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ขั้นตอนและวธีิการปฏิบัตงิาน “พสัดุ”  

ความหมายที่เกี่ยวข้องกบัการพัสดุ 

“การพัสดุ”  
หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน กา

แลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
“พัสดุ”  
หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
“การซื้อ”  
หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึง

การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
“การจ้าง”  
ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการ

จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนใน
การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

“การจ้างท่ีปรึกษา”  
หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษาแต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง

อาคาร   ด้วยเงินงบประมาณ 
“การจ้างออกแบบและควบคุมงาน”  
หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาที่ประกอบธุรกิจบริการด้านงาน

ออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 
“เงินงบประมาณ” 
หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และเงินซึ่งส่วนราชการ

ได้รับไว้  โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธี
งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ 

“เงินกู้” 
หมายความว่า เงินกู้ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อ านาจกระทรวงการคลังกู้เงินจากต่างประเทศ 
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“เงินช่วยเหลือ”  
หมายความว่า เงินที่ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ สถาบัน

การเงินระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาล และท่ีมิใช่ระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชน
ต่างประเทศ 

“อาคาร”  
หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬาสถานีน าร่อง หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน และรวมตลอดถึง
สิ่งก่อสร้าง  อ่ืน ๆ ซึ่งสร้างข้ึนเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถึงน้ า 
ถนน ประปา และสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 

“พัสดุที่ผลิตในประเทศ”  
หมายความว่า ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้ว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยู่ในประเทศไทย 
“กิจการของคนไทย”  
หมายความว่า กิจการที่เป็นของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย 
“ที่ปรึกษา” 
หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือสามารถให้บริการเป็นที่ปรึกษาทาง

วิศวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งให้บริการด้านศึกษา ส ารวจ ออกแบบและ
ควบคุมงาน และการวิจัย แต่ไม่รวมถึงการให้บริการออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงิน
งบประมาณ 

“ที่ปรึกษาไทย”  
หมายความว่า ที่ปรึกษาท่ีมีสัญชาติไทย และได้จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 

“ค่าใช้สอย”  
หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) 

รายจ่าย ที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการและรายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะ
รายจ่ายอื่นๆ  
 

รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 
(1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า รวมถึง ค่าติดตั้งหม้อ

แปลงเครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
(2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษาหรือ

ปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
(3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา รวมถึงค่าติดตั้ง

มาตร   วัดน้ าและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
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(4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษา หรือ
ปรับปรุงระบบประปา  

(5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
(6) ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่ารถยนต์ ค่าเช่าอาคาร

สิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงหน้า ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
(7) ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น 
(8) ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร  
(9) ค่าเบี้ยประกัน 
(10) ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง        

แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(11) ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ

กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน ให้จ่ายจาก ค่าใช้สอย ส่วนกรณีที่ส่วนราชการ
เป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย  
2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 

รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น 
(1) ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ  
(2) ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
(3) ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 

รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย อ่ืน ๆ เช่น  
(1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ เป็นต้น  
(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือต ารวจ 
(3) ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา 
(4) ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
(5) ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา 
(6) ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุ เนื่องจากการปฏิบัติงานราชการ  
(7) เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
(8) เงินรางวัลเจ้าหน้าที่  
(9) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
(10) ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา  
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(11) ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา  
(12) ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 

ค่าวัสดุ  
หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพ

เดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่
ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่งค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ที่ดิน

และหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
(4) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่มีวงเงินไม่เกิน 

5,000 บาท 
(5) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 
ค่าสาธารณูปโภค  
หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อม

กัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการ ดังนี้ 
(1) ค่าไฟฟ้า  
(2) ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล  
(3) ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท์ บัตรเติมเงิน

โทรศัพท ์ 
(4) ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่า

เช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
(5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอ่ืนๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่า
ช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

งบลงทุน  
หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดิน

และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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ค่าครุภัณฑ ์  
หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  5,000 

บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มี

วงเงินเกินกว่า 5,000 บาท  
(4) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  
          (5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ 
ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน สระว่ายน้ า 
สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร
หรือสถานที่ราชการ ทั้งท่ีเป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 

(2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกินกว่า  
50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น  

(3) รายจ่ายเ พ่ือจ้ างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่ จ่ ายให้แก่ เอกชน หรื อนิติบุคคล 
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
(5) รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
การจัดซื้อหรือการจัดจ้าง กระท าได้ 6 วิธี ดังนี้ 
 

ที ่ วิธีการจัดซื้อ/จ้าง วงเงิน(บาท) 
1 วิธีตกลงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
2 วิธีสอบราคา วงเงิน เกิน 100,000 บาท แต่ 

ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
3 วิธีประกวดราคา วงเงินเกิน 2,000,000 บาท 
4 วิธีพิเศษ วงเงินเกิน 100,000 บาท และ 

มีเงื่อนไข 
5 วิธีกรณีพิเศษ ไม่จ ากัดวงเงิน เงื่อนไขตามระเบียบ 
6 วิธี E-Auction วงเงินไม่ต่ ากว่า 2,000,000 บาท 
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(ราคาไม่เกิน 100,000 บาท) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณวีสัดุทัว่ไป 
 
1. บุคลากรที่มีความประสงค์จะจัดซื้อวัสดุ/จ้างท าวัสดุ กรอกแบบฟอร์มขอซื้อ/จ้าง โดยเรียนผู้มี

อ านาจ(ผู้อ านวยการกอง) และผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ  
รายละเอียดประกอบด้วย 

- เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องใช้ 

- วันที่จ าเป็นต้องใช้ 

- รายการวัสดุ 

- ปริมาณวัสดุแต่ละรายการ 

- ราคา/โดยประมาณ 

- แผนงาน/งาน/โครงการ รวมทั้งหมวดเงินที่จะใช้ในการเบิกจ่าย 

- ผู้ขอซื้อ/จ้าง 
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัส่วนราชการ 

ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

ติดต่อตกลงราคา 
เสนอสั่งซื้อ/จ้าง 

ให้ความเห็นชอบ 

รายงาน 

สั่งซื้อ/จ้าง 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิตกลงราคา 
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2. เมื่อผู้อ านวยการกอง อนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานจะด าเนินการสืบราคาวัสดุที่จัดซื้อจัด

จ้าง โดยขอเอกสารต่าง ๆ จากผู้ขายดังนี้ 
2.1 ใบเสนอราคา ต้องมีข้อความที่ส าคัญ ดังนี้ 
2.1.1 ชื่อ และที่อยู่ของสถานประกอบการของผู้ขาย 
2.1.2 ปริมาณของวัสดุ 
2.1.3 ราคาของวัสดุ ทั้งที่เป็นตัวเลข และตัวอักษร โดยระบุด้วยว่าเป็นราคารวมภาษี 

หรือไม่รวมภาษามูลค่าเพ่ิม 
2.1.4 ก าหนดส่งของ ที่สัมพันธ์กับระยะเวลาที่ต้องการใช้วัสดุ 
2.1.5 ก าหนดยืนราคา 
2.1.6 ลายมือชื่อ และชื่อ-สกุล ของผู้เสนอราคา 
2.1.7 ตรายาง(หากไม่มีตรายาง) ให้เขียนรับรองว่า ไม่มีตรายาง 
หมายเหตุ  หากมีการจ่ายช าระเงินสดไปแล้ว ไม่ต้องมีใบเสนอราคา 

       2.2 รายละเอียดของวัสดุ (ถ้ามี) 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้สืบราคา ลงลายมือชื่อผู้สืบราคาท่ีใบเสนอราคา 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการรวบรวมใบเสนอราคา ทั้งที่ การจัดซื้อเรื่องเดียวกัน หากเป็นวัสดุที่มี

ยี่ห้อ/รุ่น ใบเสนอราคาของแต่ละรายต้องเป็นวัสดุที่มียี่ห้อ/รุ่นเดียวกัน เพ่ือเป็นฐานเดียวกันในการเสนอราคา
และพิจารณาราคา 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้มีอ านาจของหน่วยงานเพื่อขออนุมัติซื้อจ้า’  
หมายเหตุ  การจัดซื้อวัสดุแต่ละครั้งจะต้องจัดซื้อวัสดุประเภทเดียวกัน 

