
 
 

คู่มือปฏิบตัิงานสำหรับเจา้หน้าที่ที่ปฏิบัติราชการ  
ณ สำนักงานพาณิชย์ในต่างประเทศ 

 
 

ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 

ช่ือคู่มือ กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของสำนักงานพาณิชย์ในต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

หัวข้อ            
1. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของสำนักงานพาณิชย์ในต่างประเทศ    

2. ผังกระบวนการทำงาน (Work flow) 

3. กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

4. ตัวอย่างเอกสารและแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ 1 | 13 

 

 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของสำนักงานพาณิชย์ในต่างประเทศ 
 
1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.1 ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการ 
ในต่างประเทศ พ.ศ. 2563 

1.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
1.4 กฎกระทรวง ประกาศ และข้อบังคับที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

2. คำนิยาม และการจัดซื้อจัดจ้าง 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุของส่วนราชการในต่างประเทศ

โดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในกฎหมายว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง งานจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง หรืองานอ่ืนในลักษณะเดียวกัน รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ  
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้นที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างสำหรับสว่น
ราชการในต่างประเทศ 

“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขนจาก
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการในต่างประเทศ 

“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง  
อื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทำอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย  แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น ทั้งนี้ ไม่รวมถึงการซ่อมแซม ต่อเติม  ปรับปรุง รื้อถอน หรือการ
กระทำอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งไม่กระทบต่อโครงสร้างหลัก 
หรือไม่มีผลกระทบต่อความปลอดภัย หรือไม่มีความจำเป็นต้องมีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา
ดาเนินการที่จะกระทำ 

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาที่ท ำการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้า ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือ เครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งดำเนินการ 
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
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“งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู ้ให้
คำปรึกษาหรือแนะนำสำหรับส่วนราชการในต่างประเทศในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง  กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย 
หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐ 

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสาหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่น 
เสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดที่เป็นไปตามภาวะค่าครองชีพ หรือกฎหมาย ธรรมเนียมปฏิบัติหรือจารีตประเพณี

แห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) 

หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของส่วนราชการ
ในต่างประเทศเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒)และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคา
ใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของส่วนราชการในต่างประเทศเป็นสำคัญ 

กรณีงานก่อสร้าง ให้ส่วนราชการในต่างประเทศใช้ราคากลางที่คำนวณโดยผู้ออกแบบหรือที่ปรึกษา 
หรือราคาตามข้อ (๔) 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื ่นใดที ่ตกเป็นรายได้ และให้หมายความรวมถึงเงินกู้  
เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ปลัดกระทรวงพาณิชย์ กรณีส่วนราชการในต่างประเทศ
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ หรืออธิบดีกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ  กรณีส่วนราชการ 
ในต่างประเทศสังกัดกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 

“ส่วนราชการในต่างประเทศ” หมายความว่า คณะผู้แทนถาวรไทยประจำองค์การการค้าโลกและ
องค์การทรัพย์สินทางปัญญาโลก สำนักงานพาณิชย์ในต่างประเทศ สำนักงานส่งเสริมการค้าในต่างประเทศ  
และส่วนราชการของกระทรวงพาณิชย์ที่ตั้งอยู่ในต่างประเทศ ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน 
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“หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ” หมายความว่า เอกอัครราชทูตคณะผู้แทนถาวรไทยประจำ
องค์การการค้าโลก และองค์การทรัพย์สินทางปัญญาโลก อัครราชทูต (ฝ่ายการพาณิชย์) อัครราชทูตที่ปรึกษา  
(ฝ่ายการพาณิชย์) กงสุล (ฝ่ายการพาณิชย์) หรือหัวหน้าส่วนราชการของกระทรวงพาณิชย์ที่ตั้งอยู่ในต่างประเทศ 
ซึ่งเรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน 

“บุคลากรภายในส่วนราชการในต่างประเทศ” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้าง ชั ่วคราวใน
ต่างประเทศซึ่งปฏิบัติงานประจำที่ส่วนราชการในต่างประเทศ 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ
ภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุในต่างประเทศตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลกำหนดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ในต่างประเทศ 

“กฎหมาย ธรรมเนียมปฏิบัติ หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ” หมายความว่า
กฎหมาย ธรรมเนียมปฏิบัติ หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่ นของต่างประเทศนั้นที ่กำหนดไว้เป็นการเฉพาะ  
หรือกำหนดไว้เป็นอย่างอื ่น ซึ ่งแตกต่างจากกฎหมายว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยปรากฏเอกสารหรือหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) หนังสือจากหน่วยงานราชการของประเทศนั้น 
(2) เอกสารอ้างอิง หรือหลักฐานอื่นที่แสดงถึงสาระของกฎหมาย ธรรมเนียมปฏิบัติ หรือจารีต

ประเพณีแห่งท้องถิ่นของประเทศนั้น 
“ภัยพิบัติ” หมายความว่า สาธารณภัยต่าง ๆ อันได้แก่ ภัยธรรมชาติ ภัยที่เกิดจาก โรคระบาด 

อุบัติภัย ภัยสงคราม ภัยอันเนื่องมาจากการกระทำของผู้ก่อการร้าย ภัยอันเนื่องมาจากวิกฤติการณ์ทางการเมือง 
และภัยอื่น ๆ ไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติ หรือมีผู้ทำให้เกิดขึ้น ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกาย หรือความ
เสียหายแก่ทรัพย์สิน 

 

3. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2563) 

ข้อ 24 ในการดาเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศภายในระยะเวลาที่
กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศพิจารณาขยายเวลาให้ตาม
ความจำเป็น 

ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาท) ไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้ใช้รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 20 และข้อ 21 และให้ใช้วิธีจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ ๓5 

ข้อ 25 คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 
2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากบุคลากรในส่วนราชการในต่างประเทศนั้น 
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ในกรณีจำเป็นหรือมีข้อจำกัดด้านบุคลากรของส่วนราชการในต่างประเทศ อาจดำเนินการ ดังนี้ 
(1) แต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างจากลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศนั้น หรือแต่งตั้งจาก

บุคลากรของส่วนราชการอ่ืนในต่างประเทศท่ีประจำอยู่ประเทศนั้นด้วยก็ได้ 
(2) ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน อาจแต่งตั้งผู ้ที ่เป็นกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธี

คัดเลือก หรือกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุด้วยก็ได้ 
ในกรณีมีคณะผู้แทนจากส่วนกลาง เดินทางไปราชการในต่างประเทศ หัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐอาจแต่งตั้งบุคคลจากคณะผู้แทนนั้นร่วมเป็นคณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างด้วยก็ได้  คณะกรรมการจัดซื้อ 
จัดจ้างอาจแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี ่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้
อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามข้อ 30 ข้อ ๓1 ข้อ ๓2 และข้อ ๓4 

ข้อ 26 การประชุมคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จำนวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติในการประชุม
ประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าส่วนราชการ  
ในต่างประเทศแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก 
ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด  

กรรมการคนใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การมีส่วนได้ส่วนเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหากประธานหรือ กรรมการทราบว่าตนเองเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือ
กรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศแต่งตั้งผู้อื่นเพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 

4. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วน
ราชการในต่างประเทศ พ.ศ.2563) 

ข้อ 27 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศให้ดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามท่ีกำหนดในข้อ 28 

(๑) วิธีคัดเลือก ได้เเก่ การเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไขที่  
ส่วนราชการในต่างประเทศกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า ๓ รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ และพิจารณาคัดเลือกโดยคำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ วัตถุประสงค์ของการใช้งาน คุณภาพ ราคา บริการหลังการขายพัสดุ ที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน ประสบการณ์และความน่าเชื่อถือของผู้ประกอบการ ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน 
หรือเทคโนโลยีของพัสดุหรือผู้ยื่นข้อเสนอ เป็นต้น 

(๒) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การเชิญชวนผู ้ประกอบการที ่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไข 
ที่ส่วนราชการในต่างประเทศกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

ข้อ 28 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ ให้ใช้วิธีคัดเลือกก่อน  เว้นแต่
กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาท) 
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(2) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีที่มีผู้ประกอบการโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ
นั้นและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(3) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีที่มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหาย
ต่อราชการ 

(4) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีที่มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉินกรณีเกิดภัยพิบัติ 
(5) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้วและ

มีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่อง ในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุ
ที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(6) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีเป็นงานที่เก่ียวข้องกับความมั่นคง หรือเป็นความลับของราชการ 
(7) พัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งปลูกสร้างที่จำเป็นเฉพาะแห่ง 

 

5.กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
5.1 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (สำหรับเจ้าหน้าที่) 

ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ของส่วนราชการ  
ในต่างประเทศ พ.ศ.2563 ข้อ 11 ให้ส่วนราชการในต่างประเทศจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีที่ได้รับ
จัดสรรจากงบประมาณประจำปี โดยแผนดังกล่าวให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยประมาณ 
(4) กำหนดระยะเวลาที่จะซื้อหรือจ้างโดยประมาณ 
(5) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
แผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งให้จัดทำเป็นการล่วงหน้าทั้งปี หลังจากส่วนราชการ 

ในต่างประเทศได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากสำนักงานปลัดกระทรวง
พาณิชย์หรือกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศแล้วแต่กรณี ให้ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
ส่วนราชการในต่างประเทศและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของส่วนราชการในต่างประเทศ  
เว้นแต่ การจัดซื้อจัดจ้างกรณีตามข้อยกเว้นตามมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ทั้งนี้ ให้ส่วนราชการในต่างประเทศนำส่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งให้สำนักงาน
ปลัดกระทรวงพาณิชย์หรือกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศแล้วแต่กรณี ภายใน 45 วันหลังจากได้รับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อ 12 หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตามข้อ 11 แล้ว ให้ส่วนราชการ
ในต่างประเทศรีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและระเบียบนี้เพื่อให้พร้อมจะทำสัญญาหรือข้อตกลง
ได้ทันทีเม่ือการสั่งซื้อสั่งจ้างได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว 

ข้อ 13 ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เจ้าหน้าที่จัดทำ
รายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอกระทรวงพาณิชย์เพื่อปลัดกระทรวงพาณิชย์หรือผู้ที่ ได้รับมอบ
อำนาจให้ความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้ดำเนินการต่อไปตามระเบียบนี้ 
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5.2 การกำหนดราคากลาง  
ข้อ 17 ในการจัดซื้อจัดจ้างให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศแต่งตั้งบุคลากรของส่วนราชการใน

ต่างประเทศบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นเจ้าหน้าที่ผู้กำหนดราคากลาง เว้นแต่งานก่อสร้างให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย  2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากบุคลากร
ภายในส่วนราชการในต่างประเทศนั้น ในกรณีจำเป็นหรือมีข้อจำกัดด้านบุคลากรของส่วนราชการในต่างประเทศ 
อาจแต่งตั้งจากบุคลากรของส่วนราชการอ่ืนในต่างประเทศท่ีประจำอยู่ในประเทศนั้นด้วยก็ได้ 

ข้อ 18 ให้เจ้าหน้าที่ผู้กำหนดราคากลางหรือคณะกรรมการกำหนดราคากลางมีอำนาจหน้าที่ในการ
กำหนดราคากลางโดยวิธีการตามข้อ ๕ และเสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศให้ความเห็นชอบแล้วน ำไป
ประกอบการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 20  

เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ประกาศราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของส่วนราชการในต่างประเทศ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที ่ปิดประกาศของส่วนราชการใน
ต่างประเทศ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาท)หรือการจัดซื้อจัดจ้างกรณี
เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง หรือเป็นความลับของราชการ 

ข้อ 19 การประชุมคณะกรรมการราคากลาง ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จำนวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติในการประชุม 
ประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าส่วนราชการใน
ต่างประเทศแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 

 

5.3  การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21  

ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว  
ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู ้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างรายการในการ
ก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 

ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามความในหมวด 4 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
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องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

5.4 รายงานขอซื้อขอจ้าง (สำหรับเจ้าหน้าที่) (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2563) 

ข้อ 20 ก่อนการดำเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ให้เจ้าหน้าที่ 
จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศเพ่ือให้ความเห็นชอบโดยมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงาน หรือรายการของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง เช่น คุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุและจำนวนที่ต้องการซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียดและปริมาณท่ีต้องการจ้าง 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยระบุวงเงินงบประมาณที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างด้วยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เว้นแต่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง

เอกสารเชิญชวน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ข้อ 21 ในกรณีต่อไปนี้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตามข้อ 20

เฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 
(1) การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงตามข้อ 28 (๓) และ (๔) 
(2) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งแสนบาท) 

ข้อ 22 ก่อนดำเนินการซื้อที่ดินและหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือการเช่า ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ 
(2) รายละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อรวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ 
(3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น เว้นแต่ไม่สามารถหาได้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย

ธรรมเนียมปฏิบัติ หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น 
(4) ราคาซื้อขายของที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ  

3 ราย เว้นแต่ไม่สามารถหาได้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ธรรมเนียมปฏิบัติ หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของ
ต่างประเทศนั้น 

(5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะซื้อในครั้งนั้น 

(6) วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อ 

การซื้อที่ดินและหรือสิ่งปลูกสร้างในต่างประเทศให้ติดต่อกับเจ้าของโดยตรง หรือติดต่อผ่านนายหน้า 
หรือดำเนินการตามกฎหมาย ธรรมเนียมปฏิบัติ หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ 

ข้อ ๒3 เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างได้รับความเห็นชอบตามข้อ 20 หรือข้อ 21 หรือข้อ ๒2 แล้วให้
เจ้าหน้าที่ดำเนินกระบวนการเพื่อการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 
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6. วิธีการจัดซื้อจัดจ้างและข้ันตอนการดำเนินการ 
ข้อ 27 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศให้ดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามท่ีกำหนดในข้อ 28 
6.1 วิธีเฉพาะเจาะจง 

6.1.1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง (สำหรับเจ้าหน้าที่) ระเบียบฯ ข้อ 34 เมื่อรายงานขอซื้อ 
ขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้รับความเห็นชอบตามข้อ 20 หรือข้อ 22 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือดำเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการในต่างประเทศกำหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(ก) กรณีตามข้อ 28 (2) (3) (4) และ (6) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
นั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอ หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นสูงกว่าราคากลาง หรือราคาท้องถิ่นหรือวงเงินงบประมาณ 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได ้

