิจารณาถึงประโยชน                            
ของหนวยงานของรัฐ และวัตถุประสงคของการใชงานเปนสำคัญ โดยใหคำนึงถึงเกณฑราคาและพิจารณาเกณฑอ่ืน
ประกอบดวย ดังตอไปนี ้ (1) ตนทุนของพัสดุนั ้นตลอดอายุการใชงาน (2) มาตรฐานของสินคาหรือบริการ                
(3) บริการหลังการขาย (4) พัสดุที ่ร ัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (5) การประเมินผลการปฏิบัต ิงาน                  
ของผูประกอบการ (6) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่น ในกรณีที่กำหนดใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิคหรือ    
ขอเสนออื่นกอน และ (7) เกณฑอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง กรณีพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมสนับสนุนตาม (4)   
ใหเปนไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ซึ่งอยางนอยตองสงเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สรางนวัตกรรมหรือพัสดุ            
ที่อนุรักษพลังงานหรือส่ิงแวดลอม  ซ่ึงกรณีการเลือกใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืนหนวยงานของรัฐจะตองเลือกใช
เกณฑตาม (1) (2) (3) (4) (5) (6) และ (7) โดยหนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑใดเกณฑหนึ่งหรือหลายเกณฑก็ได 
ประกอบกับเกณฑราคา และตองกำหนดน้ำหนักของแตละเกณฑใหชัดเจน โดยใหสอดคลองกับรางขอบเขตของงาน   
ที่จะจัดจางทำของ ซ่ึงจะตองกำหนดน้ำหนักของเกณฑอ่ืนมากกวาเกณฑราคา แตหากหนวยงานของรัฐไมอาจเลือกใช
เกณฑอื่นประกอบและจำเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณาคัดเลือกใหใชเกณฑราคา สำหรับวิธีเฉพาะเจาะจง     
ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑราคาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
     ทั้งนี้ การพิจารณาเลือกใชเกณฑการพิจารณาในการคัดเลือกขอเสนอ ใหหนวยงานของรัฐ
พิจารณาไดตามหลักเกณฑดังตอไปน้ี 

  (1) การจางทำของที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เปนมาตรฐาน และมีคุณภาพดี
เพียงพอตามความตองการใชงาน และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐแลว กรณีนี้หนวยงานของรัฐสามารถ
ใชเกณฑราคาในการคัดเลือกผูที่เสนอราคาต่ำสุดเปนผูชนะการซ้ือหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก   
  (๒) การจางทำของที่มีความซับซอน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จำเปนตองคัดเลือก
พัสดุมีคุณภาพดีตามความตองการใชงานของหนวยงานของรัฐนั้น และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด 
กรณีนี้หนวยงานของรัฐสามารถใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอื่นตามความในมาตรา ๖๕ วรรคหนึ่ง ในการพิจารณา
คัดเลือกผูยื ่นขอเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ซึ่งไดคะแนนรวมสูงสุดเปนผูชนะการจัดจาง       
หรือเปนผูไดรับการคัดเลือก  แตหากหนวยงานของรัฐไมอาจเลือกใชเกณฑอ่ืนประกอบและจำเปนตองใชเกณฑเดียว       
ในการพิจารณา ใหใชเกณฑราคา 
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  (๓) การจางทำของที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะตองคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ      
หรือคุณสมบัติของผูยื ่นขอเสนอ ซึ่งอาจจะมีขอเสนอที่ไมอยูในฐานเดียวกันเปนเหตุใหมีปญหาในการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอใหหนวยงานของรัฐกำหนดเปนเงื่อนไขใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นแยกมา
ตางหากและใหหนวยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผูยื ่นขอเสนอที่มีคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชน         
ตอหนวยงานของรัฐ ซึ่งไดคะแนนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นผานเกณฑขั้นต่ำตามที่หนวยงานของรัฐกำหนด
แลวใหดำเนินการตาม (๑) หรือ (๒) ตอไป 

 7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินท่ีไดรับจัดสรร 

  ใหระบุจำนวนเงินโดยระบุแหลงเงินที่หนวยงานของรัฐไดรับและ/หรือมีเพื่อใช     
ในการจัดจาง โดยรวมภาษีมูลคาเพ่ิม (เชน เงินงบประมาณรายจาย / เงินรายได / เงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ) 
 8. งวดงานและการจายเงิน 
  กรณีสงมอบหลายงวดงาน ใหหนวยงานของรัฐกำหนดงวดงานตามความเหมาะสม        
โดยแบงเน้ืองานออกเปนรายงวดและกำหนดงวดเงินในแตละงวดงานใหสอดคลองกับเน้ืองานในงวดงานนั้น ๆ  

 9. อัตราคาปรับ  
     การกำหนดอัตราคาปรับในการทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ใหกําหนดคาปรับ     
เปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ เวนแตการจาง            
ซึ ่งตองการผลสำเร็จของงานทั ้งหมดพรอมกัน ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงินตายตัว                  
ในอัตรารอยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจางนั้น แตจะตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท กรณีที่จะกําหนด
คาปรับในอัตราหรือเปนจำนวนเงินเทาใด ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ คำนึงถึงราคา กำหนดระยะเวลา          
ของการใชงาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาของหนวยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยง      
ไมปฏิบัติตามสัญญา หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะแลวแตกรณี สำหรับการพิจารณาอัตราคาปรับ
หนวยงานของรัฐสามารถพิจารณาได ดังน้ี 

     1. ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปแลว
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคู สัญญาจะสงมอบสิ ่งของภายในกำหนดตามสัญญา แตยังขาด
สวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกำหนดสัญญา ใหถือวาไมไดสงมอบ     
สิ่งของนั้นเลยใหปรับเต็มราคาของทั้งชุดในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งคาติดตั้งหรือทดลองดวย            
ถาติดตั้งหรือทดลองเกินกวากำหนดตามสัญญาเปนจำนวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กำหนด      
ของราคาท้ังหมด  
      2. ในกรณีที่หนวยงานของรัฐเห็นวามีความจำเปนจะตองกำหนดคาปรับนอกเหนือจาก          
ขอ 1 เนื่องจากถาไมกำหนดคาปรับไวในสัญญาจะเกิดความเสียหายแกหนวยงานของรัฐ เชน งานที่เกี่ยวกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยูระหวางการรับประกันความชำรุดบกพรองจากการซื้อขายคอมพิวเตอร      
ใหพิจารณากำหนดอัตราคาปรับในกรณีดังกลาว โดยคำนึงถึงความสำคัญและลักษณะของงานที่จะกำหนด     
และความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนแกหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

 10. การกำหนดระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง (ถามี)  
 
 



 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑราคากลางการจางทำของ 

 

 เน่ืองจากพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 บัญญัติให
หนวยงานของรัฐจัดทำและประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และเว็บไซตของหนวยงานของรัฐท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
ซึ่งในการดำเนินการจัดจางทำของหนวยงานของรัฐจะตองจัดทำราคากลางเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทยีบ
ราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปน้ี 
 (๑) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
 (๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
 (๓) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
 (๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
 (๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
 (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓)       
ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ    
เปนสำคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใชราคาใดตาม (๔) 
(๕) หรือ (๖) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 
  

1. แนวทางการคิดราคากลางงานจางทำของ 
 การคิดราคากลางงานจางทำของ หนวยงานของรัฐตองดำเนินการตามขอ (๓) ราคามาตรฐาน           
ที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกำหนดกอน หากไมมีหนวยงานของรัฐถึงมาตองดำเนินการตาม     
ขอ (๔) ราคาที ่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด หรือขอ (5) ราคาที ่เคยซื ้อหรือจางครั ้งหลังสุด           
ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ หรือขอ (๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ        
ของหนวยงานของรัฐน้ัน การจะเลือกใชราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) เปนดุลพินิจของหนวยงานท่ีจะพิจารณา     
โดยใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ  
 กรณีการคิดราคากลางงานจางทำของ (งานจางพัฒนาระบบ) ตามขอ (3) ราคามาตรฐาน       
ที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกำหนด ใหดำเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 12 กุมภาพันธ 2556 
ไดมอบหมายให กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (เดิม กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร) 
ดำเนินการเปดเผยราคากลางการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสรางในสวนของการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร      
ซึ ่งประกอบดวย 2 สวน คือครุภัณฑคอมพิวเตอร และการพัฒนาซอฟตแวรประเภทโปรแกรมประยุกต         
ซึ่งหลักเกณฑการประเมินราคางานพัฒนาซอฟตแวรฯ เปนการประเมินราคาโดยมีหลักเกณฑการคำนวณ     
แบบใชตัวแปรที่เกี่ยวของกับการพัฒนาซอฟตแวร (Parametric cost modeling) และมีการใชขอมูลของการ
พัฒนาในอดีตมาคำนวณคาคงที่ตางๆ ในลักษณะการออกแบบ Architecture ของระบบโดยถอดเปนฟงกชันงาน 
และคำนวณจากบุคลากรที ่ใชในการพัฒนาซอฟตแวรตามมาตรฐานวิชาชีพ รวมถึงคาใชจายทางตรง       
(Direct Cost) ในการจัดซ้ือซอฟตแวรสำเร็จรูป และครุภัณฑคอมพิวเตอร เพ่ือพัฒนาระบบฯ น้ัน  ๆ  
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 4 
กระบวนการจางทำของ 

