
คู่มอืการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และฉบบัแก้ไขเพิม่เตมิ 

 

            โดยทัว่ไปการดาํเนินงานเก่ียวกบัการพสัดุ จะมีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งภายใตรู้ปแบบการจดัองคก์ร
การบริหารซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีดูแลดา้นการพสัดุ แบ่งเป็น 2 กลุ่ม ดงัน้ี 

1. หน่วยงานกลาง 
2. หน่วยงานพสัดุ 

         1. หน่วยงานกลาง  มีหนา้ท่ีรับผดิชอบดา้นการบริหารงานพสัดุ ใหมี้มาตรฐาน โปร่งใส เป็นธรรม 

และมีประสิทธิภาพ โดยมีหนา้ท่ีในการกาํหนดกฎเกณฑ ์ระเบียบ มาตรฐาน ตีความ กฎ ระเบียบ และสัง่การ
ใหห้น่วยงานพสัดุต่างๆ ดาํเนินการตามกฎ ระเบียบดงักล่าว ประกอบดว้ย 5 หน่วยงาน คือ 

 สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี (เดิม) 

 สาํนกังบประมาณ   
 กรมบญัชีกลาง  
 สาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน  
 สาํนกังานมาตรฐานผลิตภณัฑอุ์ตสาหกรรม   

2. หน่วยงานพสัดุ มีหนา้ท่ีในการดาํเนินงานพสัดุของหน่วยงานนั้นๆ  

              ซ่ึงในแต่ละหน่วยงานจะมีหนา้ท่ีความรับผดิชอบแตกต่างกนัไปตามภารกิจของแต่ละหน่วยงาน 
ซ่ึงจะตอ้งอาศยัการเช่ือมโยงกนักบัส่วนราชการต่างๆ  และในปัจจุบนัหน่วยงานท่ีดาํเนินการเก่ียวกบังาน
พสัดุไดโ้อนเปล่ียนแปลงเป็นภารกิจของกรมบญัชีกลาง ใชช่ื้อหน่วยงานวา่ “สาํนกัพฒันามาตรฐานระบบ

พสัดุภาครัฐ”  
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หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องในการบริหารงานพสัดุ 

สํานักงบประมาณ 

 แนะนาํการจดัวางระบบการบริหารพสัดุ 

 จดัทาํอตัราครุภณัฑข์องส่วนราชการ 

 จดัทาํบญัชีราคามาตรฐานครุภณัฑ ์

 พิจารณาอนุมติัเปล่ียนแปลงรายการ 

       ครุภณัฑแ์ละอาคาร 

 อนุมติัเงินประจาํงวด 

ส่วนราชการ (กรม) 

 ดาํเนินการบริหารพสัดุ
ภายในหน่วยงาน 

กรมบญัชีกลาง 
 อนุมติัฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 

 กาํหนดราคากลางวสัดุบาง

สํานักงานมาตรฐานผลติภัณฑ์อุตสาหกรรม 

 จดัทาํบญัชีคู่มือผูซ้ื้อและใบแทรกคู่มือผูซ้ื้อ 

 ระบุรายช่ือมาตรฐานผลิตภณัฑอุ์ตสาหกรรม 

 ตรวจสอบทกัทว้งการกาํหนดรายละเอียดคุณลกัษณะ
เฉพาะหรือรายการในการก่อสร้างท่ีแตกต่างไปจาก
กาํหนดไว ้

สํานักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิ 

 ตรวจสอบแผนปฏิบติังานจดัซ้ือจดัจา้ง 
 ตรวจสอบการจดัหาและการใชพ้สัดุ 

สํานักพฒันามาตรฐานระบบพสัดุภาครัฐ (กวพ) 

 กาํหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และแนวปฏิบติั 

 อนุมติั ยกเวน้ หรือผอ่นผนัการไม่ปฏิบติัตาม
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กฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วข้องในการบริหารงานพสัดุ 

          ในการดาํเนินการเก่ียวกบัการพสัดุ นอกจากจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
การพสัดุแลว้ ผูป้ฏิบติังานตอ้งคาํนึงถึงกฎหมายและระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัต่อไปน้ี 

1. พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 

2. พระราชบญัญติัท่ีราชพสัดุ พ.ศ.2518 

3. พระราชบญัญติัว่าดว้ยความผิดเก่ียวกบัการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2542 

4. พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

5. พระราชบญัญติัวิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

6. พระราชบญัญติัความผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ี พ.ศ. 2539 

7. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดินวา่ดว้ยวินยัทางงบประมาณและการคลงั พ.ศ.2544 

8. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
 

         กระบวนการในการจดัหาตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ มีดว้ยกนัทั้งหมด 7 ขอ้   

1.การจดัทาํเอง    

2.การซ้ือ    

3.การจา้ง    

4.การจา้งท่ีปรึกษา     

5.การจา้งออกแบบและควบคุมงาน 

6.การแลกเปล่ียน    

7.การเช่า   

            แต่ในท่ีน้ีจะกล่าวถึงเฉพาะการซ้ือ การจา้ง และการจา้งท่ีปรึกษาเท่านั้น 
 

บุคคลทีเ่กีย่วข้องในการดาํเนินการ 

1.เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

2.หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

3.หวัหนา้ส่วนราชการ     

4.ผูส้ัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง    (ในท่ีน้ีหมายถึงอธิบดี,รองอธิบดี,ผูอ้าํนวยการกอง/สาํนกั/ฝ่าย,หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ)           