(ข) กรณีตามข้อ 28 (5) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยัง
ไม่สิ ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื ่อขอให้มีการซื ้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที ่ต่ ำกว่าหรือราคาเดิม  
โดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

(ค) กรณีตามข้อ 28 (7) ให้เชิญเจ้าของที่ดินและหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือนายหน้าตาม 
ธรรมเนียมปฏิบัติท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น มาเสนอราคาหากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นสูงกว่าราคากลาง หรือวงเงิน
งบประมาณ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได ้

ข้อ 35 กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามข้อ 28 (1) ที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  (หนึ่งแสนบาท)  
ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดซื้อ
หรือจัดจ้างในวงเงินทีไ่ด้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ 36 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงตามข้อ 28 (3) และ (4) ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
(ห้าแสนบาท) และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน แล้วรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ และเมื่อหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศเห็นชอบแล้ว ให้
ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

6.1.2 จัดทำรายงานผลการคัดเลือก (สำหรับเจ้าหน้าที่) จัดทำรายงานผลโดยนำความในข้อ 30 
(6) และ (7) มาใช้บังคับโดยอนุโลม การรายงานผลการพิจารณาอย่างน้อยให้ประกอบด้วยรายการ ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุและคุณสมบัติของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) หลักเกณฑ์การคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(ง) ผู้ยื่นข้อเสนอและรายการพัสดุของผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือก 
(จ) ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือก 
(ฉ) เหตุผลของคณะกรรมการในการพิจารณา 
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6.1.4 การอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง ระเบียบฯ ข้อ ๓7 เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาตามข้อ 34 แล้วให้เจ้าหน้าที่ประกาศผลในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ  
ในต่างประเทศและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของส่วนราชการในต่างประเทศ เว้นแต่การ
จัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาท) หรือการจัดซื้อจัดจ้างกรณีเป็นงาน  
ที่เก่ียวข้องกับความมั่นคง หรือเป็นความลับของราชการ 

 

6.2  วิธีคัดเลือก (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วน
ราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2563) 

6.2.1 การจัดทำหนังสือเชิญชวน (คณะกรรมการฯ) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
จัดทำหนังสือเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการในต่างประเทศกำหนดซึ่งต้อง
ไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กาหนดน้อยกว่า 3 ราย 
โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู ้ที ่เข้ายื ่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายชื ่อผู ้ประกอบการ 
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน  

6.2.2 การรับซองข้อเสนอ (สำหรับเจ้าหน้าที่)  
(1) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการพร้อม

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอเม่ือพ้นกำหนดเวลายื่นข้อเสนอ มิให้รับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง
ตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่กรณีการซื้ อหรือจ้างใดมีรายละเอียด 
ที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู ้ยื ่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพื ่อทดลอง 
หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน หรือเอกสาร หรือรายละเอียดที่กำหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันที่ยื่นข้อเสนอ 

(2) เมื่อถึงกำหนดวันเวลา การรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะราย
ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 

(3) จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
(4) ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง 
(5) ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นซองโดยตรงให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
(6) ให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการ

พิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการคัดเลือกครั้งนั้นเพ่ือดำเนินการต่อไป 
6.2.3 การพิจารณาผล (คณะกรรมการฯ) ระเบียบฯ ข้อ 30 (4)-(7) 

(1) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาในการเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอของผู้ยื ่นข้อเสนอ 
ทุกรายพร้อมจัดทำบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื ่นข้อเสนอ และให้กรรมการคนใดคนหนึ่งลง  
ลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา 

(2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื ่นข้อเสนอ ใบเสนอราคา และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ แล้ว
คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างของผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้วให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกตามข้อ ๒7 (๑) 
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6.2.4 การรายงานผลการพิจารณา (คณะกรรมการฯ)  
คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพิจารณา และเสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ

หรือผู้มีอำนาจเพื่ออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป  
การรายงานผลการพิจารณาอย่างน้อยให้ประกอบด้วยรายการ ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุและคุณสมบัติของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) หลักเกณฑ์การคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(ง) ผู้ยื่นข้อเสนอและรายการพัสดุของผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือก 
(จ) ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือก 
(ฉ) เหตุผลของคณะกรรมการในการพิจารณา 

เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ 30 แล้ว ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติและข้อเสนอ
ตรงตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการในต่างประเทศกำหนดเพียงรายเดียว ก็ให้คณะกรรมการต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอ
รายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ หรือผู้มีอำนาจ เพ่ืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก หากปรากฏว่า ราคาของผู้ที่ชนะการซื้อหรือการจ้างหรือที่ได้รับการ
คัดเลือกยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ให้ต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นให้ต่ำที่สุดเท่าท่ีจะทำได้ หากผู้ที่ยื่นข้อเสนอรายนั้น
ยอมลดราคา ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(2) ถ้าดำเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู ้ที ่เสนอราคาทุกรายที ่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง เพื่อเสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยยื่นใบเสนอราคา ภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร  
หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคา ให้ถือว่ารายนั้น ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ ำสุดในการเสนอ
ราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จัดซื้อหรือจ้าง ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(3) ถ ้าดำเน ินการตาม (๒) แล ้วไม ่ได ้ผล ให ้ เสนอความเห ็นต ่อผ ู ้ม ีอำนาจอน ุม ัติ  
เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะสมควรลดรายการ ลดจำนวน หรือลดเนื้องาน ที่ไม่ก่อให้เกิดการได้เปรียบ
เสียเปรียบระหว่างผู้ที่เสนอราคา หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างเพื่อดำเนินการใหม่ หรือจะสั่งให้
ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงก็ได้ 

6.2.5 การอนุมัติสั ่งซื้อสั่งจ้าง เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั ่งซื ้อสั่งจ้างให้ความเห็นชอบรายงานผล 
การพิจารณาตามข้อ 30 และข้อ ๓1 แล้ว ให้เจ้าหน้าที ่ปิดประกาศผลโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ  
ของส่วนราชการในต่างประเทศ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างกรณีเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงหรือเป็นความลับ
ของราชการ หรือข้อยกเว้นอื่นภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

6.3 งานจ้างที่ปรึกษา (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของ
ส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2563) 

 ข้อ 45 การจ้างที่ปรึกษา เป็นงานให้บริการเพื่อเป็นผู้ ให้คำปรึกษาหรือแนะนำแก่ส่วนราชการใน
ต่างประเทศ โดยที่ปรึกษาอาจเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง หรือเป็นที่
ปรึกษาที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในขอบเขตงานที่ส่วนราชการในต่างประเทศประสงค์จะจัดจ้างที่มิได้ขึ้นทะเบียนไว้
กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง ก็ได้ 
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การจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศของส่วนราชการในต่างประเทศ จะจ้างที่ปรึกษาไทยหรือที่ปรึกษา
ต่างชาติก็ได้ ในกรณีที่จ้างที่ปรึกษาต่างชาติจะมีที่ปรึกษาไทยร่วมงานด้วยหรือไม่ก็ได้ให้เป็นไปตามกฎหมาย ธรรม
เนียมปฏิบัติ หรือจารีตประเพณีเเห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น 

ข้อ 46 งานจ้างที่ปรึกษา กระทำได้ 2 วิธี ดังนี้ 
(1) วิธีคัดเลือก หรือ 
(2) วิธีเฉพาะเจาะจง สำหรับงานในกรณี ดังนี้ 
(ก) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินการจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาท) 
(ข) เป็นการจ้างในกรณีที่ทราบแน่ชัดว่าผู้เชี ่ยวชาญในงานที่จะให้บริการตามที่ต้องกา ร 

มีจำนวนจำกัด ไม่เหมาะสมที่จะดำเนินการด้วยวิธีคัดเลือก และมีวงเงินการจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 5,000,000 บาท 
(ห้าล้านบาท) 

(ค) เป็นงานที่จำเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมทำต่อจากงานที่ได้ทำไว้แล้วเนื่องจากเหตุผลทาง
เทคนิค 

(ง) เป็นงานที่มีเนื้อหาละเอียดอ่อนต่อการต่างประเทศ หรือเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง 
หรือเป็นความลับของราชการ 

(จ) เป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วน หากล่าช้าจะเสียหายแก่ราชการ 
(ฉ) กรณีอื่น ๆ ที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างเเละการบริหารพัสดุภาครัฐ

ของส่วนราชการในต่างประเทศ เห็นชอบ 
6.3.1 การกำหนดราคากลาง ระเบียบฯ ข้อ 47 การจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดราคากลางโดยนำความ

ในข้อ 17 ข้อ 18 และข้อ 19 มาบังคับใช้โดยอนุโลม 
6.3.2 การรายงานขอจ้าง ระเบียบ ข้อ 48 ก่อนดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา ให้เจ้าหน้าที่จัดทำ

รายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ เพ่ือให้ความเห็นชอบ โดยนาความในข้อ 20 ข้อ 21 และข้อ 23 
มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

6.3.3 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างท่ีปรึกษา ระเบียบฯ ข้อ 49 ในการจัดจ้างที่ปรึกษา ให้หัวหน้า
ส่วนราชการในต่างประเทศแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับ
กำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วน
ราชการในต่างประเทศภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ในต่างประเทศพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจำเป็น 

ข้อ 50 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คนและกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากบุคลากรภายในส่วนราชการในต่างประเทศนั้นในกรณีจำเป็นหรือมีข้อจำกัดด้านบุคลากรของ
ส่วนราชการในต่างประเทศ ให้นำความในข้อ 25 วรรคสอง มาใช้บังคับโดยอนุโลคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
อาจแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

ข้อ 51 ในการจัดจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที ่ปรึกษาและ
เจ้าหน้าที่ดำเนินการโดยนาข้อ 29 ข้อ ๓0 ข้อ ๓1 ข้อ ๓2 และข้อ ๓3 มาบังคับใช้โดยอนุโลมในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาพิจารณาตามข้อ ๒7 (๑) โดยอนุโลม โดยให้พิจารณา
เกณฑ์ต่อไปนี้ประกอบด้วย 
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(1) ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
(2) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 
(3) จำนวนบุคลากรที่เข้าร่วม 
(4) ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมและสนับสนุน 
(5) ข้อเสนอทางด้านการเงิน 

ข้อ 52 ในการจัดจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาเเละ
เจ้าหน้าที่ดำเนินการโดยนำข้อ 28 ข้อ 34 ข้อ 35 ข้อ 36 เเละข้อ ๓7 มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

ข้อ 53 อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามความเหมาะสมและประหยัด โดยคำนึงถึงองค์ประกอบ
ต่าง ๆ เช่น ลักษณะของงานที่จะจ้างอัตราค่าจ้างของงานในลักษณะเดียวกันที่ส่วนราชการในต่างประเทศอ่ืน  
เคยจ้าง จำนวนคน - เดือน (man - months) เท่าที่จำเป็น ดัชนีค่าครองชีพ เป็นต้น หรือให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ธรรมเนียมปฏิบัติ หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ 

ข้อ 54 กรณีมีความจำเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้นาข้อ 38 และข้อ 39 มาบังคับใช้โดยอนุโลม 
 

7. การจัดทำสัญญาหรือข้อตกลง (สำหรับเจ้าหน้าที่) (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2563) 

ข้อ 63 การทำสัญญาของส่วนราชการในต่างประเทศ ให้ทำเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตาม
แบบสัญญาที่แนบท้ายระเบียบนี้หรือแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกำหนด 

ในกรณีที่ต้องทำสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศที่ไม่ใช่ภาษาอังกฤษ ให้จัดทำสัญญาภาษาอังกฤษ 
เป็นคู่ฉบับด้วย 

ในกรณีที่สัญญาแตกต่างจากแบบสัญญาที่แนบท้ายระเบียบนี้หรือแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด โดยมีสาระสาคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ทำให้ส่วน
ราชการในต่างประเทศเสียเปรียบ ก็ให้กระทำได้ เว้นแต่ส่วนราชการในต่างประเทศเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน และต้องจัดทำสรุปสาระสาคัญแห่งสัญญา
เป็นภาษาไทย ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

กำหนดการลงนามในสัญญาเป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศซึ่งได้รับมอบอำนาจให้
ปฏิบัติราชการแทนหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 64 ส่วนราชการในต่างประเทศอาจจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญาก็ได้
เฉพาะกรณี ดังต่อไปนี้ 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามข้อ 28 (๓) 
(2) การจัดซื้อจัดจ้างที่วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาท) 
(3) กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน ๕ วันทำการนับแต่วันถัดจากวันทำ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(4) กรณีที่มีความจำเป็นต้องใช้ข้อตกลงเป็นหนังสือตามแบบของผู้ประกอบการท้องถิ่น 

ที่จัดทำขึ้นตามกฎหมาย ธรรมเนียมปฏิบัติ หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น โดยต้องสรุปสาระ
สาคัญของข้อตกลงเป็นภาษาไทยในทำนองเดียวกันกับการทำสัญญาตามข้อ 63 วรรคสาม  
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ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งเเสนบาท) หรือกรณี
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามข้อ 28 (๔) จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้แต่ต้องมีหลักฐาน
ในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

ข้อ 65 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ใหอ้ยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

(1) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้ราชการ
เสียประโยชน์ 

(2) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์ของราชการ หรือประโยชน์สาธารณะ ในกรณีการแก้ไขสัญญา
ที่ส่วนราชการในต่างประเทศเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นให้
สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน 

การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลด
ระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงเดิมและวงเงินที่เพิ่มขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
เปลี่ยนแปลงไป จะต้องดำเนินการให้ผู้มีอานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อลดวงเงิน ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
ตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
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           จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
        (ระเบียบกระทรวงพาณิชยฯ์ ข้อ 11) 

กรณีตามระเบียบกระทรวงพาณิชย์ฯ ข้อ 35 
(ไม่เกิน 100,000 บาท) 
เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มอีาชีพ 
หรือรับจ้างน้ันโดยตรง (ข้อ 35) 

