
  



เร่ือง   การจัดซ้ือจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑.วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องเกิดความเข้าใจ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ในการจัดหาพัสดุของโรงเรียนพรุพพีทิยาคม 
๑.๒ เพื่อใช้การควบคุม ติดตาม การดำเนินงานจัดหาพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑.๓ เพื่อให้การบริหารพัสดุ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เกิดความโปร่งใสตรวจสอบได้ 

๒.ขอบเขต 
๒ .๑  ก ารจ ั ดซ ื ้ อ จ ั ด จ ้ า ง ม ี ก รอบการปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน เป ็ นมาตรฐาน เด ี ยวก ั น  ท ุ กหน ่ ว ย ง านภายใ ต้  

พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ ต้องดำเนินการเหมือนกัน โดยมี 
ความสอดคล้องตามกฎหมายท่ีใช้บังคับ 

๒.๒ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
(๑) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
(๒) กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
(๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๓.คำจำกัดความ 
การจัดซื ้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื ่อให้ได้มาซ ึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ จ้าง เช่า แลกเปลี ่ยน 

และนิติกรรมอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษา งานจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการท่ีรวมอยู่ 

ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าด้วย 
งานบร ิการ หมายความว ่า งานจ ้างบร ิการ งานจ ้างเหมาบร ิการ งานจ ้างทำของและการร ับขนตาม 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของ หน่วยงานของรัฐ 
ก า ร ร ั บขนในการ เด ิ นทา ง ไปร าชการหร ื อ ไปปฏ ิ บ ั ต ิ ง านของหน ่ วย งานของร ั ฐ  ง านจ ้ า งท ี ่  ป ร ึ กษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ พาณิชย์ 

งานจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพื่อเป็นผู้ให้ คำปรึกษา 
หรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง 
ส ิ ่ ง แ วดล ้ อม  ว ิ ทย าศาสตร ์  เ ทค โน โลย ี  ส า ธ า รณส ุ ข  ศ ิ ลปว ัฒนธร รม  ก ารศ ึ กษาว ิ จ ั ย  หร ื อ ด ้ า น 
อืน่ท่ีอยู่ในภารกิจหรือของหน่วยงานของรัฐ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื ่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที ่ผู ้ย ื ่นข้อเสนอได้ยื ่นข้อเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง 

เจ ้าหน ้าท ี ่  หมายความว ่า ผ ู ้ม ีหน ้าท ี ่ เก ี ่ยวก ับการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างหร ือการบร ิหารพ ัสด ุหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

วิธีเฉพาะเจาะจง หมายความว่า การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ที ่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ ่งให้เข้ายื ่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั ้งการจัดซื้อ 



จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
วิธีคัดเลือก หมายความว่า การเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนด ซึ่งต้อง ไม่น้อยกว่า ๓ 

ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
วิธ ีประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส์ e-bidding หมายความว่า การซื ้อหรือจ้างที ่มีรายละเอียดคุณลักษณะ 

เฉพาะของพัสดุที ่ไม่ซับซ้อน หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูล สินค้า (e-
catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-marker) ตาม วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. กำกับและติดตาม การดำเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง



๕. ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

     

เสร็จสนิ 

กระบวนการจดัซื้อจดัจ้างและบรหิารพสัดุ 

การจดัท ารายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ 

ของพสัดุหรือแบบรูปรายการ 

การบรหิารสญัญาและการตรวจรบั 

การบรหิารพสัดุ 

การท าสญัญา/ขอ้ตกลง 

จดัท าและประกาศแผนจดัซื้อจดัจ้าง 

การจดัท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 



 

๖. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



 

๑.การจัดทำและประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
๑.๑ เมื ่อหน่วยงานของรัฐได้ร ับความเห็นชอบวงเง ินงบประมาณที ่จะใช้ในการจัดซื ้อจัดจ้าง 

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

๑.๒ แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(๑) ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตาม ข้อ ๑.๑ 
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ี  
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ 
ใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 
เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ที่ไม่ต้องจัดทำแผน 

(๑) กรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วน หรือเป็นพัสดุท่ีใซ้ในราชการลับ 
(๒) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง หรือมีความจำเป็นต้องใช้ 

พัสดุโดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
(๓) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษา ที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือที่มีความ 

จำเป็นเร่งด่วน หรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
(๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ที่มีความจำเป็นเร่งด่วน หรือท่ี 

เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
๑.๔ หลังจากที ่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื ้อจัดจ้างประจำปีแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรีบ 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนเพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อ 
ได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 

๑.๔ ในกรณีที่มีความจำ เป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ ท่ี 
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำ รายงานพร้อมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ดำเนินการตามข้อ ๑.๓ 
๒. การจัดทำร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน 
ก่อสร้าง 