5.คณะกรรมการต่างๆ  
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องค์ประกอบคณะกรรมการ 
        คณะกรรมการในการจดัซ้ือ/จดัจา้งแต่ละคณะ (ยกเวน้จา้งท่ีปรึกษา) จะตอ้งมีจาํนวนอยา่งนอ้ย 3 คน 

ประกอบดว้ย ประธาน 1 คน และอยา่งนอ้ยกรรมการ 2 คน โดยปกติตอ้งแต่งตั้งบุคคล ระดบั 3 ข้ึนไป  

แต่สาํหรับการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งขา้ราชการหรือลูกจา้งประจาํคนหน่ึงเป็น

ผูต้รวจรับกไ็ด ้

ประเภทคณะกรรมการ มดัีงนี ้

- คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
- คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
- คณะกรรมการจดัซ้ือโดยวิธีพิเศษ 

- คณะกรรมการจดัจา้งโดยวิธีพิเศษ 

- คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

- คณะกรรมการตรวจการจา้ง (เฉพาะกรณีจา้งก่อสร้างเท่านั้น) 

อืน่ๆ  (กรณีการก่อสร้าง)  
- ผูค้วบคุมงาน 

- คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง 
ข้อยกเว้น   

 หา้มแต่งตั้งคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา เป็นคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวด  
      ราคา 

 หา้มแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเป็นคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 หา้มแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ 

การประชุมคณะกรรมการ  
        องคป์ระชุม : ประธานและกรรมการไม่นอ้ยกว่าก่ึงหน่ึง และมีเสียงหน่ึงเสียงในการลงมติ 

        คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจา้งใชม้ติเอกฉนัท ์หากกรรมการไม่เห็นดว้ย
ใหท้าํความเห็นแยง้ไว ้

 

วธีิการจัดซ้ือจัดจ้างในปัจจุบันมีท้ังหมด 6 วธีิ 

1. วิธีตกลงราคา 

2. วิธีสอบราคา 

3.วิธีประกวดราคา 

4.วิธีพิเศษ 

5.วิธีกรณีพิเศษ 
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6.วิธีประมูลดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Auction)  

หมายเหตุ  มีการเพิม่การจดัซ้ือจดัจา้งอีก 1 วิธี คือวิธีการประมูลดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ และไดน้าํมาใช้

ตั้งแต่ปี 2545 ซ่ึงขณะน้ีอยูใ่นระหวา่งการแกไ้ขระเบียบฯ 
 

1. กรณีทีใ่ช้วงเงินเป็นตวักาํหนดวธีิ จะมีด้วยกัน 3 วธีิ คอื 

1. วิธีตกลงราคา  (เป็นการจดัหาคร้ังหน่ึงไม่เกิน 100,000 บาท) 

2. วิธีสอบราคา   (เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 

3. วิธีประกวดราคา (เกินกวา่ 2,000,000 บาท ข้ึนไป) 
 

2. กรณีทีใ่ช้วงเงินและเงือ่นไขเป็นตวักาํหนด ม ี1 วธีิ คอื 

1.  วิธีพิเศษ (เกิน 100,000 บาท และตอ้งมีเหตุผลตามระเบียบขอ้ 23 และ 24) 

 

3. กรณีทใีช้เงือ่นไข (ไม่จํากดัวงเงนิ) 

1. วิธีกรณีพิเศษ  ซ่ึงเป็นการจดัซ้ือจดัจา้งจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ ในกรณีท่ีเป็นผูผ้ลิตพสัดุหรือรับจา้ง

ทาํงานนั้น หรือจากหน่วยงานท่ีมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกาํหนดใหซ้ื้อหรือจา้ง  
 

ขั้นตอนการซ้ือการจ้างทุกวิธี 

เจ้าหน้าทีพ่สัดุ                                          ทาํรายงานขอซ้ือขอจา้ง 
หัวหน้าส่วนราชการ                ใหค้วามเห็นชอบ 

(หรือผู้ได้รับมอบอาํนาจ)                                  แต่งตั้งคณะกรรมการ 

      ตกลงราคา 
      สอบราคา 
ดาํเนินการ     ประกวดราคา 
      พิเศษ 

      กรณีพิเศษ 

      ประมูลดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

ทาํสัญญา          

ตรวจรับ       

เบิกจ่าย        
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รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
 

ก่อนซ้ือ หรือจ้างทุกวธีิเจ้าหน้าท่ีพสัดุต้องทาํรายงานขอซ้ือขอจ้างทุกคร้ัง ตามรายละเอยีดดงันี ้

1. เหตุผลและความจาํเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง ………………………………………………………….... 

2. รายละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจา้ง……………………………………………………….. 

3. ราคามาตรฐานหรือราคากลางหรือราคาท่ีเคยจดัซ้ือคร้ังหลงัสุดภายใน 2 ปีงบประมาณ…………... 

4. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ………………………………………………………………………………... 

5. กาํหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้น หรือใหง้านนั้นแลว้เสร็จ………………………….………………. 

6. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจา้งและเหตุผล…………………………………………………………….……….… 

7. ขอ้เสนออ่ืนๆ เช่นแต่งตั้งคณะกรรมการ………………………………………………….………….. 
  

