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ค าน า 
 
 ด้วยกระทรวงสาธารณสุขได้ก าหนดระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสด ุโดยใช้
เงินบริจาคของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๖๑ ขึ้น 
 แต่เนื่องจากระเบียบฉบับนี้เป็นกฎหมายใหม่เพ่ิงใช้บังคับ
ส่งผลให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานยังขาดองคค์วามรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุโดยใช้เงินบริจาค จึงอาจเกิดการปฏิบัติ
ที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบ ด้วยเหตุดังกล่าวจึงมีความจ าเป็นต้องมีคู่มือ
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุโดยใช้เงินบริจาค
ของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้          
ไดใ้ช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องต่อไป  
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรของกระทรวงสาธารณสุข 
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  ที่เก่ียวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบริจาคและ

ทรัพย์สินบริจาคของหน่วยบริการ พ.ศ. 2561 
- ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุโดยใช้เงินบริจาคของหน่วยบริการ          
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
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ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๒.๓/๒๗๔๐๐ ลงวันที่ 
๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๒ เรื่อง ขอหารือเก่ียวกับเงินบริจาค  
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การจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุ โดยใช้เงินบริจาคของหน่วยบริการ 
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
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เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานโครงการจัดท าคู่มือว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุ โดยใช้เงินบริจาคของหน่วยบริการ 
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขเพ่ิมเติม  
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บทน า 

๑. หลักการและเหตุผล 
ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร        

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง (๖) ก าหนดว่า
พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่การจัดซื้อจัดจ้างของสถานพยาบาล 
ที่เป็นหน่วยงานของรัฐโดยใช้เงินบริจาครวมทั้งดอกผลของเงินบริจาค 
โดยไม่ใช้เงินบริจาคนั้นร่วมกับเงินงบประมาณ และวรรคสี่ ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดให้มีกฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุตามหลักเกณฑ์และแนวทางของพระราชบัญญัตินี้ 
โดยอย่างน้อยต้องมีหลักการตามมาตรา ๘ วรรคหนึ่ง  

กระทรวงสาธารณสุขจึงได้ก าหนดระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุโดยใช้เงินบริจาค
ของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๑ ขึ้น 
ดังนั้น เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานของบุคลากรของกระทรวง
สาธารณสุข จึงได้จัดท าคู่มือว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ        
จัดจ้างและการพัสดุโดยใช้เงินบริจาคของหน่วยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุขขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้และความเข้าใจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุโดยใช้เงินบริจาคของหน่วยบริการ
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

๒. ขอบเขต 
ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ

จัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุโดยใช้เงินบริจาคของหน่วยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๑ ใช้บังคับเฉพาะการจัดซื้อจัดจ้าง
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และการพัสดุโดยใช้ เงินบริจาค รวมทั้งดอกผลของเงินบริจาค 
ของหน่วยบริการที่เป็นสถานพยาบาลในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข
เท่านั้น และไม่ใช้เงินบริจาคร่วมกับเงินงบประมาณแต่อย่างใด 

๓. ค าจ ากัดความ 
     “หน่วยบริการ” หมายถึง หน่วยบริการตามระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาคของหน่วยบริการ 
     “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     “ผู้อ านวยการ” หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ของหัวหน้าหน่วยบริการตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วย
เงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาคของหน่วยบริการ 
     “หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการ             
ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาค
ของหน่วยบริการ 
     “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มา
ซึ่งพัสดุของหน่วยบริการ โดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
     “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้าง
ที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
     “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง 
และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย 
แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
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     “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ 
งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยบริการ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป
ปฏิบัติงานของหน่วยบริการ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 
     “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้าง
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการซ่อมแซม ต่อเติม 
ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน        
ต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการ 
ต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
     “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่
หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา 
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ 
เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืนๆ 
ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ 
หรือเครื่องเรือน 
     “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา 
การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่ง
ทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ซ่ึงด าเนนิการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรอืเหนือพ้ืนดนิ 
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     “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วย
บริการในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผั ง เมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์  การเงิน การคลัง สิ่ งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยบริการ 
     “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า 
งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบ          
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 
     “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
     “หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง หน่วยงานของรัฐตามกฎหมาย
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อ        
จัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
ราคากลางและข้ึนท าเบียนผู้ประกอบการก าหนด 

(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดท า 

(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืน
ก าหนด 

(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 

สองปีงบประมาณ 
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(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่
ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคา        
ตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยบริการ
เป็นส าคัญ 
     “เงินบริจาค” หมายถึง เงินบริจาคตามระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาคของหน่วยบริการ 
    “การมีส่วนได้เสียตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ         
ทางปกครอง” กรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นคู่กรณีเอง 
(๒) เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี 
(๓) เป็นญาติของคู่กรณี คือ เป็นบุพการีหรือผู้สืบสันดาน 

ไม่ว่าชั้นใด ๆ หรือเป็นพ่ีน้องหรือลูกพ่ีลูกน้องนับได้เพียงภายใน 
สามชั้น หรือเป็นญาติเกี่ยวพันทางแต่งงานนับได้เพียงสองชั้น 

(๔) เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์         
หรือผู้แทนหรือตัวแทนของคู่กรณี 

(๕) เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้ หรือเป็นนายจ้างของคู่กรณี 
(๖) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

(มาตรา ๑๓ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙) 
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และในกรณีมีเหตุอ่ืนใดนอกจากที่กล่าวไว้ข้างต้น เกี่ยวกับ
เจ้าหน้าที ่หรือกรรมการในคณะกรรมการซึ่งมีสภาพร้ายแรง            
อันอาจท าให้การพิจารณาไม่เป็นกลาง เจ้าหน้าที่หรือกรรมการผู้นั้น            
จะท าการพิจารณาในเรื่องนั้นไม่ได้ 

ข้อสังเกต : เงินบริจาค หมายความรวมถึง 
เงินที่ได้จากการเรี่ยไรด้วย ทั้งนี้ เงินที่หน่วยบริการได้รับจากการเรี่ยไร
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถือเป็นเงินที่หน่วยบริการได้รับ
จากการบริจาคเพ่ือใช้ประโยชน์ในกิจการของหน่วยบริการ ส าหรับ
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุนั้น เนื่องจาก         
หน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขหมายถึง โรงพยาบาล 
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 
หรือที่ เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนแต่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
หรือส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
หรือหน่วยงานอ่ืนใดในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งด าเนินการ
และประสานงานเกี่ยวกับการสาธารณสุข ตามที่ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขประกาศก าหนด ดังนั้น ในกรณีที่หน่วยบริการที่เป็น
สถานพยาบาลจัดซื้อจัดจ้างให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุ       
โดยใช้เงินบริจาคของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๖๑ ส าหรับหน่วยบริการที่ไม่เป็นสถานพยาบาลให้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการ
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการ          
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๑๒ 
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๔. ผู้มีอ านาจและการมอบอ านาจ 
    ๔.๑ ปลัดกระทรวงสาธารณสุขเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้  
    ๔.๒ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และการลงนามในข้อตกลงหรือสัญญา 
เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ โดยปัจจุบันปลัดกระทรวง
สาธารณสุขได้มอบอ านาจให้แก่ผู้อ านวยการ ตามค าสั่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๑๔๔๙/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 
๒๕๖๑ ผู้อ านวยการจึงมีอ านาจด าเนินการในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
และการลงนามในข้อตกลงหรือสัญญาได้ตามระเบียบนี้ 
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ส่วนที่ ๑ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