๒.๑ การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึง 
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัด 
จ้างตามวัตถุประสงค์นั้น มียี่ห้อเดียว หรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อ ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

๒.๒ ในการซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมา 
คณะหนึ ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที ่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ ่ง ร ับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงาน 



 

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
ข้อเสนอด้วย 

๒.๓ เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีมาตรฐาน และเป็น 
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใด มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว 
ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้ างตามมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวก จะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้างใด ยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้ 
กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือรายการ 
ในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อ หรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อ 
ท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 

๒.๔ ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้ 
เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามความใน 
ระเบียบหมวด ๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
           ๒.๕ องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 
๓. การจัดทำและเปิดเผยราคากลาง 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓/ว๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ กำหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐ ประกาศราคากลางและรายละเอียดการคำนวณราคากลาง ในเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ 
และเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐของกรมบัญชีกลาง สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มี วงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท ตามแบบตารางแสดงวงเง ินงบประมาณที ่ได ้ร ับจัดสรรและรายละเอ ียดค่าใช้จ ่าย 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนดรวม ๗ ประเภทดังนี้ 

๓.๑ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
๓.๒ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 
๓.๓ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 
๓.๔ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างท่ีปรึกษา 
๓.๕ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัย 

หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
๓.๖ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนาระบบ 

คอมพิวเตอร์ 
๓.๗ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้างท่ี 

มิใช่งานก่อสร้าง 
๔. การจัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

๔.๑ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอ 
ซื ้อหรือขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื ่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 



 

(๒) ขอบเขตงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะ 
ซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

(๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
(๔) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ล้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ี ประมาณ 

ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๔) กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก 

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วน อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ หรือกรณีมี 

ความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างท่ีมีวงเงินเล็กน้อย ตามท่ีกำหนด ในกฎกระทรวง 
ซ ึ ่ ง ไม ่อาจทำรายงานตามปกต ิ ได ้  เจ ้ าหน ้าท ี ่หร ือผ ู ้ท ี ่ ร ับผ ิดชอบใ นการปฏ ิบ ัต ิ ง านน ั ้น  จะทำ 
รายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นว่าจำเป็นก็ได้ 

วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐ เชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อ 
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

หน้าที่ของคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
๑. จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 

รายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
(ก) กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรือวิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ 

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หรือจากผู้อื่น 
ข้อเสนอในการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี คัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ทั ้งนี้ 
หากเห็นว่าผู ้ย ื ่นข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ี 
ประมาณได้หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

(ข) กรณีพัสดุนั ้นมีผู้ประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีที่เป็นพัสดุที ่มีความ 
จำเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติภัย หรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออันตราย และการดำเนินการ 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก อาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเลียหายให้เชิญผู้ประกอบการที่มี 
อาชีพขาย หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอ หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือ 
ราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

(ค) กรณีจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเดิม หรือต่อเนื่องจากพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่ส้ินสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อ 

หรือจ้างตามรายละเอียด และราคาท่ีต่ํากว่า หรือราคาเดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม 
(ถ้ามี) เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 



 

(ง) กรณีเป็นพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหน่วยงาน 
(จ) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ 

ต่างประเทศให้ดำเน ินการโดยว ิธ ีเจรจาตกลงราคา จำเป็นต้องซ ื ้อเฉพาะแห่ง ให้เช ิญเจ้าของที ่ ดิน 
หร ือส ิ ่ งปล ูกสร ้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห ็นว ่าราคาที ่ เสนอนั ้นย ังส ูงกว ่าราคาใ นท้องตลาด 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

๒. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมด เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัด 
จ้างครั้งหนึ่ง ไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลง 
ราคากับผู ้ประกอบการที ่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั ้นโดยตรง แล้วให้หั วหน้าเจ้าหน้าที ่ ซื ้อหรือจ้างได้ 
ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

สำหรับการซื้อหรือจ้างกรณีดังกล่าวข้างด้น ที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ 
ก ่อนและไม่อาจดำเน ินการตามปกติได้ท ัน ให้เจ ้าหน้าที ่  หร ือผู ้ท ี ่ร ับผิดชอบในการปฏิบัต ิงานนั้น 
ดำเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าว เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม  



 

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติส่ังซื้อ 

ส่ังจ้างแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด ขนตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง 
ใหค้ณะกรรมการช้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า ๓ ราย 

เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดน้อยกว่า ๓ รายโดยดำเนินการดังต่อไปนี ้
มาตรา ๕๖ (๒) 

- กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแสะวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอ ไม่ได้รับการคัดเลือก 

- กรณีจัดช้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ้าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป 
และมีวงเงินในการจัดช้ือ 

