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ส่วนที� 1

หลักการและเหตุผล 
               การจัดซื�อจัดจ้างภาครฐัมีความสําคัญอยา่งยิ�งต่อการบรหิารราชการแผน่ดินใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด
การจัดซื�อจัดจ้างด้วยวธิคัีดเลือกเป�นหนึ�งในวธิทีี�ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื�อจัดจ้างและการ
บรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 กําหนดใหใ้ชใ้นกรณีที�มีขอ้จํากัด หรอืไม่เหมาะสมที�จะใชว้ธิปีระกาศเชญิชวน
ทั�วไป แนวทางปฏิบติังานนี�จึงมีวตัถุประสงค์เพื�อใหเ้จ้าหน้าที�ผูป้ฏิบติังานด้านพัสดุและผูที้�ได้รบัมอบหมาย
ใหดํ้าเนินการจัดซื�อจัดจ้างมีความเขา้ใจในหลักเกณฑ์ ขั �นตอน และวธิกีารที�ถูกต้อง เพื�อป�องกันขอ้ผดิพลาด
และลดความเสี�ยงที�อาจเกิดขึ�น

วตัถุประสงค์ 
       (1) เพื�อใหเ้จ้าหน้าที�ผูป้ฏิบติังานมีความรู้
ความเขา้ใจในระเบยีบ หลักเกณฑ์ และแนวทาง
การจัดซื�อจัดจ้างด้วยวธิคัีดเลือก
       (2) เพื�อใหก้ารดําเนินการจัดซื�อจัดจ้าง
ด้วยวธิคัีดเลือกเป�นไปอยา่งถูกต้อง โปรง่ใส 
มีประสิทธภิาพ เป�นไปตามกฎหมาย และปลอด
จากการทุจรติและประพฤติมิชอบ
       (3) เพื�อเป�นแนวทางอา้งองิในการปฏิบติังาน
และลดขอ้ผดิพลาดในการดําเนินการ
       (4) เพื�อส่งเสรมิธรรมาภิบาลในการจัดซื�อ
จัดจ้างภาครฐั

“แนวทางปฏิบัติงานฉบับนี� จัดทําขึ�นเพื�อเป�นแนวทางปฏิบัติสําหรบัเจ้าหน้าที�
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที�ได้รบัมอบหมายให้ดําเนินการจัดซื�อจัดจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก ให้เป�นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื�อ

จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 รวมถึงหนังสือเวียนที�เกี�ยวข้อง
เพื�อให้เกิดความโปรง่ใส มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได้”

ขอบเขตการบงัคับใช ้
             แนวทางปฏิบติังานฉบบันี�ใชสํ้าหรบั
หน่วยงานในสังกัดกรมทรพัยสิ์นทางป�ญญา
ที�ดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างด้วยวธิคัีดเลือก 
ตามที�กําหนดไวใ้นพระราชบญัญติัการจัดซื�อ
จัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560
ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื�อ
จัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560
รวมถึงหนังสือเวยีนที�เกี�ยวขอ้ง

บทนําบทนํา



ส่วนที� 2 แนวทางการดําเนินการ
จัดซื�อจัดจ้างโดยวธิคัีดเลือก
แนวทางการดําเนินการ
จัดซื�อจัดจ้างโดยวธิคัีดเลือก

