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คํานํา

           คูมือการปฏิบัติงานของงานทะเบียน ฝายบริหารทรัพยากร  วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษจัดทําข้ึน

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับนโยบายของวิทยาลัย รวมถึง

ระเบียบและขอกําหนดตางๆท่ีเก่ียวของคูมือน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือชวยใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในสายงาน

ทะเบียนเขาใจข้ันตอนการทํางานอยางชัดเจน ลดความผิดพลาดในการดําเนินงาน และเพ่ิมความรวดเร็ว

ในการใหบริการแกครู นักเรียน นักศึกษา และหนวยงานตาง ๆ ภายในวิทยาลัย

           เน้ือหาประกอบดวยขอบขายและภาระหนาท่ีของงานทะเบียน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การ

บริหารจัดการเอกสารสําคัญ ตัวอยางแบบฟอรมคํารองตางๆ กระบวนการบริการดานทะเบียน และ

ระเบียบการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของ ท้ังน้ี คูมือฉบับน้ียังเปนเคร่ืองมือสนับสนุนในการพัฒนาคุณภาพงาน

และสรางความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันในการปฏิบัติงาน

           ทายน้ีงานทะเบียน หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอ

นักเรียน นักศึกษา บุคลากรครู และสถานศึกษาตอไป 

                                                                         งานทะเบียน ฝายบริหารทรัพยากร 

                                                                              วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 

                                                                                   18 ตุลาคม 2567          
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สารบญั

เร่ือง                                                                                                            

คํานํา                                                                                                             

สารบัญ                                                                                                           

แผนผังบริหารงานทะเบียน                                                                                   

หนาท่ีและความรับผิดชอบของงานทะเบียน                                                                

ปฏิทินการปฏิบัติงานทะเบียน ประจําปการศึกษา 2/67                                                   

เร่ืองท่ีนักเรียนนักศึกษาตองติดตองานทะเบียน                                                             

ข้ันตอนการติดตองานทะเบียนในกรณีตางๆ                                                                 

แผนภูมิข้ันตอนการติดตองานทะเบียน เร่ือง ขอพักการเรียน ขอลาออก ขอกลับเขาเรียน             

แผนภูมิข้ันตอนลงทะเบียนเรียน                                                                              

ตัวอยางแบบคํารองกรณีตางๆ                                                                                 

     - คํารองขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร                                            

     - คํารองขอทําบัตรนักศึกษา                                                                             

     - คํารองขอเปล่ียน/ขอเพ่ิม/ขอถอนรายวิชา                                                           

     - คํารองขอลงทะเบียนเรียนซ้ํา                                                                          

     - คํารองขอลาพักการเรียน                                                                              

     - คํารองขอกลับเขาเรียน (กรณีขอลาพักการเรียน)                                                   

     - คํารองขอรักษาสภาพการเปนผูเรียน                                                                 

     - คํารองขอผอนผันการชําระคาหนวยกิต                                                              

     - คํารองขอคืนสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา                                                      

     - คํารองขอจบการศึกษา                                                                                 

     - คํารองขอลาออก                                                                                        

     - คํารองขออนุญาตไปเรียนสถานศึกษาอ่ืน                                                            

     - คํารองขอยายเขาศึกษาตอ                                                                            

ระเบียบการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน                                                      
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แผนผงับรหิารงานทะเบยีน

ดร.นิรนัดร์  สมมติุ
 ผู้อํานวยการวิทยาลัยเทคนคิศรีสะเกษ                          

นางสาวชนญัญา  โคนาบาล
 รองผูอํ้านวยการฝ�ายบรหิารทรพัยากร                          

นางสาวมลฤดี  ยอดสงิห์
     หัวหน้างานทะเบียน              

นายอุดร  เศษโถ
เจ้าหน้าที�งานทะเบยีน

นางนพวรรณ  สาธุการ
เจ้าหนา้ที�งานทะเบยีน

นางสาวภัทรธิตา  เทพแสง
    เจ้าหน้าที�งานทะเบียน              

นางสาวจุฬาลักษณ์  โคกกลาง
      เจ้าหนา้ที�งานทะเบียน              

นางเพชรรุ้ง  ภมูภัิกดิ�
เจ้าหนา้ที�งานทะเบียน

นางสาวสุทธดิา  โพธิ�นิล
    เจ้าหน้าที�งานทะเบียน              

นางสาวอริศญา ชาติศรี
    เจ้าหนา้ที�งานทะเบียน              

นายศรติวรรธน ์วงษ์ขนัธ์
    เจ้าหนา้ที�งานทะเบยีน              
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หน้าที�และความรบัผดิชอบของงานทะเบยีน

งานทะเบียนมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังตอไปน้ี

จัดหาแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน1.

ดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และการตรวจหลักฐาน2.

ดําเนินการใหมีการข้ึนทะเบียนเปนนักเรียน นักศึกษา3.

ดําเนินการใหมีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกําหนดการขอพักการเรียน การขอคืน

สภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา และแจงใหผูเก่ียวของทราบ

4.

จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน นักศึกษา 5.

ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดทํารายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และตําแหนงเปอร

เซ็นไทล (PR) เสนอหนวยงานท่ีเก่ียวของ

6.

รับผลการประเมินผลการเรียนประจําภาค ซ่ึงผูอํานวยการวิทยาลัยอนุมัติแลว บันทึกลงในระเบียน

แสดงผลการเรียน 

7.

ใหบริการเก่ียวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เชน การออกสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน

ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ

8.

รับและดําเนินการเก่ียวกับคํารองตางๆ ของนักเรียน นักศึกษา ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน เชน

การลาออก การพักการเรียน การโอน ยาย เปนตน

9.

สงแบบสํารวจและรายงานตางๆท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน รวมท้ังรายงานการเรียนของผูสําเร็จ

การศึกษาใหหนวยงานและผูเก่ียวของตามระเบียบทราบ

10.

จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอ่ืนๆ11.

เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตาม

ระเบียบ

12.

ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา13.

จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน14.

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 15.
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ปฏิทินการปฏิบติังานทะเบยีน ประจําป�การศกึษา 2/67 
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เรื�องที�นักเรยีนนักศกึษา ต้องติดต่องานทะเบยีน

สถานท่ีติดตอ : อาคาร TO  BE  NUMBER ช้ัน 1 หองงานทะเบียน   โทร 0-4561-1369 ตอ 132

เร่ืองท่ีนักเรียนนักศึกษา ตองติดตองานทะเบียน

การลงทะเบียนเรียนใหม เรียนซ้ํา เรียนรีเกรด เรียนเพ่ิม1.

การขอทําบัตรประจําตัวนักเรียนนักศึกษา2.

การลาออก3.

การขอพักการเรียน4.

การขอกลับเขามาเรียน5.

การขอหลักฐานทางการศึกษาตางๆ 6.

       - การขอใบแทนสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน ( ปพ.1, รบ.1) ฉบับท่ี 2 (กรณีสูญหาย)

       - การขอใบแทนประกาศนียบัตร (กรณีสูญหาย)

       - สําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (กรณีไมสําเร็จการศึกษา)

       - สําเนา รบ.1 ปวช.67 (5 ภาคเรียน) สําเนา รบ.1 ปวส.67 (3 ภาคเรียน)

       - หนังสือรับรองการเปนนักเรียนนักศึกษา

    7. การขอเปล่ียนเเปลงแกไขขอมูลนักเรียนนักศึกษา

      - เปล่ียนแปลง วันเดือนปเกิด  (นักเรียนนักศึกษา และบิดา-มารดา) 

      - เปล่ียนแปลง ช่ือ-สกุล (นักเรียนนักศึกษา และบิดา-มารดา) 

      - เปล่ียนแปลงท่ีอยู

    8. การขอโอนยายสถานศึกษา

    9. การขอยายแผนก/สาขาวิชา/สาขางาน

    10. การเรียนภาคฤดูรอน

    11. การใหคําปรึกษาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน
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ขั�นตอนการติดต่องานทะเบยีนในกรณต่ีางๆ

การติดตองานทะเบียน

    1. เร่ืองการลาออก ขอพักการเรียน ขอกลับเขาเรียน ขอคืนสภาพการเปนนักเรียนนักศึกษาและ

การขอโอนยายสถานศึกษา

       1.1 นักเรียนนักศึกษา หรือผูปกครองรับคําแบบฟอรมคํารองท่ีงานทะเบียน

       1.2 กรอกแบบฟอรมคํารองใหครบถวนสมบูรณ และลงช่ือนักเรียน ผูปกครองใหเรียบรอย 

       1.3 แนบสําเนาบัตรประจําตัวนักเรียนนักศึกษา (กรณีลาออกตองคืนบัตรนักเรียนนักศึกษาท่ีงาน

ทะเบียนพรอมคํารอง)

       1.4 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ 

           - กรณีขอลาออก แสดงหลักฐานหรือเหตุผลท่ีลาออก

           - ขอพักการเรียน แสดงหลักฐานหรือเหตุผลท่ีขอพักการเรียน

           - ขอกลับเขาเรียน แสดงหลักฐานการอนุมัติใหพัักการเรียน

           - ขอโอนยายสถานศึกษา แสดงหลักฐานหรือเหตุผลการโอนยายสถานศึกษา

       1.5 รูปถาย (ชุดนักเรียนนักศึกษา) ขนาด 1 น้ิว จํานวน 2 รูป (กรณีลาออกและตองการหลักฐาน

ผลการเรียน)

        1.6 เสนองานฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของตามแบบฟอรม 

        1.7 การชําระคาธรรมเนียมกรณีตางๆ ใหชําระท่ีงานการเงิน ดังน้ี 

           - ขอพักการเรียน ระดับ ปวส. ชําระคาธรรม 100 บาท ระดับ ปวช. ฟรีไมมีคาธรรมเนียม

           - ขอกลับเขาเรียน ขอคืนสภาพการเปนนักเรียนนักศึกษา ชําระคาธรรม 100 บาท

            - ขอลาออก และขอโอนยายสถานศึกษาไมตองชําระคาธรรมเนียน

        1.8 นําเอกสารท่ีเรียบรอยแลวสงงานทะเบียน

  2.  เร่ืองการขอเอกสารหลักฐานการศึกษา เชน ใบรับรองการเปนนักเรียนนักศึกษา ใบแทนสําเนา

ระเบียนแสดงผลการเรียน รบ.1 และใบแทนใบประกาศนียบัตร (กรณีสูญหาย) 

      2.1 นักเรียนนักศึกษารับคําแบบฟอรมคํารองท่ีงานทะเบียน

      2.2 กรอกแบบฟอรมคํารองใหครบถวนสมบูรณ และลงช่ือนักเรียนนักศึกษาใหเรียบรอย 

      2.3 แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

      2.4 กรณีเอกสารทางการศึกษาสูญหายใหไปแจงความท่ีสถานีตํารวจ แลวเอาหลักฐานใบแจงความ

มาสงท่ีงานทะเบียน

     2.5 รูปถาย (ชุดนักเรียนนักศึกษา) ขนาด 1 น้ิว จํานวน 2 รูป

     2.6 นําเอกสารเสนอฝายตางๆท่ีเก่ียวของ

     2.7 ชําระคาธรรมเนียมท่ีงานการเงิน

     2.8 นําเอกสารท่ีเรียบรอยแลวสงงานทะเบียน
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ขั�นตอนการติดต่องานทะเบยีนในกรณต่ีางๆ

การติดตองานทะเบียน

    3. เร่ืองการขอเปล่ียนแปลงแกไข ช่ือ-สกุล

       3.1 นักเรียนนักศึกษา หรือผูปกครองรับคําแบบฟอรมคํารองท่ีงานทะเบียน

       3.2 กรอกแบบฟอรมคํารองใหครบถวนสมบูรณ และลงช่ือนักเรียนใหเรียบรอย 

       3.3 แนบสําเนาบัตรประจําตัวนักเรียนนักศึกษา 

       3.4 สําเนาหลักฐานการเปล่ียน ช่ือ-สกุล

      3.5 สําเนาทะเบียนบานท่ีมีการเปล่ียน ช่ือ-สกุล
        
   4.  เร่ืองการขอเปล่ียนแปลงแกไข วัน เดือน ปเกิด

      4.1 นักเรียนนักศึกษารับคําแบบฟอรมคํารองท่ีงานทะเบียน

      4.2 กรอกแบบฟอรมคํารองใหครบถวนสมบูรณ และลงช่ือนักเรียนนักศึกษาใหเรียบรอย 

      4.3 แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

      4.4 หลักฐานสูติบัตร

      4.5 สําเนาทะเบียนบานท่ีไดมีการแกไข วัน เดือน ปเกิดแลว
   

หลักฐานท่ีตองเตรียม

      1. แสดงบัตรประจําตัวนักเรียนนักศึกษาทุกคร้ังท่ีติดตองานทะเบียน

      2. ตองทราบเลขรหัสประจําตัวนักเรียนนักศึกษา  สาขาวิชา สาขางาน

      3. ศิษยเกาตองทราบเลขรหัสประจําตัวนักเรียนนักศึกษา และปการศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา

ระยะเวลาท่ีใชในการติดตอขอรับเอกสาร

      1. การขอใบรับรองการเปนนักเรียนนักศึกษา รับเอกสารไดภายใน 2 วัน หลังจากวันย่ืนคํารอง

      2. การขอใบแทนสําเนาระเบียนผลการเรียน (ฉบับท่ี 2) รับเอกสารไดภายใน 3 วัน นับจากวันท่ีสง

หลักฐาน ใบแจงความ รูปถาย ครบถวน

      

      หมายเหตุ : หากมีขอสงสัย ติดตอสอบถามหรือขอคําแนะนําเพ่ิมเติมไดโดยตรงท่ีงานทะเบียน

เพ่ือรักษาสิทธิประโยชนของนักเรียนนักศึกษาทุกๆคน และแตงกายใหเรียบรอยตามระเบียบท่ีสถาน

ศึกษากําหนดทุกคร้ัง
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ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ

ตัวอยางแบบคํารองกรณีตางๆ ประกอบดวย

     - คํารองขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร

     - คํารองขอทําบัตรนักศึกษา

     - คํารองขอเปล่ียน/ขอเพ่ิม/ขอถอนรายวิชา

     - คํารองขอลงทะเบียนเรียนซ้ํา

     - คํารองขอลาพักการเรียน

     - คํารองขอกลับเขาเรียน (กรณีขอลาพักการเรียน)

     - คํารองขอรักษาสภาพการเปนผูเรียน

     - คํารองขอผอนผันการชําระคาหนวยกิต

     - คํารองขอคืนสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา

     - คํารองขอจบการศึกษา

     - คํารองขอลาออก

     - คํารองขออนุญาตไปเรียนสถานศึกษาอ่ืน

     - คํารองขอยายเขาศึกษาตอ

     



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          10

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          11

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          12

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          13

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          14

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          15

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          16

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          17

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          18

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          19

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          20

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          21

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          22

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          23

ตัวอยา่งแบบคํารอ้งกรณต่ีางๆ



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          24
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ระเบียบการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน  ประกอบดวย

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ. 2562

1.

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พ.ศ. 2564

2.

ประกาศคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เร่ือง เกณฑมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาระดับประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) พ.ศ. 2567

3.

ประกาศคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เร่ือง เกณฑมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาระดับประกาศนียบัตร

วิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.) พ.ศ. 2567

4.
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ระเบยีบกระทรวงศกึษาธิการ
 ว่าด้วยการจัดการศกึษาและการประเมนิผลการเรยีน

ตามหลักสตูรประกาศนยีบตัรวิชาชพี พ.ศ. 2562



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          26

ระเบยีบการจัดการศกึษาที�เกี�ยวขอ้งกับงานทะเบยีน



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          27

ระเบยีบการจัดการศกึษาที�เกี�ยวขอ้งกับงานทะเบยีน



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          28

ระเบยีบการจัดการศกึษาที�เกี�ยวขอ้งกับงานทะเบยีน



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          29

ระเบยีบการจัดการศกึษาที�เกี�ยวขอ้งกับงานทะเบยีน



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          30

ระเบยีบการจัดการศกึษาที�เกี�ยวขอ้งกับงานทะเบยีน



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          31

ระเบยีบการจัดการศกึษาที�เกี�ยวขอ้งกับงานทะเบยีน



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          32

ระเบยีบการจัดการศกึษาที�เกี�ยวขอ้งกับงานทะเบยีน



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          33

ระเบยีบการจัดการศกึษาที�เกี�ยวขอ้งกับงานทะเบยีน



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          34

ระเบยีบการจัดการศกึษาที�เกี�ยวขอ้งกับงานทะเบยีน



งานทะเบียน  ฝายบริหารทรัพยากร   วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ                          35

ระเบยีบกระทรวงศกึษาธิการ 
ว่าด้วยการจัดการศกึษาและการประเมินผลการเรยีนตาม

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพีชั�นสูง 
พ.ศ. 2564
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(ปวช.) พ.ศ. 2567
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ชั�นสูง (ปวส.) พ.ศ. 2567
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คำนำ 

 

 ตามทีร่ัฐบาล ไดกำหนดใหทุกสวนราชการนำระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) มาใชเปนระบบหลัก

ในการจัดทำขอมูลการบริหารงบประมาณ การคลัง การบัญชี และการพสัดุ เพื่อเชื่อมโยงขอมูลระหวางรัฐบาล

กับทุกสวนราชการทั่วประเทศ พรอมทั้ง กำหนดใหทุกสวนราชการตองจดัทำบัญชีสวนราชการเกณฑคงคาง 

(Accrual Basis) ควบคูกันไป ซ่ึงจำเปนตองใชขอมูลทางการเงนในการตัดสินใจจัดสรรทรัพยากรทีม่ีอยูจำกัด 

เพื่อผลิตผลผลิตอยางคุมคา  

 ดังน้ันเพื่อในการดำเนินการตามระบบบัญชสีวนราชการเกณฑคงคางของวทิยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ ใน 

มีวิธีการปฏิบัติงานที่ชดัเจน ครบถวนทั้งระบบ ถูกตอง เปนปจจุบัน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน งานบัญชี

วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ จึงจัดคูมอืการปฏิบัติงานบัญชี  ข้ึน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ของบุคลกร

ทางดานบัญชีของวิทยาลยัเทคนิคศรีสะเกษ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางเปนระบบ ถูกตอง และมี

มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 

งานบัญชี 

วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 

ตุลาคม 2567 
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ความเปนมา 

 ตามที ่ร ัฐบางมีนโยบายปฏิรูประบบราชการ โดยนำระบบงบประมาณแบบมุ งเนนผลงานตาม

ยุทธศาสตร (Strategic Performance Based Budgeting : SPBB) มาใชในการบริหารงานซึ่งเปนระบบที่ให

ความสำคัญตอการวางแผน การจัดสรรงบประมาณ เนนผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และการ

วัดผลการดำเนินงาน (Performance Measures) เพื่อใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติงาน ชวยใหผูบริหารมี

ขอมูลที่ถูกตอง รวดเร็ว และทันตอเวลา เนนการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 การบริหารงานที่มุงเนนผลงานและผลลัพธ จำเปนตองใชขอมูลทางการเงินในการตัดสินใจ จัดสรร

ทรัพยากรที่มีอยูจำกัด เพื่อผลิตผลผลิตอยางคุมคา จึงจำเปนตองทราบขอมูลตนทุนในการผลิต ผลผลิตและ

บริการ นอกเหนือจากขอมูลที่เปนการรับจายเงินสด ซ่ึงการบัญชีตามเกณฑเงินสด ไมสามารถใหขอมูลตนทุนที่

แทจริงของการดำเนินงานไดอยางเหมาะสมและเพียงพอ การบัญชีตามเกณฑคงคาง จะชวยวางกรอบในการ

ผลิตขอมูลทางการเงิน เพื่อนำไปใชในการประเมินผลการบริหารจัดการสินทรัพย การบันทึกตนทุนผลผลิตและ

บริการ และการควบคุมดูแลผลผลิตซ่ึงเปนขอมูลในการตัดสินใจจัดสรรทรัพยากร 

 กรมบัญชีกลาง ในฐานะหนวยงานกลางที่ทำหนาที่กำกับดูแลนโยบายและแนวปฏิบัติทางการบัญชี

ของสวนราชการ ไดกำหนดใหทุกสวนราชการใชระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนกิส 

(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) เปนระบบหลักในการจัดทำขอมูล

การบริหารงบประมาณ การคลัง การบัญชี และพัสดุ เพื่อเชื่อมโยงขอมูลระหวางรัฐบาล กับทุกสวนราชการทั่ว

ประเทศ พรอมทั้ง กำหนดใหทุกสวนราชการตองจัดทำบัญชีสวนราชการเกณฑคงคาง (Accrual Basic) ควบคู

กันไป ซึ่งสวนราชการสามารถยกเลิกระบบบัญชีสวนราชการเกณฑคงคาง แลวใชระบบ GFMIS เพียงระบบ

เดียวได เมื่อสวนราชการน้ันสามารถจัดทำรายงานทั้งสองระบบไดถูกตอง ตรงกันทั้งสวนราชการ โดยแจงความ

ประสงคไปยังกรมบัญชีกลางเพื่อพิจารณาดำเนินการ  

 สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ไดดำเนินนโยบายระบบบัญชีสวนราชการเกณฑคงคางของ

หนวยรับตรวจ (สถานศึกษา) ตั้งแตปงบประมาณ 2546 โดยกำหนดหลักการบันทึกรายการบัญชีในเอสการ

หลักฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวของไวหลายข้ันตอน ทั้งใบสำคัญการลงบัญชี สมุดบันทึกรายการข้ึนตน และสมุดบันทึก

รายการขั้นปลาย โดยในแตละขั้นตอนยังประกอบดวยสมุดบัญชียอยตาง ๆ ที่เกี่ยวของอีกเปนจำนวนมาก 

พบวา การปฏิบัติงานของสถานศึกษาสวนใหญ ยังไมเขาใจวิธีการบันทึกรายการบัญชีที่ถูกตอง หรือบันทึกบัญชี

ผิดพลาดบางรายการ แลวไมสามารถพิจารณาหาแนวทางปรับปรุแกไขบัญชีไดอยางเหมาะสม ประกอบกับ 

ชวงหลายปที่ผานมากรมบัญชีกลาง ไดกำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินจาก

คลัง การบันทึกบัญชี และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ซ่ึงมีผลทำใหหลักการบันทึกรายการบัญชีที่กำหนดไวเดิม 

ไมสอดรับกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 

 งานบัญชี วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา จึงจัดทำ

หลักการบันทึกรายการบัญชี เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดศึกษาและนำไปปฏิบัติ ตามกฎระเบียบ ขอบังคับ 

รวมถึงบันทึกรายการบัญชีตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง สามารถวิเคราะหรายการบันทึกบัญชีและจัดทำ
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รายงานการเงิน ไดครบทั้งระบบ ถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน นอกจากนี้ยังเปนแนวทางใหบุคลากร ที่

เขามาทดแทนตำแหนงเดิม สามารถนำมาศึกษาและปฏิบัติงานได  

 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใชเปนแนวทางในการบันทึกรายการบัญชีตามเกณฑคงคาง ใหบุคลากรงานบัญชีของสถานศึกษา 

เกิดการเรียนรู ทักษะ และนำไปปฏิบัติใหเห็นปญหาหรืออุปสรรค และสามารถจารณาหาแนวทาง

ปรับปรุงแกไขไดอยางเหมาะสม 

2. เพื่อใหบุคลากรงานบัญชีสถานศึกษา นำไปใชเปนตนแบบในการปฏิบัติงาน 

3. เพื่อใหการปฏิบัติงานบัญชีของสถานศึกษา มีวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกตอง มีคุณภาพ และเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

 

ขอบเขต 

1. แนวทางที่กำหนดฉบับนี้ จัดทำขึ้นภายใตหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 

2 โดยปรับเนื้อหาบางสวนรับกับนโยบาย แนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ การบันทึกบัญชีเงินนอก

งบประมาณ และระเบียบตาง ๆ ตามนโยบายของกระทรวงการคลัง และสอดคลองกับสถานการณที่

เปลี่ยนแปลงไป 

2. แนวทางที ่กำหนดขึ ้นฉบับนี ้ นำไปใชก ับการบันทึกรายการบัญชีเง ินนอกงบประมาณ ของ

วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ  

3. แนวทางที่กำหนด เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตามวงจรการบัญชีเงินนอกงบประมาณ โดยเริ่มตน

ตั้งแตการจัดทำเอกสารไปจนถึงการจัดทำรายงานการเงิน  

4. แนวทางที่กำหนด ดำเนินการภายใตโครงสรางระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการพัสดุ รวมทั้ง

นโยบายการบริหารเงินนอกงบประมาณตามระบบที่ใชอยูในปจจุบัน 

5. ผังบัญชีและรายงานการเงินที่กำหนดในคูมือนี้ จัดทำขึ้นตามนโยบายของกระทรวงการคลัง อยางไรก็

ตาม หากกระทรวงการคลังประกาศมาตรฐานการบัญชี ผังบัญชีมาตรฐาน และรายงานการเงิน

มาตรฐาน สถานศึกษาจะตองปรับใหสอดคลองตอไปดวย 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร 

วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 

 

วัน เดือน ป งานท่ีปฏิบัต ิ ผูรับผิดชอบ 

วันที่ 1 - 31  บันทึกรายการบัญชีประจำวันในสมุดรายวันทั่วไป ครูพิชชาพิมพ 

ของทุกเดือน จัดทำใบสำคัญการลงบัญช ี น.ส.พรนภา 

  บันทึกรายการลงบัญชีประจำวันในระบบ GF Thai น.ส.พรนภา 

  ผานรายการบัญชีไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป น.ส.พรนภา 

  
จัดทำทะเบียนคุมเงินอุดหนุน (คาจัดการเรียนการสอน) เงินรายได
สถานศึกษา เงินรับฝากอืน่ ครพูิชชาพิมพ 

  จัดทำทะเบียนคุมใบสำคัญลงบัญช ี น.ส.พรนภา 

  
จัดเก็บเอกสารชุดเบิกเงินอุดหนุน (คาจัดการเรียนการสอน) เงิน
รายไดสถานศึกษา เงินรบัฝากอื่น น.ส.พรนภา 

 
ตรวจสอบการพักครุภัณฑการศึกษา งานระหวางกอสราง บันทึก
ลางพักครุภัณฑ งานระหวางกอสราง ครูทิวารตัน 

วันที่ 5 ของทุกเดือน จัดทำงบทดลองประจำเดือน ครูพิชชาพิมพ 

วันที่ 10 ของทุกเดือน จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ครูพิชชาพิมพ 

วันที่ 15 ของทุกเดือน จัดทำรายงานงบทดลองประจำเดือน สง สำนักงานตรวจเงิน
แผนดินจังหวดัศรีสะเกษ 

ครูพิชชาพิมพ 
น.ส.พรนภา 

  
สำเนางบทดลองประจำเดือน สงใหงานศูนยขอมูลวิทยาลัยฯ 
เผยแพรในเว็บไซควิทยาลัยฯ 

น.ส.พรนภา 

วันสิ้นปงบประมาณ ปรับปรุงรายการทางบัญช ีและปดบัญชีประจำปงบประมาณ ครูพิชชาพิมพ 

ภายในวันที่ 10 ตุลาคม 
ของทุกป สงรายการ ปดบัญชีประจำปใหหนวยตรวจสอบภายใน สอศ. 

