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การจัดซ้ือจัดจ้าง

1 แผนจดัซ้ือ/จา้ง

หน่วยงานของรัฐจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปีเสนอหวัหนา้หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ  และให้ประกาศเผยแพร่แผนดงักล่าวในระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น
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2 การซ้ือหรือจา้ง การแบ่งซ้ือหรือแบ่งจา้งโดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้งในคร้ังเดียวกนัเพ่ือให้วิธีการซ้ือ 20
หรือจา้งหรืออ านาจในการสัง่ซ้ือสัง่จา้งเปล่ียนแปลงไป จะกระท ามิได้

3 กระบวนการซ้ือ การซ้ือหรือจา้งท่ีมิใช่การจา้งก่อสร้าง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง 21
หรือจา้ง หรือจะให้เจา้หนา้ท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจดัท าร่างขอบเขต

ของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง รวมทั้ง

ก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอดว้ย *ตามมาตรฐานผลิตภณัฑอุ์ตสาหกรรม

4 รายงานขอซ้ือ/จา้ง
ในการซ้ือหรือจา้งแต่ละวิธี ให้เจา้หนา้ท่ีจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอหวัหนา้หน่วยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีตามรายการดงัน้ี
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(๑) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง วรรคหน่ึง
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างท่ีจะซ้ือหรือจา้ง แลว้แต่กรณี
(๓) ราคากลางของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง
(๔) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถา้ไม่มีวงเงินดงักล่าวให้ระบุวงเงิน
ท่ีประมาณว่าจะซ้ือหรือจา้งในคร้ังนั้น
(๕) ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้นหรือให้งานนั้นแลว้เสร็จ
(๖) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจา้งและเหตุผลท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้งโดยวิธีนั้น
(๗) หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ
(๘) ขอ้เสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีจ  าเป็นในการซ้ือ
หรือจา้ง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนงัสือเชิญชวน

5 รายงานขอซ้ือ/จา้ง การซ้ือหรือจา้งกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอนัเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้ 22
ตามมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคสอง
วรรคหน่ึง (๒) (ง) หรือกรณีการซ้ือหรือจา้งท่ีมีวงเงินเลก็นอ้ยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง

ท่ีออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซ่ึงไม่อาจท ารายงานตามปกติได ้เจา้หนา้ท่ีหรือผูท่ี้
รับผิดชอบในการปฏิบติังานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหน่ึง เฉพาะรายการท่ีเห็นว่าจ  าเป็นกไ็ด้

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560
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6 คณะกรรมการ ในการด าเนินการซ้ือหรือจา้งแต่ละคร้ัง ให้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ 25

ซ้ือหรือจา้ง ซ้ือหรือจา้งข้ึน เพ่ือปฏิบติัการตามระเบียบน้ี พร้อมกบัก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แลว้แต่กรณี คือ
(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
(๓) คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก
(๔) คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

7 คณะกรรมการ คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งตามขอ้ ๒๕ แต่ละคณะประกอบดว้ย ประธานกรรมการ 26
ซ้ือหรือจา้ง ๑ คน และกรรมการอยา่งนอ้ย ๒ คน ซ่ึงแต่งตั้งจากขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนกังานราชการ

พนกังานมหาวิทยาลยั พนกังานของรัฐ หรือพนกังานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน 
โดยให้ค  านึงถึงลกัษณะหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งเป็นส าคญั
   **ในการซ้ือหรือจา้งคร้ังเดียวกนั ห้ามแต่งตั้งผูท่ี้เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเลก็ทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก
เป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ

8 วิธีซ้ือหรือจา้ง กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขาย 78 (ข)
เฉพาะเจาะจง หรือรับจา้งนั้นโดยตรงมายืน่เสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยงัสูงกว่าราคาในทอ้งถ่ิน 

หรือราคาท่ีประมาณได ้หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้

9 วิธีซ้ือหรือจา้ง กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) ให้เจา้หนา้ท่ีเจรจาตกลงราคากบั 79
เฉพาะเจาะจง ผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจา้งนั้นโดยตรง แลว้ให้หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีซ้ือหรือจา้งได้ วรรคหน่ึง

วงเงินไมเ่กิน 5 แสน ภายในวงเงินท่ีไดรั้บความเห็นชอบจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ตามขอ้ ๒๔

10 วิธีซ้ือหรือจา้ง การซ้ือหรือจา้งตามวรรคหน่ึง ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดข้ึนโดยไม่ไดค้าดหมายไวก่้อน 79
เฉพาะเจาะจง และไม่อาจด าเนินการตามปกติไดท้นั ให้เจา้หนา้ท่ีหรือผูท่ี้รับผิดชอบในการปฏิบติังานนั้นด าเนิน วรรคสอง

วงเงินไมเ่กิน 5 แสน การไปก่อนแลว้รีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ และเม่ือหวัหนา้หน่วยงาน
ของรัฐให้ความเห็นชอบแลว้ ให้ถือว่ารายงานดงักล่าวเป็นหลกัฐานการตรวจรับโดยอนุโลม

11 การบริหารสญัญา เม่ือตรวจถูกตอ้งครบถว้นแลว้ ให้รับพสัดุไวแ้ละถือว่าผูข้ายหรือผูรั้บจา้งไดส่้งมอบพสัดุ 175(4)
และการตรวจรับ ถูกตอ้งครบถว้นตั้งแต่วนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งน าพสัดุนั้นมาส่ง แลว้มอบแก่เจา้หนา้ท่ีพร้อมกบัท า

พสัดุ ใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ย ๒ ฉบบั มอบแก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง ๑ ฉบบั และ