จัดจ้างครั้งหนี้ง ไม่เกินวงเงินตามท่ีกฎกระทรวงกำหนด (ไม่เกิน ๕ แสนบาท) 
- กรณีจัดช้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 

หรือมีผู้ประกอบการเพียง รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้ 
- กรณีมีความข้าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยอุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ 

หรือโรคติดต่ออันตราย ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 
และการจัดช้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด 
ความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 

- กรณีเป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานชองรัฐ องค์การระหว่างประเทศ 
หรือหน่วยงานของ ต่างประเทศ 
- กรณีเป็นพัสดุท่ีเป็นที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจ้าเป็นต้องช้ือเฉพาะแห่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ให้คณะกรรมการช้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกำหนดให้เข้ายื่น 

ข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

  

(ก) กรณีใช้วธิีตามมาตรา ๕๖ (๒) 

(ก) ใช้ท ัง้วิธีประกาศเชิญ 

ชวนท ั่วไปและวิธีคดัเลอืก หรือ 

วิธีคดัเลือกแล้วแต่ไมมผู้ยืน่ 

ข้อเสนอหรอืข้อเสนอนั้นไม่ได้รบั 

การคดัเลือกให้ลืบราคาจาก 

ผู้ประกอบการทีมี่อาชีพขายหรือ 

รบัจ้างนั้นโดยตรง และจากผู้ยืน่ 

ข้อเสนอในการใช้วธิีประกาศ 

เชิญชวนท ั่วไปหรือวิธีคดัเลือกซ่ึง 

ถูกยกเลกิไป (ถามี) ท ัง้น้ี หาก 

เห็นว่า ผู้ยืน่ข้อเสนอรายที ่

เห็นสมควรช้ือหรือจ้างเสนอ 

(ข) กรณีพสัดุนั้นมีผู้ประกอบการ 

ทีคุ่ณสมบตัโิดยตรงเพียงรายเดียว 

และกรณีทีเ่ป็นพสัดุทีมี่ความ 

ข้าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉินเนือ่งจาก 

อุบตัภิยัหรือภยัธรรมชาตหิรือเกิด 

โรคตดิต่ออนัตราย และการ 

ด าเนินการโดยวธิีประกาศเชิญชวน 

ท ั่วไปหรือวิธีคดัเลือกอาจกอ่ให้เกิด 

ความส่าช้าหรือเสยีหาย ดาม มาตรา 

๕๖ (๒) (ค) (ง) ให้เชิญ 

ผู้ประกอบการทีมี่อาชีพชายหรือ 

รบัจ้างนั้นโดยตรง มายืน่ข้อเสนอ 

หากเห็นว่าราคาทีเ่สนอนั้นยงัสูง 

(ค) กรณีจ้าเป็นต้องท าการจดัช้ือ 

จดัจ้างเพ่ิมเตมิหรือต่อเนื่องจาก 

พสัดุทีไ่ด้จดัช้ือจดัจ้างไว้ก่อนแล้ว 

ตามมาตรา ๕๖(๒)(จ)ให้เจรจา 

กบัผู้ประกอบการรายเดมิตาม 

สญัญาหรือข้อตกลงซ่ึงยงัไม่สิน้สุด 

ระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการ 

ช้ือหรือจ้างตามรายละเอียด และ 

ราคาทีต่ ่ากว่าหรือราคาเดมิ โดย 

ค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสญัญา 

เดมิ (ล้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์ 

สูงสุดต่อหน่วยงานของรฐั 

(ง) กรณีเป็นพสัดุทีช่ายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรฐั 

องค์การระหว่างประเทคหรือหน่วยงานของ 

ต่างประเทศ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ปี) ให้ด าเนินการโดย 

เจรจาตกลงราคา 

(จ) กรณีเป็นพสัดุทีเ่ป็นทีด่นิหรือสิง่ปลูกสรา้งซ่ึง 

จ าเป็นต้องซ้ือเอพาะแห่งวิธีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ช) 

ให้เชิญเจ้าของทีด่นิหรือสิง่ปลูกสรา้งโดยตรงมาเสนอ 

ราคา หากเห็นว่าราคาทีเ่สนอนั้นยงัสูงกว่าราคาใน 

ท้องถิ่น หรือราคากลาง หรอืวงเงินงบประมาณ หรือ 

ราคาทีค่ณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลง 

เท่าทีจ่ะท าได้ 



 
 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็นการท่ัวไป 
และมีวงเงินตามท่ีกำหนดใน กฎกระทรวง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข)  
ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
และให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
สำหรับกรณีข้างต้นท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และดำเนินการตามปกติได้ท้น ให้เจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปกอ่นแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐและเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นขอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม 
 

เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอสำหรับการจัดชื้อหรือจ้าง 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือก 

ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์ของการใช้งาน 
เป็นสำคัญ ตามหลักเกณฑ์ด้งนี้ 

 
 
"เจ้าหน้าท่ี" ตาม พรบ. จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
ที่มาของ “เจ้าหน้าที่” 

๑. โดยตำแหน่งหมายถึง ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
๒. โดยแต่งต้ัง หมายถึง ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือการบริหารพัสดุ 

หน้าที่เจ้าหน้าที ่
           ๑.จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ (ข้อ ๑๑) 
           ๒. จัดทำรายงานการเปล่ียนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ  
(ข้อ ๑๓ ) 
           ๓.จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน 

๑. การขอหรือจ้างพสัดุทีมี่ 

คุณลกัษณะทีเ่ป็นมาตรฐาน มี 

คุณภาพดี เพียงพอตามความ 

ต้องการใช้งาน ให้ใช้เกณฑร์าคา 

โดยคดัเลือกผู้เสนอราคาต ่าสุด 

๒.การซ้ือหรอืจ้างพสัดุทีมี่ 

ความซบัซ้อน มีเทคโนโลยีสูง 

หรือมีเทคนิคเฉพาะ สามารถ 

ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์ 

คุณภาพ โดยพิจารณาจากยืน่ 

ข้อเสนอทีมี่คุณภาพและ 

คุณสมบตัถิูกต้องซ่ึงได้คะแนน 

รวมสูงสุด 

๒. การซ้ือหรอืจ้างที,มีการก าหนดคุณลกัษณะ\ 

เฉพาะทีจ่ะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพสัดุหรือ 

คุณสมบตัขิองผู้ยืน่ข้อเสนอซ่ึงอาจจะมีข้อเสนอที ่

ไม่อยูในฐานเดียวกนัเป็นเหตุให้มีปญัหาในการ 

พิจารณา ให้หน่วยงานของรฐัก าหนดเป็นเงื่อนไข 

ให้มีการยืน่ข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือข้อเสนอ 

อืน่แยกมาต่างหากและให้พิจารณาคดัเลือกผู้ทีไ่ด้ 

คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออืน่ที ่

ผ่านเกณฑ์ข ัน้ต ่าตามทีห่น่วยงานของรฐัก าหนด 

แล้วด าเนินการตามข้อ ๑ หรือ ๒ 



 

ก่อสร้าง (ข้อ ๒๑) 
๔.จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ ๒๒ และ 
ข้อ ๒๓) 
๕.จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบท่ี 

คณะกรรมการนโยบายกำหนด (ข้อ ๓๔) 
๖. พิจารณาราคาของผู้ท่ีเสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ และจัดทำรายงานเสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณารับราคา 
และถ้าไม่มีผู้เสนอราคาให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น (ข้อ ๓๘) 

๗. ต่อรองราคากับผู้เสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีท่ีปรากฏว่าราคาของผู้เสนอ 
ราคาต่ําสุดท่ีชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง รวมทั้ง 
เสนอยกเลิกการซื้อหรือจ้าง ในกรณีท่ี ดำเนินการต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผล (ข้อ ๓๙) 

๘. จัดพ ิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารของผู้เสนอราคาจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ และลงลายมือช่ือ 
กำกับไวิในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น (ข้อ ๔๐ วรรคแรก) 

๙. จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือ 
จ้างในครั้งนั้น หรือพิจารณาผู้ท่ีเสนอราคาต่ําในลำดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคาก็ได้ 
ในกรณีท่ีผู้ชนะการ เสนอราคา เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามท่ีกำหนดไว้ หรือเสนอแค็ตตาล็อก 
(catalog) หรือรายละเอียดคุณ ลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนด (ข้อ 
๔๐ วรรคสอง) 

๑๐. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมดต่อหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ข้อ ๔๑) 

๑๑. จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ี 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด (ข้อ ๔๓) 

๑๒. จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ี 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด (ข้อ ๖๑) 

๑๓. รับซองสอบราคาโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาท่ีรับซอง ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอมายื่น 
โดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาท้ังหมด 
และเอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ี ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น (ข้อ ๖๘ 
วรรคสอง) 

๑๔. รับซองข้อเสนอ สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก โดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวนัและเวลาท่ี 
รับซอง ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
และให้ส่งมอบซองเสนอราคา ท้ังหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ท่ีได้รับไว้ต่อคณะกรรมการดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีการคัดเลือกครั้ง นั้น (ข้อ ๗๔(๒) 
โดยนำความข้อ ๖๘ วรรคสองมาใช้โดยอนุโลม) 

๑๕. เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างตาม 
มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) (ข้อ ๗๙ วรรคหนึ่ง) 



 

๑๖. ในกรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติ 
ได้ทันให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอควา
มเห็นชอบ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ (ข้อ ๗๙ วรรคสอง) 