เกริ่นน า 
     กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในส่วนที่ ๑ นี้ ไม่รวมถึงการจ้างที่ปรึกษา
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างด้วย ซึ่งทั้งสองส่วน
ดังกล่าวให้ด าเนินการตามส่วนที่ ๓ การจ้างที่ปรึกษา และส่วนที่ ๔ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ต่อไป  
     กรณีที่มีการซื้อหรือจ้างเพ่ือจัดท าพัสดุเอง ให้ผู้อ านวยการ
แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเองดังกล่าว และแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานโดยมีคุณสมบัติ และหน้าที่
เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เว้นแต่หน่วยบริการ          
ที่ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบโดยเฉพาะอยู่แล้ว  
     ห้ามด าเนินการแบ่งซื้อแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง         
ในครั้งเดียวกันเพ่ือให้อ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป 
โดยกรณีใดที่จะถือเป็นการแบ่งซื้อแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์
ในการซื้อการจ้างครั้งนั้นและความคุ้มค่าของทางราชการเป็นส าคัญ 

ขั้นตอนที่ ๑ วงเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
     ก่อนเริ่มกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินบริจาคนั้น ให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบวงเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างก่อน โดยการใช้จ่าย 
เงินบริจาคนั้น ไม่ว่าจะเป็นเงินบริจาคที่ระบุวัตถุประสงค์หรือไม่ได้
ระบุวัตถุประสงค์ หรือระบุวัตถุประสงค์ไว้ไม่ชัดแจ้ง หน่วยบริการ
จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารเงินและทรัพย์สิน 
ที่มีผู้บริจาคของหน่วยบริการ ตามข้อ ๗ (๓) ระเบียบกระทรวง
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สาธารณสุขว่าด้วยเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาคของหน่วยบริการ 
พ.ศ. 2561 อีกท้ังวงเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องมีจ านวน
เพียงพอที่จะจัดซื้อจัดจ้างและก่อหนี้ผูกพันด้วย 

ขั้นตอนที่ ๒ การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
 คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
 งานก่อสร้าง 

     การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ให้ด าเนินการดังนี้ 
     ๑. กรณีการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
         ๑.๑ ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอผู้อ านวยการ
แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือรับผิดชอบในการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง ราคากลาง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

     โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้ง
จากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ 
ของหน่วยบริการจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวน
กรรมการข้างต้น ทั้งนี้ คณะกรรมการควรแต่งตั้งผู้ช านาญการ         
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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      ข้อสังเกต : กรณีมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วย เช่น โยธาธิการและผังเมือง 
องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) 
หรือเทศบาล เป็นต้น หน่วยบริการจะต้องท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ขอเจ้าหน้าที่ร่วมเป็นคณะกรรมการเมื่อได้รับหนังสือตอบตกลง         
จึงด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดังกล่าวร่วมเป็นคณะกรรมการ 
 ๑.๒ ผู้อ านวยการลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่ง  เ พื่อจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและราคากลางตามที่
เจ้าหน้าที่เสนอ 
 ๑.๓ คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง ด าเนินการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ        
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและราคากลาง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
       (๑) หลักการ ข้อห้าม และข้อยกเว้นในการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ        
ที่จะซื้อหรือจ้างและราคากลาง 
   ๑) โดยหลักการให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค  
และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 
   ๒) ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
   ๓) ย ก เ ว ้นพ ัส ด ุที ่จ ะท า ก า ร จ ัด ซื ้อ จ ัด จ ้า ง             
ตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด       
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้
       (๒) วิธีการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
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 ๑) พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างต้องมีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ 

 ๒) กรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีประกาศก าหนด
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการ
ก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวก
จะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ 

 ๓) กรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างยังไม่มีประกาศ
ก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน
ผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการ
ก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุ 
ในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 

      (๓) วิธีการก าหนดราคากลางพัสดุ 
 ราคากลาง คือ ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับ

เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อ       
จัดจ้างได้จริง โดยการก าหนดราคากลางให้เป็นไปตามล าดับดังต่อไปนี้ 

๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ 
ที่คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบการ
ก าหนด 

 ๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ
ที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

 ๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือ
หน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

 ๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
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   ๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   ๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
                      ในกรณีที่มีราคาตาม ๑) ให้ใช้ราคาตาม ๑) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ๑) แต่มีราคาตาม ๒) หรือ ๓) ให้ใช้ราคา
ตาม ๒) หรือ ๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม ๒) หรือ ๓) ให้ค านึง 
ถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคา 
ตาม ๑) ๒) และ ๓) ให้ใช้ราคาตาม ๔) ๕) หรือ ๖) โดยจะใช้ราคาใด
ตาม ๔) (๕) หรือ ๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยบริการเป็นส าคัญ 
       (๔) การประชุมของคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง 
                     ๑) การประชุมของคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการ
มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด โดยให้
ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ 
และประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธาน
กรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งประธาน
กรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
                      ๒) มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก       
ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่ง
เป็นเสียงชี้ขาด กรณีกรรมการไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ
ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
 ๑.๔ การรายงานผลการจัดท าร่างขอบเขตของงาน             
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง            
ให้คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้ง รายงานผลการจัดท า
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ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
และราคากลางต่อผู้อ านวยการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุ
ที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอผู้อ านวยการพิจารณาขยายเวลาให้
ตามความจ าเป็น โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ๑.๕ ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
และราคากลาง 
     ๒. กรณีการจ้างก่อสร้าง ให้ด าเนินการดังนี้ 
         งานก่อสร้าง หมายถึง การซ่อมแซม การปรับปรุง การต่อเติม 
และการรื้อถอน ในกรณีดังต่อไปนี้ 
         (๑) การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การด าเนินการ และหรือ
การเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบอันเป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติดังเดิม 
         (๒) การปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข การกระท า และหรือ
การด าเนินการอ่ืนใด อันเป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน 
         (๓) การต่อเติม หมายถึง การดัดแปลง เปลี่ยนแปลง เพ่ือเพ่ิมเติม 
หรือขยาย ซึ่งลักษณะขอบเขต แบบ รูปทรงสัดส่วน น้ าหนัก เนื้อที่ 
อันเป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน 
ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิม แต่มิใช่เป็นกรณีของการซ่อมแซม 
 (๔) การรื้อถอน หมายถึง การรื้อหรือการด าเนินการอ่ืนใด 
เพ่ือน าส่วนประกอบอันเป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมดหรือบางส่วนออกไป 
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กรณีข้างต้น หากหน่วยบริการพิจารณาแล้ว 
(๑) หากการด าเนินการดังกล่าว ไม่มีผลกระทบต่อ