 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจาง  
ไดบัญญัติวิธีการและขั้นตอนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตามมาตรา 54 ถึงมาตรา 68 ไว ประกอบกับระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 การซื้อหรือจาง    
ไดกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามขอ 17 ถึงขอ 100 โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
 1. บทท่ัวไป 
  ในกรณีที่มีการซื้อหรือจางเพื่อจัดทำพัสดุเอง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งผูควบคุม
รับผิดชอบในการจัดทำเองนั้น และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานโดยมีคุณสมบัติและหนาท่ี
เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเวนแตหนวยงานของรัฐท่ีกำหนดใหมีผูรับผิดชอบโดยเฉพาะอยูแลว 
     หนวยงานของรัฐแหงใดประสงคจะซื้อหรือจางใหกับหนวยงานของรัฐแหงอื่น ใหกำหนด
หลักเกณฑ วิธีการ และรายละเอียดการดำเนินการซื้อหรือจาง ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย ประเภทหรือชนิด
ของพัสดุที ่ต องการซื ้อหรือจาง วิธ ีการซื ้อหรือจาง และการทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือเสนอ               
ตอคณะกรรมการนโยบายเพื ่อขอความเห็นชอบ และเมื ่อไดรับความเห็นชอบแลวใหหนวยงานของรัฐ
ดำเนินการตามวิธีการท่ีกำหนดตอไป 
 2. วิธีการซื้อหรือจาง 
  งานจางทำของอาจกระทำไดโดย ดังตอไปน้ี  
  2.๑ วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไป
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 
  2.๒ วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนด ซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานน้ัน  
มีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 
  2.๓ วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา
รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตาม
ความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
    หนวยงานของรัฐจะเลือกใชวิธีการใดวิธีการหนึ่งตามมาตรา 55 แหงพระราชบัญญัติ      
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หนวยงานของรัฐสามารถพิจารณาตามนัยมาตรา 56 
แหงพระราชบัญญัติฯ ตามหลักเกณฑดังตอไปน้ี  
     1. การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน       
เวนแต (๑) กรณีดังตอไปน้ี ใหใชวิธีคัดเลือก 
        (ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับ      
การคัดเลือก 
         (ข) พัสดุที่ตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต 
จำหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผู ประกอบการที ่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปนพิเศษ           
หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการน้ันมีจำนวนจำกัด 
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         (ค) มีความจำเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั ้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที ่ไมอาจ
คาดหมายได ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 
         (ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคที่จำเปนตองระบุ
ยี่หอเปนการเฉพาะ 
         (จ) เปนพัสดุที่จำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการ
ระหวางประเทศ 
         (ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ
หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
         (ช) เปนงานจางซอมพัสดุที่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุดเสียหายเสียกอน    
จึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส  
         (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
   (๒) กรณีดังตอไปน้ี ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง  
         (ก) ใชทั ้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลว แตไมมี          
ผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก 
         (ข) การจัดซื ้อจัดจางพัสดุที ่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการทั ่วไป           
และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางคร้ังหน่ึงไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
        (ค) การจัดซื ้อจัดจางพัสดุที่มีผู ประกอบการซึ ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว       
หรือการจัดซื้อจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวย
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 
        (ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ    
หรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
        (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจาง      
ไวกอนแลว และมีความจำเปนตองทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเน่ืองในการใชพัสดุน้ัน 
โดยมูลคาของพัสดุที่ทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
        (ฉ) เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ         
หรือหนวยงานของตางประเทศ 
        (ช) เปนพัสดุที่เปนท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
        (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
        รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (๑) (ซ) หรือ (๒) (ซ) ใหเปนพัสดุที ่รัฐตองการ
สงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ซ) เปนพัสดุที่รัฐ
ตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว เมื่อหนวยงานของรัฐจะทำการจัดซื้อจัดจางพัส ดุน้ัน      
ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) กอน 
     ในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมีกิจกรรมที่ตองปฏิบัติในตางประเทศ      
จะทำการจัดซ้ือจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนก็ได 
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 3. การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
     ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอจะใชเกณฑราคา และเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน 
(Price Performance) ซึ่งในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ หนวยงานของรัฐจะเลือกใชเกณฑใดเกณฑหน่ึง
หรือหลายเกณฑก็ได ประกอบกับเกณฑราคา ซ่ึงเกณฑคุณภาพอาจประกอบดวย ตนทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุ
การใชงาน มาตรฐานของสินคาหรือบริการ บริการหลังการขาย ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่น เปนตน  
ทั ้งนี ้ เกณฑคุณภาพจะตองมีเกณฑขอเสนอดานเทคนิคประกอบดวยทุกครั ้ง และใหกำหนดน้ำหนัก             
การใหคะแนนเกณฑขอเสนอดานเทคนิคมากที่สุด โดยจะตองกำหนดน้ำหนักของแตละเกณฑใหชัดเจน                  
แตหากหนวยงานของรัฐไมอาจเลือกใชเกณฑอื่นประกอบ และจำเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอใหใชเกณฑราคา การจะเลือกใชเกณฑใดในการพิจารณานั้นหนวยงานของรัฐตองพิจารณา
วัตถุประสงคของการใชงานวิธีการจัดจาง และประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ  
     ในการพิจารณาคัดโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกใหหนวยงานของรัฐ
ดำเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ และวัตถุประสงคของการใชงานเปนสำคัญ          
ตามหลักเกณฑ ดังน้ี 
     (1) การซื้อหรือจางที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เปนมาตรฐาน และมีคุณภาพดี
เพียงพอตามความตองการใชงาน และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐแลว กรณีนี้หนวยงานของรัฐสามารถ
ใชเกณฑราคาในการคัดเลือกผูที่เสนอราคาต่ำสุดเปนผูชนะการซ้ือหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก   
     (๒) การซื้อหรือจางที่มีความซับซอน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จำเปนตอง
คัดเลือกพัสดุมีคุณภาพดีตามความตองการใชงานของหนวยงานของรัฐนั้น และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ
มากที่สุด กรณีนี้หนวยงานของรัฐสามารถใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอื่นตามความในมาตรา ๖๕ วรรคหน่ึง 
ในการพิจารณาคัดเลือกผูยื ่นขอเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ซึ่งไดคะแนนรวมสูงสุด        
เปนผูชนะการซื้อหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก  แตหากหนวยงานของรัฐไมอาจเลือกใชเกณฑอ่ืน
ประกอบและจำเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณา ใหใชเกณฑราคา 
     (๓) การซ้ือหรือจางท่ีมีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะตองคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ
หรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ ซึ่งอาจจะมีขอเสนอที่ไมอยูในฐานเดียวกันเปนเหตุใหมีปญหาในการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอใหหนวยงานของรัฐกำหนดเปนเงื ่อนไขใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืน 
แยกมาตางหาก และใหหนวยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู ยื ่นขอเสนอที่มีคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน           
และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ซึ่งไดคะแนนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นผานเกณฑขั ้นต่ำ         
ตามท่ีหนวยงานของรัฐกำหนด แลวใหดำเนินการตาม (๑) หรือ (๒) ตอไป 

 4. กระบวนการจางทำของ 
  4.1 แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป  
   เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจาง
จากหนวยงานที่เกี่ยวของหรือผูมีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ     
ซึ่งกรณีจะถือวา หนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ 
ขอ 11 แบงออกเปน 6 กรณี ดังตอไปน้ี 
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       4.1.1 กรณีเงินงบประมาณ การท่ีจะถือวาหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ ขอ 11 หมายความถึง เมื่อคณะอนุกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. .... รายหนวยงานของรัฐและมีมติ
เปนท่ีสุดแลวกอนเสนอสภาผูแทนราษฎรพิจารณาในวาระท่ี 2  
   4.1.2  กรณ ีพระราชบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ  ายประจำป ออกใช  ไม  ทัน                    
ซึ่งตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาตรา 12 บัญญัติวา “ในกรณีที่พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจำปออกใชไมทันปงบประมาณใหม ใหใชงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ       
ที่ลวงแลวไปพลางกอนไดตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีผูอำนายการกำหนดโดยอนุมัตินายกรัฐมนตรี” หมายถึง 
การจัดซื้อจัดจางโดยใชเงินงบประมาณรายจายของหนวยงานของรัฐ ตามหลักเกณฑ และเงื ่อนไขการใช
งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. .... ไปพลางกอน สำหรับวงเงินงบประมาณ เมื่อสำนักงบประมาณ
เห็นชอบแผนปฏิบัติงาน และแผนการใชจายเงินงบประมาณของแตละหนวยงานของรัฐแลว ถือวา หนวยงานของรัฐ
ไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบฯ ขอ 11 
   4.1.3 กรณีเงินงบประมาณรายจาย งบกลาง รายการเงินสำรองจายเพ่ือกรณีฉุกเฉิน 
หรือจำเปน หมายถึง หนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณรายจาย งบกลาง รายการเงิน
สำรองจายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน ที่หนวยงานของรัฐไดรับการอนุมัติแลวตามกฎหมายวาดวยวิธีก าร
งบประมาณ  
   4.1.4 กรณีเง ินงบประมาณเบิกแทนกัน หมายถึง หนวยงานของรัฐเจาของ
งบประมาณไดรับอนุมัติเงินจัดสรรจากสำนักงบประมาณแลว และหนวยงานของรัฐผูเบิกแทนไดยื่นแบบใบแจง
การเบิกเงินงบประมาณแทนกันตอกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี และกรมบัญชีกลาง
หรือสำนักงานคลังจังหวัดไดตรวจสอบรายการถูกตองและมีเงินจัดสรรเพียงพอแลว  
   4.1.5 กรณีเงินงบประมาณที่ตองดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย 
ซึ่งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ขอบัญญัติ และขอกำหนดใดๆ เกี่ยวกับการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจายของหนวยงานของรัฐ หมายความถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติใหโอนและหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายแลว หรือสำนักงบประมาณ
ไดอนุมัติแลว แลวแตกรณี 
   4.1.6 กรณีหนวยงานของรัฐดำเนินการจัดซื ้อจัดจางโดยมิไดใชจายจากเงิน
งบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป แตใชจายจากเงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ       
และเงินภาษี อากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดท่ีตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมาย
หรือที่ราชการสวนทองถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ        
และเงินอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง เปนตน การที่จะถือวาหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณที่จะใชในการจัดซื ้อจัดจางตามระเบียบฯ ขอ 11 หมายความถึง เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับ       
ความเห็นชอบวงเงินงบประมาณจากหนวยงานที ่เกี ่ยวของหรือผู มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณ          
ตามที่กำหนดไวในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ขอบัญญัติ ขอกำหนด หรือแนวทางปฏิบัติวาดวยงบประมาณ          
ของหนวยงานของรัฐน้ัน  ๆแลว 
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โดยแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 
   (๑) ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
   (๒) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
   (๓) ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
   (๔) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
เมื ่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื ้อจัดจางประจำปแลว  ใหหัวหนาเจาหนาท่ี 
ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน  
เวนแตกรณี 
          (๑) กรณีท่ีมีความจำเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ ท้ังน้ี ตามมาตรา ๕๖ 
(๑) (ค) หรือ (ฉ) 
          (๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจำเปน     
ตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด ท้ังน้ี ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
          (๓) กรณีที่เปนงานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือ      
ที่มีความจำเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ท้ังน้ี ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ) 
          (๔) กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจำเปนเรงดวน        
หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓) 
          หลักเกณฑ วิธีการ และรายละเอียดการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางตามวรรคหน่ึง 
และการเปลี่ยนแปลงแผน ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 