๑๗. จัดทำรายงานขอเช่าอสังหาริมทรัพย์ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ 
๙๔) 

๑๘. ในการจ้างท่ีปรึกษา ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้ 
เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา 
รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การ พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ข้อ ๑๐๓) 

๑๙. จัดทำรายงานขอจ้างท่ีปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ ๑๐๔) 
๒๐. จัดทำเอกสารจ้างท่ีปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปพร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ี 

คณะกรรมการนโยบายกำหนด (ข้อ ๑๐๙) 
๒๑. รับซองข้อเสนอโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาท่ีรับซอง ในกรณีท่ีปรึกษามายื่นโดยตรง ให้ 

ออกใบรับให้แก่ท่ีปรึกษา และให้ส่งมอบซองข้อเสนอท้ังหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ท่ีได้รับไว้ต่อ คณะกรรมการดำเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งนั้น 
เพื่อดำเนินการต่อไป (ข้อ ๑๑๓ วรรคสอง) 

๒๒. ขอรายช่ือท่ีปรึกษาในสาขางานท่ีจะจ้างจากศูนย์ท่ีปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้ 
คณะกรรมการดำเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก เพื่อดำเนินการต่อไป (ข้อ ๑๑๙) 

๒๓. ในการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบ
บหรือควบคุม งานก่อสร้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ข้อ ๑๐๓) 

๒๔. จัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ 
เห็นชอบ (ข้อ ๑๔๐) 

๒๕. รับซองข้อเสนอโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาท่ีรับซอง ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นโดยตรง 
ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองข้อเสนอท้ังหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ท่ีได้รับไว้ต่อ 
คณะกรรมการดำเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือ 

คณะกรรมการดำเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก หรือคณะกรรมการดำเนินการ 
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดราคา แล้วแต่กรณี เพื่อดำเนินการต่อไป (ข้อ ๑๔๕ ข้อ 
๑๔๙ (๒) ข้อ ๑๕๕ ประกอบข้อ ๑๑๓ วรรคสอง) 

๒๖. จัดทำเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบพร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบ 
ท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด (ข้อ ๑๕๔) 

๒๗. ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานจ้างก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบใน 
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศ ณ 
สถานท่ีปิด ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น (ข้อ ๑๕๕) 

๒๘. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุท่ีได้รับมอบแล้ว และเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบ 
เรียบร้อย ปลอดภัยและให้ครบล้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน (ข้อ ๒๐๓) 



 

๒๙. จัดทำรายงานการจำหน่ายพัสดุท่ีหมดความจำเป็น หรือหากใช้ราชการต่อไปจะส้ินเปลือง 
ค่าใช้จ่ายมาก เสนอหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่ง  
(ข้อ ๒๑๕) 

๓๐. ลงจ่ายพัสดุ ท่ีได้จำหน่ายหรือจำหน่ายเป็นสูญ นับออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที (ข้อ ๒๑๘)



 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ความหมาย "หัวหน้าเจ้าหน้าที่" 

“หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด 
จ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
ที่มาของ “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” 

๑.โดยตำแหน่ง หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ 
การบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
๒.โดยแต่งต้ัง หมายถึง ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

หน้าที่ของหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
๑.ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

และของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น รวมถึง 
การเปล่ียนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย (ข้อ ๑๑ วรรคสาม และข้อ ๑๓) 

๒.พิจารณารายงานขอซื้อหรือขอจ้างท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 
ขอความเห็นชอบ (ข้อ ๒๒) 
           ๓.พิจารณารายงานขอซื้อท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง ท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ ๒๓) 

๔. ประกาศเผยแพร่แผนประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่าย  
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ 
ของหน่วยงานของรัฐนั้น (ข้อ ๓๕) 

๕.พิจารณารายงานของเจ้าหน้าท่ีเสนอขอรับราคาของผู้เสนอราคา กรณีท่ีมีผู้เข้าเสนอราคาเพียงราย  
เดียว ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในกรณีไม่มีผู้เข้า 
เสนอราคา หรือยกเลิกเนื่องจากราคาของผู้เสนอราคารายต่ําสุดท่ีชนะการเสนอราคาสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือ 
จ้าง และต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผล (ข้อ ๓๘ และข้อ ๓๙) 

๖. พิจารณารายงานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในกรณีผู้เสนอราคารายท่ีชนะ  
การเสนอราคา เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามท่ีกำหนด (ข้อ ๔๐) 

๗. พิจารณารายงานผลการพิจารณาและความเห็นของเจ้าหน้าท่ี ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความ  
เห็นชอบ (ข้อ ๔๑) 

๘. ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงาน  
ของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น (ข้อ ๔๒ ข้อ ๕๙ ข้อ ๗๗) 