โครงสร้างหลัก หรือไม่มีผละกระทบต่อความปลอดภัย หรือไม่มี
ความจ าเป็นต้องมีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา
ด าเนินการ หน่วยบริการสามารถด าเนินการจัดจ้างในลักษณะอ่ืน       
ที่มิใช่งานก่อสร้าง 

(๒) หากการด าเนินการดังกล่าว มีผลกระทบต่อโครงสร้าง
หลัก หรือมีผลกระทบต่อความปลอดภัย หรือมีความจ าเป็นจะต้อง
มีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการ 
หน่วยบริการจะต้องด าเนินการจัดจ้างในลักษณะงานก่อสร้าง 

๒.๑ การจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
(๑.) ให้เจ้าหน้าที ่จ ัดท าบันทึกและค าสั ่ง เสนอ

ผู้อ านวยการแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้ง
จากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือ
ประโยชน์ของหน่วยบริการจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่า
จ านวนกรรมการข้างต้น ทั้งนี้ คณะกรรมการควรแต่งตั้งผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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 ข้อสังเกต :  กรณีมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้ ง
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วย เช่น โยธาธิการ
และผังเมือง องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) องค์การบริหาร           
ส่วนจังหวัด (อบจ.) หรือเทศบาล เป็นต้น หน่วยบริการจะต้อง        
ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอเจ้าหน้าที่ร่วมเป็นคณะกรรมการ
เมื่อได้รับหนังสือตอบตกลงจึงด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดังกล่าว
ร่วมเป็นคณะกรรมการ 

       (๒) ผู้อ านวยการลงนามแต่งตั้ งคณะกรรมการ        
หรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือจัดท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างตามท่ีเจ้าหน้าที่เสนอ 

       (๓) คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลได้รับแต่งตั้ง 
ด าเนินการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  ๑) หลักการ ข้อห้าม และข้อยกเว้นในการจัดท า
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

(ก) โดยหลักการให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค 
และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 

       (ข) ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ       
ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใด          
รายหนึ่งโดยเฉพาะ 

       (ค) ยกเว้นพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด 
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้

  ๒) วิธีการก าหนดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
      (ก) พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างต้องมีมาตรฐาน        

และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
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      (ข) กรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีประกาศ
ก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการ
ก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวก
จะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ 

      (ค) กรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างยังไม่มีประกาศ
ก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน
ผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการ
ก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุ 
ในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 

      (๔) การประชุมของคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง 

๑) การประชุมของคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการ
มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด โดยให้
ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ 
และประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธาน
กรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งประธาน
กรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

๒) มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก 
ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่ง
เป็นเสียงชี้ขาด กรณีกรรมการไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ
ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

      (๕) การรายงานผลการจัดท าแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง ให้คณะกรรมการหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่ได้รับ 
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การแต่งตั้ง รายงานผลการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง           
ต่อผู้อ านวยการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การ
รายงานล่าช้า ให้เสนอผู้อ านวยการพิจารณาขยายเวลาให้ตามความ
จ าเป็น โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

      (๖) ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลการจัดท า
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

๒.๒ การก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
      (๑ )  ให้ เจ้ าหน้ าที่ จั ดท าบั นทึ กและค าสั่ ง เสนอ

ผู้อ านวยการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการ ประกอบด้วย 

ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้ง
จากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือ
ประโยชน์ของหน่วยบริการจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่า
จ านวนกรรมการข้างต้น ทั้งนี้ คณะกรรมการควรแต่งตั้งผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น  ๆเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อสั งเกต :  กรณีมีความจ า เป็นต้องแต่ งตั้ ง
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วย เช่น โยธาธิการ
และผังเมือง องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) องค์การบริหาร        
ส่วนจังหวัด (อบจ.) หรือเทศบาล เป็นต้น หน่วยบริการจะต้อง         
ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอเจ้าหน้าที่ร่วมเป็นคณะกรรมการ
เมื่อได้รับหนังสือตอบตกลงจึงด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดังกล่าว
ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
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      (๒) ผู้อ านวยการลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 

      (๓) คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการ
ก าหนดราคากลางให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการราคากลาง
และขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด
ราคากลางงานก่อสร้าง ลงวันที่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๖๐ 

      (๔) การรายงานผลการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
ให้คณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง รายงานผลการ
ก าหนดราคากลางต่อผู้อ านวยการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

      (๕) ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
ก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 

ขั้นตอนที่ ๓ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
     ในการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้งจะต้องมีการอนุมัติรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง หากไม่ได้รับอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างเจ้าหน้าที่จะด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างไม่ได้ โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับรายงานขอซื้อขอจ้างดังนี้ 
     ๑. ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑.๑ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดิน       
หรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
ผู้อ านวยการเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
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        ๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
        ๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
        ๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
        ๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น
แล้วเสร็จ 
        ๖) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
        ๗) ข ้อ เ สนอ อื ่นๆ  เ ช ่น  กา รขออนุม ัต ิแต ่ง ตั ้ง
คณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง และหนังสือเชิญชวน 
                   การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก
เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้
พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย       
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามรายการข้างต้น 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
 ๑.๒ การซือ้ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน
เสนอผู้อ านวยการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 
                 ๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
        ๒) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ 
รวมทั้งเนื้อท่ีและท้องที่ท่ีต้องการ 
        ๓) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
        ๔) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียง
บริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ ๓ ราย 
        ๕) วงเงินที่จะซื้อ 
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       ๖) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ 
     ข้อสังเกต : รายงานขอซื้อขอจ้าง 
     ๑) การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ
หรือจ้าง 

(๑) องค์ประกอบคณะกรรมการ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ        
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ 
ของหน่วยบริการจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวน
กรรมการตามวรรคหนึ่ง ทั้งนี้ คณะกรรมการควรแต่งตั้งผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น  ๆเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

(๒) การซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
     ๒) การจ่ายเงินล่วงหน้า 

(๑) การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าให้แก่ผู้ประกอบการที่เป็น
คู่สัญญาจะกระท ามิได้ เว้นแต่ผู้อ านวยการเห็นว่ามีความจ าเป็น
จะต้องจ่าย และมีการก าหนดเงื่อนไขไว้ก่อนการท าสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้กระท าได้เฉพาะกรณีและตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

     (ก) การซื้อหรือการจ้างจากหน่วยงานของรัฐ จ่ายได้  
ไม่เกินร้อยละห้าสิบของราคาซื้อหรือราคาจ้าง 