ครูพิชชาพิมพ 
น.ส.พรนภา 

ภายในวันที่ 1 พฤศจกิายน 
ของทุกป 

จัดสงรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีภาครัฐใน
ระบบ GAQA 

ครูพิชชาพิมพ  
ครูทิวารตัน  
น.ส.พรนภา 

สิ้นเดือนธันวาคม ของทกุป จัดทำรายงานทางบัญชี ประจำปงบประมาณ จัดสงหนวย
ตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ครูพิชชาพิมพ  
ครูทิวารตัน  
น.ส.พรนภา 
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จัดทำทะเบียนคุมเลขที่ใบสำคัญ

การบันทึกรายการบัญช ี
 

จัดเก็บเอกสารบช.01 แนบกับ

ใบสำคัญบันทึกรายการบัญชี 

ขั้นตอนการบันทึกรายการทางบัญช ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทำใบสำคัญการบันทึก

รายการบัญชี 

รับเอกสารการ

เบิกจาย จากงาน

ตรวจสอบความถกูตองของ

เอกสาขอเบิกจาย 

จำแนกหมวดของเงินท่ีขอ

เบิกจาย 

(เงินรายได เงินอุดหนุน เงิน

 

วิเคราะหรายการ และ

ตรวจสอบช่ือบัญชีและรหัส

บัญชีท่ีเกี่ยวของตามผังบัญชี

 

บันทึกรายการบัญชีในสมุด

รายวันท่ัวไป และกำหนด

เลขท่ีใบสำคัญการบันทึก

 

จัดทำใบสำคัญการบันทึก

รายการบัญชี  

(ใบสำคัญดานรับ  

ดานจาย และทั่วไป) 

การบันทึกรายการบัญชีใน

ระบบ New GFMIS Thai 

ใบสำคัญการบันทึก

รายการบัญชี 

วิเคราะหสมุดท่ีใชสำหรับ

การบันทึกรายการบัญชี 

1. JM = ปรับปรุงวัสดุคงเหลือ

สิ้นป 

2. JR = เกี่ยวกับเงินสดและ

รายการเทียบเทาเงินสด 

3. JV = ไมเกี่ยวกับเงินสดและ

รายการเทียบเทาเงินสด 

4.PP = จายเงินนอก

งบประมาณ  

5.RE = รับเงินนอกงบประมาณ 

บันทึกรายการบัญชีในสมุด

บันทึกรายการท่ีเกี่ยวของ 

และตรวจสอบยอดเงินให

ถูกตอง 

จัดพิมพ เอกสาร บช.01 

เสนอใหผูอำนวยการลงนาม 
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ขั้นตอนการนำสงงบทดลองประจำงวด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดสงงบทดลอง 

ประจำงวด(เดือน) 
 

รับขอมูลจากงานการเงิน 

และงานพัสดุ 

ตรวจสอบยอดคงเหลือในงบ

ทดลอง จากระบ New GFMIS 

Thai ใหตรงกับบัญชีแยก

ประเภทดังน้ี 

1. เงินสดในมือ 

2. เงินฝากคลัง 

3. เงินฝากกระแสรายวัน 

4. เงินฝากออมทรัพย 

5. ล/น เงินยืม-นอก ธพ. 

6. เงินรับฝากอื่น 

7. เงินประกันอื่น 

ตรวจสอบรายการบัญชีผิดดุล 

จัดทำหนังสือออก นำสงงบ

ทดลอง ใหผูอำนวยการลง

 

นำหนังสือนำ และรายงาน

งบทดลองประจำงวด สง 

สตง.จังหวัดศรีสะเกษ 
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ขั้นตอนการปรับปรุงและปดบัญชีสิ้นป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 

งบทดลองและบัญชีผิดดุล 

รับเอกสารคาใชจายคางจาย จาก

งานการเงิน รายการวัสดุคงเหลือ

จากงานพัสด 

บันทึกรายการปรับปรุงและปด

บัญชีลงในสมุดรายวันท่ัวไป 

1. วัสดุคงเหลือ 

2. ดอกเบ้ียคางรับ 

3. คาใชจายคางจาย 

4. ปดบัญชีรายไดสูงต่ำ 

พิมพเอกสาร บช.01 

แนบใบสำคัญลงบัญชีเสนอ

ผูอำนวยการลงนาม 

จัดทำใบสำคัญบันทึกรายการบัญชี 

(ทั่วไป) 

 

บันทึกรายการปรับปรุง 

และปดบัญชีในระบบ 

New GFMIS Thai 

นำสงเอกสารปรับปรุงและ

ปดบัญชีให สตน.สอศ. 
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ขั้นตอนการนำสงรายการประเมิน GAQA สิ้นปงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมงบทดลองหลังปรับปรุงและปด

บัญชีประจำป 

Export file ขอมูลท่ีเกี่ยวของ เปน files 

MS Excel 97-2003 workbool.Xls 

นำไฟล ท่ี Export จากระบบ New 

GFMIS Thai จัดทำ Pivot table 

เฉพาะท่ีมียอดคงเหลือ ณ วันท่ี 30 

กันยายน ดังนี ้

1. เงินสดในมือ 

2. เงินฝากคลัง 

3. ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 

4. เงินฝากธนาคาร 

5. ใบสำคัญคางจาย 

6. เจาหนี้การคาบุคคลภายนอก 

 

ไฟล Excel หลังทำ Pivot 

table แตละบัญชีใหนำเขา

ระบบ GAQA พรอมเอกสาร

หลักฐานท่ีเกีย่วของ (ตามคูมือ) 

แจงคลังจังหวัดตรวจสอบ

ขอมูล ภายในวันท่ี 1 พ.ย. 

จัดเก็บเอกสารทุกฉบับที่นำเขาระบบ 

GAQA เขาชุดเก็บเขาแฟม 
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รายละเอียดงานที่ตองปฏิบัติ 

งานประจำวัน 

1. รับเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินของแตละวัน จากงานการเงิน 
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่รับมา จากงานการเงิน 
3. วิเคราะหขอมูลรายการเบิกจาย 
4. จัดทำเอกสารใบสำคัญการบันทกึรายการบัญชี (ดานรับ, ดานจาย, ดานทั่วไป) 
5. ลงทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ 
6. บันทึกบัญชีผานระบบ New GFMIS Thai 
7. ตรวจสอบรายการที่บันทึกรายการบัญชี (ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท จำนวนเงิน และคำอธิบาย

รายการใหถูกตอง) 
8. พิมพเอกสาร บช.01 จากระบบ New GFMIS Thai  
9. ลงทะเบียนคุมเลขที่ บช.01 และลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสำคัญการบันทึกบัญชี 
10. นำเอกสาร บช.01 เสนอผูอำนวยการ 
11. นำใบสำคัญการบันทึกบัญชี บันทึกรายการในสมุดรายวันข้ันตน สมุดรายวันข้ันปลายและทะเบียนคุม

ที่เกี่ยวของ 
12. จัดเก็บเอกสาร ตามประเภทแฟม 

 

ตรวจสอบรายงานแสดงขอมูลบัญชีผิดดุลระดับหนวยเบิกจาย 

รายงานขอมูลบัญชีผิดดุลและรายงานขอมูลบัญชีที ่ตองไมมียอดคงคาง เรียกไดจากระบบ New 

GFMIS Thai รายงานแสดงขอมูลบัญชีผิดดุลระดับหนวยเบิกจาย 

1. รายงานขอมูลบัญชีผิดดุล จะแสดงขอมูลที่มีความผิดปกติของดุลบัญชี เชน บัญชีเงินสดในมือ ดุล 

ปกติทางดานเดบิต หากบัญชีน้ีมียอดคงเหลือยกไปปรากฏในงบทดลองดานเครดิตจะปรากฎขอมูลบัญชีผิดดุล 

ในรายงานน้ี เมื่อพบขอผิดพลาดจากการตรวจสอบแลว ใหทำการเรียกรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยก 

ประเภททั่วไป และรายงานสมุดรายวันทั่วไป-แบบแสดงรายละเอียด จากระบบ New GFMIS Thai เพื่อหา 

สาเหตุความผิดปกติของการบันทึกรายการบัญชี ตรวจสอบกับเอกสารและหลักฐานทางการเงินที่ใช 

ประกอบการบันทึกรายการบัญช ีแลวดำเนินการปรับปรุงรายการบัญชีใหถูกตอง 

2. รายงานขอมูลบัญชีที่ตองไมมียอดคงคาง จะแสดงขอมูลบัญชีที่ตองไมมียอดคงคาง เชน บัญชีพัก 

สินทรัพย (ระบุประเภท) จะตองไมมียอดคงเหลือยกไปคือมียอดเปน 0 (ศูนย) แตหากบัญชีน้ีมีอดคงเหลือยก 

ไปปรากฏในงบทดลอง จะปรากฎขอมูลที่มียอดคงคางในรายงานนี้ เมื่อพบขอผิดพลาดจากการตรวจสอบแลว

ตองเตรียมรายละเอียดที่จะใชในการบันทึกรายการ ตามใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ที่ผานการตรวจรับ (บร.01) ใน

ระบบแลว ดังน้ี 

- รหัสผูขาย จำนวน 10 หลัก จากใบจัดซ้ือจัดจาง 

- รหัสแหลงของเงิน รหัสงบประมาณ และรหัสกิจกรรมหลัก 

- รหัสบัญชีแยกประเภทครุภัณฑ 

- จำนวนเงิน 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 14  
 

2.1 สรางรหัสสินทรัพยหลัก ระบบ New GFMIS Thai - สท.01 โดยใชขอมูล ดังน้ี 

- หมวดสินทรัพย จำนวน 8 หลัก 

- รายละเอียดของครุภัณฑ คำอธิบาย 

- เลขที่ครูภัณฑที่ใชควบคุมนอกระบบ GFMIS เพื่อประโยชนในการอางอิง 

- อายุการใชงาน ตามที่ตนสังกัดกำหนด 

กรณีเปนสินทรัพยรายตัวจะไดเลขทีสินทรัพยหลักที่มีเลข 1xxxpo.ccoxx และกรณีที่เปน

สิ่งกอสรางมีการตรวจรับเปนงวดงาน จะไดเลขที่สินทรัพยหลักที่มีเลข 8xxxxxxx0000x ข้ึนตน 

2.2 ลางรายการบัญชีพักสินทรัพยเปนสินทรัพย ระบบ GFMIS Web Online สท.13 

ประเภทเอกสาร AA ระบุวันที่ในการบันทึกรายการกรณียังไมปดงวดบัญชี ใหระบุวันที่เอกสารและวันที่ผาน

รายการเปนวันที่ตรวจรับ และกรณีปดงวดบัญชีแลว ใหระบุวันที่เอกสารเปนวันที่ตรวจรับ วันที่ผานรายการ

เปนวันที่ 1 ของงวดเดือนปจจุบัน 

2.3 กรณีเปนสิ่งกอสรางที่มีการตรวจรับเปนงวดงาน ตองกำหนดกฎกระจายการโอน สท.14 

เปนการบันทึกสรางกฎการโอนบัญชีงานระหวางกอสราง (1211010101) ที่อยูในรูปแบบของเลขที 

งานระหวางทำ จำนวน 12 หลัก คือ 8:00000000000x ซ่ึงจะทำไดก็ตอเมื่อมีการตรวจรับงานงวดสุดทายเสรจ็

เรียบรอยแลว เพื่อจะโอนงานระหวางทำบันทึกเปนสินทรัพยที่เกี่ยวของ เชน อาคาร หรือสิ่งปลูกสราง ฯลฯ 

โดยยอดยกไปของบัญชีแยกประเภทททุกบัญชีในงบทดลองจะตองแสดงดุลบัญชีปกติและไมควรมีบัญชี 

ที่ตองไมมียอดคงคาง กอนจัดสงรายงานประจำเดือนและรายงานประจำปใหสำนักงานตรวจเงินแผนแผนดิน 
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งานประจำเดือน 

1. Download รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไปทุกรายการ จากระบบบ New 

GFMIS Thai  

2. ตรวจสอบความถูกตองของงบทดลองจากระบบ New GFMIS Thai  

3. ตรวจสอบความถูกตองของยอดคงเหลือในงบทดลอง เทียบกับ สรุปยอดคงเหลือประจำงวดจาก 

ทะเบียนคุม เงินรายไดสถานศึกษา เงินรับฝากอื่น เงินอุดหนุนทั่วไป สมุดแยกประเภทยอย

รายการบัญชีที่เกี่ยวของ 

4. นำยอดเงินคงเหลือแตละรายการ ทุกรายการ บันทึกลงในเอกสารประกอบงบทดลองประจำเดือน

(ระบบงานมือ) ดังน้ี 

4.1 งบทดลอง 

4.2 รายละเอียดเงินประกันอื่น 

4.3 รายละเอียดเงินรับฝากอื่น 

4.4 รายละเอียดเจาหน้ีการคา - ภายนอก 

4.5 รายละเอียดบัญชีรับสินคา/ใบสำคัญ 

4.6 รายละเอียดบัญชีเจาหน้ีอื่น - ภายนอก 

4.7 รายละเอียดใบสำคัญคาจาย 

4.8 รายละเอียดลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมาณ 

4.9 รายงานใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ 

4.10 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 

4.11 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยวันทุกบัญชี 

4.12 งบพิสูจนยอดเงินฝากกระทรวงการคลัง 

4.13 งบเทียบยอดเงินฝากคลัง 

4.14 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

4.15 รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 

4.16 รายงานการรับ - จายเงินบำรุงการศึกษา พรอมหนางบใบสำคัญสำคัญจาย 

4.17 รายงานการรับ - จายนอุดหนุนที่ไป – เงินอุดหนุนฯพรอมหนางบใบสำคัญคูจาย 

5. นำรายงานเอกสารประกอบงบทดลองประจำเดือน (ระบบ New GFMIS Thai) เสนอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับ 

6. นำรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือนจัดสงไปยัง สำนักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 2

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป พรอมสำเนาเอกสารเปนหลักฐาน 1 ชุด 
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งานประจำป 

1. ปรับปรุงรายการตามเกณฑคงคางและปดบัญชีประจำป ในสมุดรายวันทั่วไป พรอมทั้งจัดทำใบสำคัญ

ลงบัญชี ดังน้ี 

1.1 รายไดคางรับ 

1.2 รายไดรับลวงหนา 

1.3 รายไดแผนดินรอนำสงคลัง 

1.4 วัสดุคงคลัง/คาวัสดุ 

1.5 คาใชจายคางจาย 

1.6 คาใชจายจายลวงหนา 

1.7 คาเสื่อมราคา/คาตัดจำหนาย 

1.8 คาเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ 

1.9 รายไดรอการรับรู (สินทรัพยบริจาค) 

1.10 ปดบัญชีรายไดและคาใชจาย 

1.11 ปดบัญชีรายไดแผนดิน 

1.12 ปดบัญชีรายการรายไดสูง(ต่ำา)กวาคาใชจาย 

1.13 ปดบัญชีรายการผลสะสมจากการแกไขขอผิดพลาด 

2. นำใบสำคัญลงบัญชีทุกฉบับบันทึกรายการในระบบ New GFMIS Thai พรอมทั้งพิมพ บช.01 จากระบบ 

เสนอผูอำนวยการลงนาม 

3. จัดสงเอกสารประกอบการปดบัญชีทุกฉบับ ใหหนวยตรวจสอบภายในตรวจสอบรายการปดบัญชีภายใน

วันที่ 10 ตุลาคม ของทุกป 

4. จัดทำหนังสือนำสงงบทดลองหลังปดบัญชีประจำงวด เสนอผูอำนวยการลงนม และนำสง สำนักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัด ภายในวันที่ 15 ของ เดือน ตุลาคม 

5. จัดเตรียมขอมูลหลังปดบัญชี เตรียมสงเขาระบบ การประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชี (GAQA) ภายใน

วันที่ 1 พฤศจิกายน ของทุกป 
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แนวทางการบันทึกรายการบัญชี 

วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 

 

ผังบัญช ี

 รหัสบัญชีและช่ือบัญชีสำหรับการบันทึกรายการบัญชีของวิทยาลัยเทคนิคศรสีะเกษ 

สำหรับเงนิรายไดสถานศึกษา เงนิอุดหนุน(คาจัดการเรียนการสอน) และเงนิรับฝากอื่น  มีดังนี้ 

รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี อางอิง 

1101010101 เงินสด   

1101030101 เงินฝากกระแสรายวัน - รับฝากอื่น 006K55 

1101030101 เงินฝากกระแสรายวัน - อุดหนุนฯ 006C43 

1101030101 เงินฝากกระแสรายวัน - รายไดฯ 006O63 

1101030101 เงินฝากกระแสรายวัน - กยศ  006K56 

1101030102 เงินฝากออมทรัพย - อุดหนุนฯ 006C44 

1101030102 เงินฝากออมทรัพย - รายไดฯ 006K57 

1102010108 ลูกหนี้เงินยืม- นอก ธ.พาณชิย   

1102050107 รายไดคางรับ - บุคคลภายนอก  

1106010199 สินทรัพยหมุนเวียนอืน่   

1206030101 พักครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ   

1206010102 พักครุภัณฑสำนักงาน   

1206040102 พักครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร   

1206100102 พักครุภัณฑคอมพิวเตอร   

1206110102 พักครุภัณฑการศึกษา    

1211010102 พักงานระหวางกอสราง   

2101020199 เจาหนี้อื่น-บุคคลภายนอก   

2111020199 เงินรับฝากอืน่   

4301020107 รายไดคาธรรมเนยีมการศึกษา   

4301020108 รายไดเงินนอกงบประมาณ   

4301020110 รายไดคาบริการการศึกษา   
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รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี อางอิง 

4302040101 พักรับเงินอุดหนุน   

4313010199 รายไดอื่น   

4303010101 รายไดดอกเบี้ยเงนิฝากจากสถาบันการเงิน (ด/บ.รายได) 

5101010108 คาลวงเวลา   

5101010113 คาจางช่ัวคราว   

5101020106 เงินสมทบประกันสังคม (นายจาง) 80066 

5103010102 คาเบี้ยเลีย้ง   

5103010103 คาท่ีพัก   

5103010199 คาใชจายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ   

5104010104 คาวัสดุ   

5104010107 คาซอมแซม   

5104010110 คาเช้ือเพลิง   

5104010112 คาจางเหมาบริการ-บุคคลภายนอก 5104020105 

5104020101 คาไฟฟา   

5104020103 คาน้ำประปาและนำ้บาดาล   

5104020105 คาโทรศัพท   

5104020106 คาอินเตอรเน็ต   -   

5104020106 คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม   

5104020107 คาไปรษณีย   

5104030203 คาเบี้ยประกันภยั   

5104030206 คาครุภัณฑมลูคาต่ำกวาเกณฑ   

5104030219 คาประชาสัมพันธ   

5104030299 คาใชสอยอืน่ ๆ   

5104040102 คาตอบแทนการปฏิบติังาน   

5212010199 คาใชจายอื่น   

  

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 19  
 

 

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 20  
 

 

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 21  
 

 

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 22  
 

 

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 23  
 

 

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 24  
 

 

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 25  
 

 

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 26  
 

 

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 27  
 

 

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 28  
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งานบัญชี ฝายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ| 29  
 

รายการ ดาวนโหลดเอกสารประกอบ 
1. คูมือการจัดทำบัญชีหนวยงาน สอศ.  

  
 

2. คูมือการจัดทำรายงาน GAQA  

 
 

3. แบบฟอรมตาง ๆที่ใชในงานบัญชี  
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ถกูต้อง 
มคีณุภาพ 

เป�นมาตรฐานเดียวกัน



คู่มอืการปฏิบติังาน
ง า น ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์

ฝ�ายบรหิารทรพัยากร
วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ

SISAKET

ประจาํป�งบประมาณ ๒๕๖๘

PR SISAT SISAKET

PR SISAT

งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร



ดร.นรินัดร ์ สมมุติ

นายกัณหา  อุทธเิสน

นางสาวชนัญญา  โคนาบาล

รองผูอํ้านวยการฝ�ายบรหิารทรพัยากร

นายเขมทิน  บุญเรอืง

นางสาวบุหลัน  อาสาสนา

นายวกิร  สายรตัน์

นางสาวเยาวภา  เจรญิทรพัย์

นายวุฒภัิทร  พรมมา

นางสาวรสัรนิทร ์ สริกิลุธนญัญาณ์

นายอาทิตย ์ โทนะพนัธ์

นางสาวสพุตัรา  นทัิศนกลุ

นางสาวภัทรธติา  เทพแสง

นางสาวศิรนิทรา  เขม็ทอง

นางสาวสยุมพร  กมุพนัธ์

นางสาวประภัสสร  มูลธาร์

นางสาวศุทธห์ทัย  หารไชย

ผูอํ้านวยการวทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ

สนบัสนนุ งานประชาสมัพนัธ์

PR SISAT
SISAKET

งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔

หัวหน้างานประชาสมัพนัธ์

เจา้หนา้ที�งานประชาสมัพนัธ ์

เจา้หนา้ที�งานประชาสมัพนัธ ์

เจา้หนา้ที�งานประชาสมัพนัธ ์
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร

เจา้หนา้ที�งานประชาสมัพนัธ ์

เจา้หนา้ที�งานประชาสมัพนัธ ์

เจา้หนา้ที�งานประชาสมัพนัธ ์

เจา้หนา้ที�งานประชาสมัพนัธ ์

เจา้หนา้ที�งานประชาสมัพนัธ ์

เจา้หนา้ที�งานประชาสมัพนัธ ์ เจา้หนา้ที�งานประชาสมัพนัธ ์

สนบัสนนุ งานประชาสมัพนัธ์

สนบัสนนุ งานประชาสมัพนัธ์



SISAKET

ตอบขอความ

บันทึกภาพ

บันทึกภาพ

มอบหมายหนาท่ี

เพจ วิทยาลัย

วุฒิภัทร
พรมมา

ผูรับผิดชอบงาน

เทคนิคศรีสะเกษ เขมทิน
บุญเรือง

ประภัสสร
มูลธาร์

รัสรินทร์
สิริกุลธรัญญาณ์

ประภัสสร
มูลธาร์

เขมทิน
บุญเรือง

ลงขาวเว็บไซค

สถานศึกษา

เพจ วิทยาลัยฯ

ภายในสถานศึกษา

ประภัสสร
มูลธาร์

รัสรินทร์
สิริกุลธรัญญาณ์

วิกร
สายรัตน์

ภายนอกสถานศึกษา

ประภัสสร
มูลธาร์

รัสรินทร์
สิริกุลธรัญญาณ์

วิกร
สายรัตน์

เขมทิน
บุญเรือง

บุคคลอื�น ๆ
ตามที�ได้รับมอบหมาย

ในกิจกรรมนั�น ๆ

PR SISAT
งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร

บุคคลอื�น ๆ
ตามที�ได้รับมอบหมาย

ในกิจกรรมนั�น ๆ

๑

ศิรินทรา
เข็มทอง



ปายไฟ

เสียงตามสาย

SISAKET
มอบหมายหนาท่ี

ประกาศ

ผูรับผิดชอบงาน

ประชาสัมพันธท่ัวไป ประภัสสร
มูลธาร์

อาทิตย์
โทนะพันธ์

แจงขาวสาร

กิจกรรมหนาเสาธง

สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา

หนาสถานศึกษา

ประภัสสร
มูลธาร์

อมรวัฒน์
กุลาเทศ

07.20 -07.45 น.

สุพัตรา
นิทัศนกุล

วิกร
สายรัตน์

เขมทิน
บุญเรือง

และพัฒนาอาชีพ

กันหา
อุทธิเสน

(ช่วยกรณีพิเศษ)

(วันจันทร์)

อาทิตย์
โทนะพันธ์(วันอังคาร)

ภัทรธิตา
เทพแสง(วันพุธ)

ศิรินทรา
เข็มทอง(วันพฤหัสบดี)

สยุมพร
กุมพันธ์(วันศุกร์)

PR SISAT
งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร

๒

เยาวภา
เจริญทรัพย์



SISAKET

บอรด

โทรศัพท

พิธีกรประจํา

มอบหมายหนาท่ี

วารสารขาว

ผูรับผิดชอบงาน

ประภัสสร
มูลธาร์

อาทิตย์
โทนะพันธ์

ออกแบบปาย

ประชาสัมพันธ
เขมทิน

บุญเรือง

PR SISAT
งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร

ประชาสัมพันธ
ประภัสสร

มูลธาร์

งานประชาสัมพันธ

ประภัสสร
มูลธาร์

อาทิตย์
โทนะพันธ์(พิธีกรชาย)

งานประชาสัมพันธ

ศุทธ์หทัย
หารไชย(พิธีกรหญิง)

๓

เยาวภา
เจริญทรัพย์



SISAKET

VTR 

ประสานงาน

ประสานงาน

มอบหมายหนาท่ี

ประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบงาน

บุหลัน
อาสาสนา

สงขาว Ovec news

เขมทิน
บุญเรือง

PR SISAT
งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร

ส่ือ ภารกิจสําคัญ

กลุมประชาสัมพันธ

Instagram
TikTok

(PR สอศ.)

จัดทําโครงการ

เขมทิน
บุญเรือง

เขมทิน
บุญเรือง

สถานศึกษา สอจ.