หลักเกณฑ์การใชว้ธิคัีดเลือก
      ตามมาตรา 56 (1) แหง่พระราชบัญญัติ
การจัดซื�อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 กําหนดใหห้น่วยงานของรฐั
ดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างด้วยวธิคัีดเลือก
ได้ในกรณีดังต่อไปนี�
       (ก) ใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนทั�วไปแล้วแต่
ไม่มีผู้ยื�นข้อเสนอ หรอืข้อเสนอนั�นไม่ได้รบั
การคัดเลือก
       (ข) พัสดุที�ต้องการจัดซื�อจัดจ้างมี
คุณลักษณะเฉพาะเป�นพิเศษหรอืซับซ้อน
หรอืต้องผลิต จําหน่าย ก่อสรา้ง หรอืให้
บรกิารโดยผู้ประกอบการที�มีฝ�มือโดยเฉพาะ
หรอืมีความชาํนาญเป�นพิเศษหรอืมีทักษะสูง 
และผู้ประกอบการนั�นมีจํานวนจํากัด
       (ค) มีความจําเป�นเรง่ด่วนที�ต้องใชพั้สดุ
นั�นอนัเนื�องมาจากเหตุการณ์ที�ไม่อาจคาด
หมายได้ ซึ�งหากใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนทั�วไป
จะทําให ้ไม่ทันต่อความต้องการใชพ้ัสดุ
       (ง) เป�นพัสดุที�โดยลักษณะการใชง้าน 
หรอืมีข้อจํากัดทางเทคนิคที�จําเป�นต้องระบุ
ยี�หอ้เป�นการเฉพาะ
       (จ) เป�นพัสดุที�ต้องซื�อโดยตรงจาก
ต่างประเทศ หรอืดําเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหวา่งประเทศ
       (ฉ) เป�นพัสดุที�ใชใ้นราชการลับ หรอืเป�น
งานที�ต้องปกป�ดเป�นความลับของหน่วยงาน
ของรฐั หรอืที�เกี�ยวกับความมั�นคงของ
ประเทศ
       (ง) เป�นงานจ้างซ่อมพัสดุที�จําเป�นต้อง
ถอดตรวจใหท้ราบความชาํรุดเสียหายเสีย
ก่อนจึงจะประมาณการค่าซ่อมได้ เชน่ งาน
ซ่อมเครื�องจักร เครื�องกล เครื�องยนต์ เครื�อง
ไฟฟ�า หรอืเครื�องอเิล็กทรอนิกส์
       (ซ) กรณีอื�นตามที�กําหนดในกฎกระทรวง

การวางแผนการจัดซื�อจัดจ้าง 
        การจัดทําแผนการจัดซื�อจัดจ้าง : หน่วยงาน
ที�ได้รบัจัดสรรงบประมาณในการจัดซื�อจัดจ้างต้อง
จัดทําแผนการจัดซื�อจัดจ้างประจําป�ตามระเบยีบฯ 
ขอ้ 11 โดยระบุรายละเอยีดอยา่งน้อยประกอบด้วย
รายการที�จะจัดซื�อจัดจ้าง วงเงนิงบประมาณ 
และระยะเวลาที�คาดวา่จะจัดซื�อจัดจ้าง

การกําหนดรายละเอยีดของพสัดุ 
หรอืงานจ้าง
        การจัดทําขอบเขตของงาน (Terms of
Reference : TOR) หรอืรายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะ : กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 
หรอืงานจ้างใหช้ดัเจน ครบถ้วน ไม่เอื�อประโยชน์
แก่ผูป้ระกอบการรายใดรายหนึ�ง ตามระเบยีบฯ 
ขอ้ 21 รวมถึงกําหนดหลักเกณฑ์การพจิารณา
คัดเลือก ตามระเบยีบฯ ขอ้ 83 ได้แก่ เกณฑ์ราคา
หรอืเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื�น กรณีใชเ้กณฑ์
ราคาประกอบเกณฑ์อื�นใหเ้ป�นไปตามมาตรา 65
แหง่พระราชบญัญติัการจัดซื�อจัดจ้างฯ

ขั�นที� : 1

ขั�นที� : 2



การดําเนินการ/การแต่งตั�ง
คณะกรรมการ/การคัดเลือก
และเชญิชวนผูป้ระกอบการ

(2) การแต่งตั�งคณะกรรมการดําเนินการ
จัดซื�อจัดจ้างโดยวธิคัีดเลือก
        เจ้าหน้าที�พสัดุเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐั
แต่งตั�งคณะกรรมการเพื�อดําเนินการโดยวธิคัีดเลือก
ตามระเบียบฯ ข้อ 25 ไปพรอ้มกับรายงานขอซื�อ
ขอจ้าง ประกอบด้วย คณะกรรมการซื�อหรอืจ้าง
โดยวธิคัีดเลือก และคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
ซึ�งคณะกรรมการฯ ต้องมีคุณสมบติัตามมาตรา 13
แหง่พระราชบญัญัติการจัดซื�อจัดจ้างฯ  คือ ต้อง
ไม่เป�นผูมี้ส่วนได้เสียกับผูย้ื�นข้อเสนอหรอืคู่สัญญา
ในงานนั�น