     (ข) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต่างประเทศ 
หรือจากหน่วยงานอื่นในต่างประเทศ ซึ่งต้องด าเนินการผ่านองค์การ
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ระหว่างประเทศ หรือการซื้อเครื่องมือวิทยาศาสตร์ หรือพัสดุอ่ืนที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศก าหนด ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อ
จากผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายโดยตรงในต่างประเทศให้จ่ายได้ตามที่
ตกลงกับสถาบันของรัฐหรือองค์การระหว่างประเทศ หรือตามเงื่อนไข
ที่ผู้ขายก าหนด แล้วแต่กรณี 
      (ค) การบอกรับวารสารหรือการสั่งจองหนังสือ หรือการ
จัดซื้อฐานข้อมูลส าเร็จรูปที่มีลักษณะจะต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อน 
และมีก าหนดการออกเป็นวาระดังเช่นวารสาร หรือการบอกรับ          
เป็นสมาชิกเพ่ือการใช้ประโยชน์เรียกค้นหาข้อมูลข่าวสารจาก
แหล่งข้อมูลต่างๆ โดยอาศัยระบบเครือข่ายสารสนเทศให้จ่ายได้
เท่าท่ีจ่ายจริง 
      (ง) การซื้อหรือการจ้างให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้า
ของราคาซื้อหรือราคาจ้าง แต่ทั้งนี้ จะต้องก าหนดอัตราค่าพัสดุ        
ที่จะจ่ายล่วงหน้าไว้เป็นเงื่อนไขในหนังสือเชิญชวนด้วย 
 (๒) การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตาม (ก) (ข) และ (ค) ไม่ต้อง
เรียกหลักประกัน 
      ส่วนการจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตาม (ง) ผู้ประกอบการ
ที่เป็นคู่สัญญาจะต้องน าพันธบัตรรัฐบาลไทยหรือหนังสือค้ าประกัน
ของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดมาค้ าประกันเงินที่รับล่วงหน้าไปนั้น และให้หน่วยบริการ 
คืนหนังสือค้ าประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญา เมื่อสถานพยาบาล         
ได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าของหรือค่าจ้างในแต่ละงวด
ครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
     ๒. เจ้าหน้าที่เสนอบันทึกขอความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง
ต่อผู้อ านวยการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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     ๓.๓ ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนาม
ในค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนที่ ๔ กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
     เมื่อผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว 
ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
     ๑. การเชิญชวนผู้ประกอบการให้เข้ายื่นข้อเสนอราคา หรือให้
เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
         ๑.๑ กรณีวงเงิน ในการจัดซื ้อจัดจ้างครั ้งหนึ ่ง ไม่เกิน  
๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 

๑) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ       
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 

ข้อสังเกต : เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการในการ
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียให้เป็นไปตามกฎหมาย         
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

๒) ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการพิจารณา        
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอผู้อ านวยการ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงาน
ผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

  (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอ

ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่า         

ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
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  (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

  (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้
คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณาราย  

  ในกรณีที่เชิญชวนผู้ประกอบการเพียงรายเดียว 
ไม่จ าต้องระบุรายการใน (ค) 
          ๑.๒ กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้ด าเนินการดังนี้ 

      ๑) ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จัดท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยบริการก าหนด
รายใดรายหนึ่ง หรือหลายรายให้เข้ายื่นข้อเสนอราคา หรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคา (กรณีเชิญผู้ประกอบการมาเสนอราคาหลายราย
ให้ก าหนดเงื่อนไขการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันและหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในหนังสือเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย) 
ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคา
สูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

ข้อสังเกต : 
(๑) ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็น

ผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 

(๒) หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็น          
ผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
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ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการ
ในคณะกรรมการที ่ตนได้ร ับการแต่งตั ้งนั ้น และให้รายงาน
ผู้อ านวยการทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

       ๒) การพิจ ารณาคัด เลือกของคณะกรรมการ 
 มีรายละเอียดดังนี้ 

 (๑) การประชุมของคณะกรรมการ 
      (ก) การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการ

มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการ
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งประธานกรรมการ
คนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

      (ข) มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก 
ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่ง
เป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
กรรมการที่ ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ด้วย 

       (ค) ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้อง
ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้าง
ครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของ
ประธานกรรมการ และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย       
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบว่า
ตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้าง
ครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธาน
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หรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้
รายงานผู้อ านวยการทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

 (๒) เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
      กรณีที่ได้เชิญผู้ประกอบการมาเสนอราคา

หลายรายในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยบริการด าเนินการ
โดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยบริการ และวัตถุประสงค์          
ของการใช้งานเป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(ก )  ก า ร ซื ้อ ห ร ือ จ ้า ง ที ่ม ีก า ร ก า ห น ด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน และมีคุณภาพดีเพียงพอ
ตามความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยบริการแล้ว 
กรณีนีห้น่วยบริการสามารถใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคา
ต่ าสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

      (ข) ก า ร ซื ้อ ห ร ือ จ ้า งที ่ม ีค ว ามซับ ซ ้อน 
มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จ าเป็นต้องคัดเลือกพัสดุ              
มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยบริการนั้น และเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยบริการมากที่สุด กรณีนี้หน่วยบริการสามารถ          
ใช้ เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์ อ่ืนตามมาตรา ๖๕ วรรคหนึ่ ง 
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติ
ถูกต้องครบถ้วน ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
หรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก แต่หากหน่วยบริการไม่อาจเลือกใช้
เกณฑ์อ่ืนประกอบและจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณา 
ให้ใช้เกณฑ์ราคา 

(ค)  ก า ร ซื ้อ ห ร ือ จ ้า ง ที ่ม ีก า ร ก า ห น ด
คุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือคุณสมบัติ
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ของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ ในฐานเดียวกัน          
เป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอให้หน่วยบริการ
ก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืน
แยกมาต่างหาก และให้หน่วยบริการพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ
ที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยบริการ
ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ขั้นต่ า
ตามทีห่น่วยบริการก าหนด แล้วให้ด าเนินการตาม (๑) หรือ (๒) ต่อไป 

        ๓) ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จัดท ารายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
ผู้อ านวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการ 
อย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

  (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอ

ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่า        

ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
  (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการ       

ให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุน
ในการพิจารณา 

  ในกรณีที่เชิญชวนผู้ประกอบการเพียงรายเดียว 
ไม่จ าต้องระบุรายการใน (ค) 
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     ๒. ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
และหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว (ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการมีอ านาจสั่งซื้อ หรือสั่งจ้าง 
ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๑๔๔๙/๒๕๖๑ 
ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑) ทั้งนี้ ผู้อ านวยการจะต้องไม่เป็น      
ผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 

ขั้นตอนที่ ๕ การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
     เมื่อผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา        
และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ        
ของหน่วยบริการ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยบริการนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ เป็นหนังสือ
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