  4.2 การจัดทำรางขอบเขตของงานจางทำของ 
   ใหห ัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั ้งผ ู ร ับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงาน 
จางทำของ โดยแตงตั้งในรูปแบบของคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งก็ได 
รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
   สำหรับองคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของผู รับผิดชอบ 
ในการจัดทำรางขอบเขตของงานจางทำของ ใหเปนไปตามที่หัวหนาหนวยงานของรัฐกำหนดตามความจำเปน 
และเหมาะสม 
  4.3 รายงานขอจาง  
   ในการจางทำของใหเจ าหนาที ่จ ัดทำรายงานขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ               
เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีตามขอ 22 แหงระเบียบฯ ตามรายการดังตอไปน้ี 
   (๑) เหตุผลและความจำเปนท่ีตองจาง 
   (๒) ขอบเขตของงานจางทำของ 
   (๓) ราคากลางของงานท่ีจะจางทำของ 
   (๔) วงเงินที ่จะจางทำของ โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว 
ใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะจางในคร้ังน้ัน 
   (5) กำหนดเวลาแลวเสร็จของงานจางทำของ 
   (6) วิธีการท่ีจะจาง และเหตุผลท่ีตองจางโดยวิธีนั้น 
   (7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
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   (8) ขอเสนออื ่น ๆ เช น การขออนุมัต ิแตงตั ้งคณะกรรมการตาง ๆ ที ่จำเปน 
ในการจางทำของ การออกเอกสารการจางทำของและประกาศเผยแพร  
           การจางทำของกรณีจำเปนเรงดวนอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได        
ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง     
(๒) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 
วรรคสอง ซึ่งไมอาจทำรายงานตามปกติได เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงาน     
ตามวรรคหน่ึง เฉพาะรายการท่ีเห็นวาจำเปนก็ได 
   เม ื ่อห ัวหน าหน วยงานของร ัฐให ความเห ็นชอบรายงานขอจ างทำของแลว  
ใหเจาหนาท่ีดำเนินการจางตามวิธีการจางน้ันตอไปได 
  4.4 คณะกรรมการดำเนินงานจางทำของ  
   ในการดำเน ินงานจางทำของแตละคร ั ้ง ให ห ัวหนาหนวยงานของร ัฐแตงต้ัง
คณะกรรมการดำเนินงานจางทำของขึ ้น ตามระเบียบฯ ขอ 25 ขอ 26 และขอ 27  พรอมกับกำหนด
ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี ดังน้ี 

(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

   (3) คณะกรรมการดำเนินงานจางทำของโดยวิธีคัดเลือก 
   (4) คณะกรรมการดำเนินงานจางทำของโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   ใหคณะกรรมการการดำเนินงานจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ถามีเหตุที่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาไดตามความจำเปน 
           คณะกรรมการซื้อหรือจางตามขอ 4.4 แตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ  
๑ คน และกรรมการอยางนอย ๒ คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอื่น โดยใหคำนึงถึงลักษณะ
หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนสำคัญ  
           ในกรณีจำเปนหรือเพื่อประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอื่นรวมเปน
กรรมการดวยก็ได แตจำนวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนน้ันจะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการตามวรรคหน่ึง 
           ในการซ้ือหรือจางคร้ังเดียวกัน หามแตงต้ังผูที่เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
            คณะกรรมการจางทุกคณะ ควรแตงตั ้งผู ชำนาญการหรือผู ทรงคุณวุฒิเกี ่ยวกับ      
งานจางน้ัน ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 
         การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึง
ของจำนวนกรรมการทั ้งหมด ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเส ียงหนึ ่งในการลงมติ                 
โดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได       
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทน  
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        มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการ 
ออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท 
        กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทำบันทึกความเห็นแยงไวดวย 
   ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผู มีสวนไดเสียกับผู ยื ่นขอเสนอ        
หรือคูสัญญาในการซ้ือหรือจางคร้ังน้ัน ท้ังน้ี การมีสวนไดเสียในเร่ืองซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ
และกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
        หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผู มีสวนไดเสียกับผู ยื ่นขอเสนอหรือ
คูสัญญาในการซื้อหรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการ       
ในคณะกรรมการที ่ตนไดร ับการแตงตั ้งนั ้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพื ่อสั ่งการ              
ตามท่ีเห็นสมควรตอไป 
  4.5 วิธีการจางทำของ กระทำได ๓ วิธี ดังน้ี  
   (๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก กรณีท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการ
ทั่วไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ  
   (2) วิธ ีค ัดเล ือก ไดแก การที ่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู ประกอบการ            
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานน้ัน    
มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 
   (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ     
ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความ
ในมาตรา 96 วรรคสอง  
 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – Bidding) 
 1. ใหเจาหนาที่จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  พรอมประกาศ
เชิญชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด  
     การจัดทำเอกสารซ้ือหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง ถาจำเปนตองมีขอความ
หรือรายการแตกตางไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไวในแบบ      
และไมทำใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทำได เวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหา          
ในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนดังกลาวไปใหสำนักงาน
อัยการสูงสุดตรวจพิจารณากอน 
      การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง 
ใหกำหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจาง โดยกำหนดเปน
วัน เวลา ทำการเทานั ้น และเวลาในการเสนอราคาใหถ ือตามเวลาของระบบจัดซื ้อจ ัดจางภาครัฐ                  
ดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเกณฑ 
  2. การซื้อหรือจางพัสดุใดที่มีความจำเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางจะตองกำหนด
เงื่อนไขไวในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหผูยื่นขอเสนอนำตัวอยางพัสดุที่เสนอมา
แสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ใหหนวยงานของรัฐกำหนดใหผูยื่นขอเสนอนำตัวอยางพัสดุน้ัน
มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานท่ีที่หนวยงานของรัฐกำหนด  
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       กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งใดที่กำหนดใหตองมีเอกสารในสวนที ่เปน
สาระสำคัญประกอบการย่ืนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอท่ียื่นผานทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
       หากหนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสารดังกลาวมีปริมาณมากและเปนอุปสรรคของผูยื่นขอเสนอ
ในการนำเขาระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานของรัฐกำหนดใหผูยื่นขอเสนอนำเอกสารน้ัน
พรอมสรุปจำนวนเอกสารดังกลาวมาสง ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐในภายหลัง โดยใหลงลายมือชื่อ       
ของผูยื่นขอเสนอ พรอมประทับตราสำคัญของนิติบุคคล (ถามี) กำกับในเอกสารน้ันดวย 
        การกำหนดวันใหผูยื่นขอเสนอนำตัวอยางพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ 
หรือนำเสนองานตามวรรคหน่ึง หรือนำเอกสารหรือรายละเอียดมาสงตามวรรคสอง ใหหนวยงานของรัฐกำหนด
เปนวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา เวนแตการดำเนินการตามวรรคหนึ่งท่ี ไมอาจ
ดำเนินการวันใดวันหน่ึงได ใหหนวยงานของรัฐพิจารณากำหนดมากกวา  1 วันได แตจำนวนวันดังกลาว
ตองไมเกิน 5 วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั ้งนี ้ ใหระบุไวเปนเงื ่อนไขในเอกสารซื ้อหรือจาง               
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหชัดเจน  
  3. เมื่อผูมีหนาที่รับผิดชอบตามขอ 4.2 ไดจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจางแลว ใหเจาหนาที ่จ ัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจางตามขอ 4.3            
พรอมนำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ       
เพื่อขอความเห็นชอบ หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาเพื่อใหการกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางเปนไปดวยความรอบคอบ เหมาะสม เปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐ 
และไมมีการกำหนดเงื ่อนไขที ่เปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม อาจจัดใหมีการรับฟง           
ความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางพรอมกับรางประกาศ
และรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสจากผูประกอบการกอนก็ได ท้ังน้ี โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 
         3.๑ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐที่จะใหมีการเผยแพรเพื่อรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ
หรือไมก็ได 
         3.๒ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหนวยงานของรัฐ   
นำรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพื่อรับฟงความคิดเห็น
จากผูประกอบการ 
         รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเปนจะกำหนดวงเงินตามวรรคหน่ึง แตกตางไปจากท่ีกำหนดไว
ในระเบียบนี ้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื ่อขอความเห็นชอบ และเมื ่อไดรับความเห็นชอบแลว            
ใหรายงานสำนักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 
    4. ในกรณีที่หนวยงานของรัฐนำรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพื่อรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ โดยใหหัวหนาเจาหนาที่ดำเนินการนำราง
เอกสารดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐเปนเวลา
ติดตอกันไมนอยกวา ๓ วันทำการ เพื่อใหผูประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจาง
โดยตรง โดยเปดเผยตัว 
    5. กรณีที ่มีผู มีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาที ่รวมกับผู มีหนาที ่รับผิดชอบจัดทำ          
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางตามขอ 4.2 พิจารณาวา
สมควรดำเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม โดยใหดำเนินการดังน้ี 
 