ส่วนที� 2
(ต่อ)

(3) การคัดเลือกและเชญิชวน
ผูป้ระกอบการ
        เมื�อหวัหน้าหน่วยงานของรฐัเหน็ชอบ
รายงานขอซื�อขอจ้างแล้ว ใหค้ณะกรรมการ
ซื�อหรอืจ้างโดยวธิคัีดเลือก พจิารณาคัดเลือก
และจัดทําหนังสือเชญิชวนผูป้ระกอบการที�มี
คุณสมบติัตรงตามที�กําหนดอยา่งน้อย 3 ราย
เวน้แต่ในงานนั�นมีผูป้ระกอบการที�มีคุณสมบติั
ตรงตามที�กําหนดน้อยกวา่ 3 ราย ก็ใหเ้ชญิชวน
จากผูป้ระกอบการที�มีคุณสมบติัตรงตามที�
กําหนดนั�นทั�งหมด โดยใหคํ้านึงถึงการไม่มี
ผลประโยชน์รว่มกันของผูที้�เข้ายื�นขอ้เสนอ
พรอ้มจัดทําบญัชรีายชื�อผูป้ระกอบการ
ที�กรรมการมีหนังสือเชญิชวน กําหนดวนั เวลา
การยื�นซองข้อเสนอ โดยปฏิบติัตามระเบยีบฯ 
ข้อ 74 , ขอ้ 75 , ขอ้ 76 แล้วแต่กรณี

(4) การเป�ดซองขอ้เสนอ
        คณะกรรมการซื�อหรอืจ้างโดยวธิคัีดเลือกทําการเป�ดซองขอ้เสนอของผู้ยื�นขอ้เสนอทุกราย 
เพื�อตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และใหก้รรมการทุกคน
ลงลายมือชื�อไวใ้นเอกสารทุกแผน่

(1) การดําเนินการขอความเหน็ชอบ 
        เจ้าหน้าที�พสัดุจัดทํารายงานขอซื�อขอจ้างและเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผา่นหวัหน้า
เจ้าหน้าที�พสัดุ เพื�อขอความเหน็ชอบดําเนินการจัดซื�อจัดจ้าง โดยระบุเหตุผลความจําเป�นในการ
ใชว้ธิคัีดเลือก ราคากลาง วงเงนิในการจัดซื�อจัดจ้าง และรายละเอยีดอื�น ๆ ตามระเบยีบฯ ข้อ 22

ขั�นที� : 3



การพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอ

ส่วนที� 2
(ต่อ) ขั�นที� : 4

(1) การพจิารณาคุณสมบติัและขอ้เสนอ 
        คณะกรรมการซื�อหรอืจ้างโดยวธิคัีดเลือก
พิจารณาคุณสมบติัของผูย้ื�นขอ้เสนอ เอกสาร
หลักฐานการเสนอราคา รายละเอยีดของพัสดุ 
หรอืงานจ้างที�เสนอ เงื�อนไข และใบเสนอราคา 
ตามหลักเกณฑ์ที�กําหนดไวใ้นเอกสารเชญิชวนและ
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)

กรณีมีผู้ยื�นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรอื
มีผู้ยื�นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้อง
เพียงรายเดียวใหค้ณะกรรมการดําเนิน
การตามระเบียบฯ ข้อ 75
กรณีไม่มีผู้ยื�นข้อเสนอหรอืมีแต่ไม่ถูกต้อง
ตรงตามเงื�อนไขที�กําหนดในหนังสือเชญิ
ชวนใหค้ณะกรรมการเสนอหวัหน้าหน่วย
งานผ่านหวัหน้าเจ้าเจ้าที�พัสดุเพื�อยกเลิก
การดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างครั �งนั�น และ
จะดําเนินการใหม่โดยวธิเีฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ�ง (2) (ก) ก็ได้