 ข้อยกเว้น การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิตกลงราคาในกรณีจาํเป็นและเร่งด่วนท่ีเกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมาย

ไว้ก่อนและไม่อาจดาํเนินการตามปกติไดท้นั ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งดาํเนินการไปก่อนแลว้
รีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหวัหนา้ส่วนราชการเม่ือหวัหนา้ส่วนราชการใหค้วามเห็นชอบแลว้ให้
ถือวา่รายงานดงักล่าวเป็นหลกัฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

 ข้อควรระวงั ในการดาํเนินการในขอ้น้ีตอ้งใชดุ้ลพินิจและตอ้งมีความสมเหตุสมผล ยกตวัอยา่งเช่น 

      ในการเดินทางไปราชการแลว้รถเสียกระทนัหนั ถือวา่เป็นเหตุการท่ีไม่ไดค้าดหมายไวก่้อน สามารถใช ้ 
      ขอ้น้ีได ้
 

ขั้นตอนการดําเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง 
         การจดัซ้ือจดัจา้งแต่ละวิธีต่อไปน้ีจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ซ่ึงจะใชต้วัเลขเรียงลาํดบัขั้นตอนท่ีเก่ียวขอ้ง

กบับุคคลในแต่ละส่วน 

    ส่วนที ่1 เป็นส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบั สาํนกั/กอง/ฝ่าย ผูก้าํหนดความตอ้งการ (หรือเรียกว่าผูใ้ชง้าน)   

                   คณะกรรมการต่างๆ  และผูบ้นัทึกบญัชีวสัดุ 

     ส่วนที ่2 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ และหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ผูด้าํเนินการ 

     ส่วนที ่3 หวัหนา้ส่วนราชการ /และผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจ ซ่ึงเป็นผูอ้นุมติั หรือรับทราบการดาํเนินการต่างๆ     

                   ในท่ีน่ีจะเรียกว่าผูมี้อาํนาจ 
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ขั้นตอนการดําเนินการจดัซ้ือ/จดัจ้างวธีิตกลงราคา (ไม่เกนิ 100,000 บาท) 

• สาํนกั/กอง/ฝ่าย • เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ • ผูมี้อาํนาจ 

1. จดัทาํบนัทึกความตอ้งการ 

พร้อมรายละเอียดคุณลกัษณะ 

เฉพาะหรือขอบเขตการจา้ง 
และรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ
พสัดุ 

8. ตรวจรับสินคา้/จดัทาํใบ

กรรมการตรวจรับและใบเบิก
พสัดุ เสนอผูมี้อาํนาจทราบ และ
บนัทึกบญัชีวสัดุไวเ้ป็นหลกัฐาน
เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายวสัดุ และ
ตรวจนบัพสัดุคงเหลือส้ินงวด 

10. เม่ือผูมี้อาํนาจอนุมติัและ
รับทราบการตรวจรับดงักล่าวแลว้
จะตอ้งส่งเอกสารทั้งหมดใหฝ่้าย
คลงัและพสัดุเพือ่ทาํการเบิกจ่าย 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการซ้ือจา้ง 
และวงเงินท่ีจะใชโ้ดยประมาณ 

3. จดัทาํรายงานขอซ้ือ/ขอจา้งพร้อมแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุเสนอผูมี้อาํนาจ
อนุมติั ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุและเลขานุการ
กรม 

5.หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุออกใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง 

(กรณีเกิน 10,000 บาท หากไม่เกิน 10,000 บาท

เจา้หนา้ท่ีพสัดุจะติดต่อกบัผูข้ายโดยตรง) 

6. รับมอบสินคา้ จากผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

7. ส่งมอบแก่คณะกรรมการตรวจรับ 

11. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐาน
การตรวจรับ และส่งเอกสารทั้งหมดเพ่ือเบิก
จ่ายเงินต่องานการเงิน   

4. อนุมติัรายงาน  
9 .ทราบ /อนุมติั 

การเบิกจ่ายพสัดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อแนะนํา (เฉพาะเจ้าหน้าทีพ่สัดุ) 

 ในการจดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้งใหท้าํสาํเนาไว ้1 ชุด  

 จดัทาํทะเบียนคุมเลขท่ีรายงานขอซ้ือขอจา้ง และลงวนัท่ีท่ีรายงานไดรั้บอนุมติั 

 จดัทาํทะเบียนคุมเลขท่ีใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง ติดต่อผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

 สาํเนาเอกสารตรวจรับเพ่ือจดัเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิง 1 ชุด ประกอบดว้ย ใบกรรมการตรวจรับ  

      ใบส่งสินคา้หรือใบแจง้หน้ี บนัทึกความตอ้งการ สาํเนาใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง  
 ลงสมุดคุมหลกัฐานการส่งเบิกเงินทุกคร้ัง โดยสาํเนาใบกรรมการตรวจรับและใบแจง้หน้ีใหบ้ญัชีดว้ย 

 กรณีเป็นวสัดุ ใหล้งบญัชีวสัดุ 

 กรณีเป็นครุภณัฑ ์ใหจ้ดัทาํทะเบียนคุมครุภณัฑ ์ออกรหสัครุภณัฑ ์และเขียนรหสัใหค้รบถว้น 
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ขั้นตอนการดําเนินการจดัซ้ือ/จดัจ้างวธีิสอบราคา (เกนิ 100,000 บาท แต่ไม่เกนิ 2,000,000 บาท ) 

• สาํนกั/กอง/ฝ่าย • เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ • ผูมี้อาํนาจ 