๔

เขมทิน
บุญเรือง

ประภัสสร อาทิตย์
โทนะพันธ์

เยาวภา
เจริญทรัพย์

วิกร
สายรัตน์

ศิรินทรา
เข็มทอง



๑

๒

๓

๔

๕

๖

รวมรวบ และเผยแพร่ข่าวสารที�เกี�ยวข้อง
กับสถานศึกษารวมทั�งข่าวสารอื�น ๆ  
ให้แก่บุคลากรในสถานศึกษาและบุคคล
ทั�วไป

รับผิดชอบศูนย์กลางติดต่อ สื�อสารต่าง ๆ
ของสถานศึกษาทั�งภายในและภายนอก
สถานศึกษา

เป�นศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการ
ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ�น ส่วนราชการ
สถานศึกษาอื�น ๆ  สื�อมวลชนและประชาชน
เพื�อการประชาสัมพันธ์

ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สิน
ของสถานศึกษาที�ได้รับมอบหมาย

จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน
เสนอโครงการและรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน

ปฏิบัติงานอื�นตามที�ได้รับมอบหมาย

SISAKET
PR SISAT

งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร หนา้ที�และความรบัผดิชอบ



เพ่ิมชองทาง เพ่ิมผูติดตาม

ประชาสัมพันธ์
2 ช่องทาง

เพจวิทยาลัย
จาก 63,000 คน
เป�น 65,000 คน

ประชาสัมพันธ

รวดเร็ว
สื่อประชาสัมพันธ

ทันสมัย

เพ่ิมอุปกรณ

PR SISAT
เพื�อบริการ

เป�าหมาย  
การทํางาน
PR_SISAT
ป�งบประมาณ ๒๕๖๘ PR SISAT

SISAKET

งานประชาสัมพันธ์  ฝ�ายบรหิารทรพัยากร  วิทยาลัยเทคนิคศรสีะเกษ



SISAKET

BOOK NOW

PR SISAT งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร

เรยีนดี  มคีวามสขุ

๑



SISAKET

BOOK NOW

PR SISAT งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร

เรยีนดี  มคีวามสขุ

๒



SISAKET

BOOK NOW

PR SISAT งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร

เรยีนดี  มคีวามสขุ

๓



SISAKET

BOOK NOW

PR SISAT งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร

เรยีนดี  มคีวามสขุ

๔



SISAKET

BOOK NOW

PR SISAT งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร

เรยีนดี  มคีวามสขุ

๕



ง า น ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์

ฝ�ายบรหิารทรพัยากร

วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ

SISAKET

PR SISAT SISAKET

PR SISAT

งานประชาสมัพนัธ ์ วทิยาลัยเทคนคิศรสีะเกษ
สถาบนัการอาชวีศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนอื ๔
สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร



 

 

คูมือการปฏิบัติงาน  

งานการเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน    ฝายบริหารทรพัยากร    

วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 
 



 

คำนำ 

 
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารที่จัดทำขึ้นเพื่อเปนการอธิบาย ขั ้นตอน การปฏิบัติงาน            

ท่ีถูกตองของหนวยงาน   โดยมีเนื้อหาท่ีรวบรวมจะอธิบายถึงความหมาย ความสำคัญ แนวทางการจัดทำ และข้ันตอนตางๆ

เพื่อใหความรู และใชเปนคูมือในการตอบคำถามในการปฏิบัติงาน มีการเรียบเรียงเนื้อหาอยางเปนระบบเพื่อความสะดวก

ในการศึกษาและการใชงานดวยตนเอง  

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะชวยใหหนวยงานเขาใจและตระหนักถึงความสำคัญ ประโยชนของคูมือ

การปฏิบัติงาน และการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน  

         

                                                                                                งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เงินรายไดสถานศึกษา 

 ความหมาย 

สถานศึกษา หมายความวา โรงเรียน วิทยาลัย หรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่น ในสังกัดกระทรวง ทบวง  กรม

ตางๆ ซึ่งมิไดมีสถานะเปนนิติบุคคล และมีอำนาจหนาท่ีจัดการศึกษาท้ังในการศึกษาในระบบ และการศึกษานอกระบบ ตาม

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และใหหมายความรวมถึงสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาตามอัธยาศัยท่ี

กระทรวงการคลังกำหนดดวย 

รายไดสถานศึกษา หมายความวา บรรดารายได ผลประโยชนท่ีเกิดจากการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุซึ่งได

ดำเนินการตามกฎหมายท่ีราชพัสดุ และเงินหรือผลประโยชนอี่นท่ีสถานศึกษาไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ และไมรวมถึงเงิน

งบประมาณรายจาย 

การรับจาย - เงินของสถานศึกษา 

1. การรับเงิน 

 เมื่อสถานศึกษาไดรับเงิน ใหเจาหนาท่ีการเงินของสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู

ชําระเงินหรือผูท่ีมอบเงินใหสถานศึกษา เพื่อเปนหลักฐานทุกรายการท่ีไดรับเงินโดยใบเสร็จรับเงินใหระบุขอมูลรายละเอียดให

ครบถวนสมบูรณ ท้ังนี้เพื่อประโยชนในการใชจายเงินและบันทึกรายการทางบัญชีเพื่อควบคุมเงินไดถูกตอง ดังนี้ 

 1.1 วันเดือนปท่ีรับเงิน 

 1.2 ช่ือผูชําระเงินหรือมอบเงินใหสถานศึกษา 

   1.3 จํานวนเงินท่ีไดรับ 

 1.4 ในชองรายการใหระบุรายละเอียดรายการท่ีไดรับเงินและวัตถุประสงคของเงินไวใหชัดเจน กรณีไดรับเปน

เช็คธนาคารใหเพิ่มช่ือธนาคาร เลขท่ีเช็ค วันเดือนปในเช็ค ใหชัดเจนหรือกรณีไดรับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ

สถานศึกษาใหกรอกขอมูลเพิ่มเติมในชองรายการใหชัดเจนเชนกัน 
  

2. การจายเงิน 

 2.1 สถานศึกษาดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําป ท่ีไดรับความเห็นชอบ จาก

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา หรือดําเนินการตามกิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษาโดยปฏิบัติ  ให

ถูกตองเปนไปตามระเบียบของทางราชการและเสนอหลักฐานใหผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการจายเงิน 

 2.2 เจาหนาท่ีการเงินจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยใหเรียกหลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงิน

เจาหนี้บุคคลภายนอกหรือใบสําคัญรับเงิน ใหครบทุกรายการท่ีจายเงินตรวจสอบใหถูกตองและลงลายมือช่ือผูจายเงินพรอม

ตัวบรรจง และ วัน เดือน ป ท่ีจายเงินดวย โดยใบเสรจ็รับเงินเจาหนีบุ้คคลภายนอก อยางนอยตองมีรายการดังนี้ 

 2.2.1 ช่ือ และสถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

 2.2.2 วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

 2.2.3 รายการแสดงการรับเงินท่ีระบุวาเปนคาอะไร 

 2.2.4 จํานวนเงินท่ีรับท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

 2.2.5 ลายมือช่ือของผูรับเงิน 



 

3. การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 

   1.การเก็บรักษาเงิน 

การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาใหปฏิบัติตามแนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562  ดังนี้ 

  1.1 แตงต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน 

    1.2 เมื่อส้ินเวลารับ-จายเงินใหเจาหนาท่ีการเงินนําเงินท่ีจะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือประจําวันสงมอบให

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

    1.3 คณะกรรมการการเก็บรักษาเงินรวมกนัตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันเมื่อปรากฏวาถูกตองแลวนำเก็บรักษาในตูนิรภัยและใหกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานเงิน

คงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน แลวเสนอรายงานใหผูอํานวยการสถานศึกษาลงนาม 

    1.4 ในวันทําการถัดไปหากสถานศึกษามีความประสงคจะนําเงินท่ีเก็บรักษาในตูนิรภัยออกมาใชจาย ให 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินสงมอบเงินท่ีเก็บรักษาท้ังหมดใหเจาหนาท่ีการเงิน 

4. อํานาจเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษาเงิน 

 เงินรายไดสถานศึกษา 

การเก็บรักษาเงินและวงเงนิเก็บรักษากําหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0414/ 209   ลงวันท่ี  7 

มกราคม 2547  เรื่องการอนุมัติวงเงินสำรองจายและวงเงินนำฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษา ดังนี้ 
 

5. เงินรายไดแผนดิน 
หมายถึงเงินท่ีสวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมายระเบียบขอบังคับหรือจากนิติ

กรรมหรือนิติเหตุและไมมีกฎหมายอื่นใดกําหนดใหสวนราชการเก็บไวหรือหักไวเพื่อจาย ไดแก 

1.คาธรรมเนียมการสมัครสอบพนักงานราชการ 

2.คาขายของชํารุดท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ 

 3.คาขายแบบรูปรายการท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ 

  4.เงินเหลือจายปเกาสงคืนไดแกเงินงบประมาณท่ีเรียกคืนเนื่องจากจายเกินสิทธิและไดรับคืนภายหลังส้ิน

ปงบประมาณการนำเงินสงคลัง ใหนําสงคลังอยางนอยเดือนละ 1 ครัง้ถาจํานวนเงินเก็บรักษาเกินกวา 10,000 บาทใหนําสงคลัง

อยางชาไมเกิน 3 วันทําการ 

รายการ 

วงเงินเก็บรักษา 

ณ ท่ีทําการ 

ไมเกินวันละ 
วงเงินฝากธนาคาร 

หมายเหตุ 

สถานศึกษาแหงละไมเกิน 200,000บาท 1,800,000บาท เงินสวนท่ีเกินให      

นําฝาก

กระทรวงการคลัง 

ดอกผลของเงินรายไดสถานศึกษาท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคารถือเปนเงินรายไดสถานศึกษาตาม 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และแกไขเพิ่มเติม มาตรา 59 วรรค 4 



 

6. การนําเงินรายไดสถานศึกษาฝากคลัง 

1.ใหเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจัดทําใบนําฝากโดยบันทึกรายการและยอดเงินลงในใบนําฝาก (Pay In Slip)  

แลวนำเงินฝากธนาคาร 

2.นําเงินฝากกระทรวงการคลังผานระบบ GFMIS โดยประเภทเอกสาร นส.02-1 

3.บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 7. เอกสารทางการเงินประกอบดวย 

 1. เอกสารดานรับ ไดแก 

  1. ใบเสร็จรับเงิน เปนเอกสารท่ีสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเมื่อไดรับเงินประเภทตางๆ 

 2. ใบนำเงินฝากธนาคาร (Pay In Slip) เปนเอกสารท่ีไดรับจากธนาคารเมื่อนำฝากเงิน 

 3. สมุดเงินฝากธนาคาร ใชเปนหลักฐานการรับเงินกรณีสถานศึกษานำเงินฝากธนาคาร 

 2. เอกสารดานจาย ไดแก  

 1. หลักฐานการขอเบิกจากงานพัสดุ แผนก/งานตางๆ  ท่ีดำเนินการตามระเบียบเรียบรอยแลว 

 2. ใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้ภายนอก ใบเสร็จรับเงินจากสวนราชการอื่น และใบสําคัญรับเงินกรณีไมมี

ใบเสร็จรบัเงิน (บุคคลธรรมดา) 

 8. ทะเบียนตางๆท่ีเก่ียวของประกอบดวย 

 1. ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา 

         ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับและจายเงินรายไดสถานศึกษา โดยบันทึกแยกทะเบียนตามประเภทของเงิน 

  2.ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

         ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน โดยทะเบียนคุมใหบันทึกตามการนำสง

กระทรวงการคลัง ผานระบบ GFMIS ประเภทเอกสาร นส.02-1 

 3.ทะเบียนเงินฝากธนาคาร เพื่อใชบันทึกควบคุมเกี่ยวกับการฝากและถอนเงินกับธนาคาร 

9. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ใชสําหรบัแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือแตละประเภทท่ีอยูในความรับผิดชอบ โดยทุกส้ินวันใหเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแตละประเภทจากทะเบียนตางๆ จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเสนอกรรมการเก็บ

รักษาเงินตรวจสอบ เมื่อกรรมการลงนามในรายงานแลวใหนําเงินสด/เช็คเก็บเขาตูนิรภัย แลวเสนอรายงานใหผูอํานวยการ

สถานศึกษาลงนาม 

10. การยืมเงิน 

 การยืมเงินใหยืมไดเฉพาะเพื่อใชจายในการดําเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินแตละประเภทหรือ

กรณีอื่นซึ่งจําเปนเรงดวนแกทางราชการ และไดรบัอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษา  ท้ังนี้โดยปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสง

คลัง พ.ศ.2562  

 



 

1.การจายเงินยืม 

 1.1 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและผูอํานวยการสถานศึกษาไดอนุมัติให

จายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินแลวเทานั้น โดยจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Payment)  ตามหลักเกณฑ

กระทรวงการคลังกําหนด 

 1.2 สัญญาการยืมเงินใหผูยืมจัดทํา 2 ฉบับ พรอมแนบบันทึกขออนุมัติยืมเงินและยื่นตอผูอํานวยการ

สถานศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 1.3 การพิจารณาอนุมัติใหยืมเงิน อนุมัติใหยืมเฉพาะท่ีจําเปนและหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมยัง

มิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จส้ินไปกอน 

2. หลักฐานการยืมเงิน ประกอบดวย 

 2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 

 2.2 สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับพรอมประมาณการคาใชจาย 

 2.3 เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินท่ีเกี่ยวของดังนี ้

 2.3.1 กรณีการจัดอบรม/จัดประชุมไดแกเอกสารโครงการท่ีไดรับอนุมัติคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ/

คณะทํางานตารางการอบรม/กําหนดการและอื่นๆ ถามี 

2.3.2 กรณีเดินทางไปราชการไดแกบันทึกอนุมัติการไปราชการเอกสารตนเรื่องการไปราชการ และอื่นๆ  

ถามี 



 

แบบฟอรมสัญญายืมเงิน 
แบบ 8500

เลขที่ ..............................

ยื่นตอ ผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ วันครบกําหนด ..............................

ขาพเจา..................................................................................................................  ตําแหนง..............................................................

สังกัดวิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ

มีความประสงคขอยืมเงินจาก วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ

เพื่อเปนคาใชจายในการ................................................................................................................................... ดังรายการตอไปนี้

(ตัวอักษร)  ..........................................................................................................................................

ลายมือชื่อ............................................................... ผูยืม            วันที.่............................................................

คํารับรองของหัวหนางานการเงิน/เจาหนาที่งานการเงิน  ไดตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว

จํานวนเงิน ............................................... บาท (..................................................................................................)

(ลงชื่อ) ...............................................................

         (............................................................)

ตําแหนง .............................................................

เสนอ ผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ

ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับนี้ได  เปนจํานวนเงิน ...................................... บาท

(..................................................................................................................)

(ลงชื่อ) ............................................................... วันที่ ................................................

         (............................................................)

ตําแหนง .............................................................

อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตนได เปนเงิน ................................. บาท (......................................................................................)

(ลงชื่อ) ...............................................................

         (............................................................)

ตําแหนง .............................................................

ไดรับเงินยืม  จํานวน ............................................. บาท (...................................................................................)

ไปเปนการถูกตองแลว

(ลงชื่อ) ..................................................... ผูรับเงิน วันที่ ......................................................

สัญญาการยืมเงิน

คําอนุมัติ

ใบรับเงิน

ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองพรอมทั้งเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายใน

กําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง คือภายใน 15 วัน นับแตวันที่กลับจากราชการ หรือภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับเงินนี ้ถาขาพเจา

ไมสงตามกําหนด  ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง  เบี้ยหวัด  บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอื่นใด ที่ขาพเจาพึงไดรับจากทางราชการ ชดใช

จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถวนไดทันที



 
 

เงินสด หรือ

ใบสําคัญ

หมายเหตุ     (1)  ยื่นตอ  ผูอํานวยการกองคลัง   หัวหนากองคลัง   หัวหนาแผนกคลัง  หรือตําแหนงอื่นใดที่ปฏิบัติงานเชนเดียวกัน

                           แลวแตกรณี

                     (2)  ใหระบุชื่อสวนราชการที่จายเงินยืม

                      (3)  ระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินยืมไปใชจาย

                      (4)  เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ

รายการสงใชเงินยืม

วัน เดือน ป

รายการสงใช

คงคาง ใบรับเลขที่
จํานวนเงิน

ครั้งที่ ลายมือชื่อผูรับเงิน



 

3. การควบคุมเงินยืม 

 3.1 สัญญาการยืมเงินท่ียังมิไดสงใชเงินยืมตามสัญญาใหเสร็จส้ินใหสถานศึกษาเก็บรักษาไวให

ครบถวน ในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหายและเมื่อลูกหนี้สงใชเงินยืมตามสัญญาเสร็จส้ินใหเก็บไวเปนหลักฐานการ

จายเพื่อรอการตรวจสอบของผูมีหนาท่ี 

 3.2 ทุกส้ินเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนีค้งคางเสนอใหผูบริหารทราบเพื่อเรงรัดติดตามลูกหนีร้ายท่ีครบกําหนด

แตยังไมสงใชเงินยืมตามสัญญา 

4. การสงใชเงินยืม 

 4.1 ใหลูกหนี้สงใชเงินยืมเมื่อครบกําหนดการยืมเงินตามสัญญากรณีท่ีมีเงินยืมคงเหลือใหนําเงินสงคืนทันทีโดย

ไมตองรอสงพรอมหลักฐานใบสําคัญ 

  4.2 เมื่อลูกหนี้สงใชเงินยืมตามสัญญาสถานศึกษาดําเนินการ ดังนี้ 

 4.2.1 ออกใบเสรจ็รับเงนิและหรือใบรับใบสําคัญใหลูกหนี้ทันที 

 4.2.2 บันทึกหักลางลูกหนี้ในทะเบียนคุมท่ีเกี่ยวของตามใบเสร็จรับเงินหรือใบรับใบสําคัญโดยการตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานใหถูกตอง 

 4.2.3 ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารหลักฐานหากไมถูกตองใหแจงลูกหนี้มาทําการแกไข

หรือเรียกเงินคืนแลวแตกรณี 

5. การติดตามการสงใชเงินยืม 

 5.1 กรณีผูยืมเงินมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดใหรองผูอํานวยการสถานศึกษาเรียกชดใช

เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จส้ินโดยเร็วอยางชาภายใน 30 วันนับแตวันครบกําหนดสัญญาการยืมเงิน 

 5.2 กรณีท่ีไมอาจปฏิบัติตาม ขอ 5.1 ได ใหรายงานหวหนาสวนราชการทราบ เพื่อพิจารณาส่ังการบังคับให

เปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป 

  



 

แบบฟอรมรายงานการเดินทางไปราชการ 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี ............................................................................วนัท่ี...................................................   สวนท่ี 1 

ช่ือผูยืม ...........................................................................................จำนวนเงิน................................บาท   แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายการเดินทางไปราชการ 

ท่ีทำการ  วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 

วันท่ี..........เดือน ..............................พศ....................  

เรื่อง ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน ผูอำนวยการวิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 

ตามคำส่ัง/บันทึกท่ี.................................................ลงวันท่ี...........................................ไดอนมุัติให 

ขาพเจา ................................................................................ .ตำแหนง........................................................................ 

สังกดั ................................................ ......................พรอมดวย............................. ........................................................  

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

เดินทางไปปฏิบัติราชการ .................................... ........................................................................................................  

................................................................................................................................................... โดยออกเดินทางจาก 

  บานพัก   สำนักงาน    ประเทศไทย  ต้ังแตวันท่ี.........เดือน.........................พ.ศ..................เวลา...........น. 

และกลับถึง  บานพัก   สำนักงาน   ประเทศไทย  วันท่ี..........เดือน................พ.ศ..................เวลา...........น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี.้..................วนั......................ช่ัวโมง   

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสำหรับ    ขาพเจา    คณะเดินทาง  ดังนี ้

คาเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท...............................................จำนวน ... ...... ..วัน     รวม ........................................บาท 

คาเชาท่ีพักประเภท ............................................................. จำนวน..........คืน     รวม ........................................บาท 

คาพาหนะ ......................................................................................................      รวม ........................................บาท 

คาใชจายอื่นๆ ........................................................................................ ........    รวม ........................................บาท 

                                      รวมท้ังส้ิน .......................... ..................บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ..................................................................................... .....................................................  

  ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริงและหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย 

จำนวน............ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 

 

 

ลงช่ือ .............................................. ผูขอรับเงิน 

                                     (.....................................................)              

                                ตำแหนง .................... ...............................  

 



 

- 2 -  
 

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว  

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 
 

ลงช่ือ ....................................................................... 

(....................................................................) 

ตำแหนง .............................................................. 

วันท่ี ............................................. ........... ............  

อนุมัติใหจายได 

 
 

    ลงช่ือ ................................................................. 

(..............................................................) 

    ตำแหนง............................................................ 

    วันท่ี

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

 

 ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน ............................................ .............................. บาท 

....................)...............................................................(..............................................  ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงช่ือ ........................................................ ผูรับเงิน                  ลงช่ือ ..................................................... ผูจายเงิน 

      (..........................................................)                              .......)....(............................................  

ตำแหนง ..........................................................              ตำแหนง .................................... ...........................  

วันท่ี ................................................................              วันท่ี ...................................... ...............................  

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี .............../......... .......... วันท่ี ...................................................... .....................................  

หมายเหตุ .................................................................................... ...............................................................................  

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………….....…………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

คำช้ีแจง     1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตน        

     และส้ินสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตาง 

     ของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ             

               2. กรณียื่นขอเบิกเงินคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนป   

      ท่ีรับเงิน  กรณีท่ีมีการยืมเงินใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย                     

    3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน ท้ังนี้  

     ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน 

 
 



 

 

    หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 2 

    ชื่อสวนราชการ  วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ  จังหวัดศรีสะเกษ แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ...................................................................................................... ลงวันท่ี.  ...............เดือน...................... ...... พ .ศ.  ...................   

ลำดับ 
ชื่อ - สกุล  ตำแหนง 

คาใชจาย 
รวม 

ลายมือชื่อ วัน เดือน ป 
หมายเหตุ 

ท่ี คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน ผูรับเงิน ท่ีรับเงิน 

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

รวมเงิน           ตามสัญญายืมเงินเลขท่ี  ...................วันท่ี ....................  
           
           
จำนวนเงินท้ังสิ้น  (ตัวอักษร) ........................................................................................................    ลงชื่อ.........................................................ผูจายเงิน 

              (...................................................................) 

คำช้ีแจง   1.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ   ตำแหนง ............................................................... 

              2.  ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรบัเงินเดือนปท่ีไดรับเงิน  กรณีเปนการรับจากเงินยืม  ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม วันท่ี…................................................................... 

              3.  ผูจายเงิน  หมายถึง  ผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ  และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน  เปนผูลงลายมือชื่อจายเงิน    



 

 

ใบรับรองการเบิกคาเชาท่ีพักเหมาจาย 

สวนราชการ  วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  

ขาพเจา ................................................................................. 

ตำแหนง ................................................................................ 

ไดรับอนุญาตใหไปราชการท่ีจังหวัด ...................................... 

ระหวางวนัท่ี .............................ถึงวันท่ี .................................  

และขาพเจาจำเปนตองพักแรมท่ีจังหวัด ............................... 

ในวันท่ี .....................................ถึงวนัท่ี ..................................  

รวม........... คืน  จึงขอเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเหมาจายดังนี้ 

คาเชาท่ีพัก.............คืน ๆ ละ......................................บาท 

รวมเปนเงิน.................................................................บาท 

 

 

  

 รวมท้ังส้ิน   

  

 รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)................................................................................................................................. 

ขาพเจา ..........................................................................................ตำแหนง................................................................. 

สังกัด.....................................................................................ขอรับรองวา ขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงและ 

ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ  ตามมาตรา 17 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

(ฉบับท่ี 7)  พ.ศ.2548 

 

 

 

(ลงช่ือ)........................................................... 

    (.............................................................) 

วันท่ี..........เดือน........................พ.ศ............... 

 

 

 

 



 

 

แบบ บก .111  

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ  วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ  จังหวัดศรีสะเกษ 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

คา ...............................................จาก ......................................  

ถึง....................................เท่ียวไปกลับ เท่ียวละ..............บาท 

คา ...............................................จาก ......................................  

ถึง....................................เท่ียวไปกลับ เท่ียวละ..............บาท 

คา ...............................................จาก ......................................  

ถึง....................................เท่ียวไปกลับ เท่ียวละ..............บาท 

คา ...............................................จาก ......................................  

ถึง....................................เท่ียวไปกลับ เท่ียวละ..............บาท 

คา ...............................................จาก ......................................  

ถึง....................................เท่ียวไปกลับ เท่ียวละ..............บาท 

คา ...............................................จาก ......................................  

ถึง....................................เท่ียวไปกลับ เท่ียวละ..............บาท 

คา ...............................................จาก ......................................  

ถึง....................................เท่ียวไปกลับ เท่ียวละ..............บาท 

คา ...............................................จาก ......................................  

ถึง....................................เท่ียวไปกลับ เท่ียวละ..............บาท 

คา ...............................................จาก ......................................  

ถึง....................................เท่ียวไปกลับ เท่ียวละ..............บาท 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  

 รวมท้ังส้ิน    

 

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร).................................................................................................................................................... 

 ขาพเจา...............................................................................ตำแหนง.......................................................... 

กอง.....................................................................ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได 

และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท 

 

                                               (ลงช่ือ)....................................................... 

(..................................................) 

วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ............ 