กรณีการแจ้งรายชื่อกรรมการตรวจรับ โดยวงเงินจัดซื้อ/จ้าง ไม่เกิน 10,000 บาท ให้มีกรรมการตรวจ
รับ 1 คนหรือ 2 แต่หากเกินกว่า 10,000 บาท ให้มีกรรมการตรวจรับ 3 คน กรรมการจะต้องเป็นข้าราชการ
ระดับ 3 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า การระบุชื่อคณะกรรมการในระบบ 3มิติให้ระบุ 1 คน เป็น ผู้ตรวจรับ กรณีถ้า   
มี 3 คน ให้ใช้ค าว่า คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง  

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบให้ความเห็น พร้อมทั้งลงคุมยอดเงินที่จัดซื้อ/จัดจ้าง เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ (ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ 2489/2553 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการ
สถาน และผู้อ านวยการส านักในส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี กรณี การจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีตกลงราคา อนุมัติวงไม่เกิน 10,000 บาท ) 

7. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการอนุมัติว่าอนุมัติให้ 
ด าเนินการอย่างไร  

     7.1  กรณีเป็นสัญญา สอบราคา หรือข้อตกลง  ให้ให้งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดท าให้   
โดยบันทึก   
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     7.2  กรณีเป็นเงินแผ่นดิน จะต้องจัดท าใบ บส.01 หรือ บส.01-1 กรณี ที่มีการจัดซื้อ/จ้าง ตั้งแต่  

5,000 บาท ขึ้นไป  
     ทั้งนี้ กรณีการจัดซื้อไม่เกิน 5,000 บาท ให้ท า  พร้อมแนบใบเสร็จหรือบิลรับเงินได้เลย ไม่ต้อง 

กรอก บส.01 หรือ บส.01-1   
    ทั้งนี้  จะท ำได้ก็ต่อเมื่อ ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงรำยนั้นเป็นผู้ขำยที่อยู่นะรบบ GFMIS แล้วเท่ำนั้น 

7.3  ในกรณีที่เป็นสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์ โดยค่าจ้าง 1,000 บาท  
ต่อ อากรแสตมป์ 1 บาท หากมีเศษให้ปัดขึ้น 

8. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบวัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบใบส่งของ และนัดคณะกรรมการ 
ตรวจรับให้ตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 9.กรณีที่มีกรรมการ 3 ท่าน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าให้ใบตรวจรับ ให้กับคณะกรรมการลง
ลายมือชื่อในการตรวจรับ 

10. งานทีข่อซื้อจัดท าขอเบิกพัสดุเพ่ือน าวัสดุไปใช้กรณีที่เป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ให้เข้าระบบ 3 มิติ 
เข้าระบบบริหารสินทรัพย์(ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) 

11. เจ้าหน้าที่พัสดุลงชัญชีคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 
12. ส่งเอกสารให้การเงินเพ่ือขอเบิกจ่ายเงิน 
 

กรณีครุภัณฑ์ 

1. การจัดซื้อครุภัณฑ์หน่วยงานที่ต้องการซื้อตรวจสอบงบประมาณที่ได้จัดตั้งขึ้นไว้ว่ามีรายการ
ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อหรือไม ่

2. หน่วยงานก าหนดรายละเอียดครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ หากเป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จะต้องน า
รายละเอียดดังกล่าวเข้าคณะกรรมการพิจารณารายละเอียดครุภัณฑ์คอมพิว เตอร์ ของมหาวิทยาลัยก่อน      
จึงสามารถด าเนินการจัดซื้อได้   

3.  ด าเนินการจัดซื้อเช่นเดียวกับการจัดซื้อวัสดุ แต่มีข้อแตกต่าง ดังนี้ 
3.1 การเสนอราคา จะต้องมีการเสนอราคาให้มากรายที่สุดเท่าที่จะท าได้ อย่างน้อยที่สุด     

2 ราย 
3.2 ต้องมีรายละเอียดและแค๊ตตาล๊อค 
3.3 ต้องมีเอกสารทางการค้า เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ ใบจดทะเบีย 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.4 ชื่อครุภัณฑ์ จ านวนหน่วย หน่วยนับ ต้องถูกต้องตามงบประมาณที่ตั้งขอไว้ 

 4.  ท าการตรวจรับ เช่นเดียวกับการซื้อวัสดุ 
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5.  กรณีที่มีใบตรวจรับพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเกษียนหนังสือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการ
ตรวจรับและการเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย (ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ 2489/2553 เรื่อง มอบอ านาจให้
ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการสถาน และผู้อ านวยการส านักในส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี กรณี การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา อนุมัติวงไม่เกิน 10,000 บาท ) 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกครุภัณฑ์ให้กับผู้มีอ านาจลงนามแล้วจึงส่งเอกสารทั้งหมดให้กับงานพัสดุ 
กองคลัง 

7. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการออกหมายเลขครุภัณฑ์ พร้อมลงทะเบียนคุมในสมุด และในระบบ 
NUDB  

8. งานพัสดุ กองคลัง ส่งเรื่องคืนให้กับหน่วยงานที่จัดซื้อ 
9. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่งานพัสดุ กองคลัง ออกเลขให้ลงบนตัว 

ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อนั้น 
10. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ส่งเอกสารทั้งหมด ให้การเงินเพ่ือท าเรื่องเบิกจ่าย 
 

 
ขั้นตอนการซื้อและจ้างโดยวิธีสอบราคา(ราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิสอบราคา 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ 

จดัท าเอกสารประกาศ และออกประกาศรับซอง -ก่อนเปิดซอง > 10 วนัธรรมดา 
-นานาชาติ > 45 วนัธรรมดา 
- ปิด ณ ท่ีท าการโดยเปิดเผย 
-ส่งใหมื้ออาชีพขาย/รับจา้ง โดยตรงทาง
ไปรษณียล์งทะเบียนใหม้ากท่ีสุด เจา้หนา้ท่ีรับซอง 

-รับซองโดยไม่เปิดซองตั้งแต่วนัประกาศวนัส้ินสุดรับซอง 
-ออกใบรับซองให้ผูย้ืน่ซอง และส่งมอบซองให้แก่หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี
พสัดุทนัที 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
-เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านราคาพร้อมบญัชีเอกสาร 
-ตรวจสอบคุณสมบติัผูเ้สนอราคา 
-ตรวจสอบคุณภาพ คุณสมบติัของพสัดุ 

-คดัเลือกท่ีมี เกณฑป์กติรายต ่าสุด คุณภาพและคุณสมบติัเป็น
ประโยชน์เท่ากนัหลายรายให้ยืน่ซองใหม่ กรณีรายเดียวให้
ด าเนินการต่อ 

หวัหนา้ส่วนราชการสัง่การ 

รายงาน 

ให้ความเห็นชอบ 
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ระยะเวลาที่จะใช้การสอบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดท ารายละเอียดพัสดุที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง หากเป็นครุภัณฑ์ 

คอมพิวเตอร์ จะต้องน ารายละเอียดดังกล่าวเข้าคณะกรรมการพิจารณารายละเอียดคอมพิวเตอร์ของ
มหาวิทยาลัยก่อน จึงสามารถด าเนินการจัดซื้อได้  

2. กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มขอให้พัสดุด าเนินการประกาศ 
3. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประกาศสอบราคา  

3.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 300,000 บาท เสนอผู้อ านวยการสถาบัน/ผู้อ านวยการศูนย์/ 
คณบดี/รองอธิการบดี/อธิการบดี อนุมัติ ลงนามค าสั่งและลงนามประกาศ 

3.2 กรณีวงตั้งแต่ 300,000 บาท ขึ้นไป เสนอรองอธิการบดีตามท่ีอธิการบดีมอบอ านาจ 
อนุมัติลงนามค าสั่ง ลงนามค าสั่งและลงนามประกาศ 

4. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดส่งค าสั่งให้คณะกรรมการ ส่งประกาศไปเผยแพร่และ 
ปิดประกาศโดยเปิดเผยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. 2535  ข้อ 41 รวมทั้งประกาศผ่าน
เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้าง และพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง กระทรงการคลัง  

-www.gprocurement.or.th และเว็ปไซต์ ของมหาวิทยาลัย  
-www.nu.ac.th 
-www.nu.ac.th/office/finance (เว็ปไซต์กองคลัง) 
-www.nu.ac.th/office/psd (เว็บไซต์งานพัสดุ 1) 
-www.phitsanulok.go.th (เว็บไซต์ของจังหวัดพิษณุโลก) 
 กรณีที่เป็นการประกาศสอบราคาจ้าง ผู้เข้าสอบสามารถขอดูรายละเอียดการค านวนราคากลางได

ตั้งแต่วันเริ่มประกาศจนถึงก่อนวันยื่นซอง  ทั้งนี้แต่ละหน่วยงานต้องอ านวยความสะดวกได้ตามความเหมาะสม 
โดยให้ค านึงถึงพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของทางราชการ พ.ศ. 2540 ด้วย 

5. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการรับซองสอบราคา ตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศ ซึ่งมี 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 วัน 

6. เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการรับซอง หัวหน้างานพัสดุ จัดท ารายงานผลการรับซอง  
และส่งมอบให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

วนัจดัท า
ประกาศ&
เอกสาร 

วนัเสนอ 
ลงนาม
ประกาศ 

2 วนั 1วัน 

ให้/ขาย 

ไม่นอ้ยกวา่ 10 วนั (วนัท าการ+วนัหยดุ) 

ช่วงเวลาให้ยืน่ซองสอบราคา 

วนัเปิดซอง
ใบเสนอ
ราคา 

วนัประกาศ
ผลสอบ
ราคา 

วนั
ประกาศ
รายช่ือ 
ผบยร. 