เจา้หนา้ท่ี ๑ ฉบบัเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้
หวัหนา้หน่วยงานของรัฐทราบ
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12 การบริหารสญัญา ในกรณีท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน 175(5)

และการตรวจรับ แต่ไม่ถูกตอ้งทั้งหมด ถา้สญัญาหรือขอ้ตกลงมิไดก้  าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ให้ตรวจรับไวเ้ฉพาะจ านวน
พสัดุ ท่ีถูกตอ้ง โดยถือปฏิบติัตาม (๔) และให้รีบรายงานหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี

เพ่ือแจง้ให้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบภายใน ๓ วนัท าการ นบัถดัจากวนัตรวจพบ แต่ทั้งน้ี ไม่ตดัสิทธ์ิ
หน่วยงานของรัฐท่ีจะปรับผูข้ายหรือผูรั้บจา้งในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้งนั้น

13 การบริหารสญัญา การตรวจรับพสัดุท่ีประกอบกนัเป็นชุดหรือหน่วย ถา้ขาดส่วนประกอบอยา่งใดอยา่งหน่ึง 175(6)
และการตรวจรับ ไปแลว้จะไม่สามารถใชก้ารไดโ้ดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผูข้ายหรือผูรั้บจา้งยงัมิไดส่้งมอบพสัดุนั้น และ

พสัดุ โดยปกติให้รีบรายงานหวัหนา้หน่วยงานของรัฐเพ่ือแจง้ให้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบภายใน ๓ วนั
ท าการนบัถดัจากวนัท่ีตรวจพบ

การบริหารพสัดุ
14 การเกบ็และ เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดรั้บมอบพสัดุแลว้ ให้ด าเนินการ ดงัต่อไปน้ี 203 (1) (2)

การบนัทึก (๑) ลงบญัชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพสัดุ แลว้แต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตวัอยา่งท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลกัฐานการรับเขา้บญัชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบรายการดว้ย
(๒) เกบ็รักษาพสัดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภยั และให้ครบถว้นถูกตอ้งตรงตามบญัชี
หรือทะเบียน

15 การเบิกจ่ายพสัดุ การเบิกพสัดุจากหน่วยพสัดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หวัหนา้งานท่ีตอ้งใชพ้สัดุนั้น 204
เป็นผูเ้บิก

16 การเบิกจ่ายพสัดุ การจ่ายพสัดุ ให้หวัหนา้หน่วยพสัดุท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการควบคุมพสัดุหรือผูท่ี้ไดรั้บ 205
มอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐเป็นหวัหนา้หน่วยพสัดุ เป็นผูส้ัง่จ่ายพสัดุ

17 การยมื การให้ยมื หรือน าพสัดุไปใชใ้นกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 207
จะกระท ามิได้

18 การยมื การยมืพสัดุประเภทใชค้งรูป ให้ผูย้มืท  าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร 208 (1) (2)
แสดงเหตุผลและก าหนดวนัส่งคืน โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี

(๑) การยมืระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยมื
(๒) การให้บุคคลยมืใชภ้ายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกนั จะตอ้งไดรั้บอนุมติั
จากหวัหนา้หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพสัดุนั้น แต่ถา้ยมืไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ

จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ
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19 การยมื ผูย้มืพสัดุประเภทใชค้งรูปจะตอ้งน าพสัดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อย 209

หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ให้ผูย้มืจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียคา่ใชจ่้ายของตนเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพ

อยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยมื

20 การบ ารุงรักษา ให้หน่วยงานของรัฐจดัให้มีผูค้วบคุมดูแลพสัดุท่ีอยูใ่นความครอบครองให้อยูใ่นสภาพ 212
ท่ีพร้อมใชง้านไดต้ลอดเวลา โดยให้มีการจดัท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการ

ซ่อมบ ารุงดว้ย
ในกรณีท่ีพสัดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลบัมาอยูใ่นสภาพ
พร้อมใชง้านโดยเร็ว

21 การตรวจสอบพสัดุภายในเดือนสุดทา้ยก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 213
ประจ าปี หรือหวัหนา้หน่วยพสัดุตามขอ้ ๒๐๕ แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุซ่ึงมิใช่เป็นเจา้หนา้ท่ี

ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุในงวด ๑ ปีท่ีผา่นมา และตรวจนบัพสัดุประเภทท่ี

คงเหลืออยูเ่พียงวนัส้ินงวดนั้น

22 การตรวจสอบพสัดุขอ้ ๒๑๔ เม่ือผูแ้ต่งตั้งไดรั้บรายงานจากผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุตามขอ้ ๒๑๓ 214
ประจ าปี และปรากฏว่ามีพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐต่อไป

กใ็หแ้ต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริงข้ึนคณะหน่ึง โดยให้น าความในขอ้ ๒๖ และขอ้ ๒๗

มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม เวน้แต่กรณีท่ีเห็นไดอ้ยา่งชดัเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการ
ใชง้านตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาสัง่การให้ด าเนินการ
จ าหน่ายต่อไปได้

23 การจ าหน่ายพสัดุ หลงัจากการตรวจสอบแลว้ พสัดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใชใ้นหน่วยงานของรัฐ 215
ต่อไปจะส้ินเปลืองคา่ใชจ่้ายมาก ให้เจา้หนา้ท่ีเสนอรายงานต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา
สัง่ให้ด าเนินการตามวิธีการอยา่งหน่ึงอยา่งใด ดงัต่อไปน้ี
(๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถา้ขายโดยวิธีทอดตลาดแลว้ไม่ไดผ้ลดี
ให้น าวิธีท่ีก  าหนดเก่ียวกบัการซ้ือมาใชโ้ดยอนุโลม



 



 



 



 