หมายเหตุ  เนื่องจากมีสัมภาระในการเดินทาง  จึงขอเบิกคารถรับจาง 

 

 



 

11. การตรวจสอบรับ-จายเงินประจําวัน 

สถานศึกษาจัดใหมีการตรวจสอบการรับจายประจําวันเพื่อเปนการสอบทานวาการรับ-จายเงิน

และ การบันทึกควบคุมเงินของสถานศึกษาถูกตองครบถวนโดยปฏิบัติตามขอกําหนดดังนี ้

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนํา

เงินสงคลัง พ.ศ.2562  มีขอกําหนดใหตรวจสอบการรับ-จายประจําวัน ดังนี้ 

 1.1 เมื่อส้ินวันเวลารับเงินใหหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจาก

ผูอำนวยการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไวในระบบถูกตองครบถวน

หรือไม 

     เมื่อไดตรวจสอบความถูกตองแลวใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับใน

วันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือช่ือกํากับไวดวย 

 1.2 การจายเงินทุกรายการใหผูท่ีไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการ

ตรวจสอบการจายเงินกับหลักฐานการจายทุกส้ินวัน 

12. การควบคุมใบเสร็จรับเงินท่ีออกดวยคอมพิวเตอร 

1.การใชใบเสร็จรับเงิน 

 1.1 ใบเสร็จรับเงินท่ีพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอร ใหพิมพหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุก

ฉบับตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 1.2 หามขูดลบแกไขเพิ่มเติมจํานวนเงิน หรือช่ือผูชำระเงินในใบเสร็จรรับเงิน  

 1.3 จัดเก็บสำเนาใบเสร็จรับเงินเรียงตามหมายเลขท่ีกระทรวงการคลังกำหนดในท่ีปลอดภัยเพื่อสะดวก

ในการตรวจสอบ 

2.การควบคุม 

 ใหสวนราชการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและสำเนาใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบและตรวจสอบได

วาไดจัดพิมพข้ึนจำนวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 

3.การรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

 เมื่อส้ินปงบประมาณ ใหสวนราชการรายงานการใชใบเสร็จรับเงินท่ีพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอร  

โดยทำหนังสือนำสงและแนบรายงานการใชใบเสร็จรับเงินตามแบบฟอรมท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  สงไปท่ี     

สำนักอำนวยการ สวนการคลังและพัสดุ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา อยางชาไมเกินวันที่ 31 

ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

คาจัดการเรียนการสอน  หมายถึง เงินอุดหนุนรายหัวสำหรับนักเรียนท่ัวไป ท่ีจัดสรร ใหนักเรียนทุกคนต้ังแตระดับกอน

ประถมศึกษาจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยมีอัตราการจัดสรร จำแนกตามระดับการศึกษา หนวยบาท/คน/ป แบงเปน 3 

ประเภทงบรายจาย คือ 1) งบบุคลากร (คาจางช่ัวคราว) 2) งบดำเนินงาน (คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ    คาสาธารณูปโภค) 

และ 3) งบลงทุน (คาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง) 

หลักการและเหตุผล         

  โครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน เปนการสราง

โอกาสทางการศึกษาใหแกเยาวชน โดยคํานึงถึงความเสมอภาคและความเปนธรรมใหแกประชากรทุกกลุม ครอบคลุม

รูปแบบการจัดการศึกษาใหเปนไปตามวัยและพัฒนาการอยางมีคุณภาพ ต้ังแต กอนวัยเรียนจนจบ การศึกษาข้ันพื้นฐาน   

 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเปนองคกรหลักในการจัดการศึกษาดานวิชาชีพ ไดตระหนักถึง

ความสําคัญของการศึกษา โดยเฉพาะการศึกษาระดับทักษะฝมือระดับตน หรือประกาศนียบัตร วิชาชีพ (ปวช.)  จึงได

พิจารณาดําเนินการบรรจุโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาล จนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไว

ในแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ภายใตยุทธศาสตร เพิ่มปริมาณผูเรียนสายอาชีพ ซึ่งครอบคลุมการ

สนับสนุน 5 กิจกรรม คือคาจัดการเรียนกาสอน  คาอุปกรณการเรียน คาเครื่องแบบนักเรียน         คาหนังสือเรียน และ

คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 

วัตถุประสงค 

  1. เพื่อสรางโอกาสทางการศึกษา และกระจายโอกาสทางการศึกษาในสังคมไทย โดยคํานึงถึงการสรางความเสมอ

ภาคและความเปนธรรมการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาใหประชาชนทุกกลุมมีโอกาสทางการศึกษาอยางเสมอภาค

และเปนรูปธรรม                                                                                                        

  2. เพื่อบรรเทาความเดือดรอน และลดภาระคาใชจายของผูปกครอง และกระจายโอกาสใหผูปกครองท่ีมีฐานะ

คอนขางขาดแคลน ขัดสน ไดมีโอกาสสงบุตรหลาน เขาศึกษาตอระดับช้ันประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)          ใน

สถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                                                                                  

  3. เพื่อสนับสนุนการจัดการศึกษาตามวัยและพัฒนาการอยางมีคุณภาพ ต้ังแตกอนวัยเรียน จนจบการศึกษา     

ข้ันพื้นฐานโดยจัดใหมีการเทียบโอนวุฒิการศึกษาสําหรับกลุมท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะทางเพื่อขยายโอกาส    ให

กวางขวางและลดปญหาคนออกจากระบบการศึกษา 

เปาหมาย 

 1. สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ท่ีจัดการเรียนการสอนระดับ ประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.)                                                                                                                            

  2. นักเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ทุกคน ทุกสาขาวิชา และทุกช้ันป จํานวน 480,000 คน     โดย

กําหนดใหครอบคลุมกลุมผูเรียน 4 กลุม ดังนี ้                                                                       

 (1) ปกติ                                                                                                                        

 (2) ทวิภาคี                                                                                                                                  

คูมือปฏิบัติงานการเงิน  ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป - คาจัดการเรียนการสอน 



 

 (3) เทียบโอนความรูและประสบการณงานอาชีพ                                                                                                                              

 (4) กลุมพิเศษ ไดแก ผูดอยโอกาส ผูพิการ อศ.กช. ผูไรสัญชาติ ผูตองขัง ทหารเกณฑและ พระภิกษุสงฆ เปนตน 

ลักษณะการใชงบประมาณ      

การใชงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัด การศึกษา   ข้ันพื้นฐาน 

รายการคาจัดการเรียนการสอน ใหปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ ท่ีเกี่ยวของ โดยใชในลักษณะ  3 ประเภทงบ

รายจาย ดังนี้           

1. งบบุคลากร    

  1.1 เงินเดือน                                                                                                                                

1.2 คาจางประจํา                                                                                                                         

1.3 คาจางช่ัวคราว                                                                                                                        

1.4 คาตอบแทนพนักงานราชการ          

2. งบดําเนินงาน                                                                                                                                      

2.1 คาตอบแทน                                                                                                                              

2.2 คาใชสอย                                                                                                                               

2.3 คาวัสดุ                                                                                                                                   

2.4 คาสาธารณูปโภค                                                                                                                                  

3. งบลงทุน                                                                                                                                         

3.1 คาครุภัณฑ                                                                                                                              

3.2 คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

ระเบียบสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเบิกจายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอดุหนุด

ท่ัวไป พ.ศ. 2548 

1.การเบิกจายเงินคาใชจายในการดำเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนนุท่ัวไป ใหดำเนินการ 

ดังตอไปนี ้

  1.1 คาใชจายท่ีจายตอบแทนการปฏิบัติงานใหแกบุคลากร ใหเบิกจายไดตามหลักเกณฑเชนเดียวกับการเบิกจายเงิน

งบประมาณในงบอื่น ๆ เชน คาใชจายเดินทางไปราชการ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนตน 

  1.2 คาใชจายในการดำเนินการจัดฝกอบรม ใหถือปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนดและหนังสือส่ังการท่ี

เกี่ยวของ 

  1.3 คาสาธารณูปโภคในการดำเนินงาน ใหเบิกจายตามท่ีจายจริง 

  1.4 คาใชจายในการเนินการอื่นท่ีมิไดกำหนดไวในระเบียบนี้ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง

กำหนดโดยอนุโลม 

  1.5 การเบิกจายเงินอุดหนุนการวิจัย ใหเปนไปตามหลักเกณฑของหนวยงานท่ีดำเนินการวิจัย 

  1.6 การดำเนินการเกี่ยวกัยการจัดซื้อและจัดจาง ใหปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ไดดำเนินการโอนจัดสรร เงินงบประมาณ งบเงินอุดหนนุท่ัวไป – คาจัดการเรียน

การสอน ใหแกวิทยาลัย  โดยใหหนวยงานดำเนินการ ขอเบิกเงินผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส (NEW GFMIS THAI) และนำเงินท่ีเบิกดังกลาวพักไวท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย เพื่อใหหนวยงานดำเนินการ

เบิกจายตามข้ันตอนตอไป 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการโอนเงินอุดหนุนใหกับวิทยาลัย 

ก. หนาท่ีของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

1. จัดสรรโอนเงินใหกับวิทยาลัยเปนรายแหง  

2. แจงวงเงินจัดสรรใหวิทยาลัยทราบ โดยผานสำนักงานอาชีวศึกษา หรือผานระบบบริหารการเงินการ

คลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (New GFMIS Thai)  

   3. ต้ังเบิกเงินอุดหนุนจากกรมบัญชีกลางตามระบบ New GFMIS Thai 

  4. จัดทำขอมูลลงในโปรแกรมการโอนเงินของธนาคารกรุงไทย จากัด (มหาชน) เพื่อโอนเงินเขา 

   บัญชีเงินฝากธนาคาร ของวิทยาลัยทุกแหง 

    5. แจงการโอนเงินใหวิทยาลัยทราบ โดยผานระบบ New GFMIS Thai 

ข. หนาท่ีของวิทยาลัย 

1. รับทราบวงเงินโอนจัดสรรตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา แจง  

2. วิทยาลัยดำเนินการ ขอเบิกเงินผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (New 

GFMIS Thai) และนำเงินท่ีเบิกดังกลาวพักไวท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย เพื่อดำเนินการเบิกจายตาม

ข้ันตอนตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการไดรับเงินของเงินอุดหนุน 
 

สอส.โอนจัดสรร 

วิทยาลัย 
 

คาจัดการเรียนการสอน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

            ไมถูกตอง 

 

 

    

        ถูกตอง 

 

                                         สงคืน 

 

ไมอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

ตรวจสอบหลกัฐานการขอเบกิและตรวจสอบงบประมาณทีไ่ดร้บั

จดัสรร 

        รบัหลกัฐานเอกสารและลงทะเบยีนคุม 
        หลกัฐานการเบกิ 

 
ผูข้อเบกิ 

จดัทําใบสําคญัประกอบการขอเบกิและเสนออนุมตั ิ

  ผูอ้ํานวยการวทิยาลยัอนุมตัชิุดเบกิ 

เขยีนเชค็สัง่จ่าย 



 

การจายเงิน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 วิธีการจายเงิน 

 1.จายเงินเปนเช็คส่ังจาย 

 2.การจายผานระบบ KTB Corporate Online 

จายเงินเปนเช็คสั่งจาย 

 1. ตรวจสอบชุดเบิกใหถูกตองเรียบรอย โดยเสนอผูบริหารตามข้ันตอนจนแลวเสร็จ  

 2. ชุดเบิกท่ีเสนอเรียบรอยแลวนำมาจัดทำรายละเอียดการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์ 

 3. เขียนเช็คส่ังจายใหกับผูมีสิทธิ์ 

 4. จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 

 5. เสนออนุมัติและลงนามส่ังจายเช็ค 

 6. จายเช็ค หรือนำเช็คเขาบัญชีธนาคารใหกับผูมีสิทธิ์รับเงิน และใหเจาหนี้นำใบเสร็จมาดวยทุกครั้ง 

 7. เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานการจายเงินสงงานบัญชี 

การจายผานระบบ KTB Coporate Online 

 1. ตรวจสอบชุดเบิกใหถูกตองเรียบรอย โดยเสนอผูบริหารตามข้ันตอนจนแลวเสร็จ  

 2. ชุดเบิกท่ีเสนอเรียบรอยแลวนำมาจัดทำรายละเอียดการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์ 

 3. ทำการแพ็คขอมูลการจายเงินในแบบฟอรม Excel เพื่อท่ีจะนำขอมูลไปแปลงไฟลในโปรแกรม ของ

ธนาคารกรุงไทย 

 4. นำขอมูลท่ีแพ็คไวใน แบบฟอรม Excel มาแปลงไฟลในโปรแกรม (Universal Data Entry) หรือโปรแกรมปอน

ขอมูลสากล ของธนาคารกรุงไทย เพื่อแปลงไฟล (Extract file) จาก Excel file เปน Text 

 5. Up load ขอมูล Text เขาสูระบบ KTB Corporate Online 

 6. เสนอเอกสารเพื่อขออนุมัติการจาย โดย Authorizer 1 และ Authorizer 2 

 7. ปริ้นรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail Complete Transaction Report / Detail Incomplete 

Transaction Report / Summary Complete Transaction Report ท่ีไดจากระบบ KTB Corporate Online เปน

หลักฐานการจาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 เงินงบประมาณ หมายถึง เง ินที ่ไดร ับจากงบประมาณรายจายประจำป ตามประราชบัญญัติวิธ ีการ

งบประมาณ หรือเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

 รายจายเงินงบประมาณ จำแนกออกเปน 2 ลักษณะ ดังนี ้

 1. รายจายงบกลาง หมายถึงรายจายท่ีต้ังไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการท่ัวไปเบิกจาย เชน 

  เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จ บำนาญ 

  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล , สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

  เงินเล่ือนเงินเดือนและเงนิปรับวุฒิขาราชการ 

  เงินสำรองเงนิสมทบและเงินชดเชยของขาราชการท่ีรัฐบาลนำสงเขากองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

 2. รายจายของสวนราชการ หมายถึง รายจายซึ่งกำหนดไวสำหรับแตละสวนราชการโดยเฉพาะ เชน 

  งบบุคลากร 
  งบดำเนินงาน 

  งบลงทุน 

  งบเงินอุดหนุน 

  งบรายจายอื่น 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการเงิน ประเภทเงินในงบประมาณ 

ระบบ New GFMIS Thai หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสซึ่งเปน

ระบบใหมทดแทนระบบเดิม ซึ่งยอมาจาก Government Fiscal Management Information System 

: GFMIS ใหการเบิกเงินจากคลัง รับเงิน จายเงิน และนำเงินสงคลัง ของหนวยงานภาครัฐมีประสิทธิภาพ 

มากยิ่งข้ึน 



 

 

  

  

 ปฏิบัติงานตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

ซึ่งมีข้ันตอน ดังตอไปนี้ 

 1.ไดรับอนุมัติการจัดสรรเงินงบประมาณประจำป 

 2.รับแจงการโอนเงินงบประมาณประจำงวด ตรวจสอบเงินในระบบ GFMIS บันทึกให 

และลงทะเบียนคุมเงินประจำงวด 

 3. รับเอกสารหลักฐานจากงานและแผนก ท่ีรับผิดชอบเงินตามโครงการ และภารกิจประจำ 

 4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดทำใบสำคัญประกอบการขอเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกจายตอหัวหนา

งาน รองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากร  และผูอำนวยการวิทยาลัย 

 5. ดำเนินการเบิกเงินในระบบ GFMIS ดวยคำส่ังดวยคำส่ังดังนี้ 

  5.1 คำส่ัง ขบ.01  กรณีเบิกจายท่ีตองอางอิงใบส่ังซื้อ  

  5.2 คำส่ัง ขบ.02  กรณีเบิกจายท่ีไมอางอิงใบส่ังซื้อ 

  5.3 คำส่ัง ขบ.03  กรณีเบิกจายเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง) ท่ีไมอางอิงใบส่ังซื้อ 

และลงทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกเงิน (ฎีกา) 

 6. เสนอชุดเบิกใหผูอนุมัติ 1 (อม.1) และ ผูอนุมัติ 2 (อม.2) เพื่ออนุมัติการขอเบิกเงินผานระบบ New GFMIS 

Thai 

 6. ตรวจสอบการอนุมัติเอกสารเบิกเงินจากคลังจังหวัดและกรมบัญชีกลาง โอนเงินเขาบัญชีเงิน 

กระแสรายวันเงินในงบประมาณของวิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 

 7. กรณีจายตรง (เบิกโดยคำส่ัง ขบ.01) ใหตรวจสอบการโอนเงินกรมบัญชีกลางไปยังผูขาย ดวยรายงานการ

ขอเบิกตามวันท่ีส่ังโอนเงิน NAP_RPT503 และดำเนินการแจงผูขายออกใบเสร็จรับเงินใหวิทยาลัยเก็บไวเปนหลักฐานการ

จายเงิน 

 8. กรณีไมจายตรง (ขบ.02 และ ขบ.03) สั ่งจายเช็คใหกับหาง / ราน / บริษัท หรือผูมีสิทธิ และบันทึก

รายการขอจาย (ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai 

 9. รวบรวมหลักฐานและเอกสาร ประกอบฎีกาการเบิกจาย/ใบสำคัญ สงใหเจาหนาที่บัญชี เพื่อการจัดเก็บ

เอกสารและตรวจสอบ 

  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกเงิน 



 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหลกัฐานเอกสารและลงทะเบียนคุมหลกัฐานการขอ

เบกิ 

ผูข้อเบกิ 
ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก 

และตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

 

จัดทำใบสำคัญประกอบการขอเบิก 

และเสนออนุมัติ 

 

วางเบิกในระบบ New GFMIS Thai  
อนุมัติ อม.1 และ อม.2 

ลงทะเบียนคุมขอเบิก 

 

ตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชี  
และจายใหกับผูมีสิทธ์ิ 

 

บันทึกขอจายในระบบ New GFMIS Thai (ขจ.05) 

ผูอ้ํานวยการวทิยาลยัอนุมตัชิุดเบกิ 

กรมบญัชกีลางอนุมตั ิ
การขอเบกิ 

Flow Chart ข้ันตอนการดำเนินงาน 

ไมอนุมัต ิ

สงคืน 



 

 
  

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 วิธีการจายเงิน 

 1. จายเงินเปนเช็คส่ังจาย 

 2. การจายตรงผูขาย 

 3. การจายผานระบบ KTB Corporate Online 

 จายเงินเปนเช็คสั่งจาย 

 1. ตรวจสอบในระบบ GFMIS วากรมบัญชีกลางไดโอนเงินเขาบัญชีธนาคารกระแสรายวันของวิทยาลัย 

 2. ตรวจสอบเงินท่ีกรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของวิทยาลัย 

 3. จัดทำรายละเอียดการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 

 4. เขียนเช็คส่ังจายใหกับผูมีสิทธิ 

 5. จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 

 6. เสนออนุมัติและลงนามส่ังจายเช็ค 

 7. จายเช็ค หรือนำเช็คเขาบัญชีธนาคารใหกับผูมีสิทธิรับเงิน 

 8. แจงผลการนำเช็คเขาบัญชีใหผูมีสิทธิรับเงิน 

 9. เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานการจายเงินสงงานบัญชี 

 จายตรงผูขาย 

 1. ตรวจสอบในระบบ GFMIS วากรมบัญชีกลางไดโอนเงินเขาบัญชีธนาคารใหกับผูขายในวันใด โดยตรวจสอบจาก

คำส่ัง รายงานการขอเบิกตามวันท่ีส่ังโอนเงิน NAP_RPT503 

 2. แจงการโอนเงินใหกับผูขายทราบและตรวจสอบยอดเงินโอนเขาบัญชี แลวออกใบเสร็จใหกับทางวิทยาลัย 

 3. ปริ้นรายงานการขอเบิกตามวันท่ีส่ังโอนเงิน NAP_RPT503 จัดเก็บไวเปนหลักฐาน 

 การจายผานระบบ KTB Corporate Online 

 1. ตรวจสอบในระบบ GFMIS วากรมบัญชีกลางไดโอนเงินเขาบัญชีธนาคารกระแสรายวันของวิทยาลัย 

 2. ตรวจสอบเงินท่ีกรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของวิทยาลัย 

 3. จัดทำรายละเอียดการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 

 4. ทำการแพ็คขอมูลการจายเงินในแบบฟอรม Excel ของธนาคารกรุงไทย 

 5. เขาโปรแกรม KTB เพื่อแปลงไฟล (Extract file) จาก Excel file เปน Text 

 6. Up Load ขอมูล Text  เขาระบบ KTB Corporate Online 

 7. เสนอเอกสารเพื่อขออนุมัติการจาย โดย Authorizer 1 และ Authorizer 2 

 8. ปริ้นรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail Report และ Summary Report / Transaction History ท่ีไดจาก

ระบบ KTB Corporate Online เปนหลักฐานการจาย  

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

การจายเงิน 



 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 1  

1.Long in เขาระบบ  KTB Corporate 

Online  

- พิมพ  Company ID :  GMIS188085 

- พิมพ  User ID  : ………………………… 

- พิมพ  Password :…………………….… 

2. Up Load ไฟลขอมูลการโอนเงินที่บันทึกไวใน

รูปแบบไฟล Text File เขาในระบบ  KTB 

Corporate Online  

 

เจาหนาที่การเงิน 
ที่มีหนาที่ดานจายเงิน 

Company  

Maker 

2.  

 

 

 

 

 
ขั้นตอนที่ 2 

1.ทำการจัดทำหนังสือบันทึกขอความสรุปผลการสั่ง

จายเงิน พรอมทั้งจัดชุดเอกสาร/ใบสำคัญ เสนอผูมี

อำนาจลงนาม และ อนุมัติรายการ ในระบบ KTB 

Corporate Online 

 

เจาหนาที่การเงิน 
ที่มีหนาที่ดานจายเงิน 

Company  

Maker 

3.  

    

 

 

 

 

 

 

 

( ระยะเวลาอนุมัติ

รายการไมเกินเวลา

21.00 น.) 

ขั้นตอนที่ 3 

1. Long in เขาระบบ  KTB Corporate 

Online  

2. ตรวจสอบรายการโอนเงินในไฟลขอมูล 
3. อนุมัติรายการโอนเงิน เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว 

คลิก Approve  และ คลิก 

Confirm เพื่อยืนยันขอมูล 

4. หากตรวจพบขอมูลไมถูกตอง ใหคลิก Reject 

และสงเอกสารให Maker ดำเนินการแกไข  

 
ผูมีอำนาจอนุมัติ

รายการโอนเงินตาม

คำสั่งมอบหมาย 

Company  

Authorizer 

 

4.   

 
ขั้นตอนที่ 4 

1. Long in เขาระบบ  KTB Corporate 

Online  

2. เลือกเมนู Downlond  เพื่อปริ้นรายงาน

สถานะการโอนเงินสำเร็จ (Payment Detail 

Complete Transaction Report) 

3. เลือกเมนู Account Summary   
ตรวจสอบการโอนเงินและสถานะ หักเงินออกจาก

บัญชีสวนราชการ 

 

เจาหนาที่การเงิน 
ที่มีหนาที่ดานจายเงิน 

Company  

Maker 

Up Load ไฟลขอมูลการโอนเงิน 

   ในระบบ KTB Corporate Online 
 

เตรยีมเอกสารหลกัฐานการโอนเงนิ  
เสนอผูม้อีํานาจลงนาม 
และอนุมตัริายการ 

 

อนุมัติรายการโอนเงิน

ในระบบ KTB 

 

 

เรยีกรายงานผลการโอนเงนิ 
(สถานะการโอนเงนิ) 

ในระบบ KTB Corporate 
Online 



 

 

 

 
  

รัฐบาลจัดสรรงบประมาณประเภทงบรายจายงบอุดหนุน (อุดหนุนท่ัวไป) รายการเพื่อสนับสนุนการ

ดำเนินโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐานสำหรับ

กิจกรรมตอไปนี ้

 1.คาจัดการเรียนการสอน  

 2.คาอุปกรณการเรียน  

 3.คาเครื่องแบบนักเรียน  

 4.คาหนังสือเรียน 

 5.คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 

 

 

 1.คาจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) ตามประเภทวิชาตางๆ ดังนี้ 

ประเภทวิชา เงินอุดหนุนรายหัว ระดับ ปวช. 

ตอภาคเรียน (บาท) ตอป (บาท) 
อุตสาหกรรม/เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 5,046.50 10,093 
พาณิชยกรรม 4,118.50 8,237 
คหกรรม 4,466.50 8,933 
อุตสาหกรรมทองเท่ียว 4,466.50 8,933 

 2.คาใชจายตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษา  

ข้ันพื้นฐานอีก 4 รายการ ดังนี้ 

รายการ จำนวนเงิน 

ตอภาคเรียน (บาท) 

จำนวนเงิน 

ตอป (บาท) 

1. คาอุปกรณการเรียน เชน สมุด ปากกา ดินสอ ยางลบ 
ไมบรรทัด และอุปกรณการเรียนทางวิชาชีพอื่นๆ 

260 520 

2. คาเครื่องแบบนักเรียน (ชุดนักเรียน และชุดฝกปฏิบัติงาน 
หรืออาจเปนชุดพลศึกษา หรือชุดลูกเสือ - เนตรนารี ฯลฯ) 

- 950 

3. คาหนังสือเรียน 1,000 2,000 
4. คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน กิจกรรมวิชาการ 
(กิจกรรมภายใตองคการวิชาชีพ อยางนอย 1 ครั้ง / ป) 
กิจกรรมสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม (กิจกรรมลูกเสือ 
เนตรนารี คายคุณธรรม/คายจิตอาสา) 
กิจกรรมศึกษาดูงาน (อยางนอย 1 ครั้ง / ป) 
กิจกรรมคอมพิวเตอร อินเตอรเนต็ในหลักสูตรปกติ 
(40 ช่ัวโมง / คน / ป) 

 

 
541.50 

 

 
1,083 

รวมไดรับเงิน 1,801.50 4,553 

แนวทางการดำเนินงานโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาฯ (เรียนฟรี 15 ป) 

รัฐบาลจัดสรรงบประมาณสนับสนุนใหสถานศึกษา 
 

 



 

 

  

 รายการเบิกเกินสงคืน เปนรายการท่ีเกิดข้ึนหลังจากท่ีสวนราชการ บันทึกรายการขอเบิกเงินและไดจายเงิน

ใหกับขาราชการ ลูกจางประจำเจาหนี้บุคคลภายนอก หรือผูมีสิทธิแลว ตอมารายการท่ีไดจายเงินไปแลวนั้น   มีเงินเหลือ

จาย หรือมีการตรวจสอบพบวามีการเบิกเงินเกิน เบิกเงินซ้ำเบิกเงินผิดพลาด ซึ่งตองเรียกเงินคืนและนำเงินสงคืนคลัง หรือ 

รายการขอเบิกเงินท่ีไดรับเงินจากคลังแลวแตไมสามารถจายเงินได ภายในระยะเวลา 15 วันทำการ ตามท่ีระเบียบกำหนด

ตองนำเงินสงคืน คลังเปนเงิน “เบิกเกินสงคืน” 

  สาเหตุของการรายการเบิกเกินสงคืน 

  1.เมื่อเบิกเงินในระบบ GFMIS แลวจายไมหมด (เงินเหลือในฎีกา)  เบิกเงินจำนวนมากกวาคาใชจายท่ีตอง

จายจริง 

  2.วางเบิกเงินซ้ำในระบบ New GFMIS 

 3.ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณมีรายการคืนเงินสด 

หมายเหตุ รายการคืนเงินท่ีเหลือจากการวางฎีกาปเกา ไมใช รายการเบิกเกินสงคืน แตเปน “รายไดแผนดิน”        

ประเภทเงิน เหลือจายปเกาสงคืน 

 

 ขอควรระวังในการบันทึกรายการเบิกเกินสงคืน 

 1. ขบ 01 ท่ีจะนำมาทำรายการเบิกเกินสงคืน เงินตองโอนเขาบัญชีผูขาย เรียบรอยแลว (กรณีมีภาษีตองคืน

ยอดท่ีรวมภาษีดวย) 

 2. ขบ 02 ท่ีจะนำมาทำรายการเบิกเกินสงคืนตองทำรายการขอจายเงิน (ขจ 05) ใหเรียบรอย 

 3. การระบุการอางอิง (15 หลัก) ใน บช.01 BD นส.02-1 และ บช.01 BE ตองเหมือนกัน คือ ป คศ.    (2 

หลักทาย) + เลขท่ีขอเบิก (10 หลัก) + บรรทัดรายการคาใชจาย (3 หลัก) 

 4. กรณีรายการขอเบิกมีหลายบรรทัดรายการคาใชจาย การบันทึกรายการ เบิกเกินสงคืนตองทำทีละบรรทัด

รายการ 

 5. การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนตองทำตามลำดับข้ันตอน คือ บช.01 BD ตามดวย นส.02-1 และตามดวย 