 

- 28 - 
 

          5.๑ กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจาง
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาที่จัดทำรายงานพรอมความเห็นและรางประกาศ         
และรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสที่ไดปรับปรุงแลว เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ    
เพื ่อขอความเห็นชอบ เมื ่อไดร ับความเห็นชอบแลว ใหนำรางประกาศและรางเอกสารซื ้อหรือจ าง                 
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง                     
และของหนวยงานของรัฐอีกครั้งหน่ึง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา ๓ วันทำการ และใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจง
ผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
          5.๒ กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ไมควรปรับปรุงร างประกาศและร างเอกสาร              
ซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทำรายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่แจงผูมีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเปนหนังสือ  
     6. ภายหลังจากที่หนวยงานของรัฐไดดำเนินการตามขอ 3 หรือขอ 4 และขอ 5 แลวแตกรณี 
เสร็จสิ้นแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ดำเนินการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา       
ที่กำหนด 
     7. การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส รวมทั้งเอกสารที่เกี ่ยวกับ   
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดใหกระทำไปพรอมกันกับการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส เพื่อใหผูประกอบการที่ประสงคจะเขายื่นขอเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสไดตั ้งแตวันเริ ่มตนจนถึงวันสุดทายของการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
        ในกรณีที่มีการขาย ใหกำหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายท่ีหนวยงานของรัฐตองเสียไป
ในการจัดทำเอกสารนั ้น แตไมรวมถึงคาใชจายสวนอื ่นที ่หนวยงานของรัฐไดใชจายจากเงินงบประมาณ          
เพ่ือดำเนินการดังกลาวแลว เชน คาใชจายในการจางสำรวจออกแบบ หรือคาจางท่ีปรึกษา 
       ถามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั ้งนั ้น และมีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหม ใหผูรับหรือผูซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งกอนมีสิทธิ
ขอรับเอกสารประกวดราคาใหม โดยไมตองเสียคาซ้ือเอกสารประกวดราคาอีก  
     8. ใหกรมบัญชีกลางจัดสงประกาศและเอกสารซื ้อหรือจางดวยวิธ ีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสของหนวยงานของรัฐใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
     9. การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสตามขอ 6 
ใหคำนึงถึงระยะเวลาในการใหผูประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือย่ืนขอเสนอดวย โดยมีเง่ือนไขดังน้ี 
         9.๑ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ใหกำหนดไมนอยกวา ๕ วันทำการ 
        9.2 การซื ้อหรือจางครั ้งหนึ ่ง ซึ ่งมีวงเง ินเกิน 5,0๐๐ ,๐๐๐ บาท แตไม เกิน             
10,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหกำหนดไมนอยกวา ๑๐ วันทำการ 
      9.3 การซื ้อหรือจางครั ้งหนึ ่ง ซึ ่งมีวงเงินเกิน 10 ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาท แตไมเกิน           
50,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหกำหนดไมนอยกวา 1๒ วันทำการ 
      9.4 การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50 ,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ใหกำหนด   
ไมนอยกวา 20 วันทำการ 
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       รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเปนจะกำหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพรตามวรรคหน่ึง
แตกตางไปจากที่กำหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลวใหรายงานสำนักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 
     10. ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจางนั้นมีความจำเปนจะตองมีการสอบถาม
รายละเอียดเพ่ือใหเกิดความชัดเจน ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีจะกำหนดใหผูประกอบการ
ที่สนใจตองการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สอบถามผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ของหนวยงาน
ของร ัฐหร ือชองทางอื ่นตามที ่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยใหกำหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม                 
และใหหนวยงานของรัฐชี ้แจงรายละเอียดดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง              
และของหนวยงานของรัฐกอนถึงกำหนดวันเสนอราคา ไมนอยกวา 3 วันทำการ 
   11. การเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งใด หากหนวยงานของรัฐ
ไดกำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส หรือขอบเขตของงาน              
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจางไมถูกตอง หรือไมครบถวนในสวนท่ีเปนสาระสำคัญ     
ไมวาทั้งหมดหรือแตบางสวน ใหหนวยงานของรัฐยกเลิกการดำเนินการซื้อหรือจางในครั้งนั้น แลวดำเนินการใหม    
ใหถูกตองตอไป  
     12. เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหผูประกอบการ     
เขาสูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคา           
ไดเพียงคร้ังเดียว 
       กำหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง หามมิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนด
วันเสนอราคา เวนแตเปนกรณีที่กรมบัญชีกลางแจงเลื่อนกำหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปญหา
ขอขัดของเกี่ยวกับการเสนอราคาผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส และเมื่อไดดำเ นินการ     
เปนประการใดแลว ใหกรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบดวย 
  13. เม ื ่อส ิ ้นส ุดการเสนอราคา ให คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ดำเนินการดังน้ี 
            13.๑ จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย   
จากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จำนวน 1 ชุด  
                  ทั้งนี้ การซื้อหรือจางที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะตองคำนึงถึง
เทคโนโลยีของพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ ซึ่งอาจจะมีขอเสนอที่ไมอยูในฐานเดียวกันเปนเหตุให          
มีปญหาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใหหนวยงานของรัฐกำหนดเปนเงื ่อนไขใหมีการยื ่นขอเสนอ          
ดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นแยกมาตางหาก ในกรณีเชนวานี้ คณะกรรมการยังไมตองจัดพิมพใบเสนอราคา
จนกวาจะดำเนินการตามขอ ๘๓ (๓) แลวเสร็จ 
             13.2 ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ 
และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสารท่ีกำหนดใหจัดสง
ภายหลังจากวันเสนอราคาตามขอ ๔๔ แลวคัดเลือกผูยื่นขอเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสาร    
การเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
   
 



 