1. จดัทาํบนัทึกความตอ้งการ
พร้อมรายละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะหรือขอบเขตการ
จา้งและรายช่ือคณะกรรมการเปิด
ซองสอบราคาและคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ 

9.เปิดซองเอกสารตามบญัชีส่วนท่ี 

1 เพ่ือตรวจสอบรายช่ือผูมี้

ผลประโยชน์ร่วมกนั แลว้
ประกาศรายช่ือผูผ้า่นการคดัเลือก 
พร้อมทั้งแจง้ผูท่ี้ไม่ผา่น (ถา้มี)  

10. คดัเลือกผูเ้สนอราคาท่ีเสนอ
ตรงตามขอ้กาํหนดและจดัทาํ
บนัทึกสรุปผลการจดัซ้ือจดัจา้ง
เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติัผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  
16.ตรวจรับพร้อมจดัทาํใบเบิก

พสัดุ เสนอผูมี้อาํนาจทราบและ
อนุมติัการเบิกจ่ายพสัดุ  
18. ส่งเอกสารทั้งหมดใหฝ่้ายการ

คลงัและพสัดุเพือ่เบิกจ่ายเงิน 

ภายหลงัจากผูมี้อาํนาจรับทราบ 

และบนัทึกบญัชี(กรณีเป็นวสัดุ) 

ไวเ้ป็นหลกัฐานประกอบการ
เบิกจ่ายวสัดุและเพ่ือการตรวจนบั
วสัดุคงเหลือส้ินงวด 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการซ้ือ/จา้ง 

และวงเงินท่ีใช ้

4. จดัทาํรายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง แต่งตั้งคณะ

กรรมการฯ จดัทาํเอกสารสอบราคาเสนอผูมี้
อาํนาจผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุและเลขานุการ
กรม 

6. จดัส่งเอกสารสอบราคาไปยงัผูข้าย/ผูรั้บจา้งให้

มากท่ีสุดพร้อมประกาศลงเวบ็ไซตข์องส่วน
ราชการและของกรมบญัชีกลาง www.pcd.go.th 

และ www.Gprocurement.or.th พร้อมปิดประกาศ 
ณ ส่วนราชการ 

7. รับซองสอบราคาจากผูย้ืน่ โดยออกหลกัฐาน
การรับซองใหก้บัผูย้ืน่ทุกรายและส่งมอบซองให้
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุเกบ็รักษาทนัที 

8.หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ส่งมอบซองสอบราคาแก่

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเม่ือถึงกาํหนด
เปิดซอง 
11.หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของการคดัเลือกผูเ้สนอราคาและเสนอผูมี้อาํนาจ
อนุมติั 

13. แจง้ผลการเปิดซองแก่ผูเ้ขา้เสนอราคาทุกราย
ทราบ และจดัทาํสญัญากบัผูไ้ดรั้บคดัเลือก
หลงัจากไดรั้บอนุมติัเงินประจาํงวดแลว้ 

15. ผูข้าย/ผูรั้บจา้งส่งมอบสินคา้/งานตามสญัญา 

แก่คณะกรรมการตรวจรับ 

19.เจา้หนา้ท่ีพสัดุตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการ

ตรวจรับและส่งเบิกเงินต่องานการเงิน  

5.  อนุมติัใน
รายงานขอซ้ือ
ขอจา้งพร้อมลง
นามในคาํสัง่
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ฯ และประกาศ
สอบราคาฉบบั
ยอ่ 

12.อนุมติัในผล

การจดัซ้ือ/จา้ง 

14. ลงนามใน
สญัญา  
17. รับทราบ
การตรวจรับ
ของกรรมการ
ตรวจรับและ
อนุมติัการ
เบิกจ่ายพสัดุ 
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ขั้นตอนการดําเนินการจดัซ้ือ/จดัจ้างวธีิประกวดราคา (เกนิ 2,000,000 บาท ) 

• สาํนกั/กอง/ฝ่าย • เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ • ผูมี้อาํนาจ 

1. จดัทาํบนัทึกความตอ้งการ
พร้อมรายละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะหรือขอบเขตการ
จา้งและรายช่ือคณะกรรมการรับ
และเปิดซองประกวดราคา
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาและคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ 

6.รับซองประกวดราคาจากผูย้ืน่
ซอง โดยออกหลกัฐานการรับซอง
ใหก้บัผูย้ืน่ทุกรายและตรวจสอบ
หลกัประกนัซองร่วมกบัเจา้หนา้ท่ี
การเงิน โดยเจา้หนา้ท่ีการเงินตอ้ง
ออกหลกัฐานการรับหลกัประกนั
ซองแก่ผูย้ืน่ซองดว้ย ในกรณีท่ี
หลกัประกนัซองเป็นหนงัสือคํ้า
ประกนัธนาคารใหส่้งสาํเนาให้
ธนาคารดว้ย  
6.1 ส่งมอบเอกสารตามบญัชีส่วน
ท่ี 1 ใหแ้ก่คณะกรรมการพิจารณา

ผลการประกวดราคา 
6.2 คณะกรรมการพิจารณาผลฯ  
ตรวจสอบรายช่ือผูมี้ผลประโยชน์ 
ร่วมกนัแลว้ประกาศรายช่ือผูท่ี้ 