 

ส้ินสุด
วนัรับ
ซอง 

วนัช้ี 
สถานท่ี 

ส้ินสุด
วนัให/้
ขาย 

-โดยเร็วท่ีสุด
ไม่ควรเกิน  
5 วนั 

 25 วนั 

http://www.gprocurement.or.th/
http://www.nu.ac.th/
http://www.nu.ac.th/office/finance
http://www.nu.ac.th/office/psd
http://www.phitsanulok.go.th/
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7. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา พิจารณา คุณสมบัติของผู้เสนอราคา ในการเป็นผลประโยชน์
ร่วมกัน และการขัดขวางราคาอย่างเป็นธรรม โดยจัดท าเอกสารการตรวจสอบคุณสมบัติของ     ผู้เสนอราคา 

8. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกให้เข้าเสนอราคากับ 
มหาวิทยาลัย  เนื่องจากเป็นผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และไม่เป็นผู้ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน เป็นผู้เสนอราคา ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันให้ตัดรายชื่อ ผู้เสนอ
ราคา หรือผู้เสนองานดังกล่าว ทุกรายออกจากการเป็นผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานในการเสนอราคา   ในครั้ง
นั้น พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน รายดังกล่าวทราบ และหากปรากฏต่อคณะกรรมการเปิดซอง
ก่อน หรือในขณะที่มีการเปิดซองสอบราคาว่ามีผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน กระท าอันเป็นการขัดขวางการ
แข่งขันราคา อย่างเป็นธรรม ให้ท าการตรวจสอบข้อเท็จจริงดังกล่าว หากเชื่อได้ว่า มีการกระท า อันเป็นการ
ขัดขวางการแข่งขันราคา อย่างเป็นธรรม ให้ตัดรายชื่อผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานที่กระท าการดังกล่าวทุกราย 
ออกจากการเป็นผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน ในการซื้อหรือการจ้างในครั้งนั้น 

9. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ด าเนินการตามหน้าที่ในระเบียบฯ ข้อ 42 ดังนี้ 
9.1 เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชี รายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆของ

ผู้เสนอราคาทกุราย โดยเปิดเผยตาม วัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนด และตรวจสอบรายการเอกสาร ตามบัญชี
ของผู้เสนอราคาทุกรายแล้วให้กรรมการทุกคน ลงลายมือชื่อก ากับไว้ ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบ 
ใบเสนอราคาทุกแผ่น 

9.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แค๊ตตาล๊อก หรือแบบรูปและ 
รายละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคา ที่ถูกต้องตามเง่ือนไข ในเอกสารสอบราคา 

9.3 พิจารณาคัดเลือกพัสดุ หรืองานจ้าง ของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามคณุสมบัติที่มีคุณภาพ
และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเสนอให้ซื้อหรือจ้าง จากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคา
ต่ าสุด ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายรายให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธี
ยื่นซองเสนอราคาถ้าปรากฏว่า ราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง สูงกว่าวงเงิน
ที่ซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ด าเนินการตามข้อ 43 โดยเรี ยนผู้เสนอราคารายต่ าสุดมา
ต่อรองให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เสนอราคายอมลดราคา ต้องให้ผู้เสนอราคายอมลดราคา ต้องให้ผู้เสนอ
ราคาเขียนว่า ยินดีลดราคาโดยต้องระบุทั้งตัวเลข และตัวอักษรให้ตรงกัน พร้อมทั้งลงนามและประดับตรา (ถ้า
มี) เป็นการแก้ไขเพ่ิมเติม 

9.4 ในกรณีที่มผีู้เสนอราคาถูกต้อง ตามรายละเอียดและเงื่อนไข ที่ก าหนดไว้ ในเอกสาร 
สอบราคาเพียงรายเดียวให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกได้โดยอนุโลม 

9.5 ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับ 
ทั้งหมดต่อผู้มีอ านาจ เพ่ือสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

10. หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง เสนอสรุปผล และเอกสารทั้งหมด เสนอผู้มีอ านาจสั่งการ 
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11. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการ 
11.1  จัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญาส่งให้กับผู้เสนอราคา 
11.2  ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญา หรือข้อตกลงกับส่วน 

ราชการในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไป
ตามล าดับแล้วจัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญาส่งให้กับผู้เสนอราคารายถัดไปดังกล่าว 

11.3 ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้างน าหนังสือค้ าประกันมา 
เป็นหลักฐานการประกัน 

11.4 จัดท าสัญญา หรือข้อตกลง ตามค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
11.5 จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้ม และส่งคู่ฉบับสัญญาให้กับผู้ขาย 
11.6 ส าเนาสัญญาให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

-หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
-ผู้ควบคุมงาน(ถ้ามี) 
-สรรพากร(มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป) 
-สรรพากร และสตง. (มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 1,000,000 บาท ขึ้นไป) ตามระเบียบ  
ต้องส่งภายใน 30 วัน 

11.7  ลงทะเบียนคุมสัญญา 
12. เมื่ผู้ขาย/รับจ้างส่งมอบ เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานตรวจสอบเอกสาร จัดเตรียมเอกสาร 

การตรวจรับ และนัดกรรมการตรวจรับ/กรรมการตรวจการจ้าง เพ่ือนัดวันและเวลาในการตรวจรับ 
 
กรณีเป็นครุภัณฑ์ หรืองานจ้างอ่ืนที่ไม่ใช่สิ่งก่อสร้าง 
คณะกรรมการตรวจรับด าเนินการตามหน้าที่ ข้อ 71 ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ ซึ่งก าหนดไว้ใน 
สัญญาหรือตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณี 
ที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจรับ เป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการ 
สถิติ 

(3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้ 
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
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(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้ และถือ่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 

ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง น าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท าใบตรวจ
รับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้จ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ส่งมอบพัสดุถูกต้อง แต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ 
จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลง มิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่
ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม(4) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ได้ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้จ้าง ใน
จ านวนที่ส่งมอบ ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกัน เป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบ 
อย่างใดอย่างหนึ่งลงไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้ โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น
และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่
วันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ สั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม(4) 
หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

กรณีเป็นสิ่งก่อสร้าง 
คณะกรรมการตรวจการจ้างด าเนินการตามหน้าที่ ข้อ 72 ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อม ที่ผู้ควบคุม 

งานรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบ
หรือพิจารณา การสั่งหยุดงาน หรือพนักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่ง
การต่อไป 

(2) การด าเนินการตาม (1) ในกรณีมีข้อสงสัย หรือมีกรณีที่เห็นว่า ตากหลักวิชาการช่าง  
ไม่น่าจะเป็นไปได้ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีท าการไว้ในสัญญา หรือที่ตกลง ให้ท างานจ้างนั้น ๆ โดยให้
มีอ านาจ สั่ง เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม หรือตัดทอน งานจ้างได้ ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง 
เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 

(3) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน 
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงานและให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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(4) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ 

ข้อก าหนด ในสัญญาแล้วให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานนั้น และให้ท า
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด หรืองานเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย      2 
ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมด หรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ
ข้อก าหนดในสัญญา ให้รายงาน หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่
กรณ ี

(5) ในกรณีที่ กรรมการตรวจจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้ เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ สั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะด าเนินการตาม(4) 

13. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ 
ในใบตรวจรับ หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 

14. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการตรวจรับงาน โดย 
แยกเป็นกรณ ี

- วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท 
- วงเงินเกินกว่า 300,000 บาท 
15. การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

กรณีเป็นวัสดุ 
ลงทะเบียนคุม ณ หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เช่นเดียวกับการซื้อ/จ้างด้วยวิธีตกลาคา 