- 30 - 
 

           ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพิ ่มเติมจาก           
ผ ู ย ื ่นขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผ ู ย ื ่นขอเสนอรายใดเปลี ่ยนแปลงสาระสำคัญที ่เสนอไวแลวม ิได                  
และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดไว  
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้นออก
จากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในคร้ังน้ัน 
   ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเงื ่อนไขที ่หนวยงานของรัฐกำหนด            
ไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในสวนที่มิใชสาระสำคัญและความแตกตางนั ้นไมมีผล         
ทำใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอื่นหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรน
การตัดสิทธ์ิผูยื่นขอเสนอรายนั้น 
         13.3 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอท่ีถูกตอง และพิจารณา
คัดเล ือกข อเสนอตามหล ักเกณฑท ี ่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอ ิ เล ็กทรอน ิกส                      
โดยใหจัดเรียงลำดับผูที่เสนอราคาต่ำสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย 
          ในกรณีที ่ผู ยื ่นขอเสนอรายที่คัดเลือกไวไมยอมเขาทำสัญญาหรือขอตกลงกับ
หนวยงานของรัฐในเวลาท่ีกำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคา
ต่ำรายถัดไป หรือผูที่ไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ แลวแตกรณี 
             13.4 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไว
ทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผล     
การพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี  
                   (ก) รายการพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
         (ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
                   (ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
                   (ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
                   (จ) ผลการพิจารณาคัดเล ือกข อเสนอและการให คะแนนขอเสนอ             
ของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
  14. ในกรณีที่ปรากฏวา มีผู ยื ่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู ยื ่นขอเสนอหลายราย       
แตถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อยกเลิก      
การประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกสครั ้งนั ้น แตถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควร                   
ที่จะดำเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการดำเนินการตามขอ 15                
หรือขอ 16 แลวแตกรณี โดยอนุโลม  
            ในกรณีที่ไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสครั้งนั้นและดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
พิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั ่งใหดำเนินการซื้อหรือจาง           
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได 
เว นแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื ้อหรือจางโดยวิธ ีค ัดเลือกหรือวิธ ีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน                   
ใหเร่ิมกระบวนการซ้ือหรือจางใหมโดยการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางตามขอ 4.2 
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  15. ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใช
เกณฑราคา หากปรากฏวามีผู เสนอราคาต่ำสุดเทากันหลายราย ใหคณะกรรมการพิจารณาราคาต่ำสุด          
ของผูที่เสนอราคาเขาสูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลำดับแรกเปนผูชนะการเสนอราคาในคร้ังน้ัน  
         ในกรณีที่ปรากฏวาราคาของผูที่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง
ตามขอ 4.2 ใหคณะกรรมการดำเนินการ ดังน้ี 
           15.๑ ใหแจงผูที ่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางนั้นผาน     
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพื ่อตอรองราคาใหต่ำสุดเทาที ่จะทำได หากผู ที ่เสนอราคารายน้ัน             
ยอมลดราคาและยื ่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที ่เสนอใหมไมสูงกวา          
วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือตอรองราคาแลว
ไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาว     
เปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
           15.๒ ถ าดำเน ินการตาม ข อ 15.๑ แล วไม ได ผล ให แจ งผ ู ท ี ่ เสนอราคา                     
ที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื่อมาเสนอราคาใหม
พรอมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร     
หากรายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไวเดิม หากผูที่เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอ
ราคาคร้ังน้ีเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงิน
ที่จะซ้ือหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
            15.๓ ถาดำเนินการตาม ขอ 15.๒ แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงินเพิ่มเติม 
หรือลดรายการ ลดจำนวน หรือลดเนื้องาน หากการดำเนินการดังกลาวทำใหลำดับของผูชนะการเสนอราคา
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิกการซื้อหรือจาง
ในคร้ังน้ัน แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม
อาจไมไดผลดี จะสั่งใหดำเนินการซื ้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซ้ือ   
หรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่น ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทำ
รายงานขอซ้ือหรือขอจางตามขอ 4.2 
   16. ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใช
เกณฑราคาประกอบเกณฑอื่น หากปรากฏวาราคาของผูที่ไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง
ตามขอ 2๒ ใหคณะกรรมการดำเนินการแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางน้ั น     
ผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพื่อตอรองราคาใหต่ำสุดเทาที่จะทำได หากผูที่เสนอราคารายนั้นยอม
ลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงิน        
ที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองราคาแลว     
ไมยอมลดราคาลงอีก แตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาว
เปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
         หากดำเนินการตามวรรคหน่ึงแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซ้ือหรือจางในคร้ังน้ันและ
ดำเนินการประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห ็นวา                  
การดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได 
เวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื ่น ใหเร่ิม
กระบวนการซ้ือหรือจางใหมโดยการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางตามขอ 4.2 
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วิธีคัดเลือก 
 เมื่อหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางแลว ใหคณะกรรมการซ้ือ    
หรือจางโดยวิธีคัดเลือก ดำเนินการดังตอไปน้ี 
 ๑. จัดทำหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐ
กำหนด ไมนอยกวา ๓ ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนด
นอยกวา ๓ ราย โดยใหคำนึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที่เขายื่นขอเสนอ พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผูประกอบการท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 ๒.  การย่ืนซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ ใหดำเนินการดังน้ี 
     2.1 ในการย ื ่นซองข อเสนอ ผ ู ย ื ่นข อเสนอจะต องผน ึกซองจ าหนาถ ึงประธาน
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดำเนินการสอบราคาโดยยื่นโดยตรงตอ
หนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสารดังกลาวถูกตอง        
และเปนความจริงทุกประการ  
      2.2 ใหเจาหนาที ่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและเวลาที ่ร ับซอง ในกรณีท่ี              
ผูยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง ใหออกใบรับใหแกผูย่ืนขอเสนอ และใหสงมอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ  ที่ไดรับไวตอคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาคร้ังน้ัน เพ่ือดำเนินการตอไป 
 3. เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะราย
ที่คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูมาย่ืนขอเสนอ  
  เมื่อพนกำหนดเวลารับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง    
ตามเง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ เวนแต กรณีการซ้ือหรือจางใดมีรายละเอียด
ที่มีความจำเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางที่จะตองใหผูยื่นขอเสนอนำตัวอยางพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง    
หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน หรือใหผูยื่นขอเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดมาสงภายหลังจากวันยื่นซอง
ขอเสนอ  
 4. เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดำเนินการเปดซองขอเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับ         
ไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน 
 5. ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ และพัสดุ
ตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดใหจัดสงภายหลัง      
จากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกัน และย่ืนเอกสารการเสนอราคาครบถวน 
ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน 
ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
  ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูย่ืนขอเสนอ
รายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการ     
เห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีเอกสารไมครบถวนตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดไวในหนังสือเชิญชวน     
ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้นออกจากการจัดจางวิธีคัดเลือกในคร้ังน้ัน 
 6. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั ้งหมดเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังน้ี รายงานผลการพิจารณาดังกลาว 
ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี  
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  (ก) รายการพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
  (ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
  (ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
  (ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
  (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย
พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 7. หากปรากฏวามีผู ยื ่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู ยื ่นขอเสนอหลายรายแตถูกตอง        
ตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีการคัดเลือก
ดำเนินการดังน้ี 
                         7.1 ในกรณีที่ปรากฏวา มีผู ยื ่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู ยื ่นขอเสนอหลายราย  
แตถูกตองตรงตามเงื ่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการนำเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือยกเลิกการจัดซ้ือจัดจางในคร้ังน้ัน แตถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามี
เหตุผลสมควรท่ีจะดำเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการจัดซ้ือจัดจางวิธีคัดเลือก ใหคณะกรรมการดำเนินการดังน้ี 
                               1) ถาปรากฏวาราคาของผู ยื ่นขอเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื ้อหรือจาง        
สูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ใหคณะกรรมการเรียกผูยื่นขอเสนอรายนั้นมาตอรองราคา โดยใหดำเนินการดังน้ี 
                               2) ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐ
เลือกใชเกณฑราคา หากปรากฏวามีผูเสนอราคาต่ำสุดเทากันหลายราย ใหคณะกรรมการพิจารณาราคาต่ำสุด
ของผูที่เสนอราคาเขาสูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลำดับแรกเปนผูชนะการเสนอราคาในคร้ังน้ัน  
          ในกรณีที ่ปรากฏวาราคาของผู ที ่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที ่จะซ้ือ       
หรือจางใหคณะกรรมการดำเนินการ ดังน้ี 
                2.๑) ใหแจงผู ที ่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื ้อหรือจางน้ัน        
ผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพื่อตอรองราคาใหต่ำสุดเทาที่จะทำได หากผูที ่เสนอราคารายน้ัน       
ยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงิน
ที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองราคา
แลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนท่ีสูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาว
เปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
                 ๒.2) ถาดำเนินการตาม 2.๑) แลวไมไดผล ใหแจงผูที่เสนอราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื ่อมาเสนอราคาใหมพรอมกันโดยย่ืน             
ใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไมย่ืน         
ใบเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไวเดิม หากผูที่เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอ
ราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง 
ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
                 2.๓) ถาดำเนินการตาม 2.๒) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงินเพิ่มเติม 
หรือลดรายการ ลดจำนวน หรือลดเนื้องาน หากการดำเนินการดังกลาวทำใหลำดับของผูชนะการเสนอราคา
เปล่ียนแปลงไป จากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิกการซ้ือหรือจางในคร้ังน้ัน 
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แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม            
อาจไม  ได ผลด ี  จะส ั ่ งให ดำเน ินการซ ื ้ อหร ือจ างโดยว ิธ ีค ัดเล ือกตามมาตรา 56 วรรคหน ึ ่ ง (1) (ก)                           
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการ
ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่น ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหม  โดยการจัดทำ
รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
  7.2 ในกรณีที่ไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกำหนดในเอกสารเชิญชวน 
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อยกเลิกการจัดจางครั้งนั้นและดำเนินการใหม         
แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดำเนินการซื้อหรือจาง     
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเร่ิมกระบวนการซ้ือหรือจางใหมโดยการจัดทำรายงานขอซ้ือ
หรือขอจาง 
 8. ในกรณีที่ไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวน   
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดำเนินการใหม
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได 
 9. ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีท่ีหนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑ
ราคาประกอบเกณฑอื ่น หากปรากฏวาราคาของผู ที ่ไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินที ่จะซื ้อหรือจาง            
ใหคณะกรรมการดำเนินการแจงผูที ่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางนั้นผานระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาใหต่ำสุดเทาท่ีจะทำได หากผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและ
ยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง 
หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคา
ลงอีก แตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคา              
ที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 

 หากดำเนินการตามวรรคหนึ่งแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ      
ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซ้ือหรือจางในคร้ังน้ันและ
ดำเนินการประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห ็นวา                  
การดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได 
เว นแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื ้อหรือจางโดยวิธ ีค ัดเลือกหรือวิธ ีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน                  
ใหเร่ิมกระบวนการซ้ือหรือจางใหมโดยการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
   10. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอำนาจ
อนุมัติสั่งซ้ือหรือส่ังจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย  
ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั ้น และแจงใหผู เสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  
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วิธีเฉพาะเจาะจง 
 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางแลว ใหคณะกรรมการซ้ือ
หรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังตอไปน้ี   
  1. จัดทำหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยใหดำเนินการดังตอไปน้ี 
   (ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจางน้ันโดยตรงหรือจากผูยื่นขอเสนอในการซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือก 
ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี)  ใหมายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นวาผูประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจาง       
เสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรอง
ราคาลงเทาท่ีจะทำได 
      (ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจางน้ันโดยตรงมาย่ืนเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 
      (ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ ่ง (2) (จ) ใหเจรจากับผู ประกอบการรายเดิม            
ตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ เพื่อขอใหมีการซื้อหรือจางตามรายละเอียด และราคาที่ต่ำกวา
หรือราคาเดิมภายใตเงื ่อนไขที ่ดีกวาหรือเงื ่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี)        
เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 
      (ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ใหดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
      (จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ใหเชิญเจาของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางโดยตรง
มาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร     
ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได  
  2. จัดทำรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณา
ดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี  
   (ก) รายการพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
   (ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอ 
   (ค) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
  3. กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ     
ที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
        การซื ้อหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที ่มีความจำเปนเรงดวนที ่เกิดขึ ้นโดยไมได
คาดหมายไวกอนและไมอาจดำเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน
ดำเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐ   
ใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
   4. การซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา ๙๖ 
วรรคสอง หนวยงานของรัฐอาจดำเนินการซื้อหรือจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนดก็ได 
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    5. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอำนาจ
อนุมัติสั่งซ้ือหรือส่ังจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย     
ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั ้น และแจงใหผู เสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