ผา่นพร้อมทั้งแจง้ผูท่ี้ไม่ผา่นทราบ
(ถา้มี) พร้อมใหสิ้ทธ์ิอุทธรณ์ต่อ

ปลดักระทรวงภายใน 3 วนั แต่ถา้

เอกสารส่วนท่ี 1 ไม่ครบผูย้ืน่ซอง

จะไม่ไดสิ้ทธิอุทธรณ์ 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการซ้ือ/จา้ง 

และวงเงินท่ีใช ้

3. จดัทาํรายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง แต่งตั้งคณะ

กรรมการฯ จดัทาํเอกสารประกวดราคาเสนอผูมี้
อาํนาจอนุมติัผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุและ
เลขานุการกรม 

5 จดัส่งเอกสารประกวดราคาไปยงัสถานีวิทยุ
หรือหนงัสือพิมพ ์ กรมประชาสมัพนัธ์ องคก์าร
ส่ือสารมวลชนแห่งประเทศไทย  ศูนยร์วมข่าว
ประกวดราคาและสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน 
พร้อมประกาศลงเวบ็ไซตข์องส่วนราชการและ
ของกรมบญัชีกลาง  www.pcd.go.th และ 

www.Gprocurement.or.th และปิดประกาศในตูปิ้ด
ประกาศท่ีมีกุญแจปิดตลอดเวลา โดยจะตอ้ง
กระทาํก่อนการขายเอกสารประกวดราคาไม่นอ้ย
กวา่ 7 วนัทาํการ และจดัใหมี้การบนัทึกการปิด

ประกาศ การปลดประกาศ และพยานในการปิด
ประกาศและปลดประกาศแต่ละคร้ัง รวมทั้งผู ้
นาํส่งประกาศและผูรั้บประกาศในหน่วยงานสาร
บรรณกลางเป็นลายลกัษณ์อกัษร ตามทะเบียน 

ท่ีสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินกาํหนด 

(อ้างถงึ : ระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิ

ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง 

พ.ศ.2544) 

4.  อนุมติัใน
รายงานขอซ้ือ
ขอจา้งพร้อม 

ลงนามในคาํส่ัง
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
และประกาศ
ประกวดราคา 
 

 

 



-   - 10 

ขั้นตอนการดําเนินการจดัซ้ือ/จดัจ้างวธีิประกวดราคา (เกนิ 2,000,000 บาท ) (ต่อ) 

• สาํนกั/กอง/ฝ่าย • เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ • ผูมี้อาํนาจ 

 6.3 คณะกรรมการรับและเปิด
ซองอ่านแจง้ราคาและเอกสารโดย
เปิดเผยเฉพาะรายท่ีผา่นการ
ตรวจสอบผูมี้ผลประโยชน์
ร่วมกนัและลงลายมือช่ือใน
เอกสารทุกฉบบัแลว้ส่งมอบให้
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ต่อไป 

6.4 คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ตรวจสอบรายละเอียดคุณลกัษณะ
เฉพาะหรืองานจา้งแลว้คดัเลือกผู ้
เสนอราคาท่ีถูกตอ้งตามเง่ือนไข 
(ตรงสเปก)  

6.5 คดัเลือกคุณภาพ คุณสมบติัท่ี
เป็นประโยชนต่์อทางราชการและ
ราคาตํ่าสุด จดัทาํบนัทึกสรุปผล
การจดัซ้ือ/จดัจา้งเสนอผูมี้อาํนาจ

อนุมติัผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
   

7. หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ของการคดัเลือกผูเ้สนอราคา แลว้เสนอผูมี้อาํนาจ
อนุมติั 

9.เจา้หนา้ท่ีพสัดุ แจง้ผลการประกวดราคาต่อ 

ผูเ้ขา้เสนอราคา และใหสิ้ทธิอุทธรณ์ต่อผูท้าํคาํสัง่ 
ในกรณีท่ีผูเ้ขา้เสนอราคาไม่เห็นดว้ยกบัผลการ
จดัซ้ือ โดยกาํหนดใหอุ้ทธรณ์ภายใน 15 วนั 

นบัตั้งแต่ไดรั้บหนงัสือ (อ้างถงึพรบ.วธีิปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 44) 

10.จดัทาํสัญญากบัผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  เสนอ
หวัหนา้ส่วนราชการลงนาม หลงัจากไดรั้บอนุมติั
เงินประจาํงวด (อ้างถึง พรบ.วธีิการงบประมาณ 
พ.ศ.2502) 

ขั้นตอนหลงัจากจัดทําสัญญาแล้วจะเหมอืนกนั
ทุกวธีิ 

8. อนุมติัผล
การจดัซ้ือ/จา้ง 

11. ลงนามใน
สญัญา 

 

ข้อแนะนําเฉพาะเจ้าหน้าทีพ่สัดุ 

* ในการลงประกาศในเวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลาง www.Gprocurement.or.th นั้น ใหบ้นัทึกทุกขั้นตอน  

ตั้งแต่ประกาศการจดัซ้ือจดัจา้ง บนัทึกขอ้มูลผูย้ืน่ซองและเสนอราคา บนัทึกขอ้มูลประกาศผลการจดัซ้ือ 

จดัจา้ง บนัทึกขอ้มูลสัญญาและการส่งมอบ  
* ในการสอบราคา/ประกวดราคาให้เจา้หนา้ท่ีพสัดุส่งสาํเนาประกาศใหค้ณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

และคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทราบดว้ย 
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ขั้นตอนการดําเนินการจดัซ้ือ/จดัจ้างโดยวธีิพเิศษ (เกนิ 100,000 บาท ) 