ขั้นตอนที่ ๖ การท าสัญญาหรือข้อตกลง 
     ๑. การเตรียมร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
         ๑) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าสัญญาตามแบบสัญญาที่ก าหนดไว้       
ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
         ๒) การท าสัญญารายใดถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบสัญญาข้างต้น โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้
ในแบบสัญญาและไม่ท าให้หน่วยบริการเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ 
เว้นแต่หน่วยบริการเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ 
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ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุด 
ได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท าได้ 
         ๓) กรณีที่วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท หน่วยบริการ       
อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าสัญญาตามวรรคหนึ่งก็ได้ 
        ๔) ในกรณีที ่การจัดซื ้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้  
แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
     ๒. ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการลงนามในหนังสือ
เชิญผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามในสัญญา 
     ๓. ผู้ชนะการเสนอราคาเข้าลงนามในสัญญา และให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล 
หลักประกันสัญญา หรือหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล เป็นต้น 
แล้วเสนอผู้อ านวยการลงนามในสัญญาต่อไป 
     ๔. ผู้อ านวยการลงนามในสัญญา (ปลัดกระทรวงสาธารณสุข      
ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการมีอ านาจ
ลงนามในสัญญา ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ ๑๔๔๙/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑) ทั้งนี้ ผู้อ านวยการ
จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการ        
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียให้เป็นไปตามกฎหมาย       
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง และให้เจ้าหน้าที่ส่งมอบ
ส าเนาสัญญาให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุต่อไป 
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ขั้นตอนที่ ๗ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
     ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 
ขั้นตอนที่ ๘ การบริหารพัสดุ 
     การบริหารพัสดุ (การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม       
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ) ให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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ส่วนที่ ๒ 
การเช่า 

วงเงินที่จะใช้ในการเช่า 
     ก่อนเริ่มกระบวนการเช่าด้วยเงินบริจาคนั้น ให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบวงเงินที่จะใช้ในการเช่าก่อน โดยการใช้จ่ายเงินบริจาคนั้น 
ไม่ว่าจะเป็นเงินบริจาคที่ระบุวัตถุประสงค์หรือไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ 
หรือระบุวัตถุประสงค์ไว้ไม่ชัดแจ้ง หน่วยบริการจะต้องได้รับ      
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารเงินและทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค
ของหน่วยบริการ ตามข้อ ๗ (๓) ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข          
ว่าด้วยเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาคของหน่วยบริการ พ.ศ. 2561 
อีกทั้งวงเงินที่จะใช้ในการเช่าจะต้องมีจ านวนเพียงพอที่จะเช่า         
และก่อหนี้ผูกพันด้วย 

หลักการเช่า 
     การเช่าสังหาริมทรัพย์ และการเช่าอสังหาริมทรัพย์ให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาด าเนินการได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น  
     ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้าในการเช่า
อสังหาริมทรัพย์และสังหาริมทรัพย์ให้กระท าได้เฉพาะกรณีการเช่า
ซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน ๓ ปี ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การเช่าจากหน่วยงานของรัฐ จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบ
ของค่าเช่าทั้งสัญญา 

(๒) การเช่าจากเอกชนจ่ายได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบของค่าเช่า
ทั้งสัญญา 
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การเช่าสังหาริมทรัพย์ 
     การเช่าสังหาริมทรัพย์ ให้น าข้อก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้ 
โดยอนุโลม 

การเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
     ๑) หลักเกณฑ์การเช่าอสังหาริมทรัพย์ 

การเช่าอสังหาริมทรัพย์ ให้กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(๑) เช่าที่ดินเพ่ือใช้ประโยชน์ในราชการ 
(๒) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่ท าการในกรณีที่ไม่มีสถานที่

ของหน่วยบริการ หรือมี แต่ไม่เพียงพอและถ้าสถานที่ เช่านั้น
กว้างขวางพอ จะใช้ เป็นที่ พักของผู้ซึ่ งมีสิทธิ เบิกค่าเช่าบ้าน        
ตามระเบียบของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐด้วยก็ได้ 

(๓) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่พักส าหรับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่
พักตามระเบียบของทางราชการ หรือของหน่วยบริการในกรณีที่
ต้องการประหยัดเงินงบประมาณ 

(๔) เช่าสถานที่เพ่ือใช้เป็นที่เก็บพัสดุของหน่วยบริการ        
ในกรณีที่ไม่มีสถานที่เก็บเพียงพอ 
     ๒) การจัดท ารายงานขอเช่า 

ก่อนด าเนินการเช่า ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอผู้อ านวยการ
เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องเช่า 
(๒) ราคาค่าเช่าที่ผู้ให้เช่าเสนอ 
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(๓) รายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ที่จะเช่า เช่น สภาพ
ของสถานที่บริเวณที่ต้องการใช้พร้อมทั้งภาพถ่าย (ถ้ามี) และราคา
ค่าเช่าครั้งหลังสุด เป็นต้น 

(๔) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์ ซึ่งมีขนาดและสภาพ
ใกล้เคียงกับที่จะเช่า (ถ้ามี) 
     ๓) วิธีการเช่า 

การเช่าให้ด าเนินการเจรจาตกลงราคากับผู้ให้เช่าโดยตรง 
     ๔) อัตราค่าเช่า 

อสังหาริมทรัพย์ซึ่งมีอัตราค่า เช่ารวมทั้งค่าบริการอ่ืน
เกี่ยวกับการเช่าตามที่จะก าหนดไว้ในสัญญา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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ส่วนที่ ๓ 
การจ้างที่ปรึกษา 

 
เกริ่นน า 
     การจ้างที่ปรึกษา เป็นงานให้บริการเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษา     
หรือแนะน าแก่หน่วยบริการ ทั้งนี้ ที่ปรึกษาต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ 
ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง เว้นแต่        
จะมีหนังสือรับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง         
ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้น 
     กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ ให้หน่วยบริการ
แสดงเหตุผลและความจ าเป็นในการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศไว้      
ในรายงานขอจ้าง โดยการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศในครั้งนั้น
จะต้องมีบุคลากรไทยร่วมงานด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดการถ่ายทอด 
องค์ความรู้และเทคโนโลยีให้แก่บุคลากรไทย เว้นแต่สาขาบริการ
หรืองานจ้างที่ไม่อาจมีบุคลากรไทยได้ 
 
ขั้นตอนที่ ๑ วงเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
     ก่อนเริ่มกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินบริจาคนั้น ให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบวงเงินที่จะใช้ในการจ้างที่ปรึกษาก่อน โดยการใช้จ่าย     
เงินบริจาคนั้น ไม่ว่าจะเป็นเงินบริจาคที่ระบุวัตถุประสงค์หรือไม่ได้
ระบุวัตถุประสงค์ หรือระบุวัตถุประสงค์ไว้ไม่ชัดแจ้ง หน่วยบริการ
จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารเงินและทรัพย์สิน 
ที่มีผู้บริจาคของหน่วยบริการ ตามข้อ ๗ (๓) ระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาคของหน่วยบริการ 
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พ.ศ. 2561 อีกท้ังวงเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องมีจ านวน
เพียงพอที่จะจ้างที่ปรึกษาและก่อหนี้ผูกพันด้วย 