 5. อำนาจในการส่ังจางงานจางทำของ  
  เมื ่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาแลว ใหเสนอ 
ผ ู ม ีอำนาจอนุม ัต ิส ั ่ งจ าง โดยการส ั ่ งจ างงานทำของคร ั ้ งหน ึ ่ ง ให  เป นอำนาจของผู ดำรงตำแหนง 
ตามวิธีการและภายในวงเงิน ดังตอไปน้ี 
      (1) การส่ังซ้ือหรือส่ังจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปคร้ังหนึ่ง  ใหเปนอำนาจของผูดำรง
ตำแหนงและภายในวงเงิน  ดังตอไปน้ี  
           หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 200,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
        ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น เกิน 200,๐๐๐,๐๐๐ บาท   
      (2) การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง  ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนงและ
ภายในวงเงิน  ดังตอไปน้ี 
           หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 100,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
           ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น เกิน 100,๐๐๐,๐๐๐ บาท   
      (3)  การส่ังซ้ือหรือส่ังจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหน่ึง  ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนง
และภายในวงเงิน  ดังตอไปน้ี 
       หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
       ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท   
      ผูมีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั ้นตามขอ (1) (2) และ (3) ใหเปนไปตามบัญชีแนบทาย
ระเบียบดังน้ี 
  (1) ราชการสวนกลางท่ีมีฐานะเทียบเทากรม 
   ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น ไดแก ปลัดกระทรวงหรือปลัดทบวง แลวแตกรณี 
  (๒) ราชการสวนภูมิภาค 
   ผูมีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น ไดแก ปลัดกระทรวงตนสังกัดของหนวยงานของรัฐ
เจาของเงินงบประมาณ 
  (๓) ราชการสวนทองถ่ิน 
   ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น ไดแก ผูวาราชการจังหวัด 
  (๔) รัฐวิสาหกิจ 
   ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น ไดแก คณะกรรมการของรัฐวิสาหกิจ 
  (5) มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ 
   ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น ไดแก สภามหาวิทยาลัย 
  (๖) สวนราชการที่ขึ้นตรงตอนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร หรือกรุงเทพมหานคร 
   ผูมีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น ไดแก หัวหนาหนวยงานของรัฐนั้นเปนผูใชอำนาจเหนือ 
ข้ึนไปหน่ึงชั้นเอง 
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  (๗) ในกรณีนอกเหนือจากท่ีกำหนดไวตาม (๑) - (๖) 
   ผู มีอำนาจเหนือขึ ้นไปหนึ ่งชั ้น ไดแก ผู บังคับบัญชา ผู กำกับดูแล หรือผู ควบคุม 
ชั้นเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง แลวแตกรณี 
  (๘) ในกรณีที่ไมมีผูบังคับบัญชา ผูกำกับดูแล หรือผูควบคุม ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐน้ัน
เปนผูใชอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งช้ันเอง 
  (๙) ใหผู รักษาการตามระเบียบมีอำนาจออกประกาศกำหนดแกไขเพิ ่มเติมประเภท  
ของผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น ไดตามความจำเปนและเหมาะสม 
  รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเปนจะกำหนดผูมีอำนาจและวงเงินในการสั่งจาง  แตกตางไป
จากท่ีกำหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงานสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน      
ทราบดวย  
 6. การประกาศผลผูชนะงานจางทำของ  
  เมื่อผูมีอำนาจอนุมัติสั ่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะงานจางทำของ 
ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้นและแจงใหท่ี ผูประกอบการ       
ที่เขาย่ืนขอเสนอทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 7. คาจางลวงหนา  
  ในกรณีที ่มีความจำเปนตองจายเงินคาจางลวงหนา ใหจายไดไมเกินรอยละสิบหา  
ของคาจางตามสัญญา และผู รับจางที ่เปนคู ส ัญญาจะตองนำหนังสือค้ำประกันหรือหนังสือค้ำประกัน
อิเล ็กทรอนิกสของธนาคารในประเทศมาค้ำประกันเง ินที ่ได ร ับลวงหนาไปนั ้น และใหหนวยงานของรัฐ 
คืนหนังสือค้ำประกันดังกลาวใหแกคู สัญญา เมื่อหนวยงานของรัฐไดหักเงินที่ไดจายลวงหนาจากเงินคาจาง 
ที่จายตามผลงานแตละงวดครบถวนแลว ทั ้งนี ้ ใหกำหนดเปนเงื ่อนไขไวในประกาศและเอกสารเชิญชวน 
หรือหนังสือเชิญชวน และในสัญญาดวย สำหรับการจางหนวยงานของรัฐ ใหจายเงินคาจางลวงหนาได  
ไมเกินรอยละหาสิบของคาจางตามสัญญา และไมตองมีหลักประกันเงินลวงหนาท่ีรับไปก็ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บทท่ี 5 
การทำสัญญาและหลักประกัน 

 
1. การทำสัญญา 

    ๑.๑ บทท่ัวไป  
 หนวยงานของรัฐตองทำสัญญาตามแบบที ่คณะกรรมการนโยบาย การจัดซื ้อจัดจ าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดโดยความเห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด และหากการทำสัญญารายใด 
ถาจำเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากแบบสัญญาตามที ่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไวในแบบสัญญาและไมทำใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ใหกระทำได   
เว นแตหนวยงานของร ัฐเห ็นวาจะมีป ญหา ในทางเสียเปรียบหรือไมร ัดกุมพอ ก็ใหส งร างส ัญญาน้ัน 
ไปใหสำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน  และในกรณีที ่ไมอาจทำสัญญาตามแบบ 
คณะกรรมการนโยบายกำหนดได และจำเปนตองรางสัญญาขึ้นใหม ใหสงรางสัญญานั้นไปใหสำนักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาใหความเห็นชอบกอน เวนแตการทำสัญญาตามแบบท่ีสำนักงานอัยการสูงสุดไดเคยใหความเห็นชอบมาแลว  
ก็ใหกระทำได 
 สำหรับกรณีจำเปนตองทำสัญญาเปนภาษาตางประเทศ ใหทำเปนภาษาอังกฤษและตองจัดทำ
ขอสรุปสาระสำคัญแหงสัญญาเปนภาษาไทยตามหลักเกณฑที ่คณะกรรมการนโยบายประกาศ กำหนด 
ในราชกิจจานุเบกษา เวนแตการทำสัญญาเปนภาษาตางประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
ซึ่งคณะกรรมการนโยบายไดออกประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
เรื ่อง ขอสรุปสาระสำคัญแหงสัญญาเปนภาษาไทย ในกรณีตองทำสัญญาเปนภาษาตางประเทศ ประกาศ  
ณ วันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๐ โดยใหหนวยงานของรัฐจัดทำขอสรุปสาระสำคัญแหงสัญญาเปนภาษาไทย  
ในกรณีตองทำสัญญาเปนภาษาตางประเทศในเร่ือง ดังตอไปน้ี  
 (1) ชื่อสัญญาหรือขอตกลง  
 (2) ขอตกลงซ้ือ/จาง  
 (3) วงเงินท่ีซื้อหรือจางและการชำระเงิน  
 (4) กำหนดการสงมอบ/ระยะเวลาของสัญญา  
 (5) คาปรับ (ถามี)  
 (6) หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา (ถามี)  
 (7) การรับประกันความชำรุดบกพรอง (ถามี)  
 (8) การบอกเลิกสัญญา  
 (9) การระงับขอพิพาท (ถามี)  
 (10) สิทธิและหนาท่ีระหวางคูสัญญา  
ในกรณีที่มีการแกไขสัญญาตาม (1) - (10) ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการจัดทำขอสรุปสาระสำคัญแหงสัญญา 
เปนภาษาไทยดวย 
 ตัวอยางแบบสัญญาจางทำของ ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื ้อจัดจาง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) รายละเอียดปรากฎตามภาคผนวก 
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 นอกจากนี ้ หนวยงานของรัฐอาจจัดทำขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทำตามแบบสัญญา 
ตามที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดก็ได เฉพาะในกรณีตามนัยมาตรา 96 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

(1)  การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือการจัดซ้ือจัดจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ)   

(2)  การจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานของรัฐ 
(3)  กรณีที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวันทำการนับตั้งแตวันถัดจาก      

วันทำขอตกลงเปนหนังสือ 
(4)  กรณีอื ่นตามประกาศคณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา          

ซึ่งมีประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การจัดทำขอตกลง       
เปนหนังสือในกรณีอื ่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560               
มีรายละเอียดดังน้ี 

     (4.1) วิธีคัดเลือก มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (ข) (ฉ) และ (ช)  
     (4.2) วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) และ (จ)  
     (4.3) กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 