• สาํนกั/กอง/ฝ่าย • เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ • ผูมี้อาํนาจ 

1. จดัทาํบนัทึกความตอ้งการ 

พร้อมรายละเอียดคุณลกัษณะ 

เฉพาะหรือขอบเขตการจา้งและ
เสนอรายช่ือคณะกรรมการจดัซ้ือ/

จดัจา้งและคณะกรรมการตรวจรับ
พสัดุ 

5. คดัเลือกผูข้าย/ผูรั้บจา้ง โดยถา้

เป็นการซ้ือท่ีผูข้ายมีมากรายใหมี้
การเปรียบเทียบตั้งแต่ 2 รายข้ึน

ไป แลว้เสนอผลการจดัซ้ือจดัจา้ง
ต่อผูมี้อาํนาจผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

2.จดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะ
คณะกรรมการจดัซ้ือ/จดัจา้งและคณะกรรมการ

ตรวจรับพสัดุ เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติัผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีพสัดุและเลขานุการกรม 

4. แจง้คาํสัง่แก่คณะกรรมการฯ 

6.ตรวจสอบความถูกตอ้งของการคดัเลือกผูเ้สนอ
ราคาของคณะกรรมการจดัซ้ือ/จดัจา้งเสนอผูมี้

อาํนาจอนุมติั 

8.จดัทาํสัญญา/หรือใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง เสนอผูมี้

อาํนาจลงนาม 

3.อนุมติัใน
รายงานและลง
นามในคาํสัง่
แต่งตั้ง 
7.อนุมติัผลการ

จดัซ้ือจดัจา้ง 
9.ลงนามใน

ใบสัง่ซ้ือ/สัง่

จา้ง 
 

 

 

การซ้ือโดยวธีิพเิศษ  มเีงือ่นไขดงันี ้

1. เป็นของท่ีจะขายทอดตลาด (ไม่ใช่ของท่ีกาํลงัขายทอดตลาดอยูใ่นขณะนั้น) 

2. ตอ้งซ้ือเร่งด่วน หากล่าชา้จะเสียหายแก่ราชการ 

3. ใชใ้นราชการลบั 

4. ซ้ือเพ่ิมในสถานการณ์ท่ีจาํเป็น (ผูข้ายรายเดิม ราคาต่อหน่วยเท่าเดิม) 

5. ซ้ือจากต่างประเทศ 

6. มีขอ้จาํกดัทางเทคนิคระบุยีห่อ้ /รถประจาํตาํแหน่ง 

7. ท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้างเฉพาะท่ี (ตอ้งมีเหตุผลความจาํเป็นท่ีตอ้งซ้ือ ณ ท่ีนั้นๆ) 

8. ดาํเนินการวิธีอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี (เช่นประกวดราคาหรือสอบราคาแลว้ไม่มีผูย้ืน่ซอง) 

การจ้างโดยวิธีพเิศษ มเีงือ่นไขดงันี ้

1. ตอ้งจา้งผูมี้ฝีมือเฉพาะหรือชาํนาญ (เช่น กรมศิลปากร ตอ้งการจา้งช่างเขียนภาพ เป็นตน้) 

2. จา้งซ่อมท่ีตอ้งถอดตรวจ (เช่นซ่อมรถยนต)์ 

3. เร่งด่วน (มีความจาํเป็นตอ้งใชก้ารภายในระยะเวลาอนัสั้น) 

4. งานปกปิดเป็นความลบั 

5. จา้งเพ่ิมในสถานการณ์ท่ีจาํเป็น 

6. ดาํเนินการวิธีอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี 
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ขั้นตอนการดําเนินการจดัซ้ือ/จดัจ้างวธีิกรณพีเิศษ (ไม่จํากดัวงเงนิ) 

• สาํนกั/กอง/ฝ่าย • เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ • ผูมี้อาํนาจ 

1. จดัทาํบนัทึกความตอ้งการ
พร้อมลายละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะหรืองานจา้งและ
เสนอรายช่ือกรรมการตรวจรับ
พสัดุ 
 

*หมายเหตุ : ไดแ้ก่การซ้ือหรือจา้ง

จากส่วนราชการ หน่วยงานส่วน
ทอ้งถ่ิน รัฐวิสาหกิจ ดงัน้ี 

1. เป็นผูผ้ลิตพสัดุหรือทาํงานจา้ง

นั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมติั
ใหซ้ื้อหรือจา้ง 
2. มีกฎหมาย หรือมติ ครม.

กาํหนดใหซ้ื้อหรือจา้งและให้
รวมถึงหน่วยงานท่ีมีกฎหมายหรือ
มติ ครม.กาํหนดดว้ย  
 

2.จดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้งพร้อมแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เสนอผูมี้อาํนาจ
อนุมติัผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุและเลขานุการ
กรม 

4.ตกลงราคากบัผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

5.ออกใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้งเสนอผูมี้อาํนาจลงนาม 

(หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ไม่เกิน 100,000 บาท)  

 

 

3.อนุมติั 

6. ลงนามใน 

ใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง
กรณีเกินกวา่ 
100,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างสินค้าหรืองานจ้างทีไ่ด้รับสิทธิพเิศษตามมติครม. 