๙. เผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ใน  
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๔๗) 

๑๐. ในกรณีท่ีมีผู้มีความเห็น พิจารณาร่วมกับผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ  

https://th-th.facebook.com/COPProcurement/photos/a.841334732612024/1688213404590815/?type=3&eid=ARATRx8AyVsHzDtB9N2El6t9oesv5XI_dvtFupuY5xnJxKDTXmkf51HJGHzIBznj8niM1b7783DcPDYj&__xts__%5b0%5d=68.ARA9Q3YmkQGeN70-zzl5eOCsjrif_M5psqlwF9J4R2Q6C3AB0MelpdcBul9QY1wDBx5976ONCt_DS7N3ltWwGGo1bjYA7zaxHo4joBKNnGp7QNdvSgZmMpCGH2F_GQBf-3s_M2z6nbr55UdrGgsKdohUAP8N-oqF-ne54qHV5L3f1A2jGLMJAjUQDhGqmF_whXEMEY5e38v_H28in9KZYSYzZrEIep378I2ZljGjDIB7pATo9L5VfeK3mi1mubbA0GvV9Ul1celVosblkriNyMmWx74_SKIId1lsqhzHrgqMIVWeFo8C7HlNBMiS3xve-9H27UqGrq3oKkxSxT344Jvrog&__tn__=EHH-R


 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง พิจารณาสมควรปรับปรุงหรือไม่ และจัดทำรายงาน 
พร้อมเสนอความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐัเพื่อขอความเห็นชอบ และแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย 
ทราบเป็นหนังสือ (ข้อ ๕๗) 

๑๑. ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ  
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด 
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๔๘ และมาตรา ๖๒) 

๑๒. พิจารณารายงานผลการพิจารณาและความเห็นของเจ้าหน้าท่ี ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้  
ความเห็นชอบ (ข้อ ๕๕ (๔) ข้อ ๗๐ ข้อ ๗๘ (๒)) 

๑๓. พิจารณารายงานของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีท่ีมี 
ผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตามเงื่อนไขท่ีกำหนดเพียงรายเดียว 
หรือไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขท่ีกำหนด ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อยกเลิกการ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (วิธี e-bidding ข้อ ๕๖ วิธีคัดเลือก ข้อ ๗๕) 

๑๔. พิจารณารายงานของคณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีต่อรองราคา  
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกราย เพื่อมาเสนอราคาใหม่ แล้วไม่ได้ผล และคณะกรรมการเสนอราคาความเห็นต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพิ่มเดิม หรือลดรายการ ลดจำนวน หรือลดเนื้อ 
งาน (ข้อ ๕๗ และข้อ ๕๘) 

๑๕. พิจารณารายงานของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก กรณีดำเนินการตามระเบียบข้อ  
๗๖ วรรคหนึ่ง แล้วไม่ได้ผล ซึ่งคณะกรรมการเสนอราคาความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิกการ 
จ้าง (ข้อ ๗๖ วรรคสอง) 

๑๖. ส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง กรณีดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖วรรคหนึ่ง  
(๒)(ข) ครั้งหนึ่ง วงเงนิไม่เกนิ ๕๐๐,๐๐๐บาทและภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐ (ข้อ ๗๙) 

๑๗. พิจารณารายงานขอเข่าอสังหาริมทรัพย์ ท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอ  
ความเห็นชอบ (ข้อ ๙๔) 

๑๘. พิจารณารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา ท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความ  
เห็นชอบ (ข้อ ๑๐๔) 

๑๙. พิจารณารายงานของคณะกรรมการดำเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกวดราคาเชิญชวนท่ัวไป  
พร้อมความเห็น แล้วรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ ๑๑๕ ข้อ ๑๑๖ ข้อ ๑๑๗) 

๒๐. ประกาศผู้ผลผู้ชนะงานจ้างท่ีปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ  
หน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนัน้ และแจ้งให้ท่ี 
ปรึกษาท่ีเข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง 
กำหนด (ข้อ ๑๑๘ ข้อ ๑๒๓ ข้อ ๑๒๕) 

๒๑. พิจารณารายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเสนอหัวหน้า  
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ ๑๔๐) 

๒๒. พิจารณารายงานของคณะกรรมการดำเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี  



 

ประกวดราคาเชิญชวนท่ัวไป พร้อมความเห็น แล้วรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อส่ังการ (ข้อ ๑๔๗) 
ประกาศผลผู้ชนะในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน ของรฐันั้น 
และแจ้งให้ผู้ให้บริการท่ีเข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม 
แบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด (ข้อ ๑๔๘ ข้อ ๑๕๑ ข้อ ๑๕๓ ข้อ ๑๕๖) 