ขั้นตอนที่ ๒ การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา 
     ๑. ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอผู้อ านวยการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท า
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา ราคากลาง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
         โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ      
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ 
ของหน่วยบริการจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวน
กรรมการข้างต้น ทั้งนี้ คณะกรรมการควรแต่งตั้งผู้ช านาญการ        
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น  ๆเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
        ข้อสังเกต : กรณีมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่            
ของหน่วยงานอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วย  หน่วยบริการจะต้อง           
ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอเจ้าหน้าที่ร่วมเป็นคณะกรรมการ
เมื่อได้รับหนังสือตอบตกลงจึงด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดังกล่าว
ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
     ๒. ผู้อ านวยการลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา
และราคากลางตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ 
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     ๓. คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่  หรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง 
ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษาและราคากลาง 
         การประชุมของคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน
จ้างที่ปรึกษาและราคากลาง 
         ๑) การประชุมของคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการมาประชุม
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด โดยให้ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ และประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการ
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งประธานกรรมการ
คนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
         ๒) มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียง
เท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
กรณีกรรมการไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ด้วย 
     ๔. การรายงานผลการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา
และราคากลาง ให้คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลที่ได้รับ
แต่งตั้ง รายงานผลการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา        
และราคากลางต่อผู้อ านวยการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ทั้งนี้ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า 
ให้เสนอผู้อ านวยการพิจารณาขยายระยะเวลาให้ตามความจ าเป็น 
     ๕. ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลจัดท าร่างขอบเขต
ของงานจ้างที่ปรึกษาและราคากลาง 
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ขั้นตอนที่ ๓ รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
     ในการจ้างที่ปรึกษาแต่ละครั้งจะต้องมีการขออนุมัติรายงาน      
ขอจ้างที่ปรึกษา หากไม่ได้รับอนุมัติรายงานขอจ้างที่ปรึกษาเจ้าหน้าที่
จะด าเนินการจ้างที่ปรึกษาไม่ได้ โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับรายงาน
ขอจ้างที่ปรึกษาดังนี้ 
     ๑. ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอผู้อ านวยการ
เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 

๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
๕) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา 
๖) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
๘) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

ต่างๆ ที่จ าเป็นในการจ้างที่ปรึกษา การออกเอกสารการจ้างที่ปรึกษา
และหนังสือเชิญชวน 

     ข้อสังเกต : 
     (๑) เรื่องการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 

ที่จ าเป็นในการจ้างที่ปรึกษา องค์ประกอบคณะกรรมการ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ อย่างน้อย ๔ คน ซึ่งแต่งตั้ง
จากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือ
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ประโยชน์ของหน่วยบริการจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่า
จ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง และคณะกรรมการควรแต่งตั้ง
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจ้างนั้นๆ เข้าร่วม          
เป็นกรรมการด้วย 

     (๒) ค่าจ้างที่ปรึกษา อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไป
ตามความเหมาะสมและประหยัดโดยค านึงถึงองค์ประกอบต่างๆ 
เช่น ลักษณะของงานที่จะจ้าง อัตราค่าจ้างของงานในลักษณะเดียวกัน 
ที่หน่วยงานของรัฐอ่ืนเคยจ้าง จ านวนคน - เดือน (man - months) 
เท่าที่จ าเป็น ดัชนีค่าครองชีพ เป็นต้น แต่ทั้งนี้ จะต้องไม่เกินกว่า
อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนด 
(ถ้ามี) ด้วย 

     (๓) ค่าจ้างล่วงหน้า ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงิน
ค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของค่าจ้างตามสัญญา 
และท่ีปรึกษาท่ีเป็นคู่สัญญาจะต้องน าหนังสือค้ าประกันของธนาคาร
ภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดมาค้ าประกัน
เงินที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น และให้หน่วยบริการคืนหนังสือค้ าประกัน
ดังกล่าวให้แก่คู่สัญญาเมื่อหน่วยบริการได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้า
จากเงินค่าจ้างที่จ่ายตามผลงานแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ 
ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในหนังสือเชิญชวน และในสัญญาด้วย 
และส าหรับการจ้างหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ 
ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าจ้างตามสัญญา และไม่ต้องมีหลักประกัน
เงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได ้
     ๒. เจ้าหน้าที่เสนอบันทึกขอความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษา
ต่อผู้อ านวยการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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     ๓. ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษา       
และลงนามในค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนที่ ๔ กระบวนการจ้างท่ีปรึกษา 
     เมื่อผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว 
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
     ๑. จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยบริการก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือเจรจา
ต่อรองราคา (กรณีเชิญที่ปรึกษามาเสนอราคาหลายรายให้ก าหนด
เงื่อนไขการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันและหลักเกณฑ์           
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในหนังสือเชิญชวนให้ชัดเจน) 
     ๒. กรณีเชิญชวนที่ปรึกษารายหนึ่งรายใดเข้าเสนอราคา ให้พิจารณา
ข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้นโดยตรง 
เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยบริการ
มากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้างครั้งนั้น 

  ๓. การพิจารณาคัดเลือกของคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
         ๓.๑ การประชุมของคณะกรรมการ 

     ๑) การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการ       
มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการ
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งประธานกรรมการ
คนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

     ๒) มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนน
เสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่ง      
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เป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
กรรมการที่ ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ด้วย 

     ๓) ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็น      
ผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ 
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ              
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธาน 
หรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการ         
ในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั ้งนั ้น และให้รายงาน
ผู้อ านวยการทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
         ๓.๒ เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

     ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ นอกจากให้พิจารณา
เกณฑ์ด้านคุณภาพ ประกอบด้วย (๑) ผลงานและประสบการณ์ 
ของที่ปรึกษา (๒) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน (๓) จ านวน
บุคลากรที่ร่วมงาน (๔) ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริม
หรือสนับสนุน (๕) ข้อเสนอทางด้านการเงิน และ (๖) เกณฑ์อ่ืน
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงแล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการ
พิจารณาและการให้น้ าหนัก ตามความในมาตรา ๗๖ วรรคหนึ่ง 
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ดังต่อไปนี้ 

     ๑) กรณีงานจ้างที ่ปรึกษาเพื่อด าเนินงานประจ า 
งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว  หรืองาน            
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ที่ไม่ซับซ้อน ให้สถานพยาบาลคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์
ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่เสนอราคาต่ าสุด 

     ๒) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่ เป็นไปตามมาตรฐาน         
ของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้สถานพยาบาลคัดเลือก       
ผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจาก         
รายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 

     ๓) กรณีงานจ้างที ่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก 
ให้สถานพยาบาลคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว
และให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 
     ๔. ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา จัดท ารายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
ผู้อ านวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว อย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี้ 

๑) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
๒) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษา

ทุกราย 
๓) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์

ร่วมกัน 
๔) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์

การให้คะแนน 
๕) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนน

ข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
     ๕. ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
และหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว (ปลัดกระทรวง
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สาธารณสุขได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการมีอ านาจสั่งซื้อ หรือสั่งจ้าง 
(ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๑๔๔๙/๒๕๖๑ 
ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑) ทั้งนี้ ผู้อ านวยการจะต้องไม่เป็น        
ผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 