บช.01 BE ระบบจึงจะคืนเงินให 

 6. การบันทึก บช.01 BE ตองบันทึกวันผานรายการเดือนเดียวกัน กับเดือนท่ีมีการนำสงเงิน เวนแตวิทยาลัย

บันทึกรับเงินเบิกเกินฯ ในวันส้ินเดือน แตนำสงเงินในเดือนถัดไป กรณีนี้สามารถบันทึก บช.01 BE ในเดือนถัดไปได 

 7. ควรตรวจสอบสถานะงบประมาณทุกครั้งท่ีทำรายการเบิกเกินสงคืน ครบท้ัง 3 ข้ันตอน 

ขั้นตอนการเบิกเกินสงคืน 



 

ลําดับ รายการ คําสั่งงาน/ GFMIS 

Web online 

สวนราชการ กรมบัญชีกลาง 

ช่ือบัญชี รหัสบัญชี ช่ือบัญชี รหัสบัญชี 

1 หนวยงานบันทึกรับเงินเหลือจาย ภายใน

ปงบประมาณท่ีขอเบิก 

ZGL_BD4/ 

บช 01 

ประเภทเอกสาร BD 

เดบิต เงินสดในมือ 

เครดิต เบิกเกินสงคืนรอนํำสง 

1101010101 

2116010104 

  

และบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝาก 

ธนาคารเพ่ือนําสงคลัง หรือบัญชี เงิน

ฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือนําสง คลัง คู

กับบัญชีเงินสดในมือ 

ZGL_JR/ 

บช 01 ประเภท

เอกสาร JR 

เดบิต เงินฝากธนาคารเพ่ือนํำสงคลัง หรือ 

เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือนํำสง

คลัง  

เครดิต เงินสดในมือ 

1101020601 

1101020606 

1101010101 

2 หนวยงานนําสงเงินภายใน ปงบประมาณ

ท่ีขอเบิกผานระบบ KTB Corporate 

Online จะไดเอกสาร CJ 

 เดบิต คาใชจายระหวางหนวยงาน –  

        หนวยงานสงเงินเบิกเกินสงคืน ให 

        กรมบัญชีกลาง 

เครดิต พักเงินนําสง 

5209010112 

 

1101010112 

เดบิต เงินฝากธนาคารของ กรมบัญชีกลาง/ 

        คลังจังหวัด (ระบุจังหวัด) 

เครดิต รายไดระหวางหนวยงาน – 

กรมบัญชีกลาง รับเงิน

เบิกเกินสงคืนจาก

หนวยงาน 

 

 

 

 

 

11010203xx 

4307010112 

 

 



 

 

ลําดับ 

รายการ 
คําสั่งงาน/ 

GFMIS 

Web online 

สวนราชการ กรมบัญชีกลาง 

ช่ือบัญชี รหัสบัญชี ช่ือบัญชี รหัสบัญชี 

2 

(ตอ) 
และระบบบันทึกการนําเงินสงคลงั ให

อัตโนมัติ 

จะไดประเภทเอกสาร R6 

 

 

ZGL_JR/ 
บช 01 ประเภท

เอกสาร JR 

เดบิต พักเงินนำสง 

เครดิต เงินสดในมือ 

1101010112 

1101010101 

  

และบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินสด ใน

มือคูกับบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือ

นําสงคลัง หรือบัญชีเงินฝาก ธนาคาร

รายบัญชีเพ่ือนําสงคลัง 

เดบิต เงินสดในมือ 

เครดิต เงินฝากธนาคาร 

เพ่ือนำสงคลัง หรือ 

เงินฝากธนาคารราย

บัญชี เพ่ือนำสงคลัง 

1101010101 

1101020601 
 

1101020606 

3 หนวยงานบันทึกลางบัญชีเบิกเกิน 

สงคืนรอนำสงกับบัญชีคาใชจาย ท่ีเกิด

จากการขอเบิก 

ZGL_BE/ 

บช 01 ประเภท

เอกสาร BE 

เดบิต เบิกเกินสงคืนรอนำสง  

          เครดิต คาใชจาย 

(ระบุประเภท) หรือ พัก

สินทรัพย (ระบุประเภท) 

2116010104 

5xxxxxxxxx 

12xxxxxxxx 

  

 

 



 

 

  
 

 



 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานพัสดุ 

 

 

 
 

 

 

งานพัสดุ วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 
 



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุเล่มนี้ โดยกลุ่มงานพัสดุวิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ ได้จัดทำวิธีและ 

กระบวนการบริหารงานพัสดุ แสดงรายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงานต่าง อันจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่สนใจ ได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจ ที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้ อย่างถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

 กลุ่มงานพัสดุวิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ 
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1. เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของส านักงาน 
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    เจ้าหน้าท่ีผูป้ฏิบัติงานของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
3. เพื่อให้การจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งต้นทุนและแหล่งขายท่ีเหมาะสมเพียงพอ 
    ต่อการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเรง่รัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 
ขอบเขต  
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจัดหา 
พัสดุ ตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบ ารุง การเก็บรักษา เพื่อให้การ 
ปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุ เป็นไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 1 
ความรู้ทั่วไป 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ 

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 1.4 ประกาศ 
 (ภาคผนวก) 
2. สรุปสาระส าคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 แบ่งออกเป็น 15 หมวด จ านวน 132 มาตรา ดังนี ้
 มาตรา 1–5 บทนิยาม 
 มาตรา 6–15 หมวด 1 บทท่ัวไป 
 มาตรา 16-19 หมวด 2 การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจริต 
 มาตรา 20-45 หมวด 3 คณะกรรมการ  
 ส่วนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
 ส่วนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
 ส่วนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
 ส่วนท่ี 4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต  
 ส่วนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน  
 มาตรา 46-50 หมวด 4 องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 มาตรา 51-53 หมวด 5 การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
 มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
 มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจ้างท่ีปรึกษา 
 มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
 มาตรา 93-99 หมวด 9 การท าสัญญา 
 มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
 มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติง านของผู้ประกอบการ  
 มาตรา 109-111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเพิกถอนการเป็นผู้ท้ิงงาน 
 มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
 มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ์  
 มาตรา 120-121 หมวด 15 บทก าหนดโทษ  
 มาตรา122-132 บทเฉพาะกาล 
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3. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้าง 
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ 
ท่ีรวมอยู่ในสินค้านัน้ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น 
 งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
 งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นใดท่ีมีลักษณะท านองเดียวกันกับ 
อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของ 
งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น 
 อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร 
ท่ีท าการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นท่ีมีลักษณะท านองเดียวกัน 
รวมท้ังสิ่งก่อสร้างอื่นๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว 
ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น 
เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 
 สาธารณูปโภค  หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา  การไฟฟ้า การสื่อสาร 
การโทรคมนาคมการระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ 
การอื่นท่ีเกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 
 งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็น 
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะนาแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม 
การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นท่ีอยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม 
การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ 
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 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ  ดังต่อไปนี้  

 (๑) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (๒) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดท า 
 (๓) ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 
 (๔) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (๖) ราคาอืน่ใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ  

 ในกรณี ท่ีมีราคาตาม  (๑ ) ให้ใช้ราคาตาม  (๑ ) ก่อน  ในกรณี ท่ีไม่มีราคาตาม  (๑ ) 
แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม  (๑) (๒)  และ (๓) 
ใ ห้ ใ ช้ ร า ค า ต า ม  (๔ ) (๕ ) ห รื อ  (๖ ) โ ด ย จ ะ ใ ช้ ร า ค า ใ ด ต า ม  (๔ ) (๕ ) ห รื อ  (๖ ) 
ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม 
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ 
ของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมี 
ลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน  
ของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
ของรัฐ 
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4. การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ 
  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้ใช้ 
บังคับแก่หน่วยงานของรัฐ ซึ่งด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยใช้เงิน 
ท่ีมีลักษณะ ดังนี้ 
  3.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วย 
วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ 
  3.2 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี  ให้โดยไม่ต้อง 
น าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
  3.3 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตาม 
กฎหมาย 
  3.4 เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นที่ตกเป็นรายได้ของราชการ 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
  3.5 เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

5. คณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้าง 
 4.1 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการ 
พิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณ ีดังนี้ 
 4.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 4.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 4.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 4.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 4.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ถ้ามีเหตุท่ีท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
 4.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ 
กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน 
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้ 
ค านึงถึงลักษณะหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
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 4.4 ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็น 
กรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตาม 
ท่ีก าหนด 
 4.5 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ท่ีเป็นกรรมการพิจารณาผลการ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 4.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ 
เกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 
 4.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า 
กึ่งหนึ่งให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ 
ต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
 4.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธาน 
กรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติ 
เอกฉันท์ 
 4.9 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็น 
แย้งไว้ด้วย ประธานกรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ 
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ท้ังนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งท่ีประชุมพิจารณาของประธาน 
กรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน 
หรือกรรมการทราบว่า ตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี 
ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการตามท่ีเห็นสมควร 
ต่อไป 
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5. การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 5.1 เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบ 
คุณสมบัติด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือไม่ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตัดรายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอออกจากการเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอในครั้งนั้น 
 5.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าท่ีก าหนดให้ 
ผู้ยื่นข้อเสนอย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  5.2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนติิบุคคล 
   5.2.1.1 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือ 
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมท้ัง 
รับรองส าเนาถูกต้อง 
   5.2.1.2 หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจ 
ควบคุม (ถ้าม)ี และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมท้ังรับรองส าเนาถูกต้อง 
  5.2.2 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใช่นิติบุคคล 
ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงท่ีแสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมท้ังรับรองส าเนาถูกต้อง 
  5.2.3 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่น 
ส าเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีท่ี 
ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาท่ีมิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้า 
ผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน 5.2.1 
  5.2.4 เอกสารอื่นตามท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการย่ืนข้อเสนอ 
ตามวิธีการท่ีก าหนดในระเบียบนี้ 
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6. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
 6.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค์ 
ในการใช้งาน ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 6.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันอย่าง 
เป็นธรรมมีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ 
ต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และ 
การบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
 6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและ 
เปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 6.4. ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
อย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

7. การจัดท าบันทึกกระบวนการจัดซื้อจดัจ้าง 
 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี 
การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมท้ัง 
เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 (๑) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 (๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและร่างเอกสารเชิญชวน รวมท้ัง
เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถ้ามี) 
 (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 (๔) ข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย 
 (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
 (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมท้ังการแก้ไขสญัญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
 (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการด าเนินการให้ไดมาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ 
เพื่อสนับสนุนและสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

 การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ  ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็นกระบวนการท่ีให้ได้มาซึ่งพัสดุท่ีต้องการท้ังในเรื่องคุณสมบัติ จ านวน ราคา เวลา และแหล่งขาย 
เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายท่ีก าหนด  โดยเริ่มตั้งแต่การ 
จัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และ 
การจ าหน่ายพัสดุ 

1. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

 เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือ 
ผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 กองคลังในฐานะท่ีเป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจด้านพัสดุของส านักงานปลัดส านัก- 
นายกรัฐมนตรี จะรวบรวมข้อมูลความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุตามท่ีแต่ละหน่วยงานภายใน 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เพื่อวางแผนการจัดหาให้ตามระยะเวลาท่ีต้องการ ประมาณการ 
จัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมพัสดุที่มีประเภทและลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึงประเภทพัสดุ การบริการ 
หลังการขาย การบ ารุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเรื่องของการแยกหรือรวมกัน 
ปริมาณการใช้ตลอดท้ังปี โดยจัดหาพัสดุท่ีมีประเภทลักษณะเดียวกันไว้ด้วยกัน  และมีคุณลักษณะ 
ไม่เกินขอบเขตของราคาพัสดุท่ีต้องด าเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย 
รายการดังต่อไปนี้ 
  (1)  รายชื่อโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง 
  (2)  วงเงินท่ีจะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ 
  (3)  ก าหนดระยะเวลาท่ีจะจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยประมาณ 
  (๔)  รายการอื่น ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประจาปีแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  
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ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
โครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
ในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ท่ีไม่ต้องจัดท าแผน 
  ๑) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 
  ๒) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 
      ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจ าเป็น 
      ต้องใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
  ๓) กรณีงานจ้างท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  (ไม่เกิน 
      ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจ้างท่ีปรึกษาท่ีมีจ านวนจ ากัด 
  4) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ 
      ท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 

 หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาปีแล้วให้รีบด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้พร้อมท่ีจะท าสัญญาหรือ 
ข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณแล้ว ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผน 
การจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผล 
ท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจ เพื่อขอความเห็นชอบเมื่อได้รับ 
ความเห็นชอบแล้วจึงจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

๒. การขออนุมัติหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนก่อนการด า เนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ซึ่งก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี หน่วยงานท่ีมีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติ 
ในหลักการจากผู้มีอ านาจให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้ 
 (1) เหตุผลความจ าเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซื้อหรือ 
จัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้ หรือไม่พอใช้ หรือต้องบ ารุงรักษา และมีความจ าเป็นท่ีจะจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
เช่น เพื่อให้หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้ในราชการ เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือ 
เสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย หรือเพื่อส ารองไว้ไม่ให้ขาดความ 
ต่อเนื่องจากการใช้งาน 
 (2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานท่ีจะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และจ านวนท่ีต้องการซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีต้องการจ้าง 
 (3) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
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3. การรายงานการขอซื้อขอจ้าง 

 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้ง 
กองคลังเพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดย 
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างท่ีจะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว 
ให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง 
 5) ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
 6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
 7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการซื้อ 
หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมาย  
ได้หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างท่ีมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ี 
ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ ท่ีรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแล้วให้เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

4. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 
    รายการงานก่อสร้าง 

 4.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ 
ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น  และห้ามมิให้ก าหนด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด 
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
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 4.2 ในการซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท า 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง รวมท้ังก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 4.3 เพื่อให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
มีมาตรฐานและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือ 
รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ 
หมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว 
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวง  
อุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 
 4.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง
หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง 
ตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

5. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 

 หนังสือส านักงาน ป .ป .ช . ท่ี ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันท่ี 4 กันยายน  2556 
เรื่อง การเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณ 
ราคากลาง แจ้งว่า ในกรณีท่ีหน่วยของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงิน  
การจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันท่ี 11 สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผย 
ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลางตามแบบ 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างรวม  
7 ประเภท  และเพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักงาน ป.ป.ช. 
จึงได้จัดท าคู่มือแนวทางการเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง 
และการค านวณราคากลาง เพื่อให้หน่วยงานของรัฐไว้ใช้ปฏิบัติงาน โดยสามารถดาวน์โหลดได้จาก 
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties” 
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 ส าหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณ ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน 7 ประเภท มีดังนี้ 
  1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
  2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 
  3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 
  4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างท่ีปรึกษา 
  5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัย
หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
  6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนา
ระบบคอมพิวเตอร ์
  7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการ 
จัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

6. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

 วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 ก าหนดไว้มี 3 วิธี คือ 
 1. วิธีประกาศเชิญชวน 
 2. วิธีคัดเลือก 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

  1. วิธีประกาศเชิญชวน  ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป 
ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ ท าได้ 3 วิธี 
      1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือ 
จ้างพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการท่ัวไป และ 
มีมาตรฐานซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อสินค้าหรืองานบริการท่ีก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 
(e – catalog) ท าได้ 2 แบบ ดังนี้  
   1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
   2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิ เล็กทรอนิกส์  (Thai Auction) คือ 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  
 
 
 



- 13 – 
 
     1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) คือ 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500 ,000 บาท โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมี 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีมีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้
ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินคา้ (e – catalog) 
     1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000บาท  กระท าได้เฉพาะกรณีสภาพพื้นท่ีมีข้อจ ากัดในการด าเนินการซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือหาก 
ด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเป็นปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐรายงานเหตุผล 
ความจ าเป็นท่ีไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็ กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย 

  2. วิธีคัดเลือก  ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

  3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมี 
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา 
เจรจาต่อรองราคา รวมท้ังการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามท่ี 
ก าหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

๗. อ านาจในการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินตามท่ี 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดไว้ 
ดังนี ้
  ข้อ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจ 
ของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
    (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
    (๒) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  ข้อ ๘๖ การสั่งซื้อหรือส่ังจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารง 
ต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
    (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
    (๒) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
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8. การด าเนินการจัดท าสัญญา/ข้อตกลง 

 การจัดท าสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นขั้นตอนต่อจากการท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุของ 
ส่วนราชการได้ด าเนินการจัดท ารายงานขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี และได้รับ 
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และได้ด าเนินการตามขั้นตอน 
การจัดหาพัสดุจนได้ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกเพื่อให้ท าสัญญากับส่วนราชการแล้ว และก่อนท่ีจะลงนาม 
ในสัญญา เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ีใช้ประกอบกันสัญญา 
ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้ 
  1) รูปแบบของสัญญา 
      โดยปกติแล้วหน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย 
ก าหนดหรืออาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ 
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนด 
ในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
  2). มูลค่าหลักประกัน 
      หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ท่ีเป็นคู่สัญญากับหน่วยงาน 
ของรัฐ น ามาวางขณะท าสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามข้อก าหนดในสัญญา 
ใช้เป็นหลักประกันจนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่าหลักประกันจะอยู่ในอัตรา 
ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใช้ในการซื้อหรือจ้าง เว้นแต่ การจัดหาท่ีส าคัญพิเศษ อาจจะ 
ก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5  แต่ไม่เกินร้อยละ 10  ท้ังนี้ กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 
  3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังนี้ 
   (1) เงินสด 
   (2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย 
   (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ 
   (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน 
   (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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  4) การคืนหลักประกัน   ในสัญญาจะมีข้อก าหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้ 
   - หลักประกันการเสนอราคา ใหค้ืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐได้พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
   - หลักประกันสัญญา ใหค้ืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ี 
คู่สญัญาพ้นข้อผูกพันแล้ว 

9. การตรวจรับพัสดุ 

 การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนท่ีต่อจากการด าเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน 
ตามแบบรูปรายการตามเงื่อนไขท่ีส่วนราชการก าหนด มีขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 
  1. เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าท่ี 
ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง ส าหรับกรณีท่ีมี 
การทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ 
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ 
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วย 
ท้ังหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  2. ต้องตรวจรับในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็ว 
  3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้ 
  1) ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุ 
  2) สถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
  3) สถานท่ีอื่นท่ีได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 4. ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 
  1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุท่ีตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ถ้าสัญญา 
หรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้ 
และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้น 
มาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  3) พัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ 
โดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ 
ส่งมอบสิ่งของ และกรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วัน 
ท าการ นับแต่วันตรวจพบ 
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  4) พัสดุท่ีส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง 
ท้ังหมด หรือพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใด 
ส่วนหนึ่งไปท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธ์ิ 
ของส่วนราชการท่ีจะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
  5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ท าความเห็นแย้ง และให้ 
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  
จึงท าใบตรวจรับและส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  6) จัดท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ 
ผู้รับจ้าง 1  ฉบับ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการ 
เบิกจ่ายเงินจากคลัง 
  7) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  8) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 ในส่วนการตรวจการจ้าง และควบคมุการก่อสร้าง 
  1. เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจการจ้าง  (ข้อ 72) 
  2. ถ้ากรรมการบานไม่ยอมรับงาน ให้ท าความเห็นแย้ง 
  3. ผู้ควบคุมงานต้องท าบันทึกการปฏิบัติของผู้รับจ้าง เพื่อรายงานให้คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 
  4. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาเป็นเพียงเพื่อท่ีจะออกใบตรวจรับ 
งานจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการน ามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท่านั้น มิใช่เป็น 
การตรวจรับงานจ้างในงวดนั้นไว้ใช้ในราชการ (หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1001/ว 28 
ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2525) 
  5. ต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ หรือส่ังการ 

 ข้อสังเกต 
 1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย  
ผิดนัด และจะต้องถูกปรับตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็น 
ลายลักษณ์อักษร ในขณะรับมอบพัสดุ 
 2. ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้ง หรือ 
มีเหตุท่ีจะขอต่ออายุสัญญา หรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องก าลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของ 
เจ้าหน้าท่ีให้ส่วนราชการผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนทีไม่ปัญหาให้แก่ผู้ขาย 
หรือผู้รับจ้างไปก่อนได้ เมื่อได้วินิจฉัยชี้ขาดเกี่ยวกับการปรับหรืองดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติม 
ต่อไป 
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10. การบริหารสัญญา 

 ในการบริหารสัญญา เมื่อจัดท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังจะส่งส าเนาสัญญาหรือ 
ใบสั่งจ้าง ให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี เพื่อด าเนินการการสัญญา 
ตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับต่อไป ซึ่งการบริหารสัญญา และติดตามผลการด าเนินการ 
ให้เป็นไปตามสัญญาท่ีได้ลงนามไว้ มีส่วนท่ีต้องพิจารณา ดังนี้ 

 10.1 การแก้ไขสัญญา 
    โดยหลักแล้วสัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปล่ียนแปลงไม่ได้  เว้นแต่ 
ในกรณีดังต่อไปนี ้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
    1) เป็นการแก้ไขตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด 
    2) ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ 
    3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
    4) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

    ในกรณีการแก้ไขสัญญาท่ีหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์ 
หรือไม่รดักุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาท่ีแก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลา  
ส่งมอบ หรอืระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 
    ในกรณีท่ีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน  เมื่อรวมวงเงินตามสัญญา  
หรือข้อตกลงเดิมและวงเงินท่ีเพิ่มขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ 
หรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวม 
ดังกล่าว เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
    ในกรณีท่ีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือ 
สั่งจ้างตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ 

 10.2 การคิดค่าปรับตามสัญญา 
    ค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายท่ีคู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้า ไม่ต้องพิสูจน์ 
ความเสียหาย ส่วนค่าเสียหาย หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญา เมื่อมีความเสียหาย 
เกิดขึ้นแล้วต้องพิสูจน์ความเสียหาย 
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 10.3 การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 
    1) การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา  
ตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
    2) การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานท้ังหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน 
เป็นจ านวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง (ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ... บาท) 
    3) งานก่อสร้างท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา 
ร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้าง 
 10.4 การคิดค่าปรับตามสัญญา 
    1) เมื่อครบก าหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตาม 
สัญญา 
    2) เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียก  
ค่าปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้นด้วย 

 10.5 การนับวันปรับ  ให้นับถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันท่ี 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน  หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง  (หักด้วย 
ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจรับใช้ไปในการตรวจรับออกจากจ านวนวันท่ีต้องถูกปรับด้วย) 

 10.6 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา อ านาจอนุมัติอยู่ใน 
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
    1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
    2) เหตุสุดวิสัย 
    3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
    4) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

  กรณีนี้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้ 
สิ้นสุดลง หากไม่แจ้งตามท่ีก าหนด จะยกมากล่าวอ้างเพื่อขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้ 
เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ 
หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น  โดยพิจารณาได้ตามจ านวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง 
  การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 
    1. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาท่ีล่วงเลย 
ก าหนดระยะเวลาของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีท่ีมีค่าปรับเกิดขึ้นแล้ว 
    2. การพิจารณาขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการพิจารณา 
อนุมัติให้ก่อนท่ีจะครบก าหนดสัญญา และค่าปรับยังไม่เกิด 
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 10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
    เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจ 
ท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
    1) เหตุที่กฎหมายก าหนด 
    2) มีเหตุเชื่อได้ว่า ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
    3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในสัญญาหรือ  
ข้อตกลง 
    4) เหตุอื่นตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีก าหนด  (ค่าปรับเกินร้อยละ 10) 
    การตกลงกับคู่สัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณา 
ได้เฉพาะในกรณีท่ีเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือ 
เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

 10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณ ีดังนี้ 
    1) ท่ีเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ 
    2) เพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ  
ข้อตกลงนั้นต่อไป กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก 
สัญญาหรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า 
หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ 
ค่าเสียหายก็ได้ หลักเกณฑ์ดังนี้ 
    (1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก 
วันท่ีได้มีการบอกเลิกสัญญา 
    (2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล 
อันเป็นเหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องไปด้วย 
    (3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้ 
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอ
ขยายระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลา 
    (4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
    (5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณา 
ค าร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
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    (6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใด 
แล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย 
ตามสัญญาต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการ
พิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดย 
ให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ 
พนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็น 
หรือเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน 2 คน ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดงันี ้
  (1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา 
  (2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ 
ให้ข้อเท็จจริงในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้ 
  (3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายท่ีเกิดขึ้น (ถ้าม)ี 
  (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ 
ค่าเสียหาย และมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงาน 
ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ท้ังนี้ หลักเกณฑ์วิธีการรายงาน 
ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

11. การบริหารพัสดุ 

 หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ 
และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด ซึ่งรวมถึง 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสด ุ
ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 11.1 การเก็บและการบันทึก 
    เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ใหด้ าเนินการ ดังนี้ 
    1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน
ไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน 
บัญชีเดียวกันก็ได้ 
    2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง 
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
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 11.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 
      การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้น
เป็นผู้เบิก 
    1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสด ุ
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง 
ท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
    2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่น 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 11.3 การให้ยืม หรือการจะน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้ 
    การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม 
    2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับ 
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
    3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้ 
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ 
คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ 
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
   (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณกี าหนด 
   (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้น 
ก าหนด 
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   การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจาเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ 
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 
ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับ 
หน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 
 11.4 การบ ารุงรักษา 
    ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ใน 
สภาพท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลา 
ในการซ่อมบ ารุงด้วย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมา 
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
 11.5 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
    ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ี เพื่อตรวจสอบการ 
รับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  และ 
ใหด้ าเนินการ ดังนี้ 
    11.5.1 ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ
ใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จาเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสาเนารายงานไปยังสานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  1 ชุด 
พร้อมท้ังส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้าม)ี 1 ชุด ด้วย 
   11.5.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ 
ปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ 
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
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 11.6 การจ าหน่ายพัสดุ 
    หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา 
สั่งใหด้ าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
    1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว 
ไม่ได้ผลดี ใหน้ าวิธีท่ีก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 
       1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
       1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม 
มาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
       1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ให้แก ่
เจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีหน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรือ 
อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ
เจรจาตกลงราคากัน 

       หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
       (1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
โดยให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 
       (2) กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการท่ัวไป ให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกัน 
ตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และ 
ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
       (3) กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายท่ัวไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ 
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุด้วย 
       (4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดย 
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
       (5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็น 
ผูด้ าเนินการก็ได้ 
    2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีท่ีหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์
กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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       2 .๑ ) การแลกเปลี่ ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ระ เภทและชนิด เดี ยวกันให้ 
แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่ การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐท่ีมี 
หน้าท่ีควบคุมพัสดุนั้นก าหนด หรือการแลกเปลี่ยนท่ีต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับ 
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 
       2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอท า 
ความตกลงกับส านักงบประมาณ หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 
       2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่มให้แลกเปลี่ยนได้ 
       2.4) ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้าหน้าท่ีรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพ่ือพิจารณาส่ังการโดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้ 
     (๑) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องแลกเปลี่ยน 
     (๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปลี่ยน 
     (๓) ราคาท่ีซื้อหรือได้มาของพัสดุ ท่ีจะน าไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะ 
แลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 
     (๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐ 
หรือเอกชน 
     (๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 
       2.5) ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ ยนพร้อมท้ัง 
เหตุผล โดยเสนอให้น าวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่ การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่ง 
ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา 
ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 
       2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ ง 
คณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง หรือหลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามการแต่งตั้ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณีโดยอนุโลมให้คณะกรรมการมีหน้าท่ี ดังนี้ 
     (๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุ ท่ีต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น 
     (๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ 
ท่ียังไม่เคยใช้งานมาก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าท่ีจะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให ้
หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
     (๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ี 
ประเมินตาม (๑ ) และราคาพัสดุ ท่ีจะได้รับจากการแลกเปลี่ยนซึ่ งถือตามราคากลางหรือ 
ราคามาตรฐานหรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 
     (๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
     (๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
     (๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม 
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       2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่ 
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน 
       2.8) ครุภัณฑ์ท่ีได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
ของรัฐนั้นแล้ว ให้แจ้งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีควบคุมพัสดุนั้น และส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินแล้วแต่กรณี ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับครุภัณฑ์ 
     ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนให้ส่งส าเนา 
หลักฐานการรายงานท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการใหแ้ลกเปลี่ยน และเอกสารการแต่งตั้งกรรมการ 
กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปด้วย 

   3 การโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การ สถานสาธารณกุศล ตาม 
มาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร ท้ังนี ้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

   4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 
 การด าเนินการดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
 เงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้อตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้หรือ 
เงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
   5) การจ าหน่ายเป็นสูญ 
    ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้  
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการ จ าหน่ายตามข้อ 216 ให้จาหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตาม 
หลักเกณฑ์ดังนี้ 
       5.1) ถ้ าพัสดุนั้ นมี ราคาซื้ อ  หรือได้มารวมกันไม่ เกิน  1,000,000 บาท 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
       5 .2) ถ้ าพั ส ดุ นั้ น มี ร า ค าซื้ อ  หรื อ ไ ด้ ม า ร วมกั น เ กิ น  1,000,000 บาท 
ใหด้ าเนนิการ ดังนี้ 
   - ราชการส่วนกลาง  และราชการส่ วนภูมิภาค  ให้อยู่ ในอ านาจของ
กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
   - ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
   - หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงาน
ของรัฐนั้นก าหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตาม 
วรรคหนึ่งแตกต่างไปจากท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความ 
เห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 



- 26 - 
 
 11.7 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
    1) เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีลงจ่ายพัสดุนั้น
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน 
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
    2) สาหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนดด้วย 
 
การจัดจ้างภาพรวมของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 ในแต่ละปีส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีจะด ำเนินกำรจัดหำพัสดุเพื่อสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ในภำพรวม ดังนี้ 
 ๑. จัดหำน้ ำดื่ม พร้อมบริกำรจัดส่ง ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 
 ๒. จ้ำงเหมำบริกำรท ำควำมสะอำดอำคำรสถำนท่ีท ำกำร 
 ๓. จ้ำงรักษำควำมปลอดภัยอำคำรท่ีท ำกำร 
 ๔. จ้ำงเก็บเอกสำรทำงกำรเงินและเอกสำรท่ีจ ำเป็นต้องจัดเก็บตำมระเบียบสำรบรรณ ฯ 
 ๕. จ้ำงเหมำบริกำรก ำจัดหนูและปลวกภำยในอำคำรท่ีท ำกำร 
 ๖. จ้ำงเหมำบริกำรเอกชนถ่ำยเอกสำรของหน่วยงำนภำยใน 
 ๗. เช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำรให้กับหน่วยงำนภำยใน 
 ๘. เช่ำสถำนท่ีจัดเก็บครุภัณฑ์ท่ีหมดควำมจ ำเป็นในกำรใช้งำนเพ่ือรอจ ำหน่ำย 
 ๙. จ้ำงเหมำบริกำรบ ำรุงรักษำระบบโทรศัพท์ของส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
 โดยกองคลังขอควำมร่วมมือส ำนัก/กองต่ำง ๆ เพื่อด ำเนินกำร ดังนี้ 
 ๑. แจ้งวงเงินท่ีงบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรท่ีจะใช้ในกำรด ำเนินกำรของรำยกำร 
นั้น ๆ ส ำหรับกรณีท่ีไม่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ ขอให้เจียดจ่ำยจำกงบประมำณรำยกำรอื่น โดย 
ระบุรำยกำร และวงเงินงบประมำณท่ีเจียดจ่ำยด้วย 
 ๒. แจ้งรำยชื่อเจ้ำหน้ำท่ีท่ีจะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง จ ำนวน ๑ คน และ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ จ ำนวน ๑ คน ต่อรำยกำร ตำมท่ีกองคลังก ำหนด 
 ๓. ส ำหรับกรณีกำรจ้ำงเหมำบริกำรเอกชน หำกส ำนัก/กอง มีกำรจ้ำงเหมำบริกำร 
เอกชนไว้ และยังคงประสงค์ท่ีจ้ำงเหมำบริกำรเอกชนในปีงบประมำณต่อไป ขอให้ด ำเนินกำร  
ขออนุมัติในหลักกำรจำกผู้บังคับบัญชำท่ีก ำกับดูแลหน่วยงำน และส่งเรื่องให้กองคลังรวมท้ังขอให้ 
บรรจุกำรจ้ำงเหมำบริกำรเอกชนดังกล่ำวไว้ในแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีด้วย 
 

 



 
บทท่ี 3 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
 
 วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 ก าหนดไว้มี 3 วิธี ดังแผนภาพต่อไปนี้ 
 

 
 
 เพ่ือให้สามารถเข้าใจขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงสรุปเป็นแผนภาพ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง
มาตรา 55 ข้อ 28

ก. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์
(e - market)

1.1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา

1.2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์

2)  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
(e - bidding)

3) วิธีสอบราคา

ข. วิธีคัดเลือก ค. วิธีเฉพาะจาะจง
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป ดว้ยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์
(e-market) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จดัท ารายงานขอซื้อขอจา้ง ใบค าขอเสนอราคา 
ร่างประกาศ และรา่งเอกสารการซื้อ หรือการจ้างด้วยวิธี e-market 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ไม่เห็นชอบ 
ส่งกลับเจ้าหน้าท่ีแก้ไข 

เห็นชอบ 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี  e-market ทางเว็บไซต์
หน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง และปิดประกาศที่หน่วยงาน 
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไป
ยังผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ลงทะเบียน
ในระบบ e-GP และมสีินค้าหรือบริการใน
ระบบ e-catalog ที่มีความสอดคล้องกับท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนด จะได้รับ mail. 
จากระบบ e-GP 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศ และร่างเอกสารฯ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

กรณียังไม่ได้ลงทะเบียน กรณีลงทะเบียนแล้ว  แต่ยังไม่ ได้ 
ลงสินค้าและบริการใน e-catalog 

ลงทะเบียนในระบบ e-GP 
และลงสินค้า/บริการใน 
ระบบ e-catalog 

ลงสินค้า/บริการในระบบ 
e-catalog 

ต้องด าเนินการก่อนวันเสนอราคา 

ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ไม่ได้ลงทะเบียนและยัง
ไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ หรือลงทะเบียนแล้ว 
แต่ยังไมไ่ด้บันทึกสินค้า/บริการในระบบ e-catalog 
ที่ได้รับทราบข้อมูลประกาศจากเวบ็ไซต์ หากประสงค์
จะเสนอรคาสามารถด าเนินการ ดงันี ้

สามารถดูรายละเอียดของประกาศ 
และเอกสารได้จากเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน/กรมบญัชกีลาง 



การเสนอราคาโดยวิธี e-market 

(1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา วงเงินเกิน 
    500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท 

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี ้
1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา ให้ส่ง 
   ใบเสนอราคามายังส่วนราชการผ่านทางระบบ e-GP ในวัน เวลา 
   ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
2. เมื่อถึงก าหนดเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคา Log in เพื่อ 
   ลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลาทีส่่วนราชการก าหนด 
  (ลงทะเบียน 15 นาที และทดสอบ 15 นาที) 
3. เริ่มกระบวนการเสนอราคา โดยการประมูลอเิล็กทรอนิกส์ 
   ในเวลาราชการผา่นทางระบบ e-GP ทั้งนี้กระบวนการเสนอราคา 
   ให้กระท าภายในเวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคากี่ครั้งกไ็ด ้

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี ้
1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค ์
   จะเสนอราคา เมื่อถึงก าหนดเวลาเสนอราคา 
   ให้ Log in เข้าสู่ระบบการเสนอราคา เพื่อ 
   เสนอราคาผา่นระบบ e-GP 
2. เมื่อเสนอราคาแล้วต้องยืนยันการเสนอราคา 
   โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 

(2) การเสนอราคา โดยการประมลู 
    อิเล็กทรอนิกส์ วงเงินเกิน 5,000,000 
บาท 

ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีผู้เสนอราคาหลายราย กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว กรณีไม่มีผู้เสนอราคา 

ให้เสนอความเห็นให้ซื้อ/ 
จ้าง จากรายที่เสนอรอาคา 
ต่ าสุด กรณมีีผู้เสนอราคา
ต่ าสุดเท่ากันหลายราย 
ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคา 
ในล าดับแรก 

พิจารณาแล้วเห็นว่า 
มีความเหมาะสม 
และเป็นประโยชน์ต ่
อราชการ ให้เสนอ
ความเห็นให้รับราคา 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอ
ความเห็นเพื่อยกเลิกและ
ด าเนินการใหม่หรือใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือ
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
56 (2) (ก) 
 

พิจารณาแล้วเห็นว่า 
ไม่มีความเหมาะสมและ 
ไม่เป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ ให้เจ้าหน้าท่ี
เสนอความเห็นเพื่อ
ยกเลิกและจดัซื้อ/จ้าง
ใหม ่

การพิจารณาผลการเสนอราคา 



- 30 - 
 
ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซ้ือ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 

(1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอ
ราคารายนั้นมาต่อรองราคาหาก
ต่อรองราคาแล้ว ราคาที ่
เสนอใหมไ่ม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะ
ซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแตไ่ม่
เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคา
แล้วไมย่อมลดราคาแต่ส่วนท่ีสูง
กว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างไม่
เกินร้อยละ10 ของวงเงินท่ีจะ
ซื้อหรือจา้ง ถ้าเห็นว่าเป็นราคา
ท่ีเหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนออาคารายนั้น 
 
 

(2) ถ้าท าตาม (1) แล้วไมไ่ดผ้ล 
ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อ 
หรือจ้างทุกรายมาเสนอราคา 
ใหม่พร้อมกัน โดยผ่านใบเสนอ 
ราคา หากรายต่ าสุดในครั้งนั้น 
เสนอราคาไมสู่งกว่าวงเงินท่ีจะ
ซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าไม่เกิน
ร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่
เหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนอราคารายนั้น 
 
 
 
 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) 
แล้วไมไ่ดผ้ลใหเ้สนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก
การซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
ทั้งนี้ การด าเนินการซื้อหรือ
จ้างครั้งใหม่ให้น าความในข้อ      
38 วรรคสาม มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาและใหค้วามเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีส่่งผลการ 
พิจารณาใหผู้้เสนอราคาทุกราย 
ทราบและประกาศผลการพิจารณา 
ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ 
หน่วยงาน 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ช้ีแจง 
 

เห็นด้วย เห็นไมด่้วย 

ยกเลิก 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผดิเง่ือนไขตามที่ก าหนด ใหถ้ือว่าผู้เสนอราคารายดังกล่าวไมผ่า่นคุณสมบัติ 
ตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้พิจารณาเพื่อยกเลิก หรือพิจารณาผูเ้สนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding 

- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าร่าง 
เอกสารประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่าง 
เอกสารประกวดราคาซื้อ 
หรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ ท่ี 
คณะกรรมการนโยบายฯ 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ
เผยแพร่ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ 
ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว ้      
ในแบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสยีเปรยีบ 
ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่าจะมีปญัหาในทางเสียเปรียบหรือไมร่ัดกุม
พอก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ
เผยแพรด่ังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด
ตรวจพิจารณาก่อน 
 
 
 
 
 
 

- การก าหนดวัน เวลาการเสนอ 
ราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและ 
ประกาศเผยแพร่ ให้ก าหนดเป็น 
วันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลา 
การเผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
ซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวัน เวลา 
ท าการเท่าน้ัน และเวลาในการ
เสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบ 
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นเกณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน วิธี e-bidding 

- การจัดหาที่มีความจ าเป็น 
โดยสภาพของการซื้อหรือจ้าง 
จะต้องก าหนดเง่ือนไขไว้ใน
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหผู้้ยื่น
ข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมา
แสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบ หรอื
น าเสนองานให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่าง 
พัสดุนั้นมาแสดงเพื่อทดลองหรือ
ทดสอบ หรือน าเสนองานตามวัน 
และเวลา ณ สถานท่ีที่หน่วยงาน
ของรัฐก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่ก าหนดให ้
ต้องมีเอกสารหรือรายละเอียดใน 
ส่วนที่เป็นสาระส าคัญประกอบการ 
ยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่น 
ผ่านทางระบบ หากหน่วยงานของรัฐ 
เห็นว่าเอกสารดังกลา่วมีปรมิาณมาก 
และเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอใน 
การน าเข้าระบบ ให้หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสาร 
หรือรายละเอยีดนั้นพร้อมสรุป
จ านวนเอกสารหรือรายละเอียด
ดังกล่าวมาส่ง ณ ท่ีท าการของ 
หน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดย 
ให้ลงลายมือช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ 
พร้อมประทับตราส าคัญของนิติ
บุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารหรอื
รายละเอียดนั้นด้วย 
 
 
 
 

- การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอ 
น าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดง 
เพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือ 
น าเสนองาน หรือน าเอกสารหรือ 
รายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงาน 
ของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง 
ภายใน 5 วันท าการ นับถัดจาก 
วันเสนอราคา เว้นแต่การ
ด าเนินการทีไ่ม่อาจด าเนินการวัน 
ใดวันหนึ่งได้ให้หน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาก าหนดมากกว่า 1 วัน 
ได้แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม ่
เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวัน 
เสนอราคา ท้ังนี้ ให้ระบุไว้เป็น 
เงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
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(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

เห็นชอบร่าง ไม่เห็นชอบร่าง 

ไม่น ารา่งประกาศและ 
ร่างเอกสารประกวด 
ราคาฯ เผยแพร่ให ้
สาธารณชน เสนอแนะ 
วิจารณ ์
 
 
 
 
 

แจ้งความเห็นให้หัวหน้า เจ้าหน้าที่
พัสดุและผูร้ับผดิชอบ จัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเพือ่
ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ข 
 
 
 
 

น าร่างประกาศและร่างเอกสาร 
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ทาง
เว็บไซตห์น่วยงานและเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3 วัน
ท าการเพื่อให้สาธารณชน
เสนอแนะ วิจารณ ์

- การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ใหส้าธารณชน 
เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเหน็เป็นลายลักษณ์อักษร ใหส้่วนราชการ
ด าเนินการดังนี ้
 (1) การจัดหาพสัดุมรีาคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการที่จะให้มีการเผยแพร่ใหส้าธารณชน 
เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเหน็เป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได ้
 (2) การจัดหาพสัดุมรีาคาเกิน 5,000,000 บาท ให้ส่วนราชการน าร่าง
ประกาศและรา่งเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ให้สาธารณชน 
เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเหน็เป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 
 

- กรณีที่มีผูม้ีความคดิเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มหีน้าท่ีรับผดิชอบจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซือ้หรือจ้าง พิจารณา
ว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไมโ่ดยใหด้ าเนินการ ดังนี ้
      (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และเมื่อด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จใหห้ัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ เมื่อไดร้ับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ทีป่รับปรุงดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหน่ึง เป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ีแจ้งผู้มีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นวา่ ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเหน็เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเมือ่ 
ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผูม้ีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

 ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
(1) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไ่ม่เกิน 5,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
(2) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไมเ่กิน 10,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
(3) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
(4) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 
20 วันท าการ 
 
 
 
 
  หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอยีดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ      
ที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วนให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
 เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหผู้ป้ระกอบการเข้าสู่
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และใหเ้สนอราคาภายในเวลาที่ก าหนดโดยสามารถเสนอราคาได้
เพียงครั้งเดียว 
 เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาหา้มมใิห้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา 
หรือรับเอกสารการยื่นเสนอราคานอกเหนือจากกรณีทีไ่ด้ก าหนดไว ้
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
 
 

     (1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบจ านวน 1 ชุด ให้กรรมการ 
ทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
     (2) ตรวจสอบการมผีลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตา่งๆและพัสดตุัวอยา่ง (ถ้ามี) หรือพิจารณา
การน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอียดที่แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบตัิและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุทีม่ีรายละเอียดคณุลักษณะ
เฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     คณะกรรมการอาจสอบถามขอ้เท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอเปลี่ยนแปลงสาระส าคญั 
ที่เสนอไว้แล้วมิได้และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเง่ือนไงที่หน่วยงานของรัฐ 
ได้ก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
     ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วนหรือเสนอรายละเอียด
แตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดในส่วนท่ีมิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มผีลท าให้เกดิกาได้เปรยีบ
เสียเปรียบหรือเป็นการผดิพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตดัสิทธ์ิผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (3) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบตัิของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องและพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสดุ ไมเ่กนิ 3 ราย ในกรณีที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายที่คดัเลือกไว้ไม่ยอมเขา้ท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาให้
พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับแล้วแต่กรณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี ้
รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อย ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี ้
           (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
           (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยืน่ข้อเสนอทุกราย 
           (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคดัเลือกว่าไม่เป็นผู้มผีลประโยชนร์่วมกัน 
           (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑก์ารให้คะแนน 
           (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพรอ้มเหตผุลสนับสนุน 
    ในการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     - เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้วปรากฏว่ามผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดยีวหรือมผีู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรง
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพยีงรายเดียวให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี
เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไมต่้องยกเลิกให้
คณะกรรมการพิจารณาผลฯต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นแล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

     - กรณีไม่มีผูเ้สนอราคาหรือมแีต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดให้เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิกและด าเนินการใหม่
แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณาแล้วเห็นวา่ ด าเนินโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดจีะสั่งให้ด าเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีกไ็ด้ 
เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรอืวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (1) แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจา้งนั้นผ่านระบบฯ เพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสดุเท่าท่ีจะท าได้
หากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ แล้ว ราคาทีเ่สนอใหมไ่มสู่งกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง
หรือสูงกว่าแตส่่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดแต่ส่วนท่ีสูงกว่า
วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไมเ่กินรอ้ยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจาก  
ผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซ้ือ/จ้างสูงกว่า 
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐใช้เกณฑร์าคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 

 

     (2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แลว้ไม่ได้ผลให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจา้งทุกรายผ่านระบบฯ เพื่อ
มาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร 
     - หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ทีเ่สนอราคาต่ าสดุในการเสนอราคาครั้งนี้
เสนอราคาไมสู่งกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแตส่่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงิน  ที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็น
ว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ใหเ้สนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 

     (3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แลว้ไม่ได้ผลให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
หรือขอเงินเพิ่มเตมิ หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน 
     - หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดมิ ถือว่าก่อให้เกดิการได้เปรียบ
เสียเปรียบระหว่างผูเ้สนอราคา ใหย้กเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การ
ด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีกไ็ดเ้ว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่
 

     เมื่อราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสดุ สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจา้ง ให้คณะกรรมการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายทีค่ณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างน้ันผ่านทางระบบเพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทาง
ระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหมไ่ม่สงูกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสงูกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะ
ซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือ
จ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจา้งจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 

     หากการด าเนินการไมไ่ด้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม หรือยกเลิกการซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ หากแต่หัวหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเหน็ว่าการด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่
อาจไมไ่ด้ผลดจีะสั่งใหด้ าเนินการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก)หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) 
แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจา้งโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่
 

     เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุก
รายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีสอบราคา 
(ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
เพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑ์การ 
พิจารณาการพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างพร้อมประกาศเชิญชวน และให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ลงนาม 
ในเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานของรัฐอาจน าร่างประกาศ 
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธ ี
สอบราคาเผยแพร่เพื่อรับฟังความ 
คิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 
วันท าการ 
2. กรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้างฯเผยแพร่ เพื่อรับฟังความคดิเห็นจากผู้ประกอบการ ให้
น าความเรื่องการรับฟังความคดิเหน็ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและร่าง 
ประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธีสอบราคา ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
2. การให้หรือขายเอกสารสอบราคา ให้กระท าพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ 
3. ให้กรมบญัชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างฯ ของหน่วยงานให้ส านักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดินผา่นทางระบบอิเล็กทรอนกิส ์
4. ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการขอรับเอกสารซื้อหรือจ้าง (เริม่ต้นวันประกาศเผยแพร่ถึงวันสดุท้ายของ 
การประกาศเผยแพร่) 
5. ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวันสุดท้ายของเผยแพร่การประกาศและเอกสารซือ้หรือจ้าง 
โดยก าหนดเป็นวัน เวลาท าการเพยีงวันเดียว) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีสอบราคา 
(ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   - ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ 
    - ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรบัรองเอกสาร 
   - หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกลา่วถูกตอ้งและเป็น 
   ความจริงทุกประการ 
 
    - เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปดิซอง 
    - พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง 
    - ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
    - ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการ 
พิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น โดยพลัน 
 

การยื่นซอง 

การรับซอง 

 การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 
 - กรณีที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และ 
สถานท่ีในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานท่ีในเอกสารสอบราคาด้วย 
 - ก่อนวันปิดรับซองสอบราคา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดรายละเอยีด
เพิ่มเตมิหรือมีการชี้สถานท่ีอันเป็นการแก้ไขคณุลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคญัซึ่งมีได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบ
ราคาตั้งแตต่้น ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม 
 - การชี้แจงรายละเอียดหรือการชีส้ถานท่ีตามวรรคสอง ให้ผู้ที่รับผดิชอบในการปฏิบัติงานน้ันจัดท า 
บันทึกการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษะไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
 - ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลา การรับซองและการ 
เปิดซองสอบราคา ตามความจ าเปน็แก่กรณีด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนด วันยื่นซองสอบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เปิดซองใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆและกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับ 
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์รว่มกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
          - คัดเลือกผู้ที่ยื่นข้อเสนอไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคณุสมบัติของผูย้ื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และ 
           - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา 
           - จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือไดค้ะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
4. จดัท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดย 
วิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการ 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงาน 
นั้นมีผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัต ิ
ตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 
โดยด าเนินการดังต่อไปนี ้
 

 

 

 

มาตรา 56 (1) 
- กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วไมม่ีผูย้ื่นข้อเสนอ/ 
หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
- กรณีพัสดุทีต่้องการจัดซื้อจดัจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือ 
ซับซ้อนผู้ประกอบการมจี านวนจ ากัด 
- กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอัน 
เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ทีไ่ม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้ 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะท าใหไ้ม่ทันต่อความต้องการ 
ใช้พัสดุ 
- กรณีพัสดุทีโ่ดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทาง 
เทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
- กรณีพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือ
ด าเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
- กรณีเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิด 
เป็นความลบัของหน่วยงานของรัฐ หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคง
ของประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการ 
1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 
2. คณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธคีัดเลือกท า
หนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
3. ผู้ประกอบการทีไ่ด้รบัหนังสือเชิญชวน 
ยื่นเสนอราคาตามวันเวลา ท่ีหน่วยงานของ 
รัฐก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ให้เชิญชวนผู้ประกอบการทีม่ีคณุสมบัติให้เข้า 
ยื่นข้อเสนอ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เวน้แต่ ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัตติรงตามที่ก าหนด 
น้อยกว่า 3 ราย ท้ังนี้ ให้ค านึงถึงการไมม่ี
ผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
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ขัน้ตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือกเชญิชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมี 
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

 
 

กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่ม ี
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ 
คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) ให้เชิญชวน 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรบัจ้างพัสด ุ
นั้นโดยตรง และจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอในการใช้ 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปซึ่งถูกยกเลิกไป 
(ถ้ามี) 
 

(ก)
(ก) 

กรณีเป็นพสัดุที่มคีุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือให้บริการ
โดยผู้ประกอบการที่มีฝมีือเฉพาะหรือช านาญเป็นพิเศษและมี
จ านวนจ ากัด กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุอัน
เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ทีไ่ม่อาจคาดหมายได้ซึ่งหากใช้วิธี
ประกาศเชญิชวนท่ัวไปจะไม่ทันตอ่ความต้องการ กรณีเป็นงาน
จ้างซ่อมที่จ าเป็นต้องถอดตรวจใหท้ราบถึงความช ารุดเสียหาย
ก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้และกรณีอื่นที่ก าหนดให้
กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (1) (ข) (ค) (ฉ) (ช) (ซ) ให้เชิญ
ชวนผู้ประกอบการ  ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างพัสดุนั้นโดยตรง 
ส าหรับกรณเีป็นงานซ่อมท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบถึง
ความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ ตาม
มาตรา 56 (1) (ช) หากมีผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต่ 2 รายขึ้นไป ให้
พิจารณาจากผู้ที่เสนเทคนิคท่ีดีที่สดุ และต่อรองราคากับ 
 
 
 
 

 

 

 

 

(ข) 

กรณีเป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งาน 
หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเปน็ต้องระบ ุ
ยี่ห้อเป็นการเฉพาะตามมาตรา 56 (1) (ง) 
ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่เป็นผูผ้ลิตหรือ 
ผู้แทนจ าหน่ายพสัดุนั้น 
 

 

(ค) 
(ก) 