1) นํ้ามนั ใหจ้ดัซ้ือจากปตท.หรือบางจาก 

2) แบตเตอร่ีรถยนต ์ ใหซ้ื้อจาก องคก์ารแบตเตอร่ี หรือตวัแทนจาํหน่าย 

3) กระดาษถ่ายเอกสาร ใหซ้ื้อจาก บริษทั โรงงานอุตสาหกรรมกระดาษบางปะอิน จาํกดั (ส้ินสุดปี 

พ.ศ.2550)  

4) งานพิมพ ์ใหจ้า้งจาก โรงพิมพชุ์มนุมสหกรณ์ โรงพิมพคุ์รุสภา และอ่ืนท่ีไดรั้บมติครม. 

5) งานรักษาความปลอดภยั  ใหจ้า้งองคก์ารสงเคราะห์ทหารผา่นศึก 

6) งานรับส่งสินคา้และพสัดุภณัฑ ์ใหจ้า้ง องคก์ารรับส่งสินคา้และพสัดุภณัฑ(์รสพ.)  
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การจ้างทีป่รึกษา 
              ท่ีปรึกษา หมายความวา่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจหรือสามารถใหบ้ริการดา้นท่ี
ปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งใหบ้ริการดา้นศึกษา สาํรวจ 
ออกแบบ และควบคุมงาน และการวิจยั (แต่ไม่รวมการใหบ้ริการออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร

ดว้ยเงินงบประมาณ)  

       การจา้งท่ีปรึกษา มีดว้ยกนั 2 วิธี คือ 

1. วิธีตกลง 
2. วิธีคดัเลือก 

กรรมการ 
- คณะกรรมการดาํเนินการจา้งท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลง  
- คณะกรรมการดาํเนินการจา้งท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 

(คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานของท่ีปรึกษา) ไม่มีระเบียบกาํหนด 

วธีิตกลง ไดแ้ก่การจา้งท่ีปรึกษาท่ีเคยทราบหรือเคยเห็นผลงานมาแลว้ มีเง่ือนไข ดงัน้ี 

♦ มีค่างานไม่เกิน 100,000 บาท  

♦ เป็นงานต่อเน่ืองท่ีไดท้าํอยูแ่ลว้ (นาํผลของการจา้งคร้ังแรกไปดาํเนินการต่อ โดยไม่จาํกดัวงเงิน) 

♦ ผูเ้ช่ียวชาญในเร่ืองจะจา้งมีจาํกดั (วงเงินไม่เกิน 2,000,000 บาท) 

♦ จา้งส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ มีมติ ครม.สนบัสนุน 

♦ งานท่ีตอ้งกระทาํเร่งด่วน หากล่าชา้จะเสียหายแก่ราชการ (ไม่จาํกดัวงเงิน) แต่ตอ้งรายงานให ้กวพ.

ทราบภายใน 15 วนั นบัแต่วนัทาํสัญญา  

วธีิคดัเลอืก  

♦ เป็นการคดัเลือกท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมใหเ้หลือนอ้ยราย (อยา่งมาก 6 ราย) 
 

องค์ประกอบคณะกรรมการ   
         ประกอบดว้ย ประธาน 1 คน กรรมการอยา่งนอ้ย 4 คน ซ่ึงจะประกอบดว้ย 

ขา้ราชการระดบั 6 อยา่งนอ้ย 2 คน (ในกรณีจาํเป็นใหแ้ต่งตั้งผูแ้ทนจากส่วนราชการอ่ืนดว้ยกไ็ด)้ แต่ถา้เป็น

การจา้งท่ีปรึกษาท่ีดาํเนินการดว้ยเงินกู ้จะตอ้งมีผูแ้ทนจากสาํนกังานเศรษฐกิจการคลงัดว้ย 1 คน 

• คณะกรรมการดาํเนินการจา้งท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลง  

• คณะกรรมการดาํเนินการจา้งท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 

• ขอ้กาํหนดภายในกรม ไดก้าํหนดใหมี้คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานของท่ีปรึกษาข้ึนมาหน่ึงคณะ
เพ่ือทาํหนา้ท่ีกาํกบัดูแลการดาํเนินงานและใหค้วามช่วยเหลือท่ีปรึกษาตามสมควร 

• หากเป็นการจา้งท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินเกิน 3 ลา้นบาทใหแ้ต่งตั้งคณะกรรมการจากกองต่างๆ เขา้ร่วม 
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     ไม่ตํ่ากวา่ 3 กอง (กรมกาํหนด) 

ขั้นตอนการจ้างทีป่รึกษาวธีิตกลง 

• สาํนกั/กอง/ฝ่าย • เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ • ผูมี้อาํนาจ 

1.จดัทาํบนัทึกความตอ้งการ

พร้อม TOR และเสนอช่ือ

คณะกรรมการดาํเนินการจา้งท่ี
ปรึกษาและคณะกรรมการตรวจ
การปฏิบติังานของท่ีปรึกษา 
5.เชิญชวนท่ีปรึกษายืน่ขอ้เสนอ

พิจารณาขอ้เสนอดา้นเทคนิคของ
ท่ีปรึกษา อตัราคา่จา้ง เจรจา
ต่อรอง พิจารณาเง่ือนไขท่ีจะ
กาํหนดในสญัญาแลว้รายงานผล
ต่อผูมี้อาํนาจอนุมติัผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