ขอ 2 (5)  
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะไมทำขอตกลง     

เปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางน้ัน 

    ๑.๒ การลงนามในสัญญา  
 การลงนามในสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนอำนาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ และจะกระทำได ตอเมื่อลวงพนระยะเวลาอุทธรณ
และไมมีผูใดอุทธรณตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา ๑๑๗ 
หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับแจงจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน 
ใหทำการจัดซื ้อจัดจางตอไปได เวนแตการจัดซื ้อจัดจางที ่มีความจําเปนเรงดวนตาม พระราชบัญญัติฯ  
มาตรา ๕๖ วรรคหนึ ่ง (๑) (ค) หรือการจัดซื ้อจ ัดจ างโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซ ื ้อจ ัดจ าง  
ที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติฯ มาตรา ๙๖ วรรคสอง     
หรือเขาเงื ่อนไขตามกฎกระทรวงกำหนดเรื ่องการจัดซื ้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐที ่ใชสิทธิอุทธรณไมได            
พ.ศ. 2568  
     ๑.๓ การกำหนดคาปรับ  
 ในการทำสัญญาจางทำของ ให กำหนดคาปร ับเป นรายว ันในอ ัตราตายต ัวระหว  าง                  
รอยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ เวนแตการจางซึ่งตองการผลสำเร็จของงานทั้งหมด
พรอมกัน ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจางน้ัน 
แตจะตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท 
 การกําหนดคาปรับตามวรรคหนึ่ง ในอัตราหรือเปนจำนวนเงินเทาใด ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
คำนึงถึงราคา กำหนดระยะเวลาของการใชงาน และลักษณะของพัสดุซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีคูสัญญาของหนวยงานของรัฐ
จะหลีกเลี ่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบตอการจราจร หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะ       
แลวแตกรณี  
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 ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปแลว     
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคู สัญญาจะสงมอบสิ ่งของภายในกําหนดตามสัญญา แตยังขาด
สวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบท่ียังขาดน้ันเกินกำหนดสัญญา ใหถือวาไมไดสงมอบส่ิงของน้ันเลย 
ใหปรับเต็มราคาของท้ังชุด  
 ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาติดตั้งหรือทดลอง      
เกินกวากำหนดตามสัญญาเปนจำนวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราท่ีกำหนดของราคาท้ังหมด  
 
     ๑.4 การจางชวง  
 สัญญาที่ทำในราชอาณาจักรตองมีขอตกลงในการหามคูสัญญาไปจางชวงใหผูอ่ืนทำอีกทอดหน่ึง  
ไมวาทั้งหมดหรือแตบางสวน เวนแตการจางชวงแตบางสวนที่ไดรับอนุญาตจากหนวยงานของรัฐที่เปนคูสัญญาแลว  
ถาคู สัญญาไปจางชวงโดยฝาฝนขอตกลงดังกลาว ตองกําหนดใหมีคาปรับสำหรับการฝาฝนขอตกลงน้ัน 
ไมนอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 
๒. หลักประกัน 
    ๒.๑ หลักประกันสัญญา 
 ในการกำหนดมูลคาของหลักประกันสัญญา ใหกำหนดมูลคาเปนจำนวนเต็มในอัตรารอยละหา 
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที ่จัดซื ้อจัดจางครั้งนั ้น แลวแตกรณี เวนแตการจัดซื ้อจัดจาง  
ที่หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสำคัญเปนพิเศษ จะกำหนดอัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได  
ทั้งนี้ จะตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนใหเขาย่ืนขอเสนอหรือในสัญญาดวย 
 สำหรับการคืนหลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญา หรือผูค้ำประกันโดยเร็ว และอยางชา 
ตองไมเกิน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว นอกจากนี้ การคืนหลักประกัน 
ที่เปนหนังสือค้ำประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยในกรณีที ่ผู ยื ่นขอเสนอ  
หรือคู สัญญาไมมารับภายในกำหนดเวลาขางตน ใหรีบสงตนฉบับหนังสือค้ำประกันใหแกผู ยื ่นขอเสนอ  
หรือคูสัญญา โดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็วพรอมกับแจงใหธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย  
ผูค้ำประกันทราบดวย สำหรับหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคารผูออกหนังสือ  
ค้ำประกันอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
 หากสัญญามีการแกไขและมีผลทำใหวงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ในกรณีเพิ่มข้ึน  
คูสัญญาตองนําหลักประกันสัญญามาวางเทากับวงเงินหลักประกันสัญญาท่ีไดเพ่ิมน้ัน  

     ๒.๒ หลักประกันการรับเงินลวงหนา 
 หากหนวยงานของรัฐไดหักเงินที่จะจายแตละครั้งที่จะใชคืนเงินลวงหนาที่คูสัญญาไดรับไป  
เปนจำนวนเทาใดแลว หรือนำหลักประกันมาวางเทากับมูลคาของเงินที่ตองหัก คูสัญญาสามารถขอคืน
หลักประกันการรับเงินลวงหนาแตบางสวนได ท้ังน้ี จะตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาดวย 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 6 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 
 ในการดำเนินการตามสัญญาหรือขอตกลงในงานจางทำของ ใหผูมีอำนาจแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

 1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางทำของ  
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางทำของ มีหนาที่ดังน้ี 
  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไวในสัญญาหรือ
ขอตกลง 
  การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติ        
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 
  (2) ตรวจรับพัสดุใหถ ูกตองครบถวนตามหลักฐานที ่ตกลงกันไว สำหรับกรณีท ี ่ มี           
การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผู ชำนาญการหรือผู ทรงคุณวุฒิ        
เกี ่ยวกับพัสดุนั ้นมาใหคำปรึกษา หรือสงพัสดุนั ้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู ชำนาญการ         
หรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 
  ในกรณีจำเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลัก
วิชาการสถิติ 
  (3) ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้น
โดยเร็วท่ีสุด 
  (4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบ
พัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจ
รับ โดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ  
เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ  
  ในกรณีที ่ เห ็นวาพัสดุที ่ส งมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญา             
หรือขอตกลง ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและส่ังการ  
  (5) ในกรณีที ่ผู ขายหรือผู รับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสงมอบ       
ครบจำนวนแตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจำนวน
ที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อแจงให
ผู ขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐ         
ที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจำนวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน 
  (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหน่ึง
ไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ        
ใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อแจงใหผู ขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจาก      
วันท่ีตรวจพบ 
  (7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแยงไวใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดำเนินการ
ตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 
 
 



 

- 42 - 

 2. การแกไขสัญญา  
  สัญญาหรือข อตกลงเปนหน ังส ือท ี ่ ได ลงนามแล วจะแกไขไม ได  เว นแตในกรณี  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา ๙7 วรรคหนึ่ง (๑) - (๔) 
แล วแตกรณี ให อย ู  ในดุลพิน ิจของผู ม ีอำนาจที ่จะพิจารณาอนุม ัต ิให แกไขได  ซ ึ ่งอำนาจในการอนุมัติ 
ใหมีการแกไขสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 165 วรรคสาม กำหนดใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญา  
ซึ่งยอมจะตองพิจารณาตามวงเงินที่กำหนดไวในระเบียบฯ ขอ ๑๒๗ และผูที ่ลงนามในสัญญาที่แกไขน้ัน 
เปนอำนาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 3. การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา 
  หากสัญญาหรือขอตกลงไดครบกำหนดสงมอบแลว และมีคาปรับเกิดขึ้น ใหหนวยงานของรัฐ 
แจงการเรียกคาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญาภายใน ๗ วันทำการ นับถัดจากวันครบกำหนดสงมอบ  
และเมื่อคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นดวย  
ซึ่งการงดหรือลดคาปรับใหแกคู สัญญา หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหอยูในดุลพินิจ 
ของผู มีอำนาจที ่จะพิจารณาไดตามจำนวนวันที ่มีเหตุเกิดขึ ้นจริง เฉพาะในกรณีตามพระราชบัญญัติฯ  
มาตรา ๑๐๒ วรรคหนึ่ง (๑) - (๔) แลวแตกรณี  
  สำหร ับกรณีท ี ่ม ี เหต ุเก ิดจากความผ ิดหร ือความบกพร องของหนวยงานของรัฐ 
หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คู สัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมายหรือเหตุอ่ืน  
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ทำใหคูสัญญาไมสามารถสงมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไขและกําหนดเวลา  
แหงสัญญาได ใหหนวยงานของรัฐระบุไวในสัญญาหรือขอตกลงกําหนดใหคู สัญญาตองแจงเหตุดังกลาว  
ใหหนวยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นไดสิ้นสุดลงหรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
หากมิไดแจงภายในเวลาที ่กำหนด คู สัญญาจะยกมากลาวอางเพื ่อของดหรือลดคาปรับ หรือขอขยายเวลา 
ในภายหลังมิได เวนแตกรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจง 
หรือหนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวต้ังแตตน 

 4. การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  
  ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตามพระราชบัญญัติฯ มาตรา ๑๐๓ วรรคหน่ึง  
(๑) - (๔) แลวแตกรณี ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา  
  นอกจากนี ้ หากปรากฏวาคู ส ัญญาไมสามารถปฏิบัต ิตามสัญญาหรือขอตกลงได  
และจะตองมีการปรับตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจำนวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุ
หรือคาจาง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอม
เสียคาปรับใหแกหนวยงานของรัฐ โดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาผอนปรน 
การบอกเลิกสัญญาไดเทาท่ีจําเปน 

 5. การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  
  การตกลงกับคู ส ัญญาที ่จะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผู มี อำนาจพิจารณาได        
เฉพาะในกรณีที ่เปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื ่อประโยชนสาธารณะ หรือเพื ่อแกไข             
ขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงน้ันตอไป 
หมายเหตุ สามารถสืบคนแนววินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐไดที่ http://www.gprocurement.go.th 