 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับ 
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบ
กระทรวงพาณิชยฯ์ ข้อ 35) 

 
 

คณะกรรมการ รายงานผลการพิจารณาและข้อเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ        
(ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ฯ ข้อ 34 (2) อนุโลมข้อ 30 (6) 

 

Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้าง ตาม 
มาตรา 11 ของพ.ร.บ. 
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

 
การเชิญชวน 
/เจรจาติอรอง 

หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศให้ความเห็นชอบ  
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 กรณีตามระเบียบกระทรวงพาณิชย์ฯ ข้อ 34 
 คณะกรรมการ ดำเนินการเชิญผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไข ที่ส่วนราชการในต่างประเทศกำหนดรายใดรายหนึง่
ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้าเจรจาต่อรอง ระเบียบกระทรวง
พาณิชย์ฯ ข้อ 34 

 

  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
       (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ ข้อ 20)  

จัดทำร่างขอบเขตของงานและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 21) 

ประกาศผู้ที่ไดรับการคัดเลือก 
การจดัซื้อจัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

    ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง 

 
 

หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศผู้มีอำนาจซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคดัเลือก
(ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ฯ ข้อ 34) 
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ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ลำดับ/ 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
1.   เจ้าหน้าทีจ่ัดทำบันทึกหรือคำสั่ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่เพ่ือจัด 
ทำร่างขอบเขตของงาน หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใน
ต่างประเทศให้ความเห็นชอบ   

เจรจาตกลงราคากับ 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
ขายหรือรับจ้างโดยตรง 

 

ดำเนินการซื้อหรือจ้าง 
ภายในวงเงินที่ เห็นชอบ 

 

 
 

จัดทำประกาศผลผู้ชนะ 
 

 
ระเบียบ

กระทรวงการ 
คลังฯ ข้อ 21 

 
เจ้าหน้าที่/ 

คณะกรรมการฯ 

2.  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐในต่างประเทศเพ่ือ      
ขอความเห็นชอบ  

 

ระเบียบ
กระทรวง
พาณิชย์ 
 ข้อ 20 

 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหเ้จ้าหน้าทีแ่จ้งคณะกรรมการจัดซื้อ     
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เชิญ
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีส่วราชการในต่างประเทศกำหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้า
เจรจาตกลงราคาพร้อมรายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก เสนอผู้มีอำนาจสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้างเพื่ออนุมัติภายในวงเงิน  

ระเบียบ
กระทรวง
พาณิชย์ 

 ข้อ 8 (8.2) 
และข้อ 35) 

   
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลในระบบ
สารสนเทศของส่วนราชการในต่างประเทศ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของส่วนราชการในต่างประเทศ  

ระเบียบ
กระทรวง
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 37  

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

5. จัดทำสัญญา หรือข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง เป็นหนังสือ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ในต่างประเทศ ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด    
หรือข้อตกลง  

 
 

ลงนามในสัญญาหรือ ข้อตกลง 
หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 

 

 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 

หรือส่งมอบงาน 

ระเบียบ
กระทรวง
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 63 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

6. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบโดย
ระบุจำนวน ราคา ชนิด ขนาด หรือ
ความสำเร็จของงานให้ชัดเจน ทั้งลงลายมือ
ชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงานและผู้รับของให้
ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
และกำหนดระยะเวลาการตรวจรับพัสดุ 
 

 
ระเบียบ
กระทรวง
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 75 

 
ผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน     
หรือ คุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ 
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 ลำดับ 

ขั้นตอน 

 

วิธีการปฏิบัติงาน                      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ระยะเวลา 
                                                                                     ดำเนินงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

  

7. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ 
พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงาน  
ขอซื้อ/จ้าง ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
-กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการ 
ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ส่งมอบพัสดุ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจการรับประกัน/ 
ตรวจหลักประกัน 
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที ่
แจ้งให้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพ่ือแก้ไข 
และดำเนินการส่งมอบและตรวจรับ  
อีกครั้ง  

 
 
 
 

 

ผ่าน 

 
 

ตรวจรับพัสดุ 

ไม่ผ่าน  

    ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 
 

 
 

   ระเบียบ          ผู้ตรวจรับพัสดุ/ 
   กระทรวง       คณะกรรมการ 
   พาณิชย์ฯ       ตรวจรับพัสดุ 
    ข้อ 75         
  และข้อ 76

 

  8.     เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุจากผู้ตรวจรับ
พัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมจัดทำเอกสาร
เร่ืองขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
  ระเบียบ        
   กระทรวง 
   พาณิชย์ฯ     เจ้าหน้าที่  
   ข้อ 75       
 และข้อ 76

        9.       จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
(จัดเก็บสำเนาใบตรวจรับพัสดุและ 
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี/ 
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทั้ง 
รายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง  

 
        
         จัดทำบันทึกรายงาน 
       ผลการพิจารณา 

ระเบียบ 
กระทรวง     เจ้าหน้าที ่ 
พาณิชย์ฯ 

     ข้อ 14

รับพัสดุและจัดทำรายงานผล
การตรวจรับพัสดุ/
เบิกจ่ายเงิน 

  ตรวจการรับประกัน/ 
  ตรวจ หลักประกัน 
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Workflow วิธีคัดเลือก 
 

 

 

 

 
-    
-  

 
 

 
 

                                                                                                                     
                                                                                                                    
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้าง ตาม 
มาตรา 11 ของพ.ร.บ. 
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

                      จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
  (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ฯ ข้อ 11) 

 

 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
       (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ ข้อ 20)  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำร่างขอบเขตของงาน
และคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ 21) 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงานและคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ พร้อมจัดทำรายงานขอความเห็นชอบ

(ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 21) 
 

หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

การจัดทำหนังสือเชิญชวน 
 คณะกรรมการ จัดทำหนังสือเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการ  
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการในต่างประเทศ
กำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ 
ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กาหนด 
น้อยกว่า 3 ราย (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ฯ ข้อ 30 (1)) 

 

การรับซองข้อเสนอ  
 เจ้าหน้าท่ี เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอให้รับ
ซองข้อเสนอของผู้ประกอบการพร้อมจัดทำบัญชีรายช่ือ   
ผู้มายื่นข้อเสนอ (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ฯ ข้อ 30 (2)) 
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ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
การจดัซื้อจัดจา้งโดยวธิีคดัเลือก 

  
ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง 

 
 

การพิจารณาคัดเลือก 
คณะกรรมการฯ เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาในการเปิดซอง
ข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมจัดทำบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้
ยื่นข้อเสนอ และให้กรรมการคนใดคนหนึ่งลงลายมือช่ือ
กำกับไว้ในใบเสนอราคา(ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ฯ 
ข้อ 30 (3) – (5)) 
 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้มีอำนาจซื้อหรือจ้างเห็นชอบ
ผลการคัดเลือก (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ฯ ข้อ 34) 
 

จัดทำสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนดหรือข้อตกลง (ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ฯ ข้อ 63) 
 

 

    บริหารสัญญา 
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ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำดับ/ 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

1. 

              เจ้าหน้าทีจ่ัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง ให้
ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของส่วนราชการในต่างประเทศ
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของส่วนราชการในต่างประเทศ  

 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 

 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าส่วราชการใน

ต่างประเทศให้ความเห็นชอบ 

 
 เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข  
ที่ส่วนราชการในต่างประเทศ

กำหนด 
 

 
           การรับซองข้อเสนอ 

 
 

 
ระเบียบ 
กระทรวง 
พาณิชย์ 
 ข้อ 11 

 
เจ้าหน้าที่/ 

คณะกรรมการฯ 

 
2. 

   
เจ้าหน้าทีจ่ัดทำบันทึกหรือคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่เพ่ือจัด 

  ทำร่างขอบเขตของงาน หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ 

 
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังฯ  

  ข้อ 21 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 

3. 

  จัดทำร่างขอบเขตของงานและคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุ พร้อมจัดทำรายงานขอ
ความเห็นชอบ  

ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังฯ  

  ข้อ 21 
 

 
คณกรรมการฯ 

 
 

4. 

  เจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ  

 

ระเบียบ 
กระทรวง 
พาณิชย์ 
 ข้อ 20 

 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

 
 
 

5. 

จัดทำหนังสือเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการ
ในต่างประเทศกำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า   
๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ ประกอบการที่ มี คุณสมบั ติตรงตามที่
กำหนดน้อยกว่า 3 ราย  
 

ระเบียบ 
กระทรวง 
พาณิชย์ 

 ข้อ 30 (1)  

   
  คณะกรรมการฯ 

 
 

6. 

 

เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ 
ให้รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ 
พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ  

ระเบียบ 
กระทรวง 
พาณิชย์ฯ 

 ข้อ 30 (2)  

 
เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 
  

 

 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน     
หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 

  

 



5 
 

 
 
 

7. 

 

เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาในการเปิดซอง
ข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายพร้อมจัดทำบัญชีรายการ
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ 
และให้กรรมการคนใดคนหนึ่งลงลายมือ
ชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา  

   
 

การพิจารณาคัดเลือกและ
รายงานผลการพิจารณา 

 

 
ระเบียบ
กระทรวง
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 30  
(3) – (5) 

    
  คณะกรรมการฯ 

 
8. 

   

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้มีอำนาจซื้อ    
หรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก  

 
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ระเบียบ
กระทรวง
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 34 

 
หัวหน้าส่วราชการ 

 
9. 

 

จัดทำประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีคัดเลือก 

 
     ประกาศผลผู้ชนะ 

 

ระเบียบ
กระทรวง
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 33 

 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
 

10. 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ   
เสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ  
ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด    
หรือข้อตกลง  
 

 
ลงนามในสัญญาหรือ 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 
 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 

หรือส่งมอบงาน 

ระเบียบ 
กระทรวง 
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 63 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 

11. 

 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบ     
โดยระบุจำนวน ราคา ชนิด ขนาด หรือ
ความสำเร็จของงานให้ชัดเจน ทั้งลงรายมือ
ชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงานและผู้รับของให้
ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
และกำหนดระยะเวลาการตรวจรับพัสดุ 
 

 
ระเบียบ 
กระทรวง 
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 75 

 
ผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 

12. 

 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ 
พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงาน  
ขอซื้อ/จ้าง ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
   - กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการ 
ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ส่งมอบพัสดุ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจการรับประกัน/ 
ตรวจหลักประกัน 
   - กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที ่
แจ้งให้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพ่ือแก้ไข 
และดำเนินการส่งมอบและตรวจรับพัสดุ  
อีกครั้ง  
 

 
 

 
 

ระเบียบ 
กระทรวง 
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 75  
และ 76 

 
 
 

ผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

  

 

 

 

ตรวจรับพัสดุ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 

ตรวจการรับประกัน/ 
  ตรวจหลักประกัน 
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13. 

 
เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุจากผู้ตรวจรับพัสด/ุ
คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ พรอ้มจัดทำ
เอกสารเร่ืองขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

  
ระเบียบ 
กระทรวง 
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 75  
และ 76 

 

 
 

  เจ้าหน้าที่ 

 
14. 

จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
(จัดเก็บสำเนาใบตรวจรับ
พัสดุและใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี/ 
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) 
รวมทั้งรายละเอียดต่างๆหมดที่เก่ียวข้อง 

  
ระเบียบ 
กระทรวง 
พาณิชย์ฯ 
 ข้อ 14 

 

 
 
  เจ้าหน้าที่ 

รับพัสดุและจัดทำรายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุ/
เบิกจ่ายเงิน 

จัดทำบันทึกรายงานผล
การพิจรณา 



ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ 
ว่าดว้ยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ   

พ.ศ.  2563 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ  พ.ศ.  2563  เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร  
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ  มาตรา  ๒๐  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔   
และมาตรา  28  แห่งพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง  ทบวง  กรม  พ.ศ.  ๒๕๔๕  รัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงพาณิชย์จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ  พ.ศ.  2563” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการ

ในต่างประเทศ  ได้แก่ 
(1) ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ 
(2) กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
ข้อ 4 ให้ปลัดกระทรวงพาณิชย์รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

หมวด  1 
ข้อความทัว่ไป 

 
 

ส่วนที ่ 1 
นิยาม 

 
 

ข้อ 5 ในระเบียบนี้   
“การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุของส่วนราชการ 

ในต่างประเทศโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า  แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

“พัสดุ”  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษา  งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง  งานจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง  หรืองานอื่นในลักษณะเดียวกัน  รวมทั้ง 

้หนา   ๓

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๔๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ตุลาคม   ๒๕๖๓



การด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

“สินค้า”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  และทรัพย์สินอื่นใด  รวมทั้ง  
งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย  แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
ที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างส าหรับส่วนราชการในต่างประเทศ 

“งานบริการ”  หมายความว่า  งานจ้างบริการ  งานจ้างเหมาบริการ  งานจ้างท าของและ 
การรับขนจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
ในต่างประเทศ 

“งานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้าง
อื่นใด  และการซ่อมแซม  ต่อเติม  ปรับปรุง  รื้อถอน  หรือการกระท าอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกัน  
ต่ออาคาร  สาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย  
แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น  ทั้งนี้  ไม่รวมถึงการซ่อมแซม  ต่อเติม  
ปรับปรุ ง  รื้ อถอน  หรือการกระท าอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร  สาธารณูปโภค   
หรือสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งไม่กระทบต่อโครงสร้างหลัก  หรือไม่มีผลกระทบต่อความปลอดภัย  หรือไม่มี 
ความจ าเป็นต้องมีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการที่จะกระท า 

“อาคาร”  หมายความว่า  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น  อาคาร  
ที่ท าการ  โรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา  หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกัน  
รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ  ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น  ๆ  เช่น  เสาธง  รั้ว   
ท่อระบายน้ า  หอถังน้ า  ถนน  ประปา  ไฟฟ้า  หรือสิ่งอื่น  ๆ  ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร   
เช่น  เครื่องปรับอากาศ  ลิฟต์  หรือ  เครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค”  หมายความว่า  งานอันเกี่ยวกับการประปา  การไฟฟ้า  การสื่อสาร   
การโทรคมนาคม  การระบายน้ า  การขนส่งทางท่อ  ทางน้ า  ทางบก  ทางอากาศ  หรือทางราง   
หรือการอื่นที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน  ใต้พ้ืนดิน  หรือเหนือพ้ืนดิน 