กรณีเป็นครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 
ส่งเรื่องให้งานพัสดุ กองคลัง ลงทะเบียน เช่นเดียวกับการซื้อ/จ้างด้วยวิธีตกลาคา 

16. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เขียนหมายเลขครุภัณฑ์เช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา 
17. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ส่งเอกสารทั้งหมดให้การเงินเพื่อท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน  

เช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา 
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ขั้นตอนการซื้อและการจ้างโดยวิธีประกวดราคาราคา เกิน 2,000,000 บาท 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิประกวดราคา 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ 

รายงาน(27) 

ใหค้วามเห็นชอบ(29) 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

คณะกรรมการรับและเปิดซอง(49) 
-รับซอง 
-ตรวจหลกัประกนัซอง 
-รับเอกสารหลกัฐาน 

-เปิดซอง อ่านราคา,ลงช่ือในเอกสาร 

-จดัท าเอกสารตามตวัอยา่ง(44) 
-ประกาศเผยแพร่(44) 
-วธีิประกาศ(45) 
-ใหห้รือขายแบบ(46) 
-ประกาศเพ่ิมเติม(47) 
-ขอ้หา้ม ร่น,เลือน, เปล่ียนแปลง(48)(เวน้แต่กรณี 47) 

คณะกรรมการพิจารณาผล(50) 
-ตรวจสอบคุณสมบติั/เง่ือนไข 

-คดัเลือกส่ิงของ/งานจา้ง 
-พิจารณาราคา 
~เกณฑป์กติ                          รายต ่าสุด  

~เท่ากนัหลายราย                ยืน่ซองใหม่ 
~สูงกวา่วงเงิน                           อนุโลมขอ้ 43 

                                   ต่อรองราคา 

~ถูกตอ้งรายเดียว(51)             ปกติใหย้กเลิก 
-ถา้เห็นวา่มีเหตุผลสมควรและเป็น 

พสัดุท่ีมีคุณภาพและคุณสมบติัเป็น         - 

ประโยชน์ต่อราชการก็ใหซ้ื้อ/จา้งได ้

~ไม่มีผูเ้สนอราคา(52) 
~มีแต่ไม่ถูกตอ้ง 
-รายงานผลการพิจารณาและความเห็นตอ่หวัหนา้ส่วน
ราชการผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

หัวหน้าส่วนราชการส่ังการ 

ถา้มีความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นเหตุ
ตอ้งเปล่ียนแปลงสาระส าคญัก่อนหนา้สญัญา ท าใหเ้กิด
การไดเ้ปรียบเสียบเปรียบใหย้กเลิก(53) 

          ยืน่ 2 ซอง(54) 
-ค านึงถึงเทคโนโลยขีองพสัดุฯ 
-คุณสมบติัของผูเ้สนอราคาซ่ึงอาจมีขอ้เสนอไม่อยูใ่น
ฐานเดียวกนั 

-การซ้ือ/การจา้งแบบเหมารวม 

ผูท้  าหนา้ท่ีเปิดซองเทคนิคและซองราคา(55) 
-เปิดซองราคาเฉพาะรายท่ีผา่นคดัเลือกซองเทคนิค 
การเปิดและพิจารณาซองการเงิน(56) 
-เปิดซองการเงินพร้อมกบัซองราคา 
-การพิจารณาเทคนิคและการเงินใหมี้ ผูเ้ช่ียวชาญท่ี
เก่ียวขอ้งอยา่งนอ้ยดา้นละ 1 คน ร่วมเป็นกรรมการดว้ย 

ยกยกเลิก
เพื่อประกวด
ราคาใหม่ 
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ระยะเวลาที่จะขอใช้ในการประกวดราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการซื้อโดยวิธีพิเศษ (ราคาเกินกว่า 100,000 บาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับจดัท า
ประกาศ
&

เอกสาร 

ช่วงจดั 
ท าระกาศ 

และ
เอกสาร 

วนัลง
นาม
ประกาศ 

ช่วง 
เสนอ 
ลงนาม 

ประกาศ 

วนัลง
นาม
เผยแพร่ 

ช่วง 
เผยแพร่ 

วนัให/้
ขาย 

ช่วงให/้ขาย ช้ีสถานท่ี ช่วงค านวน ตรวจ 

วนัประกาศผล
การตดัสินการ
ประกวดราคา 

ช่วงพิจารณาผล 

การเปิดซอง 
ส่วน
ท่ี 1 

วนัปิด
ให/้ขาย 

วนัช้ี
สถานท่ี/
ช้ีแจง
แบบ 

วนัรับ
ซอง 

วนั
ประกาศ
รายช่ือ
ส่วนที่ 1 

เปิดซอง
ใบเสนอ
ราคา 

โดยเร็วท่ีสุด 

ไม่ควรเกิน 5 วนั 

ประมาณ 
2 วนั 

ไม่นอ้ย
กว่า 7 วนั
ท าการ 

ไม่นอ้ย
กว่า 7 วนั
ท าการ 

ไม่นอ้ยกว่า 7 วนัท าการ 

ประมาณ 
1 วนั ประ 

มาณ  
1 วนั 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิพิเศษ 

 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ 

คณะกรรมการจดัซ้ือโดยวธีิพิเศษ 

1. จะขายทอดตลาด 

2. เร่งด่วน 

3. ราชการลบั 

4. ซ้ือเพ่ิม(Repeat Order) 
5. ซ้ือจากต่างประเทศ 

6. จ าเป็นตอ้งรุยีห่อ้ 

7. ใชว้ธีิอ่ืนไม่ไดผ้ล 

8. ซ้ือท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้างเฉพาะแห่ง 

1. เจรจาตกลงราคา 

2. เชิญผูมี้อาชีพขายมาเสนอราคาและต่อรอง 

3. เจรจาผูข้ายรายเดิม เง่ือนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกวา่ 

4. สัง่ซ้ือโดยตรงโดยใหห้วัหนา้หน่วยงานอ่ืนใน
ต่างประเทศสืบราคาให ้

5. เชิญผูผ้ลิต/ผูแ้ทนจ าหน่ายมาเสนอราคาและต่อรอง 

6. สืบราคาผูมี้อาชีพขายรายอ่ืนเปรียบเทียบกบัผูเ้สนอ
ราคาเดิมและต่อรอง 

7. เชิญเจา้ของมาเสนอราคาต่อรอง 

เง่ือนไข (23) วธีิการ(57) 

ให้ความเห็นชอบ(27) 

รายงาน(27) 
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ขั้นตอนการซื้อและการจ้างโดยวีธีกรณีพิเศษ(ไม่จ ากัดวงเงิน) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการพิจารณาและควาเมห็นพร้อมเอกสาร ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

หวัหนา้ส่วนราชการสั่งการ 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิกรณีพิเศษ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ 
รายงาน(27) 

ให้ความเห็นชอบ(27) 

เสนอสัง่ซ้ือ/จา้ง 

ติดต่อตกลงราคา 

สัง่ซ้ือ/จา้ง(59) 
ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 
 

ส่วนราชการ 
รัฐวสิาหกิจ 
หน่วยงานตามกฎหมายทอ้งถ่ิน 

 

เง่ือนไข: 

1. เป็นผูท้  า/ผลิตเอง นายกรัฐมนตรีอนุมติั
หลกัการแลว้ 

2. มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรีผูซ้ื้อ/จา้ง 
       (รวมหน่วยอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนราชการ) 

 
 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

สั่งซ้ือ//จา้ง(59) 
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วิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

1. หัวหน้าหน่วยงานที่จัดหาพัสดุ เสนอชื่อคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของ 

งาน(Terms of reference: TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา พร้อมแบบฟอร์มขอให้งานพัสดุ ด าเนินการ
ประกาศต่องานพัสดุ กองคลัง 

2. งานพัสดุ กองคลัง เสนอแต่งตั้งค าสั่งกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานตาม 

ข้อ 1 ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือลงนาม 

3. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขต 

งานให้คณะกรรมารทุกคนทราบ 

4. งานพัสดุท าบันทึกถึงประธานกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน ให้ประธาน 

กรรมการเชิญกรรมการทุกท่านเพื่อร่างขอบเขตงาน (TOR)  

5. คณะกรรมการเสนอร่างขอบเขตงาน TOR เสนออนุมัติต่อหัวหน้างานส่วนราชการ 

ผ่านหัวหน้างานเจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. งานพัสดุ กองคลัง น าสาระส าคัญร่างขอบเขตงาน (TOR) ประกาศเผยแพร่ทางเว็ป 