ขั้นตอนที่ ๕ การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
     เมื่อผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา       
และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ     
ของหน่วยบริการ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่       
ปิดประกาศของหน่วยบริการนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
เป็นหนังสือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

ขั้นตอนที่ ๖ การท าสัญญาหรือข้อตกลง 
     ๑. การเตรียมร่างสัญญาหรือข้อตกลง 

๑) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าสัญญาตามแบบสัญญาที่ก าหนดไว้ 
ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

๒) การท าสัญญารายใดถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบสัญญาข้างต้น โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้
ในแบบสัญญาและไม่ท าให้หน่วยบริการเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ 
เว้นแต่หน่วยบริการเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ 
ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
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เห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุด
ได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท าได้ 

๓) กรณีที่วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท หน่วยบริการ          
อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าสัญญาตามวรรคหนึ่งก็ได้ 

๔) ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 
แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
     ๒. ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการลงนามในหนังสือ
เชิญผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามในสัญญา 
     ๓. ผู้ชนะการเสนอราคาเข้าลงนามในสัญญา และให้ เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล 
หลักประกันสัญญา หรือหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล เป็นต้น 
แล้วเสนอผู้อ านวยการลงนามในสัญญาต่อไป 
     ๔. ผู้อ านวยการลงนามในสัญญา (ปลัดกระทรวงสาธารณสุข       
ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการมีอ านาจ
ลงนามในสัญญา ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ ๑๔๔๙/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑) ทั้งนี้ ผู้อ านวยการ
จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการ           
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียให้เป็นไปตามกฎหมาย     
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง และให้เจ้าหน้าที่ส่งมอบส าเนา
สัญญาให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษาต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๗ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
     ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย       
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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ขั้นตอนที่ ๘ การบริหารพัสดุ 
     การบริหารพัสดุ (การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ) ให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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ส่วนที่ ๔ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 
เกริ่นน า 
     หน่วยบริการใดไม่มีหน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
หรือมีแต่ไม่สามารถออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้ เอง         
อาจขอความร่วมมือกับกรมโยธาธิการและผังเมือง กรมศิลปากร 
หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มีหน่วยงานออกแบบหรือควบคุม        
งานก่อสร้างก่อนก็ได้ 
 
หลักการทั่วไปของการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
     ๑. ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญา
กับหน่วยบริการต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้าง 
ในงานนั้น ในลักษณะดังต่อไปนี้  
 (๑) มีความสัมพันธ์โดยตรง คือ ผู้ให้บริการจะต้องไม่เป็น 
ผู้รับจ้างงานก่อสร้างในงานที่ตนเองเป็นคู่สัญญากับหน่วยบริการนั้น 
 (๒) มีความสัมพันธ์โดยอ้อม คือ ผู้ให้บริการจะต้องไม่เป็น 
ผู้รับจ้างให้กับคู่สัญญาของหน่วยบริการในงานที่ตนเองเป็นผู้ให้บริการ 
     ๒. ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็น
บุคคลธรรมดาจะต้องมีสัญชาติไทยและเป็นผู้ที่ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรมส าหรับงานว่าจ้าง
ตามที่ก าหนด โดยกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม 
แล้วแตก่รณ ี
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 ผู้ให้บริการที่เป็นนิติบุคคล กรรมการผู้จัดการหรือหุ้นส่วน
ผู้จัดการของนิติบุคคลนั้น จะต้องเป็นคนไทย และเป็นนิติบุคคล         
ที่มีผู้ถือหุ้นเป็นคนไทยเกินร้อยละห้าสิบของทุนการจัดตั้งนิติบุคคลนั้น 
     ๓. ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืน จะน าแบบแปลน
รายละเอียดงานจ้างไปด าเนินการก่อสร้างนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้
ในสัญญา ให้ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ จ่ายเงินค่าจ้าง       
แก่ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้าง ตามอัตราที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังก าหนด 
     ๔. ห้ามผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้างน าแบบแปลน
รายละเอียดงานจ้างที่ได้ท าสัญญากับผู้ว่าจ้างแล้วไปให้ผู้อ่ืนด าเนินการ
ก่อสร้างอีก เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ว่าจ้างก่อน 
     ๕. ระหว่างด าเนินการตามสัญญาจ้าง ผู้ว่าจ้างอาจขอให้ผู้ให้บริการ
จ้างออกแบบงานก่อสร้างเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายละเอียดเล็กๆ น้อยๆ 
ในส่วนที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างที่ส าคัญ และเป็นไปตามมาตรฐาน
งานก่อสร้างที่ผู้ ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้างได้ส่งมอบ        
ตามงวดงานในสัญญาแล้ว โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มอีก 
     ๖. ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องจัดผู้ควบคุมงาน      
ที่มีความรู้และมีความช านาญงานก่อสร้างให้เหมาะสมกับสภาพ 
งานก่อสร้างนั้นๆ 
 ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องส่งรายชื่อผู้ควบคุมงาน 
ผู้ตรวจการหรือผู้แทน ให้ผู้ว่าจ้างให้ความเห็นชอบ และในกรณีที่      
ผู้ควบคุมงานไม่สามารถปฏิบัติงานตามความในวรรคหนึ่ง ผู้ให้บริการ
ควบคุมงานก่อสร้างจะต้องเสนอชื่อผู้ควบคุมงานปฏิบัติงานแทน           
ผู้ที่ปฏิบัติงานแทนในกรณีดังกล่าวจะต้องได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้าง 
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ขั้นตอนที่ ๑ วงเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
     ก่อนเริ่มกระบวนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง    
ด้วยเงินบริจาคนั้น ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวงเงินที่จะใช้ในการจ้างก่อน 
โดยการใช้จ่ายเงินบริจาคนั้น ไม่ว่าจะเป็นเงินบริจาคที่ระบุวัตถุประสงค์
หรือไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ หรือระบุวัตถุประสงค์ไว้ไม่ชัดแจ้ง  
หน่วยบริการจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารเงิน
และทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคของหน่วยบริการ ตามข้อ ๗ (๓) ระเบียบ
กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาค           
ของหน่วยบริการ พ.ศ. 2561 อีกทั้งวงเงินที่จะใช้ในการจ้าง 
จะต้องมีจ านวนเพียงพอที่จะจ้างและก่อหนี้ผูกพันด้วย 
 