“งานจ้างที่ปรึกษา”  หมายความว่า  งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าส าหรับส่วนราชการในต่างประเทศในด้านวิศวกรรม  สถาปัตยกรรม  ผังเมือง  
กฎหมาย  เศรษฐศาสตร์  การเงิน  การคลัง  สิ่ งแวดล้อม  วิทยาศาสตร์  เทคโนโลยี  สาธารณสุข  
ศิลปวัฒนธรรม  การศึกษาวิจัย  หรือด้านอื่นที่อยู่ในภารกิจของรัฐ   

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา  
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

“การบริหารพัสดุ”  หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  
การบ ารุงรักษา  และการจ าหน่ายพัสดุ 

้หนา   ๔

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๔๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ตุลาคม   ๒๕๖๓



“ราคากลาง”  หมายความว่า  ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ  
ได้ยื่นเสนอไว้  ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ  ดังต่อไปนี้   

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด   
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา  2  ปีงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดที่ เป็นไปตามภาวะค่าครองชีพ  หรือกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ    

หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ 
ในกรณีที่มีราคาตาม  (๑)  ให้ใช้ราคาตาม  (๑)  ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (๑)  แต่มีราคา

ตาม  (๒)  หรือ  (๓)  ให้ใช้ราคาตาม  (๒)  หรือ  (๓)  ก่อน  โดยจะใช้ราคาตาม  (๒)  หรือ  (๓)   
ให้ค านึงถึงประโยชน์ของส่วนราชการในต่างประเทศเป็นส าคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (๑)  (๒)   
และ  (๓)  ให้ใช้ราคาตาม  (๔)  (๕)  หรือ  (๖)  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (๔)  (๕)  หรือ  (๖)  ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของส่วนราชการในต่างประเทศเป็นส าคัญ 

กรณีงานก่อสร้าง  ให้ส่วนราชการในต่างประเทศใช้ราคากลางที่ค านวณโดยผู้ออกแบบ   
หรือที่ปรึกษา  หรือราคาตามข้อ  (๔) 

“เงินงบประมาณ”  หมายความว่า  เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลั ง 
เป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย  และเงิน  ภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  หรือผลประโยชน์อื่นใด  
ที่ตกเป็นรายได้  และให้หมายความรวมถึงเงินกู้  เงินช่วยเหลือ  และเงินอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
ที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ปลัดกระทรวงพาณิชย์  กรณีส่วนราชการ 
ในต่างประเทศสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์  หรืออธิบดีกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ  
กรณีส่วนราชการในต่างประเทศสังกัดกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 

“ส่วนราชการในต่างประเทศ”  หมายความว่า  คณะผู้แทนถาวรไทยประจ าองค์การการค้าโลก
และองค์การทรัพย์สินทางปัญญาโลก  ส านักงานพาณิชย์ในต่างประเทศ  ส านักงานส่งเสริมการค้า  
ในต่างประเทศ  และส่วนราชการของกระทรวงพาณิชย์ท่ีตั้งอยู่ในต่างประเทศ  ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่น   

“หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ”  หมายความว่า  เอกอัครราชทูตคณะผู้แทนถาวรไทย
ประจ าองค์การการค้าโลก  และองค์การทรัพย์สินทางปัญญาโลก  อัครราชทูต  (ฝ่ายการพาณิชย์)   
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อัครราชทูตที่ปรึกษา  (ฝ่ายการพาณิชย์)  กงสุล  (ฝ่ายการพาณิชย์)  หรือหัวหน้าส่วนราชการ 
ของกระทรวงพาณิชย์ท่ีตั้งอยู่ในต่างประเทศ  ซึ่งเรียกชื่อเป็นอย่างอื่น 

“บุคลากรภายในส่วนราชการในต่างประเทศ”  หมายความว่า  ข้าราชการ  ลูกจ้างชั่วคราว 
ในต่างประเทศซึ่งปฏิบัติงานประจ าที่ส่วนราชการในต่างประเทศ 

“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ   
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุในต่างประเทศตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลก าหนด  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ในต่างประเทศ 

“กฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ”  หมายความว่า  
กฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ   หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่น ของต่างประเทศนั้นที่ก าหนด 
ไว้เป็นการเฉพาะ  หรือก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น  ซึ่งแตกต่างจากกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยปรากฏเอกสารหรือหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่ง   
ดังต่อไปนี้ 

(1) หนังสือจากหน่วยงานราชการของประเทศนั้น 
(2) เอกสารอ้างอิง  หรือหลักฐานอื่นที่แสดงถึงสาระของกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ   

หรือจารีตประเพณีแห่งของถิ่นของประเทศนั้น   
“ภัยพิบัติ”  หมายความว่า  สาธารณภัยต่าง ๆ  อันได้แก่  ภัยธรรมชาติ  ภัยที่เกิดจาก 

โรคระบาด  อุบัติภัย  ภัยสงคราม  ภัยอันเนื่องมาจากการกระท าของผู้ก่อการร้าย  ภัยอันเนื่องมาจาก
วิกฤติการณ์ทางการเมือง  และภัยอื่น ๆ  ไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติ  หรือมีผู้ท าให้เกิดขึ้น  ซึ่งก่อให้เกิด
อันตรายแก่ชีวิต  ร่างกาย  หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สิน 

ส่วนที ่ 2 
ผู้มีอ านาจและการมอบอ านาจ 

 
 

ข้อ 6 ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้  ได้แก่  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ 7 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจมอบอ านาจในการด าเนินการตามระเบียบนี้  รวมถึง  

การสั่งการในการด าเนนิการจัดซื้อจัดจ้าง  การลงนามในสัญญา  ให้แก่หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ  
หรือผู้รักษาราชการแทน  หรืออาจมอบอ านาจดังกล่าวโดยมีหลักเกณฑ์เงื่อนไขใด ๆ  ตามที่ก าหนดก็ได้  
ทั้งนี้  ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติและจัดสรรให้ 

เมื่อมีการมอบอ านาจตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้ผู้มอบอ านาจส่งส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจ  
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 
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ข้อ 8 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างของส่วนราชการในต่างประเทศครั้งหนึ่ง  ให้เป็นอ านาจของ 
ผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 

(1) ส่วนราชการในต่างประเทศ  สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์  ให้เป็นอ านาจของ
ปลัดกระทรวงพาณิชย์  ดังนี้ 

 (1.1) วิธีคัดเลือก  ไม่เกิน  100,000,000  บาท 
 (1.2) วิธีเฉพาะเจาะจง  ไม่เกิน  50,000,000  บาท 
กรณีเกินวงเงินตาม  (1)  ให้เป็นอ านาจของผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น 
(2) ส่วนราชการในต่างประเทศ  สังกัดกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ  ให้เป็นอ านาจของ

อธิบดีกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ  ดังนี้ 
 (2.1) วิธีคัดเลือก  ไม่เกิน  100,000,000  บาท 
 (2.2) วิธีเฉพาะเจาะจง  ไม่เกิน  50,000,000  บาท 
กรณีเกินวงเงินตาม  (2)  ให้เป็นอ านาจของปลัดกระทรวงพาณิชย์ 

ส่วนที ่ 3 
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจดัซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ของสว่นราชการในต่างประเทศ 
 
 

ข้อ 9 ให้ปลัดกระทรวงพาณิชย์แต่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ  ประกอบด้วย 

(๑) รองปลัดกระทรวงพาณิชย์  (ด้านต่างประเทศ)  เป็นประธานกรรมการ 
(๒) กรรมการโดยต าแหน่ง  ได้แก่  อธิบดีกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศหรือผู้แทน  

ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง  กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศหรือผู้แทน  ผู้อ านวยการกองบริหาร
การคลัง  ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์หรือผู้แทน  และผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมาย  ส านักงาน
ปลัดกระทรวงพาณิชย์หรือผู้แทน   

(3) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิไม่เกิน  2  คน  ซึ่งปลัดกระทรวงพาณิชย์คัดเลือกจากผู้มีความรู้  
ความเชี่ยวชาญ  หรือประสบการณ์ด้านวิศวกรรม  สถาปัตยกรรม  หรือด้านอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ 
ที่จัดซื้อหรือจัดจ้างและเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของคณะกรรมการ   

(4) หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ  ส านักบริหารกลาง  กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ   
เป็นกรรมการและเลขานุการ 

(5) หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ   กองบริหารการคลัง  ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์    
เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ข้อ  10 ให้คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ของส่วนราชการในต่างประเทศมีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้   
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(1) ตีความและวินิจฉัยปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
(2) ก าหนดแนวทาง  วิธีปฏิบัติ  แบบหรือตัวอย่าง  เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
(3) ตรวจร่างสัญญาที่แตกต่างจากแบบสัญญาแนบท้ายระเบียบนี้หรือแบบสัญญา 

ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด  ตามความในข้อ  63  
วรรคสาม 

(4) ยกเว้น  หรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
(5) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
(6) เชิญผู้เเทนจากหน่วยงานภาครัฐหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องมาร่วมประชุมหารือเป็นรายกรณี   
(7) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ปลัดกระทรวงพาณิชย์มอบหมาย 

ส่วนที ่ 4 
การจดัท าแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจ าปี 

 
 

ข้อ  11 ให้ส่วนราชการในต่างประเทศจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีที่ได้รับจัดสรรจาก
งบประมาณประจ าปี  โดยแผนดังกล่าวให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยประมาณ 
(4) ก าหนดระยะเวลาที่จะซื้อหรือจ้างโดยประมาณ 
(5) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
แผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งให้จัดท าเป็นการล่วงหน้าทั้งปี  หลังจากส่วนราชการ  

ในต่างประเทศได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากส านักงาน
ปลัดกระทรวงพาณิชย์หรือกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศแล้วแต่กรณี  ให้ประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการในต่างประเทศและปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศ
ของส่วนราชการในต่างประเทศ  เว้นแต่  การจัดซื้อจัดจ้างกรณีตามข้อยกเว้นตามมาตรา  11   
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

ทั้งนี้  ให้ส่วนราชการในต่างประเทศน าส่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งให้ส านักงาน
ปลัดกระทรวงพาณิชย์หรือกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศแล้วแต่กรณี  ภายใน  45  วันหลังจาก
ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อ  12 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ  11  แล้ว   
ให้ส่วนราชการในต่างประเทศรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและระเบียบนี้เพ่ือให้พร้อม  
จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อการสั่งซื้อสั่งจ้างได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว 
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ข้อ  13 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ให้เจ้าหน้าที่
จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง  เสนอกระทรวงพาณิชย์เพ่ือปลัดกระทรวงพาณิชย์หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบ  และเมื่อได้รบัความเห็นชอบแล้วให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบนี้ 

ส่วนที ่ 5 
การจดัท าบนัทึกรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจดัจ้าง 

 
 

ข้อ  1๔ ในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง  ให้ส่วนราชการในต่างประเทศจัดให้มีการบันทึก 
รายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการ  และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ  
โดยอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้   

(1) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
(2) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุ 
(3) เอกสารเชิญชวน  (ถ้ามี) 
(4) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(6) เอกสารแจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซือ้จัดจ้างหรือผู้ได้รบัการคัดเลือก  (ถ้ามี)   
(7) สัญญา  หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  หรือหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ตามที่ระบุในข้อ  64  รวมทั้งเอกสารการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  (ถ้ามี)   
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
เอกสารตามวรรคหนึ่ง  ให้ส่วนราชการในต่างประเทศจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ  เพ่ือประโยชน์

ในการตรวจสอบ 

หมวด  2 
การจดัซื้อจดัจ้าง 

 
 

ส่วนที ่ 1 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ  15 การแบ่งซื้อแบ่งจ้างให้เป็นไปตามข้อ  ๒๐  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

ข้อ  ๑6 การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานจ้างที่ปรึกษาตามส่วนที่  ๕  หรืองานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้างตามส่วนที่  ๖  ให้ด าเนินการตามวิธีการในส่วนที่  ๒  ของหมวดนี้ 

้หนา   ๙
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ส่วนที่  2 
กระบวนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 
 

การก าหนดราคากลาง 
ข้อ  17 ในการจัดซื้อจัดจ้างให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศแต่งตั้งบุคลากรของส่วนราชการ 

ในต่างประเทศบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง  เว้นแต่งานก่อสร้างให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  ประกอบด้วยประธานกรรมการ  1  คน  และกรรมการอย่างน้อย   
2  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากบุคลากรภายในส่วนราชการในต่างประเทศนั้น  ในกรณีจ าเป็นหรือมีข้อจ ากั ด 
ด้านบุคลากรของส่วนราชการในต่างประเทศ  อาจแต่งตั้งจากบุคลากรของส่วนราชการอื่นในต่างประเทศ
ที่ประจ าอยู่ในประเทศนั้นด้วยก็ได้ 

ข้อ  18 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลางหรือคณะกรรมการก าหนดราคากลางมีอ านาจหน้าที่ 
ในการก าหนดราคากลางโดยวิธีการตามข้อ  ๕  และเสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศให้ความเห็นชอบ 
แล้วน าไปประกอบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ  20   

เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้ประกาศราคากลางในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของส่วนราชการในต่างประเทศและปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของ  
ส่วนราชการในต่างประเทศ  เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน  100,000  บาท  (หนึ่งแสนบาท)  
หรือการจัดซื้อจัดจ้างกรณีเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง  หรือเป็นความลับของราชการ 

ข้อ  19 การประชุมคณะกรรมการราคากลาง  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจ านวนกรรมการทั้งหมด  ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ  
ในการประชุม  ประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง  หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
ให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน   

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
ข้อ  20 ก่อนการด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง   

ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศเพ่ือให้ความเห็นชอบ  
โดยมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงาน  หรือรายการของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง  เช่น  คุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุและจ านวนที่ต้องการซื้อ  หรือแบบรูปรายการรายละเอียดและปริมาณที่ต้องการจ้าง 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยระบุวงเงินงบประมาณที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
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(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น  หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง  และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างด้วยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  เว้นแต่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(8) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัตแิตง่ตัง้คณะกรรมการตา่ง ๆ  ที่จ าเป็นในการซือ้หรอืจา้ง  

เอกสารเชิญชวน  หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ข้อ  21 ในกรณีต่อไปนี้  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามข้อ  20  

เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้   
(1) การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงตามข้อ  28  (๓)  และ  (๔) 
(2) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  (หนึ่งแสนบาท) 
ข้อ  22 ก่อนด าเนินการซือ้ที่ดินและหรือสิ่งปลูกสรา้ง  หรือการเช่า  ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน

เสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ  เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ   
ตามรายการ  ดังต่อไปนี้   

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ   
(2) รายละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อรวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ 
(3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น  เว้นแต่ไม่สามารถหาได้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  

ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น 
(4) ราคาซื้อขายของที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ   

3  ราย  เว้นแต่ไม่สามารถหาได้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณี 
แห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น 

(5) วงเงินที่จะซื้อ  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 
ที่ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 

(6) วิธีที่จะซื้อ  และเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการซื้อ   
การซื้อที่ดินและหรือสิ่งปลูกสร้างในต่างประเทศให้ติดต่อกับเจ้าของโดยตรง  หรือติดต่อ  

ผ่านนายหน้า  หรือด าเนินการตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่น  
ของต่างประเทศ 

ข้อ  ๒3 เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างได้รับความเห็นชอบตามข้อ  20  หรือข้อ  21  หรือข้อ  ๒2  แล้ว   
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินกระบวนการเพ่ือการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
ข้อ  24 ในการด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างขึ้น  เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับก าหนดระยะเวลา  
ในการพิจารณาของคณะกรรมการ  ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการ  

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๔๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ตุลาคม   ๒๕๖๓



ในต่างประเทศภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ในต่างประเทศพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินไม่เกิน  100,000  บาท  (หนึ่งแสนบาท)  ไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้ใช้รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ  20  และข้อ  21  และให้ใช้วิธี  
จัดซื้อจัดจ้างตามข้อ  ๓5 

ข้อ  25 คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน  และกรรมการ
อย่างน้อย  2  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากบุคลากรในส่วนราชการในต่างประเทศนั้น 

ในกรณีจ าเป็นหรือมีข้อจ ากัดด้านบุคลากรของส่วนราชการในต่างประเทศ  อาจด าเนินการ  
ดังนี้ 

(1) แต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้ างจากลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศนั้น  หรือแต่งตั้ง 
จากบุคลากรของส่วนราชการอื่นในต่างประเทศที่ประจ าอยู่ประเทศนั้นด้วยก็ได้ 

(2) ในการซื้อหรือจ้างครั้ งเดียวกัน  อาจแต่งตั้งผู้ที่ เป็นกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก  หรือกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุด้วยก็ได้   

ในกรณีมีคณะผู้แทนจากส่วนกลาง  เดินทางไปราชการในต่างประเทศ  หัวหน้าหน่วยงาน  
ของรัฐอาจแต่งตั้งบุคคลจากคณะผู้แทนนั้นร่วมเป็นคณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างด้วยก็ได้ 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  อาจแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ 
หรือจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามข้อ  30  ข้อ  ๓1  ข้อ  ๓2   
และข้อ  ๓4 

ข้อ  26 การประชุมคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจ านวนกรรมการทั้งหมด  ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ   
ในการประชุมประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง  หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
ให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน   

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด   

กรรมการคนใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ  ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการ  จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา

ในการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น  ทั้งนี้  การมีส่วนได้ส่วนเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธาน
กรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเองเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น  ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการ  

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๔๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ตุลาคม   ๒๕๖๓



ในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น  และให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศแต่งตั้งผู้อื่น  
เพื่อปฏิบัติหน้าที่แทน 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ข้อ  27 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศให้ด าเนินการ 

โดยวิธีคัดเลือก  หรือวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามที่ก าหนดในข้อ  28 
(๑) วิธีคัดเลือก  ได้เเก่  การเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข  

ที่ส่วนราชการในต่างประเทศก าหนดซึง่ต้องไม่น้อยกว่า  ๓  รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ  และพิจารณาคัดเลือก
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ  วัตถุประสงค์ของการใช้งาน  คุณภาพ  ราคา  บริการหลังการขาย  
พัสดุ  ที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  ประสบการณ์และความน่าเชื่ อถือของผู้ประกอบการ   
ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น  หรือเทคโนโลยีของพัสดุหรือผู้ยื่นข้อเสนอ  เป็นต้น 

(๒) วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่  การเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข  
ที่ส่วนราชการในต่างประเทศก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ  หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

ข้อ  28 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ  ให้ใช้วิธีคัดเลือกก่อน  
เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต  จ าหน่าย  ก่อสร้าง  หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงิน  
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000  บาท  (ห้าแสนบาท)   

(2) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีที่มีผู้ประกอบการโดยตรงเพียงรายเดียว  หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว  
ในประเทศนั้นและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(3) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีที่มคีวามจ าเปน็ตอ้งใช้พัสดนุั้นโดยเร่งดว่น  หากล่าช้าอาจจะเสียหาย
ต่อราชการ   

(4) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉินกรณีเกิดภัยพิบัติ   
(5) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีเป็นพัสดุที่ เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว   

และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่อง  ในการใช้พัสดุนั้น   
โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(6) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง  หรือเป็นความลับของราชการ 
(7) พัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งปลูกสร้างที่จ าเป็นเฉพาะแห่ง 

วิธีคัดเลือก 
ข้อ  29 เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีคัดเลือกได้รับความเห็นชอบตามข้อ  20  แล้ว   

ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก  เพ่ือด าเนินการเชิญชวนผู้ประกอบการ  
เป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบธรรมเนียมปฏิบัติของต่างประเทศนั้น  โดยอย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี้ 

้หนา   ๑๓

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๔๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ตุลาคม   ๒๕๖๓



(1) รายการพัสดุที่ต้องการซื้อ  หรืองานจ้างที่ต้องการจ้าง 
(2) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ายื่นข้อเสนอ  (ถ้ามี)   
(3) ก าหนดวัน  เวลาการยื่นข้อเสนอ   
ทั้งนี้  จ านวนผู้ประกอบการที่เชิญชวนและเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกให้เป็นไปตามข้อ  ๒7  (๑) 
ข้อ  30 ในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก  ให้คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  มีอ านาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
(1) เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการในต่างประเทศก าหนด

ตามข้อ  27  (1)  และข้อ  29  ไม่น้อยกว่า  3  ราย  ให้เข้ายื่นข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า  3  ราย  โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์  
ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ  พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(2) เมื่อถึงก าหนดวัน  เวลาในการยื่นข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ   
พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ   

เมื่อพ้นก าหนดเวลายื่นข้อเสนอ  มิให้รับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไข
ที่ก าหนดในเอกสารเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ  เว้นแต่กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียด  
ที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดง  
เพื่อทดลองหรือทดสอบ  หรือน าเสนองาน  หรือเอกสาร  หรือรายละเอียดที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจาก
วันที่ยื่นข้อเสนอ   

(3) เมื่อถึงก าหนดวัน  เวลาในการเปิดซองข้อเสนอ  ให้เปิดซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ยื่นข้อเสนอ  และให้กรรมการคนใดคนหนึ่ง   
ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา   

(4) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  ใบเสนอราคา  และเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ   
แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 

(5) พิจารณาคัดเลือกพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างของผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติ 
เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้วให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกตามข้อ  ๒7  (๑) 

(6) จัดท ารายงานผลการพิจารณา  และเสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ   
หรือผู้มีอ านาจเพื่ออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป 

(7) รายงานผลการพิจารณาอย่างน้อยให้ประกอบด้วยรายการ  ดังต่อไปนี้ 
 (ก) รายการพัสดุและคุณสมบัติของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) หลักเกณฑ์การคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (ง) ผู้ยื่นข้อเสนอและรายการพัสดุของผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือก 
 (จ) ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือก 
 (ฉ) เหตุผลของคณะกรรมการในการพิจารณา 

้หนา   ๑๔

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๔๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ตุลาคม   ๒๕๖๓



ข้อ  31 เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ  30  แล้ว  ปรากฏว่า  มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
ที่มีคุณสมบัติและข้อเสนอตรงตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการในต่างประเทศก าหนดเพียงรายเดียว   
ก็ให้คณะกรรมการต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น  แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการ  
ในต่างประเทศ  หรือผู้มีอ านาจ  เพื่ออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป 

ข้อ  32 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก  หากปรากฏว่า  ราคาของผู้ที่ชนะการซื้อหรือการจ้าง  
หรือที่ได้รับการคัดเลือกยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการด าเนินการ  ดังนี้   

(1) ให้ต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นให้ต่ าที่สุดเท่าที่จะท าได้  หากผู้ที่ยื่นข้อเสนอรายนัน้
ยอมลดราคา  ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอ
รายนั้น 

(2) ถ้าด าเนินการตาม  (1)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาทุกรายที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง  เพ่ือเสนอราคาใหม่พร้อมกัน  โดยยื่นใบเสนอราคา  ภายในก าหนดระยะเวลา  
อันสมควร  หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคา  ให้ถือว่ารายนั้น  ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากผู้ที่เสนอ
ราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จัดซื้อหรือจ้าง  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจาก  
ผู้ที่ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ ได้ผล  ให้ เสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ    
เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะสมควรลดรายการ  ลดจ านวน  หรือลดเนื้องาน  ที่ไม่ก่อให้เกิด  
การได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้ที่เสนอราคา  หรือขอเงินเพ่ิมเติม  หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง   
เพื่อด าเนินการใหม่  หรือจะสั่งให้ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงก็ได้ 

ข้อ  33 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่ งซื้อสั่ งจ้างให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา   
ตามข้อ  30  และข้อ  ๓1  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ปิดประกาศผลโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศ 
ของส่วนราชการในต่างประเทศ  เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างกรณีเป็น งานที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง   
หรือเป็นความลับของราชการ  หรือข้อยกเว้นอื่นภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ  34 เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้รับความเห็นชอบตามข้อ  20   

หรือข้อ  22  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

(1) เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการในต่างประเทศก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  โดยให้ด าเนินการ  ดังต่อไปนี้   

 (ก) กรณีตามข้อ  28  (2)  (3)  (4)  และ  (6)  ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย  
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอ  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นสูงกว่าราคากลาง  หรือราคาท้องถิ่น  
หรือวงเงินงบประมาณ  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

้หนา   ๑๕

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๔๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ตุลาคม   ๒๕๖๓



 (ข) กรณีตามข้อ  28  (5)  ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลง  
ซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ  เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด  และราคาที่ต่ ากว่า  
หรือราคาเดิม  โดยค านึงถึงราคาตอ่หน่วยตามสัญญาเดมิ  (ถ้ามี)  เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดตอ่หนว่ยงาน
ของรัฐ 

 (ค) กรณีตามข้อ  28  (7)  ให้เชิญเจ้าของที่ดินและหรือสิ่งปลูกสร้าง  หรือนายหน้า   
ตามธรรมเนียมปฏิบัติท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น  มาเสนอราคาหากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นสูงกว่า  
ราคากลาง  หรือวงเงินงบประมาณ  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้   

(2) จัดท ารายงานผลโดยน าความในข้อ  30  (6)  และ  (7)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ  35 กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามข้อ  28  (1)  ที่มีวงเงินไม่เกิน  100,000  บาท   

(หนึ่งแสนบาท)  ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง  
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดซื้อหรือจัดจ้างในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ  
ในต่างประเทศ 

ข้อ  36 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงตามข้อ  28  (3)  และ  (4)  ในวงเงินไม่เกิน  
500,000  บาท  (ห้าแสนบาท)  และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน  ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างไปก่อน  แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ  และเมื่อ
หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศเห็นชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับ
โดยอนุโลม 

ข้อ  ๓7 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาตามข้อ  34  แล้ว   
ให้ เจ้าหน้าที่ประกาศผลในระบบเครือข่ ายสารสนเทศของส่วนราชการในต่างประเทศและ  
ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของส่วนราชการในต่างประเทศ  เว้นแต่การจัดซื้อจัดจา้ง 
ที่มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000  บาท  (หนึ่งแสนบาท)  หรือการจัดซื้อจัดจ้างกรณีเป็นงาน  
ที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง  หรือเป็นความลับของราชการ 

การจ่ายเงินล่วงหน้า 
ข้อ  38 การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าให้แก่ผู้ประกอบการที่ เป็นคู่สัญญาให้กระท าได้ 

ตามหลักเกณฑ์และกรณี  ดังต่อไปนี้ 
(1) การจ้างในต่างประเทศให้จ่ายเงินล่วงหน้าได้ไม่เกินอัตราร้อยละ  15  ของราคาจ้าง   

เว้นแต่กฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น  
โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

(2) การซื้อสินค้าในต่างประเทศให้จ่ายเงินค่าสินค้าได้ตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  
หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศในลักษณะของการจ่ายเงินมัดจ า  หรือจ่ายเงิน  
ตามความก้าวหน้าในการสั่งซื้อสินค้า  ให้กระท าได้โดยไม่ถือว่าเป็นการจ่ายเงินล่วงหน้า 

้หนา   ๑๖

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๔๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ตุลาคม   ๒๕๖๓



(3) การซื้อหรือการจ้างจากหน่วยงานของรัฐ  จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ  50  ของราคาซื้อ 
หรือราคาจ้าง 

(4) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต่างประเทศนั้น  องค์กรสาธารณกุศลของต่างประเทศนัน้  
หรือองค์การระหว่างประเทศ  ให้จ่ายได้ตามที่ตกลงกัน  แล้วแต่กรณี 

(5) การบอกรับวารสารหรือการสั่งจองหนังสือ  หรือการจัดซื้อฐานข้อมูลส าเร็จรูปที่มีลักษณะ
จะต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อนและมีก าหนดการออกเป็นวาระ  หรือการบอกรับเป็นสมาชิกให้จ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ  39 การจ่ายเงินล่วงหน้าตามขอ้  38  (๑)  ให้ผู้ประกอบการท่ีเป็นคู่สัญญาวางหลักประกนั
การรับเงินล่วงหน้าตามข้อ  70  ข้อ  71  และหลักประกันผลงานตามข้อ  72   