กรณีเป็นพสัดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการ
โดย 
ผ่านองค์การระหว่างประเทศตามมาตรา 56 (1) (จ) ให้ติดต่อซื้อหรือ
จ้างจากต่างประเทศโดยตรงหรือขอความร่วมมือจากสถาน
เอกอัครราชทูตหรือหน่วยงานรัฐในต่างประเทศช่วยติดต่อสืบราคา 
คุณภาพ รายละเอียด ส่วนการซื้อโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศให้
ติดต่อกับส านักงานขององค์การระหว่างประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศ
โดยตรง เว้นแต่ กรณีที่ไมม่ีส านักงานในประเทศให้ตดิต่อกับส านักงานใน
ต่างประเทศได ้
 
 

 

 

 

(ง) 
(ก) 

(ก) 
(ก) 

หน้าท่ีคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัตติรงตามที่ก าหนด พร้อมจัดท าบญัชีรายชื่อผู้ประกอบการที่เชิญชวน 
2. รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ พร้อมสรุปรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ (เมื่อพ้นก าหนดเวลายื่นซองข้อเสนอห้างรับเอกสาร 
หลักฐานฯ ต่าง ๆ และพสัดุตัวอยา่งเพิ่มเติม 
3. เปิดซองผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ + กรรมการทุกคนลง 
ลายมือช่ือก ากับเอกสารทุกแผ่น 
4. ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาให้ถูกต้องตามเง่ือนไขท่ีก าหนดพิจารณาคดัเลือกพสัดุที่จะซื้อหรือจ้างของผู้ยื่น 
ข้อเสนอรายทีไ่ด้รบัคัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ตามเกณฑ์การพิจารณาผลที่หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดไว้ในเอกสารเชญิชวน 
5. จดัท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท ี
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือกเชญิชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมี 
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

 
 

 

 

 

 

มาตรา 56 (2) 
  - กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ 
ไม่ได้รับการคัดเลือก 
  - กรณีจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ 
จัดจ้างครั้งหนึ่ง ไมเ่กินวงเงินตามที่กฎกระทรวงก าหนด (ไม่เกิน 5 แสนบาท) 
 - กรณีจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบตัิโดยตรงเพียงรายเดยีว หรือมผีู้ประกอบการเพียง 
รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพสัดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้ 
 - กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัตภิัย/ภัยธรรมชาติ หรือโรคติดต่ออันตราย 
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด 
ความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 
 - กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ 
ต่างประเทศ 
 - กรณีเป็นพัสดุที่เป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิตามที่ก าหนดให้เข้ายื่น 
ข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี ้

 
 

 

 

 

 

 

(ก) กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56 
(2) (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
และวิธีคัดเลือก หรือวิธีคดัเลือกแล้วแต่ไม่
มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับกา
คัดเลือกใหส้ืบราคาจากผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และจาก
ผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) 
ทั้งนี้ หากเห็นว่า ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่า
ราคาในท้องตลาด  
 
 

(ค) กรณีจ าเป็นต้องท าการจดัซื้อ 
จัดจ้างเพิ่มเติมหรือต่อเนื่องจากพัสดุที่ได้
จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้วตามมาตรา 56 
(2) (จ) ให้เจรจากับผูป้ระกอบการราย
เดิมตามสญัญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่
สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการ
ซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่
ต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดยค านึงถึงราคา
ต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพือ่ให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 

 (ข) กรณีพสัดุนั้นมผีู้ประกอบการที่
คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวและกรณี
ท่ีเป็นพัสดุท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้โดย
ฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภยัธรรมชาติ
หรือเกิดโรคตดิต่ออันตราย และการ
ด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า
หรือเสยีหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) 
ให้เชิญผู้ประกอบการ ที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอหากเห็น
ว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูง 
 
 

(ง) กรณีเป็นพสัดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐองค์การ
ระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ ตามมาตรา 56 
(2) (ฉ) ใหด้ าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 
 
 

(จ) กรณเีป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อ
เฉพาะแห่งวธิีตามมาตรา 56 (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาทีเ่สนอนั้นยังสูง
กว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือ
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีการจัดซื้อจดัจ้างท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสรา้ง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงินตามที่ก าหนดใน 
กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรอืรับจ้างน้ันโดยตรง 
และให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเปน็เร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ทีร่ับผดิชอบในการปฏิบตัิงานน้ันด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกลา่วเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรับการจัดซ้ือหรือจ้าง 
 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคดัเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์ของการใช้งาน 
เป็นส าคญั ตามหลักเกณฑด์ังนี้ 

1. การซื้อหรือจ้างพัสดุที่ม ี
คุณลักษณะที่เป็นมาตรฐาน     มี
คุณภาพดี เพียงพอตามความ 
ต้องการใช้งาน ให้ใช้เกณฑ์ราคา 
โดยคดัเลือกผู้เสนอราคาต่ าสดุ 
 
 

 

 

 

 

 

 

2. การซื้อหรือจ้างพัสดุที่ม ี
ความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง 
หรือมีเทคนิคเฉพาะ สามารถ 
ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ ์
คุณภาพ โดยพิจารณาจากยื่น 
ข้อเสนอที่มีคุณภาพและ 
คุณสมบัติถูกต้องซึ่งได้คะแนน 
รวมสูงสดุ 
 
 

 

 

 

 

 

3. การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะ 
เฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยขีองพัสดุหรือ 
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที ่
ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มปีัญหาในการ 
พิจารณา ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเง่ือนไข 
ให้มีการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือข้อเสนอ 
อื่นแยกมาต่างหากและให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได ้
คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นที ่
ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
แล้วด าเนินการตามข้อ 1 หรือ 2 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ้างที่ปรึกษา 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 

วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

ใช้กับงานท่ีไม่ซับซ้อนงานท่ีมี 
ลักษณะเป็นงานประจ าของ 
หน่วยงานของรัฐ หรืองานท่ีมี 
มาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และ 
มีที่ปรึกษาซึ่งท างานนั้นไดเ้ป็น 
การทั่วไป โดยหน่วยงานของรัฐ 
ประกาศเชญิชวนท่ีปรึกษาท่ีม ี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที ่
ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ
ก าหนด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญ 
ชวนท่ัวไปแล้วไมไ่ดผ้ลดี หรือ 
เป็นกรณีทีเ่ป็นงานซับซ้อนหรือ 
ซับซ้อนมาก หรือกรณีเป็นงาน 
จ้างท่ีมีที่ปรึกษาจ านวนจ ากัด 
ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวน 
เฉพาะที่ปรึกษาที่มีคณุสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดซึ่งต้อง 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น 
ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานท่ีมีที่ 
ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ใช้กับกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวน 
ทั่วไปและวิธีคดัเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือก 
แล้วไมไ่ดผ้ลดี หรือกรณีมีวงเงินคา่จ้าง
ไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือกรณีจา้งที่ปรึกษาราย
เดิมท าต่อจาก งานท่ีได้ท าไว้แล้ว หรือ
กรณีจ้างท่ีปรึกษา รายเดิมท าต่อจาก
งานท่ีได้ท าไว้แล้ว หรือกรณีเป็นงานจ้าง
ที่มีท่ีปรึกษาในงาน จ้างท่ีจะจ้างนั้น
จ านวนจ ากัดและมีวงเงิน ค่าจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกินวงเงินตามที ่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือกรณีในงาน นั้นมีท่ี
ปรึกษาเพียงรายเดียว หรือกรณ ีในงาน
นั้นมีท่ีปรึกษาเพียงรายเดยีว หรือ กรณี
เป็นงานท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ   
ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติให ้
หน่วยงานของรัฐเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมี 
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดราย 
ใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้า 
เจรจาต่อรองราคา  
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท ารา่งขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแต่งตัง้คณะกรรมการขึ้นมาคณะ 
หนึ่ง หรือมอบหมายใหเ้จ้าหน้าทีห่รือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท า
ร่าง ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณา คัดเลือกข้อเสนอ องค์ประกอบ ระยะเวลาการ
พิจารณา และการประชุมให ้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐก าหนดตามความเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบยีบนี้ พร้อม
กับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 
2. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีคดัเลือก 
3. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน.หน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา (ต่อ) 

 1. เหตผุลและความจ าเป็นที่ต้องจา้งที่ปรึกษา 
2. ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
3. คุณสมบตัิของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4. ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
5. วงเงินท่ีจะจ้างที่ปรึกษา โดยใหร้ะบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มี
วงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
6. ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
7. วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตผุลทีต่อ้งจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
9. ข้อเสนออื่นๆ (เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ) 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบฯ รายงานที ่
เสนอแล้ว ให้เจา้หน้าท่ีด าเนินการจ้างตามวิธีน้ันต่อไปได ้
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังน้ี 
 - เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสดุและ
จัดล าดับ 
 - กรณีที่ปรึกษาผูย้ื่นเสนอรายที่คดัเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เขา้ท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของ 
รัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 
 - กรณีที่มีท่ีปรึกษาผูย้ื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ าสดุเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ 
ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกลา่วอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 
  (1) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
  (2) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
 (3) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไมเ่ป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  (4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
  (5) ผลการพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล 
สนับสนุนในการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ื่นข้อเสนอ 
หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ
คัดเลือก 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล 
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให ้
คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้างานของรัฐต่อไป 
 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก 
- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการจ้างโดยวิธี 
ประกาศเชญิชวนท่ัวไปใหม่อาจไมไ่ด้ผลดี จะสั่งให ้
ด าเนินการจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 70 (2) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 70 (3) (ก) แล้วแต่กรณี  
ก็ได้เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริม่
กระบวนการจา้งใหม่โดยการจดัท ารายงานของจ้าง
ตามระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ปรกึษารายที่สมควรจ้าง 
เสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 

 

2. เรียกที่ปรึกษาท่ีผ่านเกณฑด์้าน 
คุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่ 
พร้อมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แจ้งที่ปรึกษาราย 
ที่เห็นสมควรจ้างนั้น 
เพื่อต่อรองราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อยกเลิก/ด าเนินการจ้างด้วยวิธปีระกาศ
เชิญชวนทั่วไปใหม่/ด าเนินการจ้างโดยวิธี
คัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแตก่รณีกไ็ด ้
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขั้นตอนเริ่มต้น 

2. ขั้นตอนการเชิญชวน 

3. ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสนิ 

- ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 
 - ให้เจ้าหน้าทีข่อรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมลูที ่
ปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพื่อ 
ด าเนินการต่อไป 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี ้
 - จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย ฯ ก าหนด 
- ให้เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบตัิตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อ 
หน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ มีท่ีปรึกษาดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดย 
ให้ค านึงถึงการไม่มผีลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
 - เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการยืน่ข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษา 
พร้อมจัดท าบัญชรีายชื่อที่ปรึกษาผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 
 ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯด าเนินการ ดังน้ี 

 - เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการ 
ทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผน่ 
 - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วคดัเลือกที่ 
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไมม่ีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบตัิและข้อเสนอด้าน
คุณภาพที ่
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แต่จะให้ท่ี 
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 
 - ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคณุสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ ให้ 
คณะกรรมการตดัรายชื่อของที่ปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯด าเนินการ ดังน้ี 
 - คัดเลือกข้อเสนอที่ถูกต้อง จัดล าดับคะแนนและพิจารณาคัดเลือกดังนี ้
(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรฐัหรืองานท่ีซับซ้อนให้คัดเลือกจาก 
รายที่ได้คะแนนรวมด้านคณุภาพและด้านราคามากที่สุด 
(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได ้คะแนนด้านคณุภาพมากทีสุ่ด 
 กรณีรายที่คัดเลือกไวไ้ม่เข้าท าสญัญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการ 
พิจารณาที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากทีสุ่ดตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี รายถัดไป ตามล าดับ 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม) 
 

 
กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ื่นข้อเสนอ 
หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ 
คัดเลือก 
 

 
 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
 - หากคณะกรรมการพิจารณาแลว้เห็นว่า 
มีเหตผุลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไมต่้อง 
ยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองกบัท่ีปรึกษารายนั้น 
แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
ต่อไป 
 
 

 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก 
 - หากหัวหน้าส่วนของรัฐเห็นว่าการจ้างโดย 
วิธีคดัเลือกใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดี จะสัง่ให้ 
ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
70 (3) (ก) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ 
ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอื่น ให ้
เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจดัท ารายงาน 
ขอจ้างตามระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอในงานจ้างท่ีปรึกษา 
 

1.ผลงานและประสบการณ์
ของที่ปรึกษา

2. วิธีการบริหารและ
ปฏิบัติงาน

3. จ านวนบุคลากรที่
ร่วมงาน

4. ประเภทของที่     
ปรึกษาท่ีรัฐต้องการส่งเสริม

หรือสนับสนุน

5. ข้อเสนอทางด้านการเงิน

6. เกณฑ์อื่นตามที่ก าหนด
ในกฏกระทรวง

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้าน 
คุณภาพทั้ง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนัก ตามความในมาตรา 76     

ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 

 

 1. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา เพื่อด าเนินงานประจ าหรืองานท่ี
มีมาตรฐานเชงิคุณภาพ ตามหลักวิชาชีพอยู่แล้วหรืองานไม่
ซับซ้อนให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ ท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคณุภาพ 
ซึ่งเสนอ ราคาต่ าสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา ที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของ รัฐ
หรืองานท่ีซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยืน่ข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ดา้น คุณภาพ
และได้คะแนนรวมดา้นคุณภาพและด้านราคา มากท่ีสุด 

 

 

 

 

 

 

3. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา ที่มคีวามซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่น 
ข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ดา้นคุณภาพ ซึ่งได้คะแนนด้านคณุภาพมากทีส่ดุ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. ขั้นตอนเริ่มต้น

• ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานของจ้างท่ีปรึกษา
• แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
• ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ เพื่อด าเนินการต่อไป

2. ขั้นตอนการเชิญชวน และการ
พิจารณาตัดสินข้ันตอนเริม่ต้น

• ให้คณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯก าหนด
• เชิญชวนท่ีปรึกษารายใดรายหนึ่งท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างานนั้น
• พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสมถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทาง     

หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
• จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม)

การจ่ายเงินล่วงหน้า 

 1. ในกรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสญัญา และที ่
ปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้ าประกนัของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ า
ประกันเงินท่ีได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

 

 2. ในกรณีจ้างส าหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าไดไ้ม่เกินร้อยละ 50 ค่าจ้างตามสัญญา 
และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าท่ีรับไปกไ็ด้ 

 

การคืนหนังสือค้ าประกัน  
หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า 

 

 

 ให้คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ท่ีปรกึษา เมื่อได้หักเงินท่ีได้จ่าย 
ล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างท่ีจ่ายตามผลงานในแตล่ะงวดจน 
ครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ให้ก าหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 
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งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานงานก่อสร้าง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างฯ ทุกวิธี 

จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานงานก่อสร้าง  
• แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหนา้ที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
จัดท าร่างขอบเขตของจ้างและหลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
 
 
 
 จัดท ารายงานขอจ้าง 
 • ให้เจ้าหน้าที่จดัท ารายงานขอจา้งเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี ตามรายการที่ระเบียบฯ ก าหนด 
 
 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ ท่ีเสนอแล้ว  ให้
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจ้างตามวิธีจ้างนั้นต่อไปได ้

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ 

มี 5 คณะ ได้แก่ 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง   
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง                

โดยวิธีประกวดแบบ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือ             
ควบคุมงานก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกาศเชิญชวน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ใช้กับงานท่ีมีลักษณะไมซ่ับซ้อน 

ขั้นตอนที่ 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น  
- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป พร้อมประกาศเผยแพร่ตาม
แบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ท ารายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธี ประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
 
 ขั้นตอนที่ 2 : ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่ 
 - เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ แล้วให้หัวหน้า เจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
- การให้เอกสารจา้งฯ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง จะใหไ้ปพร้อมกันกับการเผยแพร่ ประกาศและเอกสารจ้างฯ เพื่อให้ผู้
ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสาร จ้างฯ ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสดุท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจา้งฯ  
- ให้ก าหนดวนั เวลาในการยื่นข้อเสนอเป็นวันท าการเพยีงวันเดียว นับถัดจากวัน สุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารจา้งฯ 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 : ขั้นตอนการพิจารณาและติดสิน 
 - เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลง
ลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผ่น 
 - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการผูย้ื่น
ข้อเสนอที่ไม่มผีลประโยชน์ร่วมกนั และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านคณุภาพ  ที่ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 
 - ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แตจ่ะให้ผู้ให้บริการผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดเปลีย่นแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมไิด ้
 - ผู้ให้บริการผูย้ื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ให้คณะกรรมการตดั
รายชื่อของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องซึ่งมีคุณภาพและคณุสมบตัิเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้วให้
เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคณุภาพมากที่สดุ และจดัล าดับคะแนน 
 - ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คดัเลอืกไว้ ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากทีสุ่ด ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่ก าหนดให้
คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ไดค้ะแนนคุณภาพมากที่สุดในล าดับถดัไป 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผู้ยื่นข้อเสนอ
หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
 - แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตผุล
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง ยกเลิกประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป ให้คณะกรรมการ พิจารณาเชิญชวนแล้ว
เสนอความเห็นต่อหัวหน้า หน่วยงานของรัฐต่อไป 

 

 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอนั้นไมไ่ดร้ับ การคดัเลือก 
 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
พิจารณายกเลิก 
 - หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการ จ้างโดยวิธีคดัเลือก
ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดี จะสั่งให ้ด าเนนิการจ้างโดยวิธีคัดเลือกมาตรา 
81 (1) หรือวิธ ีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82 (1) แล้วแต่กรณีก็
ได ้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคดัเลือก หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริม่กระบวนการ จ้างใหม่โดยการ
จัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีคัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. วิธีคัดเลือก ใช้กับงานท่ีมีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก หรือใช้กับวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว้ไม่ได้ผล หรือ 
กรณีเป็นงานออกแบบหรือใช้ความคิด ซึ่งหน่วยงานของรัฐไมม่ีข้อมลูเพียงพอท่ีจะก าหนดเบื้องต้นได้ โดยให้เชิญชวน 
ผู้ให้บริการที่มีคุณสมบตัิตรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 
 - ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจา้หนา้ที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 
 - ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้คณะกรรมการด าเนินงานจา้งออกแบบใหค้วบคุมงาน
ก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกเพื่อด าเนินการต่อไป 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 : ขั้นตอนการเชิญชวน  
- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบที ่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
- ให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคณุสมบัติตามที่ก าหนด ให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้น แต่มีผู้ให้บริการดังกล่าวนอ้ยกว่า 3 
ราย โดยให้ค านึงถึงการไมม่ ีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย  
- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา ในการยืน่ข้อเสนอให้รับซอง ข้อเสนอของผู้ให้บริการ 
พร้อมจัดท าบัญชรีายชื่อผู้ให้บริการ ผู้มายื่นข้อเสนอ หากพ้นก าหนดเวลา
ดังกล่าวห้ามรับเอกสาร หลักฐานดังกล่าวเพิ่มเติม 

 

 ขั้นตอนที่ 3 : ขั้นตอนการพิจารณาและติดสิน  
- เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของ ผู้ให้บรกิาร ผู้ยื่นข้อเสนอแล้วคดัเลือกผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ
ที่ไม่ม ีผลประโยชน์ร่วมกัน และยืน่เอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและ ข้อเสนอด้านคุณภาพที่ครบถ้วนถูกต้องตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ ก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 
 - ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจาก ผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แตจ่ะให้ผู้ให้บริการผู้
ยื่นข้อเสนอ รายใดเปลีย่นแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมไิด ้
 - ผู้ให้บริการผูย้ื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเง่ือนไข ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ให้คณะกรรมการตดั
รายชื่อของ ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น  
- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องซึ่งม ีคุณภาพและคณุสมบตัิเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้ว
ให้เสนอ จ้างจากรายที่ได้คะแนนคณุภาพมากท่ีสุด และจัดล าดับคะแนน 
 - กรณรีายที่คดัเลือกไว้ไม่เข้าท าสญัญาหรือข้อตกลงในเวลาที ่ก าหนดให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอที่
ได้คะแนน มากที่สุดในล าดับถดัไป 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา )น ำวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้ โดยอนุโลม( 

 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผู้ยื่นข้อเสนอหลาย 
รายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 
 - แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามเีหตผุล สมควรที่
จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกประกาศเชิญชวน ทั่วไป 
ให้คณะกรรมการเจรจากับผู้ให้บรกิารรายนั้นแล้วเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอนั้นไมไ่ดร้ับการคดัเลือก 
 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณา
ยกเลิก 
 - หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการจ้างโดยวิธ ีคัดเลือกใหม่อาจไมไ่ด้
ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 82 (1) ก็ได้  
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ จะด าเนินการโดยวิธีวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น 
ให้เริ่ม กระบวนการจ้างใหมโ่ดยการจัดท ารายงานขอจ้างตาม ระเบยีบฯ 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ให้หน่วยงานของรัฐเลือกผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว 
ตามที่คณะกรรมการด าเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้พิจารณาเสนอแนะ 

 

ขั้นตอนที่ 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 
 - ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจา้งฯ 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 
 - ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างเพ่ือด าเนินการต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 : ขั้นตอนการเชิญชวนและการพิจารณาตัดสิน 
 - ให้คณะกรรมการจ้างจดัท าหนังสือเชิญชวนผู้ให ้
บริการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
 - ชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัตเิหมาะสมที่จะ
ท างานนั้น 
 - พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่
เหมาะสมถูกต้อง เป็นประโยชน์ตอ่หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด 
และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
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ขัน้ตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกวดแบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. วิธีประกวดแบบ เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ให้บริการที่มี่คุณสมบัตติรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดเพื่อ 
ออกแบบงานก่อสร้างที่มีลักษณะพิเศษ เป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศลิปกรรม หรือสถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืน 
ที่ก าหนดตามกฎกระทรวง 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 : การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ 
     - ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงานจ้างฯ พร้อมเผยแพร่ประกาศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
     - ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความ
เห็นชอบแล้ว 
จึงด าเนินการต่อไป 
      - ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศประกวดแบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและ
หน่วยงานของรัฐและปิดประกาศเป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 7 วนัท าการ 
      - การให้เอกสารการจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้องจะใหไ้ปพร้อมกบัการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างฯ   
ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสดุท้ายของการเผยแพร ่
      - เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซอง ให้คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ให้บริการทุก
รายแล้วคดัเลือกที่ถูกต้องครบถ้วน และให้คัดเลือกผู้ทีเ่สนอแนวความคิดที่ได้คะแนน 
ด้านคุณภาพมากทีสุ่ด และจัดล าดบัไว ้
      - ให้คณะกรรมการตรวจสอบ การมีผลประโยชน์ของผู้ให้บริการที่ไดร้ับการคดัเลือกแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการ  
ที่ไม่มผีลประโยชน์ร่วมกันไปสู่ขั้นตอนท่ี 2 
      - เสนอรายงานผลการพิจารณา ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2: ขั้นตอนการประกวดแบบ 
     - ผู้ชนะการประกวดแบบแนวความคิดจะต้องพัฒนาแนวความคดิจากขั้นตอนที่ 1 แล้วใหเ้ป็นแบบเพื่อการ
ประกวดและจะส่งให้หน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด 
      - เมื่อถึงก าหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอขั้นตอนท่ี 2 ให้คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ   
ของทุกรายและการมีผลประโยชน์ร่วมกันแล้วให้คดัเลือกผู้ชนะการประกวดแบบทีไ่ด้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด   
และจัดล าดับ 
      - ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพื่อสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
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    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ………………………………..………………………………………………………………. 

ที…่………………………………………….                        วันที…่…………………………………………………… 

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน  ................................………………………………. 

  ด้วยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
หมวด 9 ส่วนที่ 3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี         
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่
เป็นเจ้าหน้าที่ ตามความจําเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท    
ที่คงเหลืออยู่ เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ 
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น           
เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ๑ ชุด    
และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงาน ไปยังหน่วยงาน       
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

  ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น (ซึ่ งได้รับมอบอำนาจจาก....................................................... 
ตามคำสั่ ง ... .......... ........................................................... ที่  ………………….. ลงวันที่  ……………… 
เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และอำนาจอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวดที่ 1 ส่วนที่ 3  ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ
ฯลฯ จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 1. …………………………………….ตำแหน่ง………………..……..ประธานกรรมการ 
 2. …………………………………….ตำแหน่ง………………………………......กรรมการ 

 3. …………………………………….ตำแหน่ง………………………………......กรรมการ 

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 (ลงชื่อ)…………………………… 
                      (……………………………) 
                                                                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



 

 
 
 
 

คำสั่ง................…………………………… 
ที…่..……/…………… 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
------------------------------- 

  อาศัยอำนาจตามความในหมวดที่  1 ส่วนที่  3 ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจฯลฯ           
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (และได้รับ      
มอบอำนาจจาก.......................ตามคำสั่ง.......................... ที่ …………….. ลงวันที่ ………………………………………   
เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และอำนาจอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 3 ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ จึงแต่งตั้ง
บุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้ เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยให้ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ           
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรื อ
สูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันทำการ ดังนี้ 

 1. …………………………………….ตำแหน่ง……………….…..ประธานกรรมการ 
 2. …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ 
 3. …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ
อย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน……………………… พ.ศ………. 
 
 
 (ลงชื่อ)………………………………… 

                                       (…………………………………) 
                                                              ตำแหน่ง.......................................... 
 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 
 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ……………………………………………………………………………………………… 

ที…่……………………………………………………………………………………………………………                        
วันที…่……………………………………………………………………………………………………… 

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน  ................................………………………………. 

 ตามคำสั่ง......................ที.่......./.......ลงวันที่.................ได้ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม    
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด 
เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบ
ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่ง……………………………………ที่……./…..….. 
ลงวันที่……………………….…. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้วปรากฏผลดังนี้ 
 1. หมวดวัสด ุ
 วัสดุตามบัญชีมีของคงเหลือ จำนวน .................... รายการ (รายละเอียดตามบัญชีวัสดุ) 
  - การรับ-จ่ายวัสดุ  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง  
  - มีวัสดุคงเหลือ  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง  
 2. หมวดครุภัณฑ์ 
 2.1 ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ตามบัญชีมียอดคงเหลือ จำนวน ... รายการ (ตามรายละเอียดแนบ) 
  - มีรายการคงเหลือ  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง   ไม่มีชำรุด  
  - มีรายการที่จัดซื้อเพ่ิมระหว่างปี จำนวน ............................ รายการ 
  - มีรายการที่จำหน่ายออกระหว่างปีแล้ว จำนวน ................. รายการ 
  - มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน ... รายการ 
  2.2. ครุภัณฑ์ตามบัญชีมียอดคงเหลือ จำนวน .................... รายการ (ตามรายละเอียดแนบ) 
  - มีรายการคงเหลือ  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง   ไม่มีชำรุด  
  - มีรายการที่จัดซื้อเพ่ิมระหว่างปี จำนวน ............................ รายการ 
  - มีรายการที่จำหน่ายออกระหว่างปีแล้ว จำนวน ................. รายการ 
  - มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
   จำนวน ............... รายการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 (ลงชื่อ)…………..……………………ประธานกรรมการ 

                            (……………..………………….) 
 (ลงชื่อ)………………………………. กรรมการ 

          (……………….……………….) 
 (ลงชื่อ)…………………..………….. กรรมการ 
                                                          (………………………………..) 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ……………..…………………………………………………………………………… 

ที…่………………………………………………………………………………………………………..                        
วันที…่…………………………………………………………………………………………………… 

เรื่อง  ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
เรียน  ................................………………………………. 