ขั้นตอนที่ ๒ การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบ 
               หรือควบคุมงานก่อสร้าง 
     ๑. ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอผู้อ านวยการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท า
ร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างราคากลาง 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
         โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ     
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ 
ของหน่วยบริการจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้         
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวน
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กรรมการข้างต้น ทั้งนี้ คณะกรรมการควรแต่งตั้งผู้ช านาญการ            
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น  ๆเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
         ข้อสังเกต : กรณีมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงานอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วย หน่วยบริการจะต้องท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์ขอเจ้าหน้าที่ร่วมเป็นคณะกรรมการ      
เมื่อได้รับหนังสือตอบตกลงจึงด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดังกล่าว
ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
     ๒. ผู้อ านวยการลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างและราคากลางตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ 
     ๓. คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่  หรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง 
ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้างและราคากลาง 
 การประชุมของคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างและราคากลาง  
 ๑) การประชุมของคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการมาประชุม
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด โดยให้ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ และประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการ
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งประธานกรรมการ
คนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
 ๒) มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนน
เสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่ง         
เป็นเสียงชี้ขาด กรณีกรรมการไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ
ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
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     ๔. การรายงานผลการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างและราคากลาง ให้คณะกรรมการ            
หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง รายงานผลการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างและราคากลาง
ต่อผู้อ านวยการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้ ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาขยายระยะเวลาให้ตามความจ าเป็น 
     ๕. ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลจัดท าร่างขอบเขต
ของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างและราคากลาง 
 
ขั้นตอนที่ ๓ รายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
     ในการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละครั้งจะต้อง      
มีการขออนุมัติรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
หากไม่ได้รับอนุมัติรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างไม่ได้ 
โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม        
งานกอ่สร้างดังนี้ 
     ๑. ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม       
งานก่อสร้างเสนอผู้อ านวยการเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 ๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง 
 ๒) ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 ๓) คุณสมบัติของผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง 
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 ๔) วงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ 
 ๕) ค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยประมาณ 
 ๖) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง 
 ๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 ๘) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่างๆ ที่จ าเป็นในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง        
หรือหนังสือเชิญชวน 
      ข้อสังเกต : 
       (๑) เรื่องการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ      
ที่จ าเป็นในการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้ง
จากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ และจะแต่งตั้งผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นบุคคลภายนอกในงานที่จ้างนั้นร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้ 
      (๒) เรื่องอัตราค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ให้เป็นไปตามอัตราที่ก าหนดไว้ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     ๒. เจ้าหน้าที่เสนอบันทึกขอความเห็นชอบรายงานขอจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างต่อผู้อ านวยการ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
     ๓. ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบ       
หรือควบคุมงานก่อสร้างและลงนามในค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนที่ ๔ กระบวนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
     เมื่อผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบ        
หรือควบคุมงานก่อสร้างแล้ว ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
     ๑. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบ
หรือเคยเห็นความสามารถแล้วและมีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างาน
ที่ว่าจ้างนั้นให้เข้ายื่นข้อเสนอ (กรณีเชิญผู้ให้บริการมาเสนอราคา
หลายรายให้ก าหนดเงื่อนไขการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในหนังสือเชิญชวน        
ให้ชัดเจน) 
     ๒. การพิจารณาคัดเลือกของคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 ๒.๑ การประชุมของคณะกรรมการ 
       ๑) การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการ         
มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดให้ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการ
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งประธานกรรมการ
คนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
       ๒) มติของคณะกรรมการให้ถือ เส ียงข้า งมาก  
ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่ง
เป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
กรรมการที่ ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ด้วย 
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        ๓) ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็น     
ผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ 
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ     
ทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสีย
กับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธาน
หรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการ 
ในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้ งนั้น และให้รายงาน
ผู้อ านวยการทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
 ๒.๒ เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
       ๑) พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพ่ือให้ได้ข้อเสนอ
ที่ เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยบริการมากที่สุด               
และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้างครั้งนั้น 
       ๒) กรณีที่ได้เชิญผู้ให้บริการมาเสนอราคาหลายราย 
ให้หน่วยบริการตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ของผู้ ให้บริการแล้วคัดเลือกผู้ ให้บริการที่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยบริการก าหนดไว้ในหนังสือ
เชิญชวน 
       ๓) ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม
จากผู้ให้บริการรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ให้บริการรายใดเปลี่ยนแปลง
สาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่า        
ผู้ให้บริการรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน
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ก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการตัดรายชื ่อ           
ของผู้ให้บริการรายนั้นออกจากการเสนอในครั้งนั้น 
        ๔) ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน 
หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยบริการก าหนดไว้
ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้น
ไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ให้บริการรายอ่ืน     
หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์       
ผู้ให้บริการรายนั้นและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 
        ๕) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้อง
ตามรายละเอียดข้างต้น ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยบริการ แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพ         
มากที่สุดและจัดล าดับ 
     ๓. ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุม          
งานก่อสร้าง จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอผู้อ านวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 
อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 ๑) รายละเอียดงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 ๒) รายชื่อผู้ให้บริการ วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ให้บริการ
ทุกราย 
 ๓) รายชื่อผู้ให้บริการที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 
 ๔) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์
การให้คะแนน 
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 ๕) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนน
ข้อเสนอของผู้ให้บริการทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
     ๔. ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา        
และหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว (ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการมีอ านาจสั่งซื้อ หรือสั่งจ้าง 
ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๑๔๔๙/๒๕๖๑  
ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑) ทั้งนี้ ผู้อ านวยการจะต้องไม่เป็น      
ผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
 
ขั้นตอนที่ ๕ การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
     เมื่อผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา      
และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ       
ของหน่วยบริการ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่         
ปิดประกาศของหน่วยบริการนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
เป็นหนังสือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 
ขั้นตอนที่ ๖ การท าสัญญาหรือข้อตกลง 
     ๑. การเตรียมร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
 (๑) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าสัญญาตามแบบสัญญาที่ก าหนดไว้
ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 (๒) การท าสัญญารายใดถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบสัญญาข้างต้น โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้
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ในแบบสัญญาและไม่ท าให้หน่วยบริการเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ 
เว้นแต่หน่วยบริการเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ 
ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุด
ได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท าได ้
 (๓) กรณีที่วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท หน่วยบริการ 
อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าสัญญาตามวรรคหนึ่งก็ได้ 
 (๔) ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้           
แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
     ๒. ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการลงนามในหนังสือ
เชิญผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามในสัญญา 
     ๓. ผู้ชนะการเสนอราคาเข้าลงนามในสัญญา และให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล 
หลักประกันสัญญา หรือหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล เป็นต้น           
แล้วเสนอผู้อ านวยการลงนามในสัญญาต่อไป 
     ๔. ผู้อ านวยการลงนามในสัญญา (ปลัดกระทรวงสาธารณสุข      
ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการมีอ านาจ
ลงนามในสัญญา ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข      
ที่ ๑๔๔๙/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑) ทั้งนี้ ผู้อ านวยการ
จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการ       
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียให้เป็นไปตามกฎหมาย      
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง และให้เจ้าหน้าที่ส่งมอบ
ส าเนาสัญญาให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างต่อไป 
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ขั้นตอนที่ ๗ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
     ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย        
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ขั้นตอนที่ ๘ การบริหารพัสดุ 
     การบริหารพัสดุ (การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ) ให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 



56 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
ระเบียบ ค าสั่ง และหนังสือตอบข้อหารือ 

ที่เกี่ยวข้อง 

































































 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองกฎหมาย 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

สิงหาคม ๒๕๖๓ 