ราคาของผู้ยื�นข้อเสนอรายที�คณะกรรมการ
เหน็สมควรซื�อหรอืจ้างสูงกวา่วงเงนิที�จะซื�อ
หรอืจ้างในครั�งนั�น
กรณีมีผู้ยื�นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรอืมี
ผู้ยื�นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องเพียง
รายเดียว ที�คณะกรรมการพิจารณาแล้ว
เหน็วา่มีเหตุผลสมควรที�จะดําเนินการ
ต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการจัดซื�อจัดจ้าง
โดยวธิคัีดเลือกในครั�งนั�น

(2) การต่อรองราคา (ถ้ามี) 
        คณะกรรมการซื�อหรอืจ้างโดยวธิคัีดเลือก
อาจดําเนินการต่อรองราคา ในกรณีดังต่อไปนี�

(3) การจัดทํารายงานผลการพจิารณา 
        คณะกรรมการซื�อหรอืจ้างโดยวธิคัีดเลือก
จัดทํารายงานผลการพจิารณาคัดเลือกผูช้นะ
การเสนอราคา ตามระเบยีบฯ ขอ้ 74 เสนอ
หวัหน้าหน่วยงานของรฐัผา่นหวัหน้าเจ้าหน้าที�
พสัดุ เพื�อพิจารณาอนมัุติใหซื้�อหรอืจ้างจากผูช้นะ
การเสนอราคารายนั�น โดยมีรายละเอยีด
อยา่งน้อย ดังนี�

รายการพัสดุที�จะซื�อหรอืจ้าง
รายชื�อผู้ยื�นข้อเสนอ ราคาที�เสนอ และ
ข้อเสนอของผู้ยื�นข้อเสนอทุกราย
รายชื�อผู้ยื�นข้อเสนอที�ผ่านการคัดเลือก
วา่ไม่เป�นผู้ยื�นข้อเสนอที�มีผลประโยชน์
รว่มกัน
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อ
เสนอ พรอ้มเกณฑ์การใหค้ะแนน
(กรณีใชเ้กณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื�น)
ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
และการใหค้ณะแนนของผู้ยื�นข้อเสนอ
ทุกราย (กรณีใชเ้กณฑ์ราคาประกอบ
เกณฑ์อื�น) พรอ้มเหตุผลสนับสนนุ
ในการพิจารณา



การอนมัุติจัดซื�อหรอืจ้าง
และการทําสัญญา

ขั�นที� : 5

(1) การอนมัุติจัดซื�อหรอืจ้าง 
        หวัหน้าหน่วยงานของรฐัพจิารณาอนมัุติผลการจัดซื�อจัดจ้างตามความเหน็
ของคณะกรรมการซื�อหรอืจ้างโดยวธิคัีดเลือก และลงนามประกาศผูช้นะการ
เสนอราคา

ส่วนที� 2
(ต่อ)

(2) การเผยแพรผ่ลการจัดซื�อจัดจ้าง
        หวัหน้าเจ้าหน้าที�พสัดุประกาศผลการจัดซื�อจัดจ้างในระบบเครอืขา่ยสารสนเทศ
ของกรมบญัชกีลาง พรอ้มประกาศบนเวบ็ไซต์ของหน่วยงานของรฐัและป�ดประกาศ 
ณ ที�ทําการของหน่วยงานของรฐั

(3) การทําสัญญา/ขอ้ตกลง
        เจ้าหน้าที�พสัดุดําเนินการทําสัญญาหรอืขอ้ตกลงเป�นหนังสือ กับผูป้ระกอบการ
ที�ได้รบัคัดเลือก ตามพระราชบญัญติัการจัดซื�อจัดจ้างฯ มาตรา 93, มาตรา 94,
มาตรา 95, มาตรา 96 แล้วแต่กรณี เมื�อล่วงพน้ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการจัดซื�อ
จัดจ้างตามมาตรา 117 แหง่พระราชบัญญติัการจัดซื�อจัดจ้างฯ และไม่มีผู้อุทธรณ์
ผลการจัดซื�อจัดจ้างดังกล่าว