ไซต์เป็นเวลาต่อเนื่องกันไม่น้อยกว่า 3 วัน เพ่ือให้สารธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็น     ลาย
ลักษณ์อักษรทางเว็ปไซต์ มายังหน่วยงานโดยเปิดเผยตัว 

-เว็ปไซต์หน่วยงาน 

-เว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง 

-เว็ปไซต์จังหวัดพิษณุโลก 

ทั้งนี้จะประกาศทางสื่อมวลชนอื่นเพ่ิมเติมตามท่ีเห็นสมควรด้วยก็ได้ 

7. กรณีมีค าวิจารณ์ งานพัสดุ กองคลัง จะเสนอค าวิจารณ์ให้คณะกรรมการร่างขอบเขต
งาน (TOR) เพ่ือพิจารณา เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นสมควรปรับปรุง ก็ให้น าขอบเขตงานที่ปรับปรุง
แล้วส่งงานพัสดุ กองคลัง เพ่ือขอความเห็นชอบ แล้วประกาศเผยแพร่ทางเว็ปไซต์ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อย
กว่า 3 วัน อีกครั้งหนึ่ 

8. กรณีท่ีไม่มีค าวิจารณ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลังจัดท ารายงานจัดซื้อ/ จัดจ้าง และค าสั่ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา พร้อมประกาศประกวดราคา เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ืออนุมัติ และลง
นาม 
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องค์ประกอบของคณะกรรมการประกวดราคา ดังนี้ 
1. ประธานกรรมการ 1 คน จากบุคลากรในหน่วยงานที่จัดหาให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วน

ราชการ 
 2. กรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน และไม่มากกว่า 5 คน อย่างน้อย 1 คน ต้องมิได้เป็น 
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ า โดยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 

1.1  เป็นผู้บรรลุนิติภาวะและมีสัญชาติไทย 
1.2  ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียหรือผลประโยชน์ใด ๆ หรือมีผลประโยชน์ที่ได้เสียที่เกี่ยวข้องกับผู้ที่

ประสงค์จะเสนอราคาต่อหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม 
1.3 ไม่เป็นผู้ติดยาเสพติด 
1.4 ไม่เป็นบุคคลวิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
1.5 ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐ  หรือ

หน่วยงานของภาคเอกชน 
1.6 ไม่เป็นผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่จัดหาพัสดุในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียว ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็น

กรรมการประกวดราคา เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
การด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานสามารถด าเนินการควบคู่ไปกับการ

ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคาได้ พร้อมกับการคัดเลือกตลาดกลาง 
9. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคาและลงนามประกาศ

ประกวดราคาแล้ว พัสดุด าเนินการดังนี้ 
9.1 ส่งประกาศประกวดราคา และค าสั่งแต่ตั้งคณะกรรมการให้คณะกรรมการทุกคน  

เพ่ือรับทราบก าหนดการด าเนินการ 
9.2 ประกาศประกวดราคาลงในเว็ปไซต์ของกรมบัญชีกลาง เว็ปไซต์หน่วยงาน และไซต์

ของจังหวัดพิษณุโลก พร้อมกับส่งไปยังผู้ขาย หรือผู้รับจ้างให้ มากรายที่สุด ตลอดจนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ตามระเบียบฯ ไม่น้อยกว่า 3 วัน 

9.3 ติดประกาศประกวดราคา ณ สถานที่ที่ก าหนดของหน่วยงาน ซึ่งไม่เป็นเขตหวงห้าม 
โดยจัดเตรียมเอกสารประกาศให้เพียงพอส าหรับความต้องการของผู้มาขอหรือ ผู้มาซื้อ ณ วันประกาศประกวด
ราคา 

10. เมื่อถึงก าหนดการรับเอกสารการประกวดราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการ
ประกวดราคา จะด าเนินการรับซอง ซึ่งจะมีเฉพาะเอกสาร ดังนี้ 

10.1  เอกสารทางการค้า 
10.2  ข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
10.3  แบบใบยื่นข้อเสนอประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
10.4  หนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือ

หนังสือ สัญญา 3 ฝ่าย (ผู้เสอนราคาต้องลงชื่อในหนังสือเงื่อนไข 3 ฝ่าย) 
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10.5  กรณีการจ้างก่อสร้าง หรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ผู้เสนอราคาต้องยื่นบัญชี รายการ
ก่อสร้าง หรือใบแจ้งปริมาณงานที่กรอกปริมาณวัสดุ โดยไม่ใส่ราคา 

11. คณะกรรมการประกวดราคาคัดเลือกเบื้องต้นเพ่ือหาผู้มีสิทธิเสนอราคา โดยพิจารณา
ว่าต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ข้อเสนอด้านเทคนิคมีความเหมาะสม และไม่เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน คณะกรรมการทุกคนลงนามก ากับเอกสารทั้งหมดตามข้อ 10.1 ถึง 10.5 ของผู้เสนอราคาทุกรายที่ยื่น
ซอง) 

12. เมื่อพิจารณาแล้วได้ผ่านการคัดเลือกกี่ราย คณะกรรมการต้องแจ้งให้ผู้ผ่านการ
คัดเลือกทุกรายทราบผลการพิจารณาของตน โดยไม่เปิดเผยรายชื่อต่อสาธารณชน ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบ-รับ หรือวีธีอ่ืนใดที่มีหลักฐานว่า ผู้เสนอราคารับทราบ ตามแบบ บก.004-1 ไม่มีการประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์เสนอราคา 

กรรณีผู้ยื่นเสนอราคาที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเบื้องต้น หากจะค้านผลการพิจารณา ให้อุทธรณ์
ต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งตามแบบ บก.004-2 โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

ในระหว่างการพิจารณาอุทธรณ์ คณะกรรมการจะด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปไม่ได้ถ้า
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาไม่เสร็จสิ้นภายใน 7 วัน ให้ถือว่าอุทธรณ์ฟังขึ้น ค าวินิจฉัยของหัวหน้าส่วน
ราชการ ให้ถือว่าถึงที่สุด ในชั้นฝ่ายบริหาร และแจ้งให้ผู้คัดค้านทราบผลการพิจารณาหรือทราบว่าเป็นผู้มีสิทธิ์
เสนอราคา แล้วแต่กรณี ตามแบบ บก.004-3 

12.1 คณะกรรมการประกวดราคาส่งมอบข้อมูลเบื้องต้นตามแบบ บก.021 ให้ 
ตลาดกลางก่อนวันเสนอราคา 2 วันท าการ เพ่ือให้ตลาดกลางเตรียมระบบและออก Username และ 
Password ของผู้เสนอราคา 

13. เมื่อด าเนินการจ้างผลผู้ผ่านการคัดเลือกแล้ว งานพัสดุ กองคลัง แจ้งนัดหมายผู้มีสิทธิ
เสนอราคาเพ่ือด าเนินการเข้าสู่กระบวนการเสนอราคาดังนี้ 

13.1 จะต้องแจ้ง วัน เวลา และสถานที่การลงทะเบียนเสนอราคา (ตามที่
กรมบัญชีกลางได้ให้ความเห็นชอบ ตามแบบ บก.002-2 หรือ 003-2 แล้วแต่กรณี) นัดหมาย ตามแบบ   บก.
005 

13.2 วันเวลา และสถานที่ก าหนดนัดหมายต้องเป็นวัน และเวลาราชการ 
13.3 การแจ้งนัดหมายตามแบบ บก.005 ต้องแนบแบบ บก.006 แบบแจ้งชื่อผู้แทน

ผู้มีสิทธิเสนอราคามายื่นในวันเสนอราคา 
13.4 ผู้มีสิทธิเสนอราคาที่ได้รับแจ้งนัดหมาย ต้องมาท าการลงทะเบียนมิฉะนั้นจะถูก

ยึดหลักประกันซอง 
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14. หน่วยงานพัสดุ ท าบันทึกแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีความรู้ความสามารถทาง IT      
มีความเข้าใจขั้นตอนการท างานของโปรแกรมการเสนอราคาและสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าของระบบได้
ดีประจ าห้อง เท่าจ านวนผู้เสนอราคา 