 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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Workflow e-bidding
- เจาหนาทีพ่ัสด/ุผูที่ไดรับมอบหมาย

- คณะกรรมการ/เจาหนาทีพ่ัสด/ุผูที่ไดรับมอบหมาย

- เจาหนาทีพ่ัสดุ

- เจาหนาทีพ่ัสดุ

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21)

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11)

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีe –bidding (ขอ 43)

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 22)

วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท 
อยูในดุลพินิจของหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง  

- หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทําการ
- กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจาก
  วันสุดทายของการประกาศเผยแพร

ไมมีผูเสนอ
ความคิดเห็น

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา (ขอ 48)

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯและจัดเตรียม
เอกสารฯ เพื่อยื่นขอเสนอผานระบบ e –GP (ขอ 51)

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
กอนถึงวันเสนอราคา ไมนอยกวา 3 วันทำการ

(ขอ 52)

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาพรอมความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามขอ 55(4)

หัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูมีอำนาจ
อนุมัติซ้ือหรือจาง

เห็นชอบผลการพิจารณา (ขอ 59)

ประกาศผูชนะ
การเสนอราคา (ขอ 59)

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผล (ขอ 55)

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือขอตกลงภายหลังจาก

พนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP
โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว (ขอ 54)

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
ใหนำประกาศเผยแพร

- หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ

ไมปรับปรุง
ขอ 47 (2)

ปรับปรุง
ขอ 47 (1)

   หัวหนาเจาหนาท่ีทำรายงาน

- หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบ
ผูมีความเห็นทกุรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1))
- กรณีปรับปรุง หัวหนาเจาหนาทีท่ำรายงานพรอม
ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารทีแ่กไข เสนอหัวหนา
หนวยงานของรฐั + นำรางประกาศอีกคร้ัง(ขอ 47 (1))

มีผูเสนอ
ความคิดเห็น

No Yes

นํารางประกาศ/เอกสาร
เผยแพรลงเว็บไซตเพือรับ
ฟงความคิดเห็น (ขอ 45)

YesNo

ผูมีสิทธิอุทธรณมีสิทธิยื่นอุทธรณตอ
หนวยงานของรัฐน้ัน ภายใน 7 วันทําการนับ
แตวันประกาศผลในระบบ e-GP (ม. 117)
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Workflow วิธีคัดเลือก

- เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย

- คณะกรรมการ/เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย

- เจาหนาท่ีพัสดุเจาหนาที่จัดทำรายงานขอซ้ือหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก (ขอ 74 ประกอบ 22 )

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือเชิญ
ชวนไปยังผูประกอบการ (ขอ 74 (1))

ผูประกอบการที่ไดรับหนังสือเชิญชวนย่ืนขอเสนอตามวัน 
เวลา ที่กำหนด (74 (4))

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดำเนินการพิจารณา
ผล (ขอ 74 (4))

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 76)

หัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูมีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือจาง
เห็นชอบผลการพิจารณา ขอ 77 (อนุโลมขอ 42)

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ
ขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการคัดเลือก

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
ยกเวน กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณ (ม. 66 วรรคสอง)

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11)

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21)

เชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ไมนอยกวา 3 ราย (มาตรา 

55(2))

กรณีซื้อ/จางตามมาตรา 56 (1) 
(ค) (ฉ) ไมตองจดัทำแผน (พรบ. 

มาตรา 11 )

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
ขอ 77 (อนุโลมขอ 42)

ผูมสิีทธิอุทธรณมีสิทธิย่ืนอุทธรณตอ
หนวยงานของรัฐน้ัน ภายใน 7 วันทําการนบั
แตวันประกาศผลในระบบ e-GP (ม. 117)
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Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง
จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11)

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21)

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง
(ขอ 78 ประกอบ 22 ) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจาง  

ยกเวน กรณีซ้ือ/จางตามมาตรา
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไมตอง
จัดทําแผน (พรบ. มาตรา 11 )

- คณะกรรมการ/เจาหนาทีพั่สดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย

- เจาหนาทีพั่สดุ

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

(อนุโลมขอ 55(4) ประกอบ ขอ 78(2) )

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500,000 บาท) เจาหนาท่ี
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจางน้ัน

โดยตรง (ขอ 79)

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนสง

ไปยังผูประกอบการท่ีมคุีณสมบัติตามท่ีกำหนด (ขอ 78 (1))

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี

หัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูมอีำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก

(ขอ 81)

ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก
การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

(ขอ 81)

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161

วิธีเฉพาะเจาะจงไมจำตอง
รอใหพนระยะเวลา

อุทธรณ (มาตรา 66)

หัวหนาเจาหนาท่ีซ้ือหรือจางภายในวงเงินท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79)

- กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ใหเจาหนาที่
พัสดุดำเนนิการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม)

การเชิญชวน/
เจรจาตอรอง

Mobile User
วิธีเฉพาะเจาะจง
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ระยะเวลาในการดำเนินการจางทำของดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (วันทำการ) 
 

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

วงเงินเกิน 
500,000 - 
5,000,000 

วงเงินเกิน 
500,000 - 
5,000,000 

(ใหมีวิจารณ) 

วงเงินเกิน 
5,000,000 - 
10,000,000 

วงเงินเกิน 
10,000,000 - 
50,000,000 

วงเงินเกิน 
50,000,000  

ขึ้นไป 

หมายเหตุ 

1. แผนการจัดซื้อจัดจาง หนวยงาน 
กำหนดเอง 

หนวยงาน 
กำหนดเอง 

หนวยงาน 
กำหนดเอง 

หนวยงาน 
กำหนดเอง 

หนวยงาน 
กำหนดเอง 

 

2. การจัดทำรางขอบเขตงาน หนวยงาน 
กำหนดเอง 

หนวยงาน 
กำหนดเอง 

หนวยงาน 
กำหนดเอง 

หนวยงาน 
กำหนดเอง 

หนวยงาน 
กำหนดเอง 

 

3. ทำรายงานขอซื้อขอจาง 1 1 1 1 1  
4. นำเสนอรายงานขอซื้อขอจาง/อนุมัติ 1 1 1 1 1  
5. นำรางขอบเขตงานลงเพื่อวิจารณ - 3 3 3 3  
6. ประกาศเผยแพร 5 5 10 12 20  
7. เสนอราคา 1 1 1 1 1  
8. คณะกรรมการพิจารณาผล 1 1 1 1 1  
9. นำเสนอขอความเห็นชอบ/ 
    อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

1 1 1 1 1  

10. รออุทธรณ 7 7 7 7 7  
11. ทำสัญญา 1 1 1 1 1  

รวมระยะเวลาขั้นต่ำ 18 21 26 28 36  



- 48 -

ระยะเวลาในการดำเนินการจางทำของดวยวิธีคัดเลือก
ขั้นตอนการดำเนินงาน จำนวนวัน (ทำการ) หมายเหตุ

1. แผนการจัดซ้ือจัดจาง - หนวยงานกำหนดเอง
2. จัดทำรางขอบเขตของงาน - หนวยงานกำหนดเอง
3. จัดทำรายงานขอซ้ือหรือจาง 1
4. นำเสนอรายงานขอซ้ือหรือจาง/อนุมัติ 1
5. คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการ 

- หนวยงานกำหนดเอง

6. ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวน
ยื่นขอเสนอตามวัน เวลา ท่ีกำหนด

1

7. คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและ
ดำเนินการพิจารณาผล 

- หนวยงานกำหนดเอง

8. คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
พิจารณาและเสนอความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ

1

9. หัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูมีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการพิจารณา 

1

10. ประกาศผูชนะ 1
11. รอใหพนระยะเวลาอุทธรณ 7 ยกเวน กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม 

ม. 56 (1) (ค) 
ไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณ 

(ม. 66 วรรคสอง)
12. ลงนามในสัญญา 1

รวม 14 ระยะเวลาข้ันต่ำ

ขั้นตอนการดำเนินงาน จำนวนวัน (ทำการ) หมายเหตุ
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ระยะเวลาในการดำเนินการจางทำของโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนการดำเนินงาน จำนวนวัน 
(ทำการ)

หมายเหตุ

1. แผนการจัดซ้ือจัดจาง - หนวยงานกำหนดเอง
2. จัดทำรางขอบเขตของงาน - หนวยงานกำหนดเอง
3. จัดทำรายงานขอซ้ือหรือจาง 1
4. นำเสนอรายงานขอซ้ือหรือจาง/อนุมัติ 1
5. คณะกรรมการดำเนินการจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง/เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำหนังสือเชิญ
ชวนไปยังผูประกอบการ 

- หนวยงานกำหนดเอง

6. ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวนย่ืน
ขอเสนอตามวัน เวลา ท่ีกำหนด

1

7. คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอ/เจาหนาท่ี
พัสดุเจรจา และดำเนินการพิจารณาผล 

- หนวยงานกำหนดเอง

8. คณะกรรมการฯ /เจาหนาท่ีพัสดุรายงานผล
การพิจารณาและเสนอความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ

1

9. หัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูมีอำนาจอนุมัติซื้อ
หรือจางเห็นชอบผลการพิจารณา 

1

10. ประกาศผูชนะ 1
12. ลงนามในสัญญา 1

รวม 7 ระยะเวลาข้ันต่ำ

ขั้นตอนการดำเนินงาน จำนวนวัน 
(ทำการ)

หมายเหตุ
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