กรณีข้อ  38  (๒)  (๓)  (๔)  และ  (๕)  ไม่ต้องเรียกหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
ข้อ  40 กรณีจ าเป็นฉุกเฉิน  เช่น  ภัยพิบัติที่ จ าเป็นต้องช่วยเหลือคนไทยในต่างประเทศ   

ให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงเเละไม่ต้องเรียกหลักประกันรับเงินล่วงหน้าก็ได้ 

ส่วนที ่ 3 
การเชา่ 

 
 

ข้อ  41 การเช่าสังหาริมทรัพย์  และการเช่าอสังหาริมทรัพย์  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ในต่างประเทศ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาด าเนินการได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น   
ตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ  โดยส าหรับการเช่า
สังหาริมทรัพย์  ให้น าข้อก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

กรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้าในการเช่าสังหาริมทรัพย์เเละอสังหาริมทรัพย์ 
ให้ด าเนินการตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ 

ข้อ  42 การเช่าอสังหาริมทรัพย์  ให้กระท าได้ในกรณี  ดังต่อไปนี้ 
(1) เช่าที่ดินเพ่ือเป็นประโยชน์ของส่วนราชการในต่างประเทศ  หรือของกระทรวงพาณิชย์   
(2) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่ท าการ  ในกรณีที่ไม่มีสถานที่เช่นว่านั้น  หรือมีแต่ไม่เพียงพอ  

หรือไม่อาจใช้การได้ชั่วคราว  และถ้าสถานที่เช่านั้นกว้างขวางพอ  จะใช้เป็นที่พักของผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
ตามระเบียบของราชการด้วยก็ได้ 

(3) เช่าสถานที่เพื่อจัดกิจกรรมของส่วนราชการในต่างประเทศ   
(4) เช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่เก็บพัสดุของส่วนราชการในต่างประเทศ  ในกรณีที่ไม่มีสถานที่เก็บ

เพียงพอ 
การเช่าให้ด าเนินการเจรจาตกลงราคากับผู้ให้เช่าโดยตรง 
ข้อ  43 ก่อนด าเนินการเช่า  ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ

หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ  ตามรายการ  ดังนี้ 

้หนา   ๑๗

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๔๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ตุลาคม   ๒๕๖๓



(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องเช่า 
(2) ราคาค่าเช่าที่ผู้ให้เช่าเสนอ 
(3) ในกรณีเช่าอสังหาริมทรัพย์จะต้องมีรายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ที่ เช่า  เช่น   

สภาพของสถานที่บริเวณที่ต้องการใช้  พร้อมทั้งภาพถ่าย  (ถ้ามี)  เป็นต้น 
(4) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์อื่น  ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับที่จะเช่า  (ถ้ามี) 
อสังหาริมทรัพย์ซึ่งมีอัตราค่าเช่ารวมทั้งค่าบริการอื่นเกี่ยวกับเช่าตามที่จะก าหนดไว้ในสัญญา  

ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  และจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น 

ส่วนที ่ 4 
การแลกเปลี่ยน 

 
 

ข้อ  44 การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้  เว้นแต่ส่วนราชการในต่างประเทศที่ประสงค์  
ให้มีการแลกเปลี่ยนพัสดุได้เสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้น าข้อ  96  ถึงข้อ  100  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

ส่วนที ่ 5 
งานจ้างที่ปรกึษา 

 
 

ข้อ  45 การจ้างที่ปรึกษา  เป็นงานให้บรกิารเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแกส่่วนราชการ
ในต่างประเทศ  โดยที่ปรึกษาอาจเป็นที่ปรึกษาที่ ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  
กระทรวงการคลัง  หรือเป็นที่ปรึกษาที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในขอบเขตงานที่ส่วนราชการ 
ในต่างประเทศประสงค์จะจัดจ้างที่มิได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  ก็ได้ 

การจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศของส่วนราชการในต่างประเทศ  จะจ้างที่ปรึกษาไทย 
หรือที่ปรึกษาต่างชาติก็ได้  ในกรณีที่จ้างที่ปรึกษาต่างชาติจะมีที่ปรึกษาไทยร่วมงานด้วยหรือไม่ก็ได้   
ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีเเห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น 

วิธีจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ  46 งานจ้างที่ปรึกษา  กระท าได้  2  วิธี  ดังนี้   
(1) วิธีคัดเลือก  หรือ 
(2) วิธีเฉพาะเจาะจง  ส าหรับงานในกรณี  ดังนี้   
 (ก) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินการจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000  บาท  (ห้าแสนบาท)   

้หนา   ๑๘

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๔๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ตุลาคม   ๒๕๖๓



 (ข) เป็นการจ้างในกรณีที่ทราบแน่ชัดว่าผู้เชี่ยวชาญในงานที่จะให้บริการตามที่ต้องการ 
มีจ านวนจ ากัด  ไม่เหมาะสมที่จะด าเนินการด้วยวิธีคัดเลือก  และมีวงเงินการจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  
5,000,000  บาท  (ห้าล้านบาท) 

 (ค) เป็นงานที่จ าเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้วเนื่องจากเหตุผล
ทางเทคนิค   

 (ง) เป็นงานที่มีเนื้อหาละเอียดอ่อนต่อการต่างประเทศ  หรือเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ 
ความมั่นคง  หรือเป็นความลับของราชการ   

 (จ) เป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน  หากล่าช้าจะเสียหายแก่ราชการ 
 (ฉ) กรณีอื่น ๆ  ที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างเเละการบริหารพัสดุภาครัฐ

ของส่วนราชการในต่างประเทศ  เห็นชอบ 

ก าหนดราคากลาง 
ข้อ  47  การจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดราคากลางโดยน าความในข้อ  17  ข้อ  18  และข้อ  19  

มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

รายงานขอจ้าง 
ข้อ  48 ก่อนด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา  ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

ในต่างประเทศ  เพ่ือให้ความเห็นชอบ  โดยน าความในข้อ  20  ข้อ  21  และข้อ  23  มาบังคับใช้  
โดยอนุโลม 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ  49 ในการจัดจ้างที่ปรึกษา  ให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา  เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณา  
ของคณะกรรมการ  ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้ าส่วนราชการในต่างประเทศ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

ข้อ  50 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน   
และกรรมการอย่างน้อย  2  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากบุคลากรภายในส่วนราชการในต่างประเทศนั้น   

ในกรณีจ าเป็นหรือมีข้อจ ากัดด้านบุคลากรของส่วนราชการในต่างประเทศ  ให้น าความในข้อ  25  
วรรคสอง  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา  อาจแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ  
งานจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
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ข้อ  51 ในการจัดจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
และเจ้าหน้าที่ด าเนินการโดยน าข้อ  29  ข้อ  ๓0  ข้อ  ๓1  ข้อ  ๓2  และข้อ  ๓3  มาบังคับใช้ 
โดยอนุโลม 

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาพิจารณา 
ตามข้อ  ๒7  (๑)  โดยอนุโลม  โดยให้พิจารณาเกณฑ์ต่อไปนี้ประกอบด้วย   

(1) ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
(2) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 
(3) จ านวนบุคลากรที่เข้าร่วม 
(4) ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมและสนับสนุน 
(5) ข้อเสนอทางด้านการเงิน 
ข้อ  52 ในการจัดจ้างที่ปรึกษาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา

เเละเจ้าหน้าที่ด าเนินการโดยน าข้อ  28  ข้อ  34  ข้อ  35  ข้อ  36  เเละข้อ  ๓7  มาบังคับใช้ 
โดยอนุโลม 

ข้อ  53 อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามความเหมาะสมและประหยัด  โดยค านึงถึง
องค์ประกอบต่าง ๆ  เช่น  ลักษณะของงานที่จะจ้างอัตราคา่จ้างของงานในลักษณะเดยีวกันที่ส่วนราชการ
ในต่างประเทศอื่นเคยจ้าง  จ านวนคน - เดือน  (man - months)  เท่าที่จ าเป็น  ดัชนีค่าครองชีพ   
เป็นต้น  หรือให้เป็นไปตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ 

ข้อ  54 กรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า  ให้น าข้อ  38  และข้อ  39  มาบังคับใช้ 
โดยอนุโลม 

ส่วนที ่ 6 
งานจ้างออกแบบหรือควบคมุงานก่อสรา้ง 

 
 

ข้อ  55 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ต้องจ้างผู้ประกอบการที่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมและหรือวิศวกรรมตามกฎหมายท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น   

กรณีจ้างผู้ประกอบการที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมและหรือวิศวกรรมของไทย  
จะต้องมีบุคลากรที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมและหรือวิศวกรรมตามกฎหมายท้องถิ่น
ของต่างประเทศนั้นร่วมอยู่ด้วย 

ทั้งนี้  อัตราค่าจ้างให้ก าหนดเป็นร้อยละของมูลค่าวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง  ในอัตรา  
ตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีเเห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น 
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การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ  56 ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ

แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง  
และวรรคสอง  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศก าหนดตามความเหมาะสม 

รายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ  57 ในงานจ้างออกเเบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างงาน

ออกเเบบหรือควบคุมงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ  เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ให้ความเห็นชอบ  โดยน าความในข้อ  20  และข้อ  23  มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

คณะกรรมการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ  58 ในการด าเนินการจัดจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 

ในต่างประเทศแต่งตั้งคณะกรรมการงานจ้างออกแบบหรือคณะกรรมการงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง  
เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้   พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ   
ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด  เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ  ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า   
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

ข้อ  59 คณะกรรมการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ประกอบด้วย  ประธาน
กรรมการ  1  คน  และกรรมการอย่างน้อย  2  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากบุคลากรภายในส่วนราชการ  
ในต่างประเทศนั้น   

ในกรณีจ าเป็นหรือมีข้อจ ากัดด้านบุคลากรของส่วนราชการในต่างประเทศ  ให้น าความในข้อ  25  
วรรคสอง  มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

คณะกรรมการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  อาจแต่งตั้งผู้ช านาญการ 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจ้างนั้น  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

ข้อ  60 ในการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก  ให้คณะกรรมการ  
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างและเจ้าหน้าที่ด าเนินการโดยน าข้อ  29  ข้อ  ๓0  ข้อ  ๓1  
ข้อ  ๓2  และข้อ  ๓3  มาบังคับใช้โดยอนุโลม  ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอให้คณะกรรมการ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างพิจารณาตามข้อ  ๒7  (๑)  โดยอนุโลม  โดยให้พิจารณาเกณฑ์
ต่อไปนี้ประกอบด้วย 

(1) แนวความคิดในการออกแบบ  และแบบเบื้องต้นที่พัฒนาขึ้นจากแนวความคิดนั้น 
(2) ผลงานและประสบการณ์ของผู้ให้บริการ   
(3) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน   

้หนา   ๒๑
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(4) จ านวนบุคลากรที่เข้าร่วม 
(5) ข้อเสนอทางด้านการเงิน 
ข้อ  61 ในการจ้างออกเเบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให้คณะกรรมการ

งานจ้างออกเเบบหรือควบคุมงานก่อสร้างเเละเจ้าหน้าที่ด าเนินการโดยน าข้อ  28  ข้อ  34  ข้อ  35  
เเละข้อ  ๓7  มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

ข้อ  62 กรณีงานก่อสร้างที่จ าเป็นต้องให้ผู้ก่อสร้างเป็นผู้ออกแบบด้วยตามกฎหมาย   
ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น  ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ส่วนที ่ 7 
การท าสญัญาและหลักประกัน 

 
 

สัญญา 
ข้อ  63 การท าสัญญาของส่วนราชการในต่างประเทศ  ให้ท าเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ

ตามแบบสัญญาที่แนบท้ายระเบียบนี้หรือแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด   

ในกรณีที่ต้องท าสัญญาเปน็ภาษาตา่งประเทศที่ไม่ใช่ภาษาอังกฤษ  ให้จัดท าสัญญาภาษาอังกฤษ
เป็นคู่ฉบับด้วย   

ในกรณีที่สัญญาแตกต่างจากแบบสัญญาที่แนบท้ายระเบียบนี้หรือแบบสัญญาที่คณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด  โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ 
ในแบบสัญญาและไม่ท าให้ส่วนราชการในต่างประเทศเสียเปรียบ  ก็ให้กระท าได้  เว้นแต่ส่วนราชการ  
ในต่างประเทศเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการ
สูงสุดพิจารณาก่อน  และต้องจัดท าสรุปสาระส าคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทย  ตามหลักเกณฑ์ 
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ก าหนด 

การลงนามในสัญญา  เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศซึ่งได้รับมอบอ านาจ  
ให้ปฏิบัติราชการแทนหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ  64 ส่วนราชการในต่างประเทศอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาก็ได้  
เฉพาะกรณี  ดังต่อไปนี้ 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามข้อ  28  (๓) 
(2) การจัดซื้อจัดจ้างที่วงเงินไม่เกิน  500,000  บาท  (ห้าแสนบาท)   
(3) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน  ๕  วันท าการนับแต่วันถัดจาก 

วันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
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(4) กรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้ข้อตกลงเป็นหนังสือตามแบบของผู้ประกอบการท้องถิ่นที่จัดท าขึ้น
ตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น  โดยต้องสรุป
สาระส าคัญของข้อตกลงเป็นภาษาไทยในท านองเดียวกันกับการท าสัญญาตามข้อ  63  วรรคสาม   

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  (หนึ่งเเสนบาท)  หรือกรณี
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามข้อ  28  (๔)  จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้   
แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

ข้อ  65 สัญญาหรือข้อตกลงเปน็หนังสือที่ไดล้งนามแล้วจะแก้ไขไมไ่ด ้ เว้นแต่ในกรณีดงัตอ่ไปนี้  
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้   

(1) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง  หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้ราชการ
เสียประโยชน์   

(2) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์ของราชการ  หรือประโยชน์สาธารณะ 
ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่ส่วนราชการในต่างประเทศเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์

หรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน   
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย

วิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน  หรือเพ่ิม 
หรือลดระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการท างาน  ให้ตกลงพร้อมกันไป   

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน  เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิม 
และวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว  หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
เปลี่ยนแปลงไป  จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติ  
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน  ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
ตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

ค่าปรับ   
ข้อ  ๖๖ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ให้น าข้อ  ๑๖๒  และข้อ  ๑๖๓  ของระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  มาบังคับใช้ 
โดยอนุโลม  เว้นแต่กฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น
ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