๒๓. พิจารณารายงานของคณะกรรมการดำเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี 
คัดเลือก พร้อมความเห็น แล้วรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อส่ังการ (ข้อ ๑๕๐) 

๒๔. ประกาศผลผู้ให้บริการท่ีได้รับการคัดเลือกแนวคิดในขั้นตอนท่ี ๑ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของ หน่วยงานของรัฐนั้น 
และแจ้งให้ผู้ให้บริการท่ีเข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์      (e- 
mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด (ข้อ ๑๔๘ ข้อ ๑๕๑ ข้อ ๑๕๓) 

๒๖. รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาและตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ กรณีไม่มีผู้ครอบครองพัสดุ



 

ตารางกำหนดวิธีการ/ตัวชี้วัด/บันทึก การจัดช้ีอ-จัดจ้างพัสดุ 
กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ 

บันทึกอนุมัติขอใช้ 
งบประมาณ 

๑.ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
กรอกรายละเอียดในบันทึกอนุมัติขอใช้ งบประมาณ 
โดยแยกประเภทวัสดุและครุภัณฑ์และระบุเหตุผล 
ความจำเป็น,ใช้เงินจัดสรรของส่วนของโครงการ/กิจกรรม 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
ลงนามในบันทึกอนุมัติขอใช้ งบประมาณให้เรียบร้อย 
 
ร-ส่งบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ 
ท่ีเจ้าหน้าท่ีแผนงานของ โรงเรียน 

การบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ 
ถูกต้อง 

ผู้ใช้บริการพึงพอใจในการให้ 
คำปรึกษาของแผนงานและ 
งบประมาณไม ่น้อยกว่า 
ร้อยละ  ๙๐ 

ตรวจสอบพิจารณา 
ตามแผน 

ฝ่ายแผนงานและงบประมาณพิจารณาความถูกต้องตาม 
โครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณประจำปีของโครงการ/กิจกรรม 
ถ้าบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนให้ผู้ขออนุมัติ ใช้งบประมาณตามโครงการ/กิจกรรม 
 กบันทึกถูกต้องฝ่าย แผนงานแ 
ละงบประมาณจัดสรรรายละเอียดวงเงินการขอใช้และ 
เงินคงเหลือของโครงการ/กิจกรรม 

การพิจารณาตรวจสอบตามแผนถูกต้อง 
ซัดเจน 
 
 
 
 

ใช้เวลาดำเนินการภายใน ๒
วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติ  
๑.ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมติขอใช้งบประมาณ 
ถ้าพิจารณา อนุมัติ ส่งบันทึกคืนให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
๒.ถ้าพิจารณาไม่อนุมติส่งคืนเจ้าหน้าท่ีแผนงาน เพื่อ 
ประสานงานเจ้าของโครงการ/กิจกรรม 
เพื่อนำไปปรับปรุงแกไข แล้วนำเสนอใหม่อีกครั้ง 

การพิจารณารวดเร็ว 
มีความยุติธรรมโปร่งใส 

ใช้เวลาดำเนินการภายใน ๑ วัน 

  



 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ 
จัดทำรายงานการขอ 
ซื้อขอจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจรายละเอียดพัสดุท่ีโครงการ/กิจกรรม 
ขออนุมัติขอซื้อ-ขอจ้างตามงบประมาณประจำปี 
เสนอแต่งต้ัง คณะกรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง  
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ-ตรวจ การจ้าง/ผู้ควบคุมงาน 

การตรวจรายละเอียดพัสดุถูกต้อง 
รวดเร็ว 

ใช้เวลาดำเนินการภายใน ๑ วัน 

ดำเนินการจัดซื้อ-จัด 
จ้าง/ควบคุมการจ้าง 

๑.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง/ควบคุมงาน 
ตรวจสอบราคาจาก บริษัท ร้านค้า 
หรือแหล่งท่ีมีอาชีพขาย/ จัดทำ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ท่ีมีคุณภาพและราคามาตรฐาน ก็ให้ ดำเนินการส่ังซื้อ 
ส่ังจ้างได้ 
๒.ถ้าหากเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีได้ดำเนินการสอบราคา 

 
 
 

1 จาก บริษัทร้านค้า หรือแหล่งท่ีมีอาชีพขาย/จัดทำ วัสดุ 
ครุภัณฑ์แล้ว ให้ร้านค้าจัดส่ง 

ซื้อ-จ้างจากร้านค้า
ท่ีจำหน่าย/ผลิตสินค้าท่ี มีคุณภาพ 
ราคามาตรฐาน 

ใช้เวลาดำเนินการภายใน ๗ วัน 
หรือตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

  



 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ 
ตรวจรับพัสดุ ตรวจ 
การจ้าง ตรวจรับงาน 