15. ผู้มีสิทธิเสนอราคาต้องมาลงทะเบียนการเสนอราคาตาม วัน เวลา และสถานที่ที่
ก าหนด โดยผู้เสนอราคาส่งตัวแทนได้รายละไม่เกิน 3 คน เมื่อถึงเวลาเริ่มการเสนอราคาแล้ว ผู้มีสิทธิเสนอ
ราคาจะเปลี่ยนหรือเพ่ิมผู้แทนไม่ได้ แต่สามารถถอดถอนผู้แทนบางคนด้วยเหตุใดเหตุหนึ่งได้ พร้อมกันนี้ผู้เสนอ
ราคาต้องส่งเอกสารต่อคณะกรรมการดังนี้ 

o แบบ บก.006 
o หนังสือรับรองการจดทะเบียนของบริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด พร้อมรับรองส าเนา 

ถูกต้อง 
o หนังสือมอบอ านาจในการเข้าเสนอราคา 
o ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แทนทุกคน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

คณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานทั้งหมด ที่ผู้เสนอราคาทุกรายน าส่ง 
16. คณะกรรมการประกวดราคาต้องอยู่ประจ าสถานที่ที่ก าหนดการประมูลอย่างน้อย      

กึ่งหนึ่งขอจ านวนกรรมการทั้งหมด เมื่อผู้เสนอราคาลงทะเบียนให้คณะกรรมการเก็บเครื่องมือสื่อสารของ
ผู้แทนผู้เสนอราคาทุกรายพร้อมปิดเครื่อง 

17. เมื่อถึงก าหนดสิ้นสุดการลงทะเบียนแล้วให้คณะกรรมการยุติการลงทะเบียน โดยให้
ประธานกรรมการประกวดราคาว่าใครเป็นผู้หมดสิทธิเสนอราคา โดยประกาศเป็นผู้ หมดสิทธิเสนอราคาตาม
แบบ บก.007 ปิดไว้ ณ สถานที่เสนอราคา 

18. ประธานกรรมการรับ Username และ Password จากผู้ให้บริการตลาดกลาง มอบให้ 
ผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคา 

19. ให้ประธานกรรมการประกวดราคา แจ้งผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกราย เพ่ือเข้าสู่
กระบวนการเสนอราคา โดยมีเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการประกวดราคาน าไปยัง
สถานที่ที่ก าหนด (เข้าประจ าห้องของแต่ละราย) ห้ามมีการติดต่อสื่อสาร กับบุคคลอ่ืนไม่ว่าด้วยวิธีใด 

20. ตลาดกลางอบรมผู้เสนอราคา และทดสอบการเสนอราคา ก่อนถึงเวลาเคาะราคา 
21. การเสนอราคาให้ใช้วิธีแบบปิด(Sealed Auction) เท่านั้น 
22. ช่วงเวลาการแข่งขันเสนอราคา 30-60 นาที โดยสามารถเสนอราคาได้หลายครั้ง และใน

เวลาแข่งข้ันการเสนอราคา ไม่มีการรับ-ส่งข้อเสนอราคาทางโทรสาร 
23. ก่อนการเสนอราคา 15 นาที ให้ท าการทดสอบระบบว่าสามารถเสนอราคาได้หรือไม่

หากมีปัญหาให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ประจ าอยู่ ณ สถานที่นั้น เพ่ือไปรายงานคณะกรรมการประกวดราคา
ต่อไป 

24. ผู้ให้บริการตลาดกลางด าเนินการเข้าสู่การเสนอราคา 
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25. กรณีมีข้อขัดข้องไม่อาจเสนอราคาได้ ให้สั่งพักการเสนอราคา เมื่อแก้ไขแล้วให้
ด าเนินการต่อภายในเวลาที่เหลืออยู่ แต่ต้องแล้วเสร็จภายในวันเดียวกัน แต่หากเห็นข้อขัดข้อง ไม่อาจแก้ไขได้ 
ให้ประธานสั่งยกเลิกการเสนอราคาและนัดเสนอราคาใหม่ 

26. กรณีไม่มีข้อขัดข้อง เมื่อด าเนินการเสนอราคาจนหมดเวลาแล้ว ถ้าราคาต่ าสุด เท่ากัน
หลายรายจนไม่อาจชี้ขาดได้ ให้ขยายเวลาออกไปอีกครั้งละ 3 นาที จนกว่าจะได้ราคาต่ าสุดเพียงรายเดียว 

27. ผู้ให้บริการตลาดกลางพิมพ์ข้อมูลสรุปผลการเสนอราคาต่ าสุด และรายละเอียดของการ
เสนอราคาให้คณะกรรมการเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา และพิมพ์แบบ บก.008 จากระบบให้คณะกรรมการ
เพ่ือมอบให้ผู้เสนอราคาทุกรายยื่นแบบราคาสุดท้าย ส่งให้คณะกรรมการประกวดราคา 

28. คณะกรรมการประกวดราคาประชุมทันทีที่กระบวนการเสนอราคาสิ้นสุดลง เพ่ือมีมิติ
สมควรรับข้อเสนอของผู้มีสิทธิเสนอราคารายใด แล้วรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาภายในวันท าการ
ถัดไป 

-กรณีรับราคาให้คณะกรรมการแจ้งผลตามแบบ บก.010-1 
-กรณีไม่รับราคา ไม่เห็นด้วยและยกเลิก แจ้งผลตามแบบ บก.010-2 

29. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบให้คณะกรรมการประกวดราคาสรุปผลการเสนอราคา 
พร้อมแจ้งผลให้ผู้มิสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ และประกาศทางเว็ปไซต์ของกรมบัญชีกลาง เว็ปไซต์หน่วย
และเว็ปไซต์ของจังหวัดพิษณุโลกอย่างน้อย 3 วัน 

30. งานพัสดุ แจ้งผู้เสนอราคาได้มากรอกใบเสนอราคา กรณีเป็นสิ่งก่อสร้าง ผู้เสนอราคา
ต้องกรอกราคาในเอกสารบัญชีรายการก่อสร้าง หรือใบแจ้งประมาณงาน (ที่กรอกปริมาณวัสดุไว้ต่อ
คณะกรรมการประกวดราคาแล้ว) เพ่ือเป็นหลักฐานเป็นผนวกสัญญา ซึ่งในใบเสนอราคาจะระบุก าหนดวัน 

31. งานพัสดุ แจ้งผู้เสนอราคาได้ท าสัญญาภายใน 7 วัน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุฯ ต่อไป ทั้งนี้ในการท าสัญญาผู้เสนอราคาต้องน าส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการให้บริการ
เสนอราคามาประกอบการพิจารณาลงนามสัญญาในครั้งนั้น ๆ ด้วย 
 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีที่ 2 - 6  ที่ใช้เงินรายได้ และเงินงบประมาณแผ่นดิน  เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้อง
ด าเนินการกรอกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(E-GP) ด้วยควบคู่กันไปด้วย 
 

หมายเหตุ  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Electronice-
Government Procurement: e-GP) เป็นระบบที่ใช้งานในปัจจุบันเน้นให้หน่วยจัดซื้อมา

ประกาศจัด ซื้อจัดจ้างบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
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การท าสัญญา/ข้อตกลง 
1. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอ านาจอนุมัติการจัดซื้อพัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ

ส่วนกลางจะเป็นผู้แจ้งผู้ขายให้เข้าท าสัญญา หรือข้อตกลง แล้วแต่กรณีที่หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ  
กรณีหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้ท าสัญญา เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่วนกลางจะท าหนังสือแจ้งท า

สัญญาถึงผู้ขายให้มาท าสัญญาโดยเร็วที่สุด ทั้งนี้อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน นับจากวันที่ออกหนังสือ โดยระบุข้อมูล
ในหนังสือแจ้งท าสัญญา ดังนี้ 

 ชื่อรายการที่จัดซื้อ 

 ราคาที่จัดซื้อ 

 หลักประกันสัญญา  

 เลขที่สัญญา 

 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้มีอ านาจมิได้มาเซ็นสัญญาด้วยตนเอง) 

 ตรายางของร้าน, บริษัท หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

 สถานที่ในการลงนามสัญญา 
กรณีหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้ท าข้อตกลง เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลางจะท าหนังสือแจ้งท าข้อตกลง

ถึงผู้ขายให้มาท าข้อตกลงโดยเร็วที่สุด ทั้งนี้อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน นับจากวันที่ออกหนังสือ โดยระบุข้อความ 
เช่นเดียวกับข้อ 1 ยกเว้นไม่ต้องมีหลักประกันสัญญา 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง จัดเตรียมพิมพ์สัญญาซื้อขาย หรือข้อตกลง ซื้อขาย ตาม
แบบฟอร์มของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ เพ่ือรอผู้ขายมาเซ็นสัญญาหรือข้อตกลง ตามที่ได้รับแจ้ง 
โดยพิมพ์ตามข้อมูลจากเอกสารดังต่อไปนี้ 