9.ดาํเนินการตามขอ้สงัเกตุของนิติ

การ 

12.รับมอบงานท่ีท่ีปรึกษาส่งมอบ 

พร้อมจดัทาํผลการตรวจรับและ 
เสนอผูมี้อาํนาจทราบพร้อม
หนงัสือแจง้ผลแก่ท่ีปรึกษา และ
ในกรณีตรวจรับงานงวดสุดทา้ย
ใหจ้ดัทาํตารางแสดงขั้นตอนการ
ใชเ้วลาของท่ีปรึกษาไวด้ว้ย (กรณี

สญัญากาํหนดเง่ือนไขค่าปรับ) 

14.แจง้การปรับในกรณีท่ีปรึกษา

ดาํเนินการเกินกาํหนดในสัญญา 
(สญัญากาํหนดเง่ือนไขค่าปรับ) 

2.ตรวจสอบช่ือโครงการและวงเงินงบประมาณ

แลว้จดัทาํรายงานขอจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 

4.แจง้คาํสัง่แก่คณะกรรมการทุกท่าน 

6.หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ตรวจเอกสารหลกัฐาน

และขั้นตอนการพจิารณาของคณะกรรมการฯแลว้
เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

8.ส่งใหก้องนิติการตรวจร่างสญัญา 

10.ตรวจทานสญัญาอีกคร้ังก่อนเสนอหวัหนา้
ส่วนราชการลงนาม 

15. คาํนวนค่าปรับเม่ือส้ินสุดโครงการ  แจง้ใหท่ี้

ปรึกษารับทราบ  

3.อนุมติัและลง
นามในคาํสัง่ 
7.อนุมติั 

11. ลงนามใน
สญัญา 
13.ทราบผล

การตรวจรับ
งานและลงนาม
ในหนงัสือแจง้
ผลการตรวจรับ 
 

 

 

 



-   - 15 

ขั้นตอนการจ้างทีป่รึกษาวธีิคดัเลอืก 

• สาํนกั/กอง/ฝ่าย • เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ • ผูมี้อาํนาจ 

1.จดัทาํบนัทึกความตอ้งการ

พร้อม TOR และเสนอช่ือ

คณะกรรมการดาํเนินการจา้งท่ี
ปรึกษา 
และคณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบติังาน 

5.ขอรายช่ือจากศูนยข์อ้มูลท่ี

ปรึกษากระทรวงการคลงั/หรือใน

กรณีท่ีมีอยูแ่ลว้ใหค้ดัเลือกให้
เหลือนอ้ยรายไดเ้ช่นกนั 

6.คดัเลือกรายช่ือท่ีปรึกษาท่ีไดรั้บ
ทั้งหมดใหเ้หลืออยา่งมาก 6 ราย 

แลว้รายงานผูท้าํคาํสั่ง 
8. จดัทาํหนงัสือเชิญชวนใหท่ี้

ปรึกษาท่ีไดรั้บการคดัเลือกยืน่
ขอ้เสนอโครงการ โดยแบ่งเป็น 2 

วิธี คือ ยืน่ขอ้เสนอดา้นเทคนิค 
และขอ้เสนอดา้นราคาพร้อมกนั 
แยกเป็น 2 ซอง หรือใหย้ืน่

ขอ้เสนอดา้นเทคนิคเพียงซอง
เดียว  
9.กาํหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณา
คดัเลือก 

10.พิจารณาขอ้เสนอดา้นเทคนิค

และจดัลาํดบั 

 11.คดัเลือกท่ีปรึกษาท่ีมีขอ้เสนอ
ดา้นเทคนิคดีท่ีสุด และเปิดซอง
ราคา เจรจาใหไ้ดร้าคาท่ีเหมาะสม
แลว้รายงานผลต่อผูมี้อาํนาจ
อนุมติัผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

2.จดัทาํรายงานขอจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะ

กรรมการฯ 

4.แจง้คาํสัง่แก่คณะกรรมการ 

12.หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ตรวจเอกสารหลกัฐาน

การและขั้นตอนการพจิารณาของคณะกรรมการฯ
แลว้เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

14.ส่งใหก้องนิติการตรวจร่างสญัญา 
 

3.อนุมติัและลง
นามในคาํสัง่ 
7.พิจารณา

รายช่ือท่ี
ปรึกษา/ 

13.อนุมติั 
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ขั้นตอนการจ้างทีป่รึษาวธีิคดัเลอืก (ต่อ) 

• สาํนกั/กอง/ฝ่าย • เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ • ผูมี้อาํนาจ 

11.1 ส่งคืนซองขอ้เสนอดา้นราคา
แก่รายอ่ืนๆ โดยไม่เปิดซองแต่ถา้
เป็นการยืน่ซองเทคนิคเพียงซอง
เดียวเม่ือคดัเลือกท่ีปรึกษาท่ีมี
ขอ้เสนอดีท่ีสุดแลว้ใหเ้ชิญท่ี
ปรึกษารายนั้นมายืน่ขอ้เสนอดา้น
ราคา 
11.2 พิจารณาเง่ือนไขท่ีจะ
กาํหนดในสญัญา เช่น การจ่ายเงิน
ล่วงหนา้ การหกัเงินประกนั
ผลงาน  
15. ดาํเนินการตามขอ้สงัเกตุของ
นิติการ (ถา้มี) ส่งมอบเจา้หนา้ท่ี

พสัดุ 

16.ตรวจทานสญัญาอีกคร้ังและเสนอหวัหนา้ส่วน

ราชการลงนาม 

17.ลงนามใน
สญัญา 

  

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



-   - 17 

 