การจัดซื้อ 
๑. เมื่อผู้ค้าจัดหาพัสดุให้ท่ีโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุร่วมกับ 
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ดำเนินการตรวจรับให้ถูกต้องตามใบส่ัง 
ซื้อหรือใบส่งของภายใน ๓ วันทำการ 
หากพัสดุมีความชำรุด 
บกพร่องไม1ถูกต้องตามใบส่ังซื้อ/ใบส่ง 
ของ/พัสดุไม่ได้มาตรฐาน ตามท่ีกำหนด 
ให้ส่งคืนทันทีและให้ 
ผู้ด้ามาเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามท่ีกำหนด 
โดยให้ผู้รับผิดชอบ โครงการ/กิจกรรมประสานกับร้านค้า 
๒.พัสดุท่ีผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมจัดซื้อดำเนินการจั
ดซื้อ แล้ว ให้นำพัสดุให้กรรมการตรวจรับ 
ตรวจตามรายละเอียดท่ีขอ ซื้อ 
หรือตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ทันทีท่ีพัสดุมาถึงโรงเรียน 
การส่ังจ้าง 
1.เมื่อผู้รับจ้างทำงานท่ีโรงเรียนส่ังจ้างทำเสร็จเรียบร้อยแล้
ว ให้ ผู้รับจ้างส่งใบส่งมอบงาน 
กรรมการจ้างตรวจพิจารณางานของผู้ 
รับจ้างให้ตรงตามท่ีกำหนดไว้ในใบส่ังจ้าง/ใบส่งของ 

พัสดุท่ีโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้าง มีคุณภาพ 
ตาม มาตรฐานถูกต้องโปร่งใส 

ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
๓ วัน 

  



 

กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ตัวชีวั้ด เกณฑ์ 
จัดทำเอกสาร 

หลักฐานขออนุมัติ 
จ่ายเงิน 

๑.เจ้าหน้าท่ีพัสดุนำใบเสร็จ/ใบส่งของ 
รวมกันเป็นชุดกับบันทึก ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ใบตรวจรับ/ใบตรวจการจ้าง เพื่อเบิก เงิน 
โดยจัดเรียงเอกสาร ดังนี้ 
การจัดซื้อ 
    -บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ 
    -ใบเสนอราคา 
    -ใบส่ังซื้อ 
    -ใบเสร็จ/ใบส่งของ 
    -ใบตรวจรับพัสดุ 
    -รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 
การจัดจ้าง 
    -บันทึกขออนุญาตจัดจ้าง 
    -ใบเสนอราคา 
    -ใบส่ังจ้าง 
    -ใบส่งมอบงาน 
    -ใบเสร็จ/ใบส่งของ 
    -ใบตรวจการจ้าง 
    -รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 

เอกสารถูกต้องรวดเร็ว เรียบร้อยโปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
 ๑ วัน 

  



 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ 
ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐาน 
ส่งชุดบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ตรวจสอบ ความถูกต้องของใบเสร็จ/ใบส่งของ 
จำนวนเงินท่ีขอ เบิก การหักเงินภาษี ณท่ีจ่าย 
เมื่อเอกสารถูกต้องลงช่ือแล้ว นำเสนอขออนุมัติจ่ายเงิน 
ล้าเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องส่งคืน 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน ปรับปรุงแกไข 

เอกสารถูกต้องรวดเร็วเรียบร้อยโปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
๒ วัน 

ลงนามอนุมัติจ่ายเงิน ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามอนุมัติจ่ายเงินในชุดเบิกเงินข

องการ จ้ดซื๊อ-จัดจ้าง 

เอกสารถูกต้อง รวดเร็ว เรียนร้อย โปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
๒ วัน 

จ่ายเงินผู้ค้า/ผู้รับจ้าง เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารชุดเบิกเงินท่ีผู้อำนวยการ 
อนุมัติแล้ว นำชุดเบิกเงินตัวจริงดำเนินการจ่ายเงินแก่ผู้ค้า 
ผู้รับจ้าง ภายใน ๑๕ วัน 

เอกสารถูกต้อง รวดเร็ว เรียบร้อย โปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน ๑๕ 
วัน 

ลงบัญชี/ทะเบียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุนำใบตรวจรับและใบเบิกพัสดุ 
มาออกหมายเลขโดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ลงบัญชีทรัพย์ 
สิน 

เอกสารถูกต้อง รวดเร็ว เรียบร้อย โปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
 ๓ วัน 

เบิกพัสดุ 1.ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม เบิกพัสดุ 
ท่ีผ่านการตรวจรับ เรียบร้อยแล้ว 
จากเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน ลงช่ือเบิกในใบเบิก พัสดุ 

เอกสารถูกต้องรวดเร็ว เรียบร้อย โปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
 ๑ วัน 



 

เอกสารอ้างอิง  
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 