ข้อ  67 ให้ส่วนราชการในต่างประเทศส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ซึ่งมีมูลค่า
ตั้งแต่  ๑,000,000  บาท  (หนึ่งล้านบาท)  ขึ้นไปให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ภายใน  60  วันนับแต่
วันท าสัญญาหรือข้อตกลง  เพ่ือน าส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดนิและกรมสรรพากรตอ่ไป  หรือตามวิธกีาร
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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หลักประกันสัญญา 
ข้อ  68 หลักประกันสัญญา  ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างใช้เงินสดหรือหนังสือค้ าประกันของธนาคาร

ในประเทศนั้น  หรือหลักประกันตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่น  
ของต่างประเทศนั้น  เป็นหลักประกัน  เว้นแต่กฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณี  
แห่งท้องถิ่นของประเทศนั้น  ก าหนดเรื่องหลักประกันไว้เป็นอย่างอื่น 

ก าหนดมูลค่าของหลักประกันตามวรรคหนึ่งเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ  ๕  ของวงเงิน
งบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น 

ข้อ  69 หากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลท าให้วงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
ไม่ว่ากรณีเพ่ิมหรือลดวงเงิน  คู่สัญญาต้องน าหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงินหลักประกันสัญญา 
ที่ได้เพิ่มหรือลดแล้วแต่กรณี   

ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญาน ามามอบไว้เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง
หรือเสื่อมค่าลง  หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดชอบของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ   
ก็ตาม  รวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาเเล้วเสร็จหรือวันครบก าหนดความรับผิด 
ในความช ารุดบกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนเเปลงไป  คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกัน
เพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตามมูลค่าที่ก าหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่ส่วนราชการ 
ในต่างประเทศก าหนด 

หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า   
ข้อ  70 หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า  ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะต้องน าหนังสือ 

ค้ าประกันของธนาคารในประเทศนั้น   หรือหลักประกันตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ    
หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น  มาวางเป็นประกันเงินที่รับล่วงหน้าไป  เว้นแต่
กฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

ข้อ  71 หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าตามข้อ  70  คู่สัญญาสามารถขอรับคืนเเต่บางส่วนได้   
หากส่วนราชการในต่างประเทศได้หักเงินท่ีจะจ่ายเเต่ละงวดเพ่ือใช้คืนเงินล่วงหน้าในส่วนที่ขอรับคืนนั้นเเล้ว   
ทั้งนี้  จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนเเละในสัญญาด้วย 

หลักประกันผลงาน 
ข้อ  72 ในการจ้างงานก่อสร้างให้มีการเรียกหลักประกันผลงาน  เว้นแต่กฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  

หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น  ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
ในกรณีเรียกหลักประกันผลงาน  ส่วนราชการในต่างประเทศจะหักเงินประกันผลงานไว้ 

เต็มจ านวนที่ก าหนด  หรือในกรณีที่แบ่งการช าระเงินค่าจ้างออกเป็นงวดจะหักเงินประกันผลงาน 
แต่ละงวดตามอัตราที่ก าหนดก็ได้   
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คู่สัญญามีสิทธิขอเงินประกันผลงานคืนได้โดยน าหนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศนั้น  
หรือหลักประกันตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น  
มาวางเป็นประกันเเทนการหักเงิน  โดยมีอายุการประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดก็ได้ 

การคืนหลักประกัน 
ข้อ  73 ให้ส่วนราชการในต่างประเทศคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ  คู่สัญญา   

หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว  อย่างช้าต้องไม่เกิน  ๑๕  วันนับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพัน 
ตามสัญญาแล้ว 

ส่วนที ่ 8 
การบริหารสัญญาและการตรวจรบัพัสด ุ

 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ข้อ  74 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน  และกรรมการ

อย่างน้อย  2  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากบุคลากรภายในส่วนราชการในต่างประเทศ   
ในกรณีจ าเป็นหรือมีข้อจ ากัดด้านบุคลากรของส่วนราชการในต่างประเทศ  ให้น าความ 

ในข้อ  25  วรรคสอง  วรรคสาม  และวรรคสี่  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000  บาท  (หนึ่งแสนบาท)   

จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น  โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุก็ได้   

มติของคณะกรรมการให้เป็นเอกฉันท์  กรณีมติไม่เป็นเอกฉันท์ให้กรรมการที่ไม่เห็นด้วย 
กับมติของคณะกรรมการท าบันทึกความเห็นแย้งไว้  เเละเสนอรายงานนั้นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  สั่งการ  ให้ตรวจรับพัสดุนั้นไว้  จึงจะด าเนินการ 
ตรวจรับได้ 

ข้อ  75 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา  

หรือข้อตกลง   
การตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อื่น  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติ  

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน   
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง  

หรือตรวจสอบในทางเทคนคิหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวฒุิเกี่ยวกบัพัสดนุัน้
มาให้ค าปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
นั้น ๆ  ก็ได้   
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ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ   
(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น  

โดยเร็วที่สุด   
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ  

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ  
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2  ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  1  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่   
1  ฉบับ  เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ   

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพื่อทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน  หรือส่งมอบครบจ านวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น  ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวน 
ที่ถูกต้อง  โดยถือปฏิบัติตาม  (4)  และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  3  วันท าการ  นับถัดจากวันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้  ไม่ตัดสิทธิ์
หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง  
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ ส่งมอบพัสดุนั้น   
และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  3  วันท าการ  
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ   

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงด าเนินการ
ตาม  (4)  หรือ  (5)  แล้วแต่กรณี 

ข้อ  76 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างหรืองานจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง   
มีหน้าที่ดังนี้   

(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย 
การควบคุมอาคาร   

(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน  
ของหน่วยงานของรัฐรายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา  
หรือข้อตกลงทุกสัปดาห์  รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน  
แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   
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(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ออกตรวจงานจ้าง  ณ  สถานที่ที่ก าหนดไวใ้นสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ  ตามเวลาที่เหมาะสม 
และเห็นสมควร  และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย   

(4) นอกจากการด าเนินการตาม  (1)  และ  (๒)  ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า   
แบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย   
หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่าง  ให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้  
ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาการช่าง  เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  ๓  วันท าการ  นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน  และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด   

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเปน็การถูกตอ้งครบถ้วนเปน็ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนด
ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น   
และให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด  แล้วแต่กรณี  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย  2  ฉบับ  มอบให้แก่ผู้รับจ้าง  1  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  1  ฉบับ  เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน  
ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี   

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้
จึงด าเนินการตาม  (6) 

ข้อ  77 ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ  อันจ าเป็นต้องมี
การควบคุมงานอย่างใกล้ชิด  หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง
จากข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่นของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  
พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นของหน่วยงานของรัฐอื่น  ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้น 
สังกัดแล้ว  ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน   
จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้   

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ  และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่า
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ   
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ในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน  ให้ด าเนินการจ้าง  
โดยถือปฏิบัติตามส่วนที่  ๖  ของหมวดนี้ 

ข้อ  78 ผู้ควบคุมงานตามข้อ  77  มีหน้าที่ดังนี้   
(๑) ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา  หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ  

ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลง
แก้ไขเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียด  และข้อก าหนดในสัญญา  ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะ 
ส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน  จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงาน 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรอืข้อตกลง   
และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที   

(๒) ในกรณีที่ที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด  หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน  
หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อก าหนด  
ในสัญญา  แต่เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรงหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี  หรือไม่ปลอดภัย 
ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง  และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว   

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน  พร้อมทั้ง 
ผลการปฏิบัติงาน  หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  เพ่ือรายงาน 
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือข้อตกลง  และการตรวจรับพัสดุที่ เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์  และเก็บรักษาไว้ 
เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด  โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการ 
เพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย 
(4) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด   

ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง  และการตรวจรับพัสดุ 
ที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน  ๓  วันท าการนับแต่วันถึงก าหนดนั้น 

ข้อ  79 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา  มีหน้าที่ดังนี้   
(1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ  

ข้อตกลง   
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา  ณ  ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง  หรือสถานที่  ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา  

หรือข้อตกลง   

้หนา   ๒๘
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(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง  และให้ด าเนินการ
ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงานจ้าง 
ที่ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง   
แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2  ฉบับ  มอบแก่  
ที่ปรึกษา  1  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  1  ฉบับ  เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ของหน่วยงานของรัฐ  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ   

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา 
หรือข้อตกลง  มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา  แล้วให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ  หรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็น
แย้งไว้  แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
ให้รับผลงานนั้นไว้  จึงด าเนินการตาม  (4) 

ข้อ  80 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  มีหน้าที่  
ดังนี้   

(1) ตรวจให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง   
(2) ตรวจรับงาน  ณ  ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง  หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง   
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง  และให้ด าเนินการให้เสร็จสิน้ไป 

โดยเร็วที่สุด   
(4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของส่วนราชการในต่างประเทศ

อันเนื่องมาจากไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม  และหรือวิศวกรรม   
ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว   

(5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงานไว้  
และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง  แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ผู้ให้บริการ   
1  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  1  ฉบับ  เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน  
ของหน่วยงานของรัฐ  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ   

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา 
หรือข้อตกลง  มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา  หากคู่สัญญา 
ไม่ปฏิบัติตาม  มีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้  หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ  หรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี   
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(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็น
แย้งไว้  แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ  
ให้รับผลงานนั้นไว้  จึงด าเนินการตาม  (๕) 

ข้อ  81 กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้วและมีค่าปรับเกิดขึ้น  ให้หัวหน้า
ส่วนราชการในต่างประเทศแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน  7  วันท าการ  
นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ  และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ  ให้ส่วนราชการในต่างประเทศ  
บอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ  ในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 

ข้อ  82 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา  หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
หรือข้อตกลงตามมาตรา  102  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.  2560  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของส่วนราชการในต่างประเทศ   
หรือเหตุสุดวิสัย  หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  หรือเหตุอื่น
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  ท าให้คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่ งของหรืองานตามเงื่อนไข 
และก าหนดเวลาแห่งสัญญาได้  ให้ส่วนราชการในต่างประเทศระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  ก าหนดให้
คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้ส่วนราชการในต่างประเทศทราบภายใน  ๑๕  วัน  นับถัดจากวันที่ 
เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง  หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด  คู่สัญญา  
จะยกมากล่าวอ้างเพ่ือของดหรือลดค่าปรับ  หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้  เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพร่องของส่วนราชการในต่างประเทศซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง  หรือส่วนราชการ 
ในต่างประเทศทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

ข้อ  83 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา  ๑๐๓  แห่งพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  หรือกรณีมีเหตุตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  
หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของประเทศนั้น  หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญา  
หรือข้อตกลงได้  และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบ
ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง   
เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ  ทั้งสิ้น  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น 

ข้อ  84 ภายหลังสิ้นสุดสัญญา  และยังอยู่ในระยะเวลารับประกันความช ารุ ดบกพร่อง   
ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล  บ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องของพัสดุ  ในกรณีที่มีหลายหน่วยงานครอบครอง  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 

ข้อ  85 ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกัน   
ความช ารุดบกพร่องตามสัญญา  ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ  84  รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรฐั  
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เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที  พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้รับประกัน  (ถ้ามี)  
ทราบด้วย 

ข้อ  86 เมื่อใกล้สิ้นสุดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง  ให้ส่วนราชการในต่างประเทศ
ส ารวจพัสดุว่ามีความช ารุดบกพร่องหรือไม่  หากมี  ให้แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างให้แก้ไขหรือซ่อมแซมทันที
ก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

ส่วนที ่ 9 
การประเมินผลการปฏบิัตงิานของผูข้ายหรือผู้รบัจ้าง 

 
 

ข้อ  87 ให้ส่วนราชการในต่างประเทศประเมินการปฏิบัติงานของผู้ขายหรือผู้รับจ้างส าหรับ
การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกนิกวา่  1๐๐,๐๐๐  บาท  (หนึ่งแสนบาท)  ขึ้นไปไว้ในรายงานคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบด้วย   

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ขายหรือผู้รับจ้างตามวรรคหนึ่ง  ให้พิจารณาถึงความสามารถ 
ในการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จและคุณภาพของงานตามสัญญาหรือข้อตกลงที่ท าไว้กับส่วนราชการ 
ในต่างประเทศเป็นส าคัญ 

หมวด  3 
การบริหารพัสด ุ

 
 

ส่วนที ่ 1 
การเกบ็  การบันทึก  การเบิกจ่าย 

 
 

ข้อ  88 การบริหารพัสดุของส่วนราชการในต่างประเทศให้ด าเนินการตามหมวดนี้  เว้นแต่ 
มีระเบียบราชการ  หรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น   

การบริหารพัสดุในหมวดนี้  ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษา  งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

การเก็บและการบันทึก 
ข้อ  89 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว  ให้ด าเนินการ  ดังต่อไปนี้   
(1) ลงบัญชี  หรือทะเบียน  เพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิด  โดยให้มีหลักฐาน 

การรับเข้าบัญชี  หรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วยส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการ
อาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัย  และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 
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การเบิกจ่ายพัสดุ 
ข้อ  90 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของส่วนราชการในต่างประเทศ  ให้บุคลากรภายใน  

ส่วนราชการในต่างประเทศที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
ข้อ  91 การจ่ายพัสดุ  ให้เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ  หรือผู้ที่ ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศเป็นหัวหน้าพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ   
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี)  แล้วลงบัญชี  

หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย  และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

ส่วนที ่ 2 
การยืม 

 
 

ข้อ  92 การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่ประโยชน์ของทางราชการ  จะกระท ามิได้ 
ข้อ  93 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รั บอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ในต่างประเทศที่เป็นผู้ให้ยืม   
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่หรือนอกสถานที่ของส่วนราชการในต่างประเทศจะต้อง

ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศ 
ข้อ  94 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  

หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพ  
อย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้อ  95 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ
ของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  โดยปกติ  หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง
จัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ  96 เมื่อครบก าหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืม  หรือผู้รับหน้าที่แทน  มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน  7  วันนับแต่วันครบก าหนด 

้หนา   ๓๒
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ส่วนที่  3 
การบ ารุงรักษา  การตรวจสอบ 

 
 