 1.  เรื่องเดิม 
  คำสั่ง ...........................ที่.............../......................ลงวันที่...........................................ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................  

 2. ข้อเท็จจริง 
  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้รายงานผลการตรวจสอบว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญหายไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน .................. รายการ  

 3. ข้อกฎหมายและข้อระเบียบ 
  3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุ
ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเทจ็จริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นําความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ (คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจําหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า 
จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของ     
ทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
  3.2 คำสั่ง.............. ที่……….. ลงวันที่…………………เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และ
อำนาจอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวดที่ 1 ส่วนที่ 3 ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ ฯลฯ  

 4. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ 
  จึงขอเสนอแตง่ตัง้บุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  1. ………………………………..ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
 2. ………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการ 
 3. ………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      
 (ลงชื่อ)………………..…………………. 
                      (……………………….…………..) 
            หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



           

 
 
 
 

คำสั่ง................…………………………… 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
---------------------------- 

 ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้ตรวจสอบพัสดุปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน…………………..รายการ 

 อาศัยอำนาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ     
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (และได้รับมอบอำนาจจาก...... ...........ตามคำสั่ ง...................... 
ที่…………/……….. ลงวันที่ ………………………………………เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และอำนาจอ่ืนใด      
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 หมวดที่ 1 ส่วนที่ ๓ ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ ฯลฯ จึงแต่งตั้งบุคคล ผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็น
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาจำหน่ายพัสดุ 

 1. ………………………….……... ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
 2. .………….…………………….. ตำแหน่ง…………………………กรรมการ 

 3. ………………………………...  ตำแหน่ง…………………………กรรมการ 

 ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด แล้วรายงานผล      
ให้ทราบภายใน……………วันทำการ 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่…………………………………….. 

 สั่ง  ณ  วันที่……….เดือน……………………..พ.ศ…………. 
 
 
 (ลงชื่อ)……………..…………………. 
                                 (……………….………………..) 
                  ตำแหน่ง ...........………………….. 
 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..………………………………………… 

ที…่…………………………………………………………………………………………………………..                        
วันที…่……………………………………………………………………………………………………... 

เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เรียน  ................................………………………………. 

 ตามที่ได้มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้รายงานผลให้ทราบแล้ว นั้น 

 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เริ่มดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมื่อวันที่……………….      
แล้วเสร็จเมื่อวันที่………….…………….………….ผลการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏตามรายละเอียด ดังนี้ 

 1. มีครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า เห็นควรดำเนินการ ดังนี้ 

  1.1 ดำเนินการจำหน่าย  จำนวน ..................... รายการ (ตามเอกสารแนบ) 
  1.2 ดำเนินการทำลาย    จำนวน ..................... รายการ (ตามเอกสารแนบ) 
 2. มีสิ่งก่อสร้างที่ชำรุด เนื่องมาจากการใช้งานปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลือง          

ค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า เห็นควรดำเนินการ ดังนี้ 
  2.1 ดำเนินการจำหน่าย  จำนวน ..................... รายการ (ตามเอกสารแนบ) 
  2.2 ดำเนินการทำลาย    จำนวน ..................... รายการ (ตามเอกสารแนบ) 

3. มีครุภัณฑ์ชำรุดที่สามารถซ่อมแซมได้ จำนวน ..................... รายการ (ตามเอกสารแนบ) 

ฯลฯ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสาร จำนวน  ……….…… แผ่น  

 
 (ลงชื่อ) ………………..………………….. ประธานกรรมการ 
               (……………………………………) 
 (ลงชื่อ) ……………………………..………กรรมการ 
               (……………………………………) 
 (ลงชื่อ) ……………………………..………กรรมการ 
               (……………………………………) 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..………………………………………………………………………………. 

ที…่……………………………………………………………………………………………………………………………………………………                        
วันที…่…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

เรื่อง  ขอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจำหน่ายพัสดุ และทำลาย 

เรียน  ................................…………………………………………………………………………………………………………………... 

 1.  เรื่องเดิม 
  คำสั่ง ..................................ที่.............../..............ลงวันที่...........................................ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีที่คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงรายงานว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน…………………..รายการ  

 2. ข้อเท็จจริง 
  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง ว่ามีครุภัณฑ์ที่ชำรุด
เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า เห็นควร
จำหน่าย จำนวน ................. รายการ  

 3. ข้อกฎหมายและข้อระเบียบ 
  3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
   ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา    
สั่งให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลดีให้นําวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
    (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท    
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

ฯลฯ 
  3.2 คำสั่ง.......................... ที่ ………………….. ลงวันที่ ………………………เรื่อง มอบอำนาจ   
การสั่งซื้อสั่งจ้าง และอำนาจอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๓ ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ ฯลฯ  

 4. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ 
  จึงขอเสนอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 
  คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

 1…………………………………ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
 2…………………………………ตำแหน่ง………………………………..…กรรมการ 
 3.………………………………  ตำแหน่ง………………………………......กรรมการ 
 

ตัวอย่าง 



 

 คณะกรรมการดำเนินการขาย 
 1………………………………….ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
 2…………………………………ตำแหน่ง…………………………………...กรรมการ 
 3.………………………………...ตำแหน่ง…………………………………...กรรมการ 

 คณะกรรมการทำลาย 
 1…………………………………ตำแหน่ง…………………………..ประธานกรรมการ 
 2…………………………………ตำแหน่ง……………………………………กรรมการ 
 3.………………………………...ตำแหน่ง……………………………………กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                (ลงชื่อ) .......................................... 
                                         (……………..…………………….)  
                                                      หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
  
 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 
 



 

 
 
 
 

คำสั่ง................…………………………… 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการดำเนินการขาย และคณะกรรมการทำลาย 
---------------------------- 

  ด้วย …………………………….….. มีความประสงค์จะทำการ……………….…..…….ไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไปตามท่ีได้รับอนุมัติจาก ...............................................................  

1. ขายพัสดุ จำนวน………………………… รายการ 
2. ทำลายพัสดุ จำนวน………………………… รายการ 

  ฉะนั้น เพ่ือให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง อาศัย
อำนาจตามความในข้อ  215  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐และคำสั่ง……………………….  ที่  …………../…………….   ลงวันที่  …………………….……………  
การมอบอำนาจให้...................ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ หมวดที่ 1 ส่วนที่ 3 ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ ฯลฯ 
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ (ขายทอดตลาดหรือทำลาย)  ประกอบด้วย 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 
 1…………………………………………ตำแหน่ง………………….…………… ประธานกรรมการ 
 2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 
 3.………………………………………..ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการดำเนินการขาย 
 1…………………………………………ตำแหน่ง……………………………….. ประธานกรรมการ 
 2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 
 3.……………………………………..…ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการทำลาย 
 1…………………………………………ตำแหน่ง………………………..……… ประธานกรรมการ 
 2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 
 3.………………………………………..ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด 
โดยเคร่งครัด 

 สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน…………………………พ.ศ…….. 
 
 (ลงชื่อ)……………..…………………. 
                                 (……………….………………..) 
                  ตำแหน่ง ...........………………….. 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



           

 
 
 
 

ประกาศ ..........………………………………………. 
เรื่อง การขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

------------------------------- 
 ด้วย  ................……………………...  จะทำการขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ โดยวิธีตกลง
ราคา จำนวน……………. รายการ โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขในการขาย ดังนี้ 

 1.  กำหนดการ 
 1.1 ผู้ประสงค์จะซื้อพัสดุที่ ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ติดต่อสอบถามขอทราบ
รายละเอียดต่าง ๆ และขอรับรายละเอียดพร้อมใบเสนอราคาได้ที่ ...……………………………………………………….. 
ตั้งแต่วันที่…….………………………………… ถึงวันที่……………………………….. ในวันเวลาราชการ 
  1.2 กำหนดรับซองเสนอราคา ณ  ……………………………………... ในวันที่………....……….. 
ตั้งแต่เวลา……….………. น. ถึงเวลา……….………….น. และเปิดซองในวันเดียวกันเวลา………… น. 
 2. เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการเสนอราคา 

 2.2 ใบเสนอราคา 
 2.3 บัตรประจำตัวประชาชน 
 3. การเสนอราคา 
 3.1 ผู้ เสนอราคาจะต้องกรอกข้อความลงในใบเสนอราคาให้เรียบร้อยและ
ถูกต้อง พร้อมทั้งลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญ 
 3.2 ซองใบเสนอราคาพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนาบัตร
ประจำตัว) ต้องใส่ในซองเดียวกันและปิดผนึกให้เรียบร้อยก่อนยื่นซองราคาต่อคณะกรรมการขาย 
 4. หลักเกณฑ์การพิจารณา คณะกรรมการขายจะพิจารณาราคาของผู้ที่ เสนอราคาให้
ประโยชน์กับทางราชการมากที่สุด ทั้งนี้ต้องไม่ต่ำกว่าราคากลางที่คณะกรรมการประเมินราคากลางกำหนด  
 5. การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประมูลด้วยวาจา (หรือใช้แบบใบเสนอราคา) 
 6. การจ่ายเงิน ผู้เสนอราคาที่ได้รับการพิจารณาซื้อพัสดุของทางราชการ จะต้องจ่ายเงิน
สด ไว้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ของราคาที่ประมูลได้ ในวันที่ประมูล ส่วนที่เหลือต้องชำระให้ครบถ้วนภายใน 3 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ประมูลได้ หากไม่ชำระให้ครบถ้วนภายในกำหนดเวลาดังกล่าว  จะถือว่าสละสิทธิ์ จะริบเงินที่วางไว้
แล้วจะขายทอดตลาดใหม่ต่อไป (โดยทางราชการจะออกใบเสร็จรับเงินของทางราชการให้) 
 7. ผู้ประมูลได้จะต้องรับพัสดุนั้นไปให้เสร็จภายใน 3 วัน  นับแต่วันชำระเงินครบถ้วน          
หากล่วงเลยกำหนดเวลาดังกล่าวจะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายอันอาจจะเกิดขึ้นได้ 
 8. กรณีมีค่าธรรมเนียมในการโอนกรรมสิทธิ์ของพัสดุที่ขายทอดตลาด ผู้ประมูลได้เป็นผู้ชำระเงิน 

  ประกาศ ณ วันที่……………………………….. 
    

 
 (ลงชื่อ)……………..…………………. 
                                 (……………….………………..) 
                  ตำแหน่ง ...........………………….. 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..…………………………………………………………………………… 

ที…่………………………………………….                        วันที…่…………………………………………………………… 

เรื่อง  การประเมินราคากลางพัสดุ 

เรียน  ................................………………………………. 

 1. เรื่องเดิม 
  ค ำ สั่ ง ………………………….. ที่ ……./……. ล ง วั น ที่ ………………………………. เ รื่ อ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุ  ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
จำนวน .................... รายการ เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ที่ เสนอราคาอันเป็นประโยชน์               
ต่อทางราชการ  

 2.  ข้อเท็จจริง 
  คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลาง
พัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ เพ่ือให้คณะกรรมการดำเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย   
จำนวน ................... รายการ ตามรายละเอียดแนบท้ายดังนี้  

 3. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ 
  เห็นควรให้คณะกรรมการดำเนินการขาย ใช้เป็นราคากลางในการจำหน่ายต่อไป 

 
     (ลงชื่อ)…………………………….. ประธานกรรมการ 
               (…………………………….) 
     (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
               (…………………………….) 
     (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
                                                              (…………………………….) 
    
 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..…………………………………………………………………………… 

ที…่………………………………………….                        วันที…่………………………………………………………..… 

เรื่อง  รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการดำเนินการขาย 

เรียน  ................................………………………………. 

 1. เรื่องเดิม 
  1.1 คำสั่ ง………………………….. ที่ ……./……. ลงวั นที่ ………………………………. เรื่ อ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการดำเนินขายทอดตลาดพัสดุ  ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน 
.................... รายการ เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ที่เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  
 1.2 ประกาศที่……………………….………………….. ได้ทำการประกาศขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป จำนวน……………… รายการ เมื่อวันที่…………………………………….. 

 2.  ข้อเท็จจริง 
  คณะกรรมการดำเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซื้อแล้วปรากฏว่า       
มีผู้เสนอราคาซื้อ จำนวน…………….. ราย คือ  
  1…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 
  2…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 

3…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 

  3. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ 
   ผู้เสนอราคาซื้อรายที่……..… คือ …………………..…………………………….………….. เสนอราคาอัน
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด คณะกรรมการดำเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุ                
ที่ ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้กับ………………….…………………….………………. ทั้งนี้  คณะกรรมการฯ        
ได้นำราคาประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว ตามรายละเอียดแนบท้าย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 (ลงชื่อ)…………………………….. ประธานกรรมการ 
               (…………………………….) 
 (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
               (…………………………….) 
 (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
                                                              (…………………………….) 
 เรียน ………………………………             
 เห็นควรอนุมัติขายพัสดุฯ    
ให้กับ……………………………..             
ตามที่คณะกรรมการดำเนนิการขายพิจารณา  
ในราคา……………………………… บาท            
(ลงชื่อ)………………..…………………    
         (……………………………….) 
              เจ้าหน้าที่พสัด ุ    
    ………./…………./………….  
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

- อนุมัติ 
- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพสัด ุ
- รายงานตามระเบยีบฯ 
       (ลงชื่อ)…………………….……….. 
                 (…………….…………….) 
ตำแหน่ง ...........................................             

…………./……………/…………. 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..………………………………………………………………………………… 

ที…่………………………………………….                        วันที…่………………………………………………………………….. 

เรื่อง  รายงานผลการทำลายพัสดุของคณะกรรมการทำลาย 

เรียน  ................................………………………………. 

 1. เรื่องเดิม 
  คำสั่ง………………………….. ที่……./……. ลงวันที่………………………………. เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายพัสดุที่ไม่สามารถนำมาแปรสภาพหรือขาย หรือโอน หรือแลกเปลี่ยนได้ เนื่องจากไม่สามารถนำไปซ่อมแซม
ให้ใช้การได้ดี อีกท้ังยังเสื่อมสภาพ ซึ่งในการนี้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว 
จำนวน .................... รายการ  

 2.  ข้อเท็จจริง 
   คณะกรรมการทำลายได้ดำเนินการทำลายพัสดุ จำนวน…………..…….. รายการ ตามท่ีได้รับอนุมัติ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยวิธีการ ………….… (บด/เผา/ทุบ/ฯลฯ) เมื่อวันที่……………………………………………..………….. 

 3. ข้อเสนอ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                    
(ลงชื่อ)…………………………….. ประธานกรรมการ 

               (…………………………….) 
 (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
               (…………………………….) 
 (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
                                                              (…………………………….) 
 
เรียน ....................................………….                
 - เพ่ือโปรดพิจารณา 
 - ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
                  
 (ลงชื่อ)………………..………………    
                    (……………………………….)    
                   เจ้าหน้าที่พัสดุ     
                    ………./…………./………….         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 
 

- อนุมัติ 
- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 
- รายงานตามระเบียบฯ 
       (ลงชื่อ)…………………….……….. 
                 (…………….…………….) 
ตำแหน่ง ...........................................             

…………./……………/…………. 

ตัวอย่าง 



 
 
 

แบบสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพ/สูญไป/ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ประจำปี พ.ศ. ...........  
 

      เขียนที่……………………………….. 
………………………..…………………. 
…………………………………………… 

 
   วันที่………..เดือน…………………..พ.ศ……….. 

 
เรื่อง  การสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุ…………….……………………….. 

 
 ข้าพเจ้า…………………………………………………............…………………………………………………………............... 
ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่………….…… หมู่ที่..………………ซอย………………….…….. ตำบล……………………………
อำเภอ ……..…..……... จังหวัด…………….……….. โทรศัพท์……………………………………. อาชีพ…………………………… 

  ขอให้ถ้อยคำด้วยความสัตย์จริง ดังนี้ 

1. พัสดุหมายเลข ……………….……………………………ชื่อพัสดุ..............................………….……..….…….…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………….…………………….…..…..…………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………...……..………………………………………………………………..……………………………………………….……………… 

2. พัสดุหมายเลข ……………………………………………ชื่อพัสดุ..............................………………….…….……... 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ………………………………….…………………….………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………...……..………………………………………………………………………..……………………………………………………… 

3.  พัสดุหมายเลข ……………………………………………ชื่อพัสดุ.................................…………….….……..…… 

จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………………………………….………………. 
……..………..………………………………………..………………………………..………………………………………………………………
……………………..……………………………………………………………..………………………………………………………………….... 

4. พัสดุหมายเลข ……………………….………………………ชื่อพัสดุ..............................………………….…….…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………….…………………….……………...…. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………...……..………………………………………………………………………..……………………………………………………… 
 
 

ตัวอย่าง 
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5. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ............................……………..…….…..… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………......……………….…………………….……………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………...……..………………………………………………………………………..………………………………………………………....... 

6. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ.................................………....……..…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………….....…………………….………………. 
………..………………………………………..………………………………..………………………………………………………………………
……………..……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..… 

7. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ..............................………….....…….…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………….….…………………….………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ..............................…………….…….…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ………………………………….…………………….………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

9. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ.................................………………..…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………………….……………...………………. 
…………………..………………………………………………………………………..………………………………………..……………….… 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยคำท่ีถูกต้องแล้ว จึงลงลายมือชื่อต่อหน้าคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
      ...........................................................ผู้ให้ถ้อยคำ 
      (..........................................................) 
      ...........................................................พยาน 
      (.........................................................) 
  ข้าพเจ้ารับรองว่า.............................................................................ได้ให้ถ้อยคำและลงลายมือ
ชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
      .........................................................ประธานกรรมการ 
      (........................................................) 
      .........................................................กรรมการ 
      (.......................................................) 
      ........................................................กรรมการ 
      (.......................................................)   
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 



 
          ใบเสนอราคา 
เรียน ….…………………………….…………………………. 

 1. ข้าพเจ้า……………………………………… ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก. ………………………………………………… 
ตั้งอยู่เลขที่…………………..……. ถนน………………………….……. ตำบล………………….อำเภอ………………………………..…… 
จังหวัด……………………………………….…….. เลขประจำตัวผู้เสยีภาษี………………………………….……. ข้าพเจ้าได้อ่านและ 
เข้าใจข้อความในการประกาศขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้วเป็นอย่างดี 
 2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซื้อพัสดุที่ทางราชการประกาศขาย ดังรายการต่อไปนี้ 

ลำดับ
ที ่

รายการ ราคา/หน่วย จำนวน จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 

    

 (……………………………………………) รวมเป็นเงิน   

 3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………………. วัน นับแตว่ันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
 4. กำหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน ....... วัน นบัถัดจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา 
ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 

 เสนอมา  ณ  วันที่…………. เดือน……………………….. พ.ศ………………. 
 
 
 (ลงชื่อ)……………….…………………. ผู้ซื้อ 
                           (……………………………………) 
                       ประทับตรา (ถ้ามี) 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 
 

ตัวอย่าง 



เลขทะเบียน ว.ด.ป.

ครุภัณฑ์ ขนาด ย่ีห้อ รุ่น งบประมาณ บริจาค ท่ีได้มา

ลงช่ือ ....................................................... ประธานกรรมการ ลงช่ือ ............................................................... กรรมการ ลงช่ือ ............................................................... กรรมการ

        (.....................................................)         (..........................................................)         (..........................................................)

ราคาท่ีจัดซ้ือคุณสมบัติ

บัญชีพัสดุครุภัณฑ์ท่ีขอจ าหน่าย

ประเภทท่ี อายุใช้งาน เหตุผลท่ีขอจ าหน่าย หมายเหตุ



ตัวอย่าง

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ ปี งปม. จ านวนปี หมายเหตุ

ท่ี เดิม / GFMIS (ย่ีห้อ  ชนิด แบบ ขนาด และลักษณะ) ท่ีได้มา ประเมิน ท่ีได้มา ท่ีใช้งาน

จ านวนเงินรวม

ลงช่ือ..................................... ประธานกรรมการ             ลงช่ือ....................................... กรรมการ             

     (........................................)                                                                          (........................................)                                                                     

ต าแหน่ง .................................................           ต าแหน่ง .................................................           

ลงช่ือ....................................... กรรมการ             

     (........................................)                                                                     

ต าแหน่ง .................................................           

บัญชีประเมินราคากลางของพัสดุท่ีจ าหน่าย

จ านวนเงิน ( ราคา )

ตามค าส่ังฯ ท่ี ......../...........   ลงวันท่ี ........./............/...............



ตัวอย่าง

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ ง ปม. หมายเหตุ

ท่ี เดิม / GFMIS (  ย่ีห้อ  ชนิด แบบ ขนาด และลักษณะ ) ทีได้มา ประเมิน ขาย ./เงินทุนฯ ช่ือ  - สกุล ท่ีอยู่

จ านวนเงินรวม

ลงช่ือ................................. ประธานกรรมการ             ลงช่ือ................................. กรรมการ             ลงช่ือ................................. กรรมการ             

     (........................................)                                                                          (........................................)                                                                          (........................................)                                                                     

ต าแหน่ง .................................................           ต าแหน่ง .................................................           ต าแหน่ง .................................................           

รายงานผลการจ าหน่ายครุภัณฑ์ท่ีช ารุด  เพ่ือตัดจ าหน่ายออกจากทะเบียนคุม ฯ

รายละเอียดเก่ียวกับผู้ซ้ือ

หนังสืออนุมัติให้ตัดจ าหน่ายเลขท่ี .......................ลงวันท่ี ......................................ค าส่ังจ าหน่ายท่ี ................ลงวันท่ี ....................................    . วันท่ีจ าหน่าย ........................................

จ านวนเงิน ( ราคา ) 

น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ใบน าส่งเงิน นส.02-1  เลขท่ี................................... ลงวันท่ี ....................... จ านวนเงินรวม ................... บาท

ช่ือหน่วยงาน ..................................................................รหัสศูนย์ต้นทุน .................................



ตัวอย่าง

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ งปม. / ปี งปม. จ านวนปี หมายเหตุ

ท่ี เดิม / GFMIS (ย่ีห้อ  ชนิด แบบ ขนาด และลักษณะ) ท่ีได้มา ประเมิน เงินทุนฯ ท่ีได้มา ท่ีใช้งาน สาเหตุของการช ารุด สภาพ/ลักษณะของการช ารุด

จ านวนเงินรวม

ลงช่ือ..................................... ประธานกรรมการ             ลงช่ือ....................................... กรรมการ             ลงช่ือ....................................... กรรมการ             

     (........................................)                                                                          (........................................)                                                                          (........................................)                                                                     

รายงานผลการตรวจสอบสภาพพร้อมท้ังสอบหาข้อเท็จจริง

จ านวนเงิน ( ราคา )

ตามค าส่ังฯ ท่ี ......../...........   ลงวันท่ี ........./............/...............

รายละเอียดครุภัณฑ์ช ารุด

ช่ือหน่วยงาน .............................................................รหัสศูนย์ต้นทุน ...........................



ตัวอย่าง

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ ง ปม. หมายเหตุ

ท่ี เดิม / GFMIS (  ย่ีห้อ  ชนิด แบบ ขนาด และลักษณะ ) ทีได้มา ประเมิน ขาย ./เงินทุนฯ ช่ือ  - สกุล ท่ีอยู่

จ านวนเงินรวม

ลงช่ือ................................. ประธานกรรมการ             ลงช่ือ................................. กรรมการ             ลงช่ือ................................. กรรมการ             

     (........................................)                                                                          (........................................)                                                                          (........................................)                                                                     

ต าแหน่ง .................................................           ต าแหน่ง .................................................           ต าแหน่ง .................................................           

***** กรณีพัสดุท่ีท าการจ าหน่ายได้บันทึกในบัญชี/ทะเบียนคุม โดยใช้รหัสบันทึกสินทรัพย์จากระบบ GFMIS จะต้องบันทึกล้างบัญชีสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ด้วย

รายงานผลการจ าหน่ายครุภัณฑ์ท่ีช ารุด  เพ่ือตัดจ าหน่ายออกจากทะเบียนคุม ฯ

รายละเอียดเก่ียวกับผู้ซ้ือ

หนังสืออนุมัติให้ตัดจ าหน่ายเลขท่ี .......................ลงวันท่ี ......................................ค าส่ังจ าหน่ายท่ี ................ลงวันท่ี ....................................    . วันท่ีจ าหน่าย ........................................

จ านวนเงิน ( ราคา ) 

น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ใบน าส่งเงิน นส.02-1  เลขท่ี................................... ลงวันท่ี ....................... จ านวนเงินรวม ................... บาท

ช่ือหน่วยงาน ..................................................................รหัสศูนย์ต้นทุน .................................



ตัวอย่าง

ล าดับ

ท่ี ราคา/หน่วย เป็นเงิน ราคา/หน่วย เป็นเงิน ราคา/หน่วย เป็นเงิน ราคา/หน่วย เป็นเงิน

รวมท้ังส้ิน -           -             -            -               

จากการประมูลด้วยวาจาของ (ระบุช่ือผู้เข้าประมูล) .......................................................... ท่ีอยู่ ............................................................................................

(ลงช่ือ)......................................ผู้เสนอราคา (ลงช่ือ) ..................................... ประธานกรรมการ (ลงช่ือ)....................................... กรรมการ

         (..................................)          (......................................)         (...........................................)

(ลงช่ือ) ........................................ กรรมการ

       (..........................................)

หมายเหตุ.- ใช้ส าหรับผู้เสนอราคาในแต่ละราย

ผลการขายทอดตลาด……………………………………………………….. เม่ือวันท่ี ……………………………………………………

ตามประกาศกรมการปกครอง ลงวันท่ี 

ราคาท่ีประมูลคร้ังท่ี 2 ราคาท่ีประมูลคร้ังท่ี 3
จ านวน/หน่วยรายการ

ราคาท่ีประมูลคร้ังท่ี 1ราคากลาง



 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือแผนการจัดหาพัสดุ 





















































 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศต่างๆ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ 
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