ส่วนที� 3

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ/ผู้ตรวจรบัพสัดุ เป�นผู้กํากับ
ดูแลการปฏิบติัตามสัญญา : มีหน้าที�กํากับดูแลใหผู้้ขายหรอื
ผูร้บัจ้างปฏิบติัตามเงื�อนไขในสัญญาอยา่งเครง่ครดั นอกจากนี� 
ยงัมีหน้าที�ต้องรายงานความก้าวหน้าของการส่งมอบพสัดุ
หรอืงานจ้างใหผู้เ้กี�ยวขอ้งทราบอยา่งสมํ�าเสมอ รวมทั�งกรณี
มีความจําเป�นต้องแก้ไขสัญญาหรอืขยายเวลาดําเนินการ
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ/ผู้ตรวจรบัพสัดุ มีหน้าที�ดําเนินการ
ตามหลักเกณฑ์ที�ระเบยีบฯ กําหนดด้วย

การบรหิารสัญญา

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ/ผู้ตรวจรบัพสัดุ : ทําหน้าที�
ตรวจรบัพสัดุใหเ้ป�นไปตามเงื�อนไขที�กําหนดในสัญญาหรอื
ขอ้ตกลง โดยใหถื้อปฏิบติัตามระเบยีบฯ ข้อ 175 อยา่งเครง่ครดั

การตรวจรบัพสัดุ

การบรหิารสัญญาและ
การตรวจรบัพสัดุ
การบรหิารสัญญาและ
การตรวจรบัพสัดุ



ส่วนที� 4

หวัหน้าหน่วยงานของรฐั 
ใหค้วามเหน็ชอบรายงานขอซื�อขอจ้างและ
แต่งตั�งคณะกรรมการต่าง ๆ ที�เกี�ยวขอ้ง
เหน็ชอบผลการพจิารณาและอนมัุติการจัดซื�อ
จัดจ้าง
กํากับดูแลการดําเนินการใหเ้ป�นไปตามกฎหมาย
ระเบยีบ ขอ้สั�งการที�เกี�ยวขอ้ง และแนวทาง
ปฏิบติังานฉบบันี�

เจ้าหน้าที�พสัดุ
จัดทํารายงานขอซื�อขอจ้าง คําสั�งแต่งตั�ง
คณะกรรมการต่าง ๆ ที�เกี�ยวขอ้ง
ตรวจสอบรายงานผลการพจิารณาคัดเลือก
ผูช้นะการเสนอราคาของคณะกรรมการซื�อ
หรอืจ้างโดยวธิคัีดเลือก พรอ้มเอกสาร
หลักฐานการเสนอราคา  จัดทําประกาศ
ผูช้นะการเสนอราคา และแบบแจ้งผล
การเสนอราคา (ถ้ามี)
ประสานงานกับคณะกรรมการและ
ผูที้�เกี�ยวขอ้ง
จัดเก็บเอกสารและหลักฐานการจัดซื�อ
จัดจ้างใหเ้ป�นระบบ

หวัหน้าเจ้าหน้าที�พสัดุ
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานขอซื�อ
ขอจ้าง และคําสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการต่าง ๆ
ที�เกี�ยวขอ้ง ที�เจ้าหน้าที�พสัดุจัดทํา เพื�อเสนอ
ต่อหวัหน้าหน่วยงานของรฐั
ตรวจสอบรายงานผลการพจิารณาคัดเลือก
ผูช้นะการเสนอราคาของคณะกรรมการซื�อ
หรอืจ้างโดยวธิคัีดเลือก พรอ้มเอกสารหลักฐาน
การเสนอราคา ประกาศผูช้นะการเสนอราคา
และแบบแจ้งผลการเสนอราคา (ถ้ามี)
ที�เจ้าหน้าที�พสัดุจัดทํา เพื�อเสนอต่อหวัหน้า
หน่วยงานของรฐั
ประกาศผลการจัดซื�อจัดจ้างในระบบเครอืขา่ย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง
ประสานงานกับคณะกรรมการและผูที้�เกี�ยวขอ้ง
กํากับ ดูแล ใหมี้การจัดเก็บเอกสารและ
หลักฐานการจัดซื�อจัดจ้างใหเ้ป�นระบบ