การบ ารุงรักษา 
ข้อ  97  ให้ส่วนราชการในต่างประเทศจัดให้มีผู้ควบคุมพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน

สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลา 
ในการซ่อมบ ารุงด้วย   

ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด  ให้ส่วนราชการในต่างประเทศด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่  
ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ข้อ  98 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี   ให้หัวหน้าส่วนราชการ 

ในต่างประเทศแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพ่ือตรวจสอบ  
การรับจ่ายพัสดุในงวดหนึ่งปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น   

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ 
ในส่วนราชการในต่างประเทศต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
ในต่างประเทศภายใน  30  วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น   

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการในตา่งประเทศ  เพ่ือน าเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐภายใน  15  วันนับแตว่ันไดร้ับรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ข้อ  99 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ตามข้อ  98  และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในส่วนราชการ  
ในต่างประเทศต่อไป  ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  โดยให้น าความในข้อ  26  และข้อ  27  
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560   
มาใช้บังคับโดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า  เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้ งาน
ตามปกติ  หรือสูญไปตามธรรมชาติ  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได้ 

้หนา   ๓๓
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ส่วนที่  4 
การจ าหน่ายพัสด ุ

 
 

ข้อ  100 หลังจากการตรวจสอบแล้ว  พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในส่วนราชการ 
ในต่างประเทศต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
ในต่างประเทศ  เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 

(1) ขาย  ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน  แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้   

 (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  500,000  บาท   
(ห้าแสนบาท)  จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

 (ข) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น  โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต  ให้แก่   เจ้าหน้าท่ี 
ของรัฐที่ส่วนราชการในต่างประเทศมอบไว้ให้ใช้งานในหน้าที่  เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่   
หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว  ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

การขายโดยวิธีทอดตลาด  ให้ถือตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณ ี
แห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ  โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศ
ขายทอดตลาด  กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติ  
ในท้องตลาด  หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น  ณ  เวลาที่จะท าการขาย  และควรมี 
การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไปให้พิจารณาราคา  
ตามลักษณะ  ประเภท  ชนิดของพัสดุ  และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  
ทั้งนี้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึง
ประโยชน์ของส่วนราชการในต่างประเทศด้วย   

ส่วนราชการในตา่งประเทศจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้   
(2) แลกเปลี่ยน  ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้   
(3) โอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ  หน่วยงานของรัฐต่างประเทศ  หรือองค์การสถาน  

สาธารณกุศล  ทั้งนี้  ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย   
(4) แปรสภาพหรือท าลายตามกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่น

ของต่างประเทศก าหนดไว้ 
การด าเนินการตามวรรคหนึ่งโดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน  60  วันนับถัดจากวันที่หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
ข้อ  101 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ

หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือ  
เงินช่วยเหลือ  แล้วแต่กรณี 

้หนา   ๓๔
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การจ าหน่ายเป็นสูญ 
ข้อ  102 ในกรณีที่ พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้ รับผิดชอบ  หรือมีตัวผู้ รับผิดชอบ 

แต่ไม่สามารถชดใช้ได้  หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ  ๑00  ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ   
ตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้   
(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  1,000,000  บาท  (หนึ่งล้านบาท)   

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ   
(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน  1,000,000  บาท  (หนึ่งล้านบาท)   

ให้ปลัดกระทรวงพาณิชย์เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
ข้อ  ๑03 เมื่อด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี 

หรือทะเบียนทันที  แล้วแจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบภายใน  30  วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
ข้อ  ๑04 ก่อนมีการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามข้อ  98  หากพบว่าพัสดุของส่วนราชการ  

ในต่างประเทศเกิดการช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  และได้
ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  เสร็จสิ้นแล้ว  ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใด
ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ  ให้ด าเนินการตามข้อ  100  ข้อ  101  และข้อ  102 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  25  กนัยายน  พ.ศ.  ๒๕๖3 

จุรินทร ์ ลักษณวิศิษฏ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ 
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               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                                                           .      

ที ่ พณ             / วันท่ี                                         .   
 

เรื่อง รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง                                                                                    .                                                                                                           
 

เรียน     ปลัดกระทรวงพาณิชย์                       ความเห็น/คำสั่ง  
 

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

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

2. ขอบเขตของงาน หรือรายการของพัสดุที่จะซื้อ หรืองานที่จะจ้าง  
……………………………………………………………………………………………………………….……

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

3. ราคากลางพัสดุที่จะซื้อ หรือจ้าง (ราคาอ้างอิง) 
(1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทา 
(3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดที่เป็นไปตามภาวะค่าครองชีพ หรือกฎหมาย ธรรมเนียมปฏิบัติ

หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศ 
4. วงเงินที่จะซื้อ หรือจ้าง โดยระบุวงเงินงบประมาณที่ประมาณว่าจะซื้อหรือ

จ้างในครั้งนั้น 
………………………………………………………………………………………………………………………

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

5. กาหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุน้ัน หรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ 
……………………………………………………………………………………………………………………

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

 

6. วิธีที่จะซื้อหรอืจ้าง และเหตผุลทีต่้องซื้อหรือจา้ง ด้วยวิธน้ัีน 
……………………………………………………………………………………………………………………

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

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
พิจารณาจากเกณฑ์ราคาต่ำสุด 

8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
     (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,00 บาท ไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามระเบียบ

กระทรวงพาณิชย์ฯ ข้อ 24 วรรคหนึ่ง) 
8.1 คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

             1).................................................   ประธานกรรมการ 
 2).................................................   กรรมการ 
 3).................................................       กรรมการและเลขานุการ 
      8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
             (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,00 บาท จะแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้)  
 1).................................................   ประธานกรรมการ 
 2).................................................   กรรมการ 
 3).................................................       กรรมการและเลขานุการ 
 
9.ข้อพิจารณา  

9.1 ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื ้อ/ขอจ้าง ตามรายละเอียดในรายงานขอซื ้อ/ขอจ้าง 
ดังกล่าวข้างต้น 

9.2 อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตามข้อ 8  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ตามข้อ 9 ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

  

 
            ลงชื่อ............................................                      

                 (                            ) 
                  เอกอัครราชทูต/อัครราชทูต …………………… 

  



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     
ที ่  พณ                                          วันท่ี           

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซื้อ /จ้าง  
    

เรียน    ปลัดกระทรวงพาณิชย์  
  ตามหนังสือที่ พณ ......../........... ลงวันที่ ............................. ปลัดกระทรวงพาณิชย์อนมุัติ
ให้ดำเนินการซ้ือ /จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
  (ส่วนราชการ)....................... ขอรายงานผลการพิจารณา ดังนี้  
  1. รายการพิจารณางานทีซ้ื่อ /จ้าง  

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงจ้าง 
 
 
 

   

           รวม  
         ราคานี้รวมภาษีมูลค่าเพิม่ ภาษีอื่น และคา่ใช้จา่ยทั้งปวงแล้ว 

2. รายละเอียดและงานที่จะซ้ือ /จ้าง  
ล ำดับ รำยกำรและรำยละเอียด จ ำนวน หน่วย รำคำต่อหน่วย รำคำรวม

1 1 งาน 255,140.19 255,140.19

- รายละเอียดตามขอบเขตงานจ้างแนบ

255,140.19  
17,859.81    

273,000.00 

จ้างก าจัดปลวก มด หนู แมลงสาบ และยุง 
ประจ าปีงบประมาณ 2566 (72.10.21.02)

รำคำรวม
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 7%

ราคารวมสุทธิ  (สองแสนเจ็ดหม่ืนสามพันบาทถ้วน)  
 

3. กำหนดเวลาแล้วเสร็จภายใน ว ันที ่ ……………………. และให้ส ัญญามีผลตั ้งแต่
วันที่ …………………….. เป็นต้นไป  

4. เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
5. (ส่วนราชการ)...... พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ /จ้าง จาก ............................. เนื่องจาก

เป็นผู้เสนอราคาต่ำสุด  
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6. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจัดจ้างตามข้อ 1 – 5 และลงนามตามข้อ 6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็น/คำสั่ง 
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………… 

(                             ) 
เอกอัครราชทูต/อัครราชทูต………………………………. 

ปฏิบัติราชการแทน ปลัดกระทรวงพาณิชย์ 

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

ตำแหน่ง................................................  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 



  

 
 

  ประกาศ…(ส่วนราชการ)... 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดซื้อ /จ้าง  ................................  

--------------------------------------------------------------------   

ตามท่ี (ส่วนราชการ)... ได้มีโครงการ................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
 

งานจัดซื้อ /จ้าง................................................. ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ................................. โดยเสนอ
ราคาเป็นเงินทั้งสิ้น ...................................... บาท (................................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน  
ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ทั้งปวง 
   

 

ประกาศ ณ วันที่           
 

ลงชื่อ............................................                      
      (                              ) 
เอกอัครราชทูต/อัครราชทูต ………………… 
ปฏิบัติราชการแทน ปลัดกระทรวงพาณชิย์ 

 
  

 
 



  การสั่งซื้อ/จ้างอยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. กำหนดส่งมอบภายใน…………..วันทำการ นับถัดจากวันที่ผู้รับขาย/จ้างได้รับใบสั่งซื้อ/จ้าง 
2.  ครบกำหนดส่งมอบวันที่  .............................................................. 
3. สถานที่ส่งมอบ  ................................................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน  .................... วัน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบ 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ .........  ของราคางานจ้าง 

แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
 

 
  

 

        
ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

  
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ............................................................ 
ที่อยู่   …………………………………………………….. 
...................................................................... 
โทรศัพท ์  ........................................ 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ..........................(ถ้ามี) 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร   ............................. 
ชื่อบัญชี  ..................................................... 
ธนาคาร..........................สาขา............................. 
 

ใบสั่งซื้อ/จ้าง เลขที่  ........................ 
วันที่ ................................................ 
ส่วนราชการ  .................................. 
ที่อยู่  .............................................. 
........................................................ 
โทรศัพท ์ …………………………………. 
 

  
             ตามที่………………………………. ได้เสนอราคาไว้ต่อ………………… ซึ ่งได้รับราคาและตกลงซื ้อ/จ้าง
โครงการ.............................. ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
      จำนวนเงิน 
         (บาท) 

๑  
  

   

 

                       รวมเป็นเงิน  
                 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

(                                  )            รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

  



ลงชื่อ...................................................ผูส้ั่งซื้อ/จ้าง 
(                                    ) 

   เอกอัคราขทูต/อัครราชทูต.................................. 
ปฏิบัติราชการแทน ปลัดกระทรวงพาณิชย์ 
 

ลงวันที่............./................../................. 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ ..............................................ผู้รับใบสั่งซื้อ/จ้าง 
  (...........................................................) 
  .............................................................. 
วันที่ .............../......................./........................ 



ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

 วันที่ …………………………….. 

                      ตาม บันทึกข้อตกลง เลขที่ ...................... ลงวันที่ .......................... (ส่วนราชการ)............ 
ได้ตกลงผู้รับขาย/ผู้รับจ้าง ............................................  สำหรับงาน.........................................  โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น เป็นเงินทั้งสิ้น ............................... บาท (..............................) นั้น 

 หนังสือเลขที่....................ลงวันที่ ........................... (ชื่อ)...ผู้รับขาย/ผู้รับจ้าง........... ได้ขอสง่
มอบงานเนื่องจากได้ดำเนินการ....................... เสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
ได้พิจารณาตรวจสอบงานดังกล่าว พบว่าผู้รับขาย/ผู้รับจ้าง ดำเนินการครบถ้วนตามใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า จึงได้
ตรวจรับพัสดุ เมื่อวันที่ ............................. พร้อมลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

ผลการตรวจรับ 

     ถูกต้อง 
       ครบถ้วนตามสัญญา 
       ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
 

๒. ค่าปรับ 
      มีค่าปรับ 
      ไม่มีค่าปรับ 

                             ๓. การเบิกจ่ายเงิน 

 เบิกจ่ายเงิน เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ..................................... บาท 

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

                       (                                  ) 
                             ตำแหน่ง.......................................... 

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

                         (                                  ) 
                             ตำแหน่ง.......................................... 
 
 
                             (ลงชื่อ)......................................กรรมการและเลขานุการ 
                        (                                  ) 
                              ตำแหน่ง.......................................... 
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เรียน ปลัดกระทรวงพาณิชย์  

          คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

และพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน จำนวน ............... บาท ( .................................)  ต่อไป จะขอบคุณยิ่ง 

 

               ลงชื่อ.................................................        

             (                                  ) 

                        หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 

 
ความเห็น/คำสั่ง 

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

(                                  ) 

เอกอัครราชทูต/อัครราชทูต ......................... 

ปฏฺบัติราชการแทน ปลัดกระทรวงพาณชิย์ 



 
คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ 

  ที่ ……..../ ……… 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ในงาน.................... 
ของ.....(ส่วนราชการในต่างประเทศ) 

--------------------------------- 
 

ด้วย.....(ส่วนราชการในต่างประเทศ) .........สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ มีความประสงค์ 
จะดำเนินการ.............................. ปีงบประมาณ ............... และเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวง
พาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2563  
จึงอาศัยอำนาจตามความในระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของ
ส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2563 ข้อ 25 และข้อ 74 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในงาน...................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้นั้น 
   1. คณะกรรมการซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

1).................................................   ประธานกรรมการ 
2).................................................   กรรมการ 
3).................................................       กรรมการและเลขานุการ 
 

  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการฯ ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2563 ข้อ 34 
 

  2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  1).................................................   ประธานกรรมการ 
 2).................................................  กรรมการ 
 3).................................................       กรรมการและเลขานุการ 
 

  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการฯ ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2563 ข้อ 75 โดยเคร่งครัด 

        สั่ง ณ วันที่           พ.ศ.    25.....(นาย 

 



25 
 

แบบ บก.06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  

1. ชื่อโครงการ.............................................................................................................................................. 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ........................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท  
    ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ........................................................................... บาท 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
    5.1 ............................................................................................................. ............................................. 
    5.2 ......................................................................................................................... ................................. 
    5.3 ..........................................................................................................................................................  
6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน  
    6.1 ......................................................................... ................................................................................. 
    6.2 ......................................................................................................................... ................................. 
    6.3 ................................................................................................................................ ......................... 
    6.4 ................................................................................................. ........................................................ 
    6.5 ......................................................................................................................... ................................ 