คณะกรรมการซื�อหรอืจ้าง
โดยวธิคัีดเลือก

พิจารณาคัดเลือกและจัดทําหนังสือเชญิชวน
ผู้ประกอบการผู้ประกอบการที�มีคุณสมบัติ
ตรงตามที�กําหนด
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื�นข้อเสนอ เอกสาร
หลักฐานการเสนอราคา รายละเอยีดของพัสดุ
หรอืงานจ้าง ที�เสนอ เงื�อนไข และใบเสนอราคา
ของผู้ยื�นข้อเสนอทุกราย ตามหลักเกณฑ์
ที�กําหนดไวใ้นเอกสารเชญิชวนและขอบเขต
ของงาน (Terms of Reference : TOR)
ดําเนินการต่อรองราคา (ถ้ามี)
จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอหวัหน้า
หน่วยงานของรฐัผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ
ปฏิบัติหน้าที�อื�น ๆ ตามที�หวัหน้าหน่วยงาน
ของรฐัมอบหมาย

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ
ทําหน้าที�ตรวจรบัพัสดุใหเ้ป�นไปตามเงื�อนไข
ที�กําหนดในสัญญาหรอืข้อตกลง
รบัผิดชอบการบรหิารสัญญาหรอืข้อตกลง

บทบาท หน้าที�
และความรบัผดิชอบ

ของผูป้ฏิบติัหน้าที�ด้านพสัดุ

บทบาท หน้าที�
และความรบัผดิชอบ

ของผูป้ฏิบติัหน้าที�ด้านพสัดุ



ส่วนที� 5 การกํากับดูแลและตรวจสอบการกํากับดูแลและตรวจสอบ

การตรวจสอบภายในหน่วยงาน 
        หน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรฐัมีหน้าที�ตรวจสอบ
การดําเนินการจัดซื�อจัดจ้าง ใหเ้ป�นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้สั�งการ
ที�เกี�ยวข้อง และแนวทางปฏิบติังานฉบบันี�

การตรวจสอบจากหน่วยงานภายนอก 
        สํานักงานการตรวจเงนิแผน่ดิน (สตง.) มีอาํนาจหน้าที�ในการตรวจสอบ
การใชจ่้ายเงนิของหน่วยงานของรฐัรวมถึงการดําเนินการจัดซื�อจัดจ้าง

การป�องกันการทุจรติ
        เจ้าหน้าที�ทุกระดับพงึตระหนักถึงความสําคัญของการป�องกัน
และปราบปรามการทุจรติในการจัดซื�อจัดจ้าง โดยยดึหลักความโปรง่ใส
และตรวจสอบได้



   ภาพรวมกระบวนการจัดซื�อจัดจ้างโดยวธิคัีดเลือก

ขั�นที� 1 การจัดทําแผนการจัดซื�อจัดจ้าง
หน่วยงานที�ได้รบัจัดสรรงบประมาณในการจัดซื�อจัดจ้างต้องจัดทํา
แผนการจัดซื�อจัดจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 11 โดยระบุรายละเอยีด
อยา่งน้อยประกอบด้วย รายการที�จะจัดซื�อจัดจ้าง วงเงนิงบประมาณ
และระยะเวลาที�คาดวา่จะจัดซื�อจัดจ้าง

ขั�นที� 2การจัดทําขอบเขตของงาน (TOR)
หรอืรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ
กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรอืงานจ้างใหช้ดัเจน ครบถ้วน

ไม่เอื�อประโยชน์แก่ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ�ง ตามระเบียบฯข้อ 21รวมถึง
กําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก ตามระเบียบฯข้อ 83 ได้แก่

เกณฑ์ราคา หรอืเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื�น กรณีใชเ้กณฑ์ราคาประกอบ
เกณฑ์อื�นใหเ้ป�นไปตามมาตรา 65 แหง่พระราชบัญญัติการจัดซื�อจัดจ้างฯ

ขั�นที� 4การพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอ
(1) กรรมการซื�อหรอืจ้างโดยวธิี
คัดเลือกพิจารณาคุณสมบัติของ
ผู้ยื�นข้อเสนอ เอกสารหลักฐาน
การเสนอราคา ตามหลักเกณฑ์
ที�กําหนดไวใ้นเอกสารเชญิชวน
และขอบเขตของงาน (TOR)

(3) กรรมการซื�อหรอืจ้างโดยวธิี
คัดเลือกจัดทํารายงานผล
การพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ
การเสนอราคา ตามระเบียบฯ
ข้อ 74 เสนอหวัหน้าหน่วยงาน
ของรฐัผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที�
พัสดุเพื�อพิจารณาอนมัุติจัดซื�อ
หรอืจัดจ้าง

(2) กรรมการซื�อหรอืจ้างโดยวธิี
คัดเลือกอาจทําการต่อรองราคา
ในกรณีดังนี�
   - ราคาของผู้ยื�นข้อเสนอรายที�
คณะกรรมการเหน็สมควรซื�อ
หรอืจ้างสูงกวา่วงเงนิที�จะซื�อ
หรอืจ้างในครั�งนั�น
   - กรณีมีผู้ยื�นข้อเสนอเพียง
รายเดียวหรอืมีผู้ยื�นข้อเสนอ
หลายรายแต่ถูกต้องเพียง
รายเดียว

การอนมัุติจัดซื�อหรอืจ้างและ
การทําสัญญา
(1) หวัหน้าหน่วยงานของรฐัพิจารณาอนมัุติผลการจัดซื�อจัดจ้างตามความเหน็ของ
คณะกรรมการซื�อหรอืจ้างโดยวธิคัีดเลือก และลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
(2) หวัหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุประกาศผลการจัดซื�อจัดจ้างในระบบเครอืข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชกีลาง พรอ้มประกาศบนเวบ็ไซต์ของหน่วยงานของรฐัและป�ดประกาศ 
ณ ที�ทําการของหน่วยงานของรฐั
(3) เจ้าหน้าที�พัสดุดําเนินการทําสัญญาหรอืข้อตกลงเป�นหนังสือ กับผู้ประกอบการ
ที�ได้รบัคัดเลือก ตามพระราชบัญญัติการจัดซื�อจัดจ้างฯ มาตรา 93, มาตรา 94, 
มาตรา 95, มาตรา 96 แล้วแต่กรณี เมื�อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการจัดซื�อจัดจ้าง
ตามมาตรา 117 แหง่พระราชบัญญัติการจัดซื�อจัดจ้างฯ และไม่มีผู้อุทธรณ์ผลการ
จัดซื�อจัดจ้างดังกล่าว

ขั�นที� 5

ขั�นที� 3 การดําเนินการ/การแต่งตั�งคณะกรรมการ/
การคัดเลือกและเชญิชวนผูป้ระกอบการ
(1) เจ้าหน้าที�พัสดุจัดทํา
รายงานขอซื�อขอจ้าง
ตามระเบียบฯ ข้อ 22 
เสนอหวัหน้าหน่วยงาน
ของรฐัผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าที�พัสดุ 

(3) กรรมการซื�อหรอืจ้างโดยวธิี
คัดเลือก พิจารณาคัดเลือก
และจัดทําหนังสือเชญิชวน
ผู้ประกอบการที�มีคุณสมบัติตรง
ตามที�กําหนด โดยใหก้รรมการฯ
ปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 74 , 
ข้อ 75 , ข้อ 76 แล้วแต่กรณี

(2) หวัหน้าหน่วยงานของรฐั
แต่งตั�งคณะกรรมการดําเนินการ
จัดซื�อจัดจ้างโดยวธิคัีดเลือก 
ตามระเบียบฯ ข้อ 25 ซึ�งกรรมการฯ
ต้องรบัรองตนเองวา่ไม่เป�นผู้มี
ส่วนได้เสียกับผู้ยื�นข้อเสนอหรอื
คู่สัญญาในงานนั�น ตามมาตรา 13
แหง่พระราชบัญญัติการจัดซื�อ
จัดจ้างฯ



กลุ่มบรหิารงานพสัดุ
สํานักงานเลขานกุารกรม
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2547-4695

กรมทรพัยสิ์นทางป�ญญา (ชั�น 9)
เลขที� 563 ถนนนนทบุร ีตําบลบางกระสอ
อาํเภอเมืองนนทบุร ีจังหวดันนทบุร ี11000

ที�อยูห่น่วยงาน