ใบเสนอราคา พิมพ์ตามข้อมูลดังนี้ 
 -ชื่อรายการ 
 -ราคาต่อหน่วย, ราคารวมทั้งหมด 

- ก าหนดส่งมอบพัสด ุ
-ก าหนดรับประกันความช ารุดบกพร่อง 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
-ผู้มอบอ านาจ 
-ผู้รับมอบอ านาจ 
-วัน เดือน ปี ในการมอบอ านาจ 

หนังสือรับรองการจดทะเบียน (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

- ชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล 

- เลขที่ของหนังสือรับรองการจดทะเบียน 

- วันที่จดทะเบียนครั้งหลังสุด(เป็นปัจจุบัน) 
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- ที่ตั้งของส านักงานใหญ่ 

- บุคคลผู้มีอ านาจ 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์(กรณีเป็นร้าน) 

-ชื่อร้าน 
-เลขที่หนังสือการจดทะเบียนพาณิชย์ 
-ที่ตั้งของร้าน 
-ผู้มีอ านาจ 

บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี(กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
-เลขผู้เสียภาษี 
-ชื่อผู้เสียภาษี(ผู้ขายพัสดุ) 

หลักประกันสัญญา (กรณีเป็นหลักประกันสัญญาที่ออกโดยธนาคาร) 
-เลขที่หนังสือค้ าประกันสัญญา 
-ชื่อธนาคาร สาขาของธนาคาร 
-จ านวนเงินที่ค้ าประกัน 
-วันที่ ที่ธนาคารออกหนังสือค้ าประกัน 

หลักประกันสัญญา(กรณีเป็นเงินสด) 
     -ให้น าเงินสดไปออกใบเสร็จจากงานการเงินรับ (ต้นฉบับใบเสร็จให้ผู้ขายและส าเนา                     

ใบเสร็จเก็บไว้) 
-ระบะเลขที่ใบเสร็จในสัญญา 
-จ านวนเงิน 
-วันที่ออกใบเสร็จ 
 
3.  เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลางพิมพ์สัญญาเรียบร้อยแล้วให้น าส าเนาเอกสารดังต่อไปนี้    

เป็นผนวกสัญญา 
-ใบเสนอราคา 
-รายละเอียด หรือคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุ พร้อมแคตตาล็อค(ถ้ามี) 
-หลักประกันสัญญา หรือใบเสร็จรับเงิน กรณีผู้ขายช าระค่าหลักประกันเป็นเงินสด 
-หนังสือมอบอ านาจ(กรณีมอบอ านาจ) 
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4. เมื่อผู้ขายมาเซ็นสัญญา ให้ด าเนินการดังนี้ 
4.1 น าหลักประกันสัญญา (ที่ออกโดยธนาคาร) ส าเนาไว้ 5 ฉบับเพ่ือตรวจสอบไปยัง

ธนาคารที่ออกหลักประกันสัญญาให้กับผู้ขาย โดยให้ธนาคาร ตอบยืนยันว่าได้ออกหลักประกันสัญญาให้จริง 2 
ฉบับ (ส าเนาไว้ที่หน่วยงาน 1 ฉบับ) 
 เพ่ือเป็นผนวกแนบท้ายสัญญา 3 สัญญา (ต้นสัญญา คู่สัญญา และส าเนาสัญญา) 
 กรณีเป็นคู่สัญญาที่เกิน 1 ล้านบาท ให้ส าเนาหลักประกันสัญญา เพ่ิมอีก 2 ฉบับ เพ่ือเป็นผนวกแนบ
ท้ายสัญญา ส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และสรรพากรจังหวัดภายในระยะเวลา 30 วัน 

4.2 ให้ผู้ซื้อและผู้ขายลงนามสัญญาทุกฉบับพร้อมประทับ ตรายางของบริษัท ห้าง
หุ้นส่วนจ ากัด หรือร้าน ต่อหน้าพยาน อย่างน้อย 2 คน 

  4.3 เมื่อทุกฝ่ายลงนามเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 
        -ต้นฉบับ เก็บเข้าแฟ้มเรียงล าดับเพื่อการสืบค้น 
        -คู่ฉบับ ส่งให้ผู้ขาย 
        -ส าเนา เก็บไว้ในต้นเรื่องที่จัดซื้อและส่งให้พัสดุเจ้าของงบประมาณ กรณีสัญญาที่

มูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาท ให้ส่งส าเนาให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด และสรรพากร 1 ชุด ภายใน
ระยะเวลา 30 วัน 

กรณีเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลังจากลงนามสัญญาแล้ว 
1. ตรวจสอบวันสิ้นสุดสัญญา เพราะหากสิ้นสุดสัญญาไปแล้ว จะเปลี่ยนแปลงไม่ได้ 
2. ผู้ขาย/ผู้ซื้อ ท าหนังสือขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียด โดยให้เหตุผลตามความเป็นจริง 

พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 
-รายละเอียดเดิมซึ่งเป็นผนวกสัญญา พร้อมระบุราคา 
-รายละเอียดใหม่ที่ขอเปลี่ยน พร้อมระบุราคา 
-เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น กรณีผู้ขายขอเปลี่ยนแปลงรุ่น เนื่องจากบริษัทผู้ผลิตยกเลิก
การผลิต ผู้ขายต้องมีหนังสือจากบริษัผู้ผลิต ชี้แจงว่ายกเลิกการผลิต 

3. เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ความเห็นชอบเพ่ือเสนออธิการบดีอนุมัติ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. คณะกรรมการตรวจรับพิจารณาเหตุผลที่ขอเปลี่ยน และพิจารณารายละเอียดที่ขอ
เปลี่ยนแปลง โดยเทียบรายละเอียดในสัญญากับรายละเอียดที่ขอเปลี่ยน ทั้งนี้คุณภาพของรายละเอียดใหม่ต้อง
เทียบเท่า หรือดีกว่าของเดิม และราคาต้องไม่สูงกว่าราคาที่ได้เสนอไว้ หากราคาสูงกว่าราคาเดิมในสัญญา ต้อง
ให้ผู้ขายลงนามบันทึกว่าไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม หรือไม่คิดราคาเพ่ิม 

5. คณะกรรมการตรวจรับท าบันทึกให้ความเห็น เสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. งานพัสดุด าเนินการ 
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กรณีไม่เห็นควรให้เปลี่ยน 
-ท าหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ว่ามหาวิทยาลัยไม่อนุมัติให้เปลี่ยน 

กรณีเห็นควรให้เปลี่ยนได้ 
-งานพัสดุท าบันทึกต่อท้ายสัญญา 
-แจ้งให้ผู้ขายมาลงนามบันทึกต่อท้ายสัญญา 
-จดัเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้มสัญญาของงานพัสดุกองคลัง 
-ส่งคู่ฉบับให้ผู้ขาย 
-ส าเนาบันทึกต่อท้ายสัญญาให้กับผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

o หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
o สรรพากร(มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 1,000,000,000 บาท ขึ้นไป 
o ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน (มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 1,000,000,000 บาท ขึ้นไป )

ภายใน 30 วัน 
 

การตรวจรับพัสดุ 

เมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลงแล้วแต่กรณี เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณต้องประสานคณะกรรมการตรวจรับตามท่ีได้แจ้งเป็นค าสั่งไว้ เพ่ือด าเนินการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

1) ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ (ซึ่งโดยปกติตามสัญญา จะระบุให้ส่งพัสดุ ณ 
ที่ท าการของผู้ใช้) การตรวจรับ ณ สถานที่อ่ืน ที่มิใช่ระบุไว้ในสัญญา หรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการก่อน 

2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามจ านวน และตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง กรณีที่มีการตรวจทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

3) กรณีท่ีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการการ
สถิติ 

4) การตรวจรับ โดยปกติให้ตรวจรับ พัสดุในวันที่ผู้ขายน าพัสดุมาส่งมอบ และให้ด าเนินการตรวจ
รับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท าการ 

5) เมื่อตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วนตามสัญญาแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท าใบตรวจรับ 
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6) คณะกรรมการตรวจรับลงชื่อไว้เป็นหลักฐานในใบตรวจรับ อย่างน้อย 2 ฉบับ 
o มอบให้ผู้ขาย 1 ฉบับ 
o เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการรายงานให้หัวหน้า 

ส่วนราชการทราบและอนุมัติการเบิก-จ่ายเงินให้กับผู้ขายต่อไป 
7) กรณีการตรวจรับพัสดุ มีรายละเอียด หรือจ านวนไม่เป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ 

รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
8) ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบไม่ครบจ านวน ให้คณะกรรมการตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ ถูกต้องโดย

ปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบทั้งนี้ไม่ตัด
สิทธิของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

9)   การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไป แล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น โดยรีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
แจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ตรวจพบ 

10) ถ้าคณะกรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับพัสดุ ให้ท าความเห็นแย้งไว้ เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือทราบ และสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการลงบัญชีหรือ
ลงทะเบียนครุภัณฑ์ต่อไป 
 

การเบิก-จ่ายพัสดุ 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ข้อ 153)  มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. เมื่อได้รับของแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าว โดยเขียนใบเบิกจ่าย

พัสดุ(ใบเบิกวัสดุ/ใบเบิกครุภัณฑ์)  โดยพิมพ์หรือเขียนชื่อรายการของวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้ตรงกับใบส่งของและ

กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ที่มียี่ห้อ รุ่น และหมายเลขเครื่อง ให้พิมพ์หรือเขียนยี่ห้อ รุ่น และหมายเลขเครื่องในใบเบิก

ด้วย พร้อมระบุสถานที่ ห้อง ที่ตั้งของครุภัณฑ์นั้น ๆ  พร้อมกับให้ผู้รับผิดชอบและผู้เบิกลงนามในใบเบิกให้

สมบูรณ์  

2. ผู้เบิกพัสดุต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  

3. ถ้าเป็นการซื้อ/จ้าง พัสดุที่มีอุปกรณ์ประกอบ (ต้องแนบรายละเอียดอุปกรณ์ประกอบ)      

ถ้าเป็นการตรวจจ้างงานจ้างที่มีครุภัณฑ์มาด้วย (ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท าเอกสารแนบท้าย โดยระบุรายการ ยี่ห้อ 

ขนาด รุ่น หมายเลขเครื่อง)   

4. การเบิกจ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบก่อน ให้ผู้

เบิกจ่ายเซ็นใบเบิกแล้วส่งงานพัสดุกลาง เพ่ือออกหมายเลขครุภัณฑ์ 
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การยืมพัสดุ 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ข้อ 146) เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานควรปฏิบัติ 
ดังนี้ 

1. การยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัย ให้หน่วยงานที่

ต้องการยืมวัสดุ จัดท าหนังสือเป็นหลักฐาน เพ่ือเสนอให้กับหน่วยงานที่ต้องการยืม 

2. การยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ระหว่างส่วนราชการ หรือบุคลากรภายนอก หรือคณาจารย์/ 

ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ ที่น าไปใช้นอกสถานที่ ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีก่อน 

3. การยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามข้อ 1,2 ให้จัดท าเป็นหนังสือไว้ต่อกัน การยืมวัสดุ/ การยืม

ครุภัณฑ ์

4. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องติดตามทวงถามพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 
การส่งคืนวัสดุเสื่อมสภาพ 

กรณีถ้ามีวัสดุที่เสื่อมสภาพต้องการคืน เช่น  หม้อแบตเตอรี่ ยางรถยนต์  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน
น าวัสดุดังกล่าวมาส่งคืนที่งานพัสดุกลาง ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องตรวจสอบวัสดุที่ต้องการคืนก่อน (ให้ถูกต้องครบถ้วน) 

2. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานท าบันทึกส่งคืนวัสดุ 

3. น าวัสดุมาคืนที่งานพัสดุกลาง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลางตรวจสอบความถูกต้อง และ

ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ข้อ 157 ต่อไป(ได้แก่ การขาย การแลกเปลี่ยน โอน หรือแปรสภาพ) 

 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  155) มีข้ันตอนปฏิบัตดังนี้ 
1. ประมาณเดือนสิงหาคมของทุกปี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานทุกหน่วยงานมาติดต่อขอส าเนา

เอกสารทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของหน่วยงาน เพ่ือจัดเตรียมไว้ส าหรับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี (งานพัสดุกลาง ส่งหนังสือเพ่ีอขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจ าปีของแต่ละหน่วยงาน โดยให้หน่วยงานกรอกรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่าง

น้อย 3 คน เป็นข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป (ท่ีมิใช้เจ้าหน้าที่พัสดุ)  และให้หน่วยงานดังกล่าวตอบรับ และส่งคืน

มาท่ีงานพัสดุกลาง(เอกสารประกอบที่ 13) 
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3. เมื่อได้รายชื่อจากหน่วยงานต่างๆ แล้ว พัสดุกลางจะเสนอแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน/คณะ/เพ่ือประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์

ทั้งหมดท่ีมีอยู่ในหน่วยงาน และตรวจสอบวัสดุคงเหลือท้ังหมด 

4. การตรวจสอบพัสดุ ใช้ระยะเวลา 30 วันท าการ (คือตั้งแต่วันเปิดท าการวันแรกของเดือนเป็นต้นไป

ว่าการรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมสภาพ 

หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  โดยรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ครุภัณฑ์ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ และผ่านหัวหน้างานพัสดุกลางโดยรายงานดังนี้ 

4.1 แบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

4.2 แบบฟอร์มรายงานการตรวจพัสดุ(กรณีที่มีครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ ใช้การไม่ได้ เพ่ือขอ 

จ าหน่าย โดยระบุรายละเอียดให้ชัดเจนมากท่ีสุด  

4.3 การสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี กรณีท่ีไม่มีครุภัณฑ์จ าหน่าย 

4.4 การสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี กรณีที่มีครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ ช ารุด ใช้การ

ไมไ่ด้ หรือมีครุภัณฑ์สูญหาย หรือขอโอน  

 
การด าเนินการจ าหน่ายโดยการโอนให้กับส่วนราชการภายนอก 

 
การด าเนินการจ าหน่ายโดยการโอนให้กับส่วนราชการภายนอก เมื่อหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติแล้ว

เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ควรปฏิบัติดังนี้ 
1. จัดเตรียมครุภัณฑ์ที่โอนให้กับส่วนราชการภายนอก ตรวจเช็ค ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลข

ครุภัณฑ์ จ านวนให้ครบถ้วนถูกต้อง 

2. ลงนามหลักฐานการโอนครุภัณฑ์ โดยตรวจสอบเอกสารจากตัวแทนโรงเรียนและหน่วยงาน 

3. เมื่อเซ็นหลักฐานการโอนเรียบร้อยแล้วให้จัดส่งเอกสาร หลักฐานการโอนครุภัณฑ์ให้กับงานพัสดุ

กลาง เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบต่อไป 

4. งานพัสดุกลางด าเนินการตัดจ าหน่ายรายการครุภัณฑ์ที่จ าหน่ายโดยการโอน ออกจากทะเบียน

ครุภัณฑ์ และทะเบียนคุม และระบบ NUDB พร้อมบันทึกแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ลงจ่ายออกจาก

ทะเบียนคุมของหน่วยงานด้วยเช่นเดียวกัน 
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การจ าหน่ายพัสดุ 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  157) มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้หลังจากการ
ตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือเสื่อมสภาพ ช ารุด ใช้การไม่ได้ สูญไป ให้คณะกรรมการรายงาน
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามระเบียบ ดังนี้ 

1. จ าหน่ายโดยการขายทอดตลาด  งานพัสดุกลางรวบรวมเอกสาร โดยด าเนินการประสานกับเจ้าหน้าที่

พัสดุหน่วยงานดังนี้ 

1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องส่งรายชี่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และคณะกรรมการ

ก าหนดราคากลาง อย่างน้อยชุดละ 3 คน เป็นข้าราชการระดับ 3 ขึ้นไป เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง

เป็นคณะกรรมการดังกล่าว 

1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องประสานกับคณะกรรมการฯ เพ่ือสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์

จ าหน่ายอีกครั้ง ว่าเห็นสมควรจ าหน่ายหรือไม่ และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้กับหัวหน้าส่วนราชการ

ทราบพร้อมแนบรายการที่จ าหน่ายด้วย 

1.3 เมื่อเสนออนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุตามระเบียบแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานขอรายชื่อ

คณะกรรมการก าหนดราคากลาง และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ เพื่อเป็นกรรมการร่วม เพ่ือเสนอแต่งตั้งเป็น

ค าสั่ง แล้วแจกค าสั่งให้คณะกรรมการทุกคน เพ่ือก าหนดราคากลางซากครุภัณฑ์ เมื่อได้ราคากลางแล้วให้

บันทึกเสนอผู้มีอ านาจอนุมติั 

1.4 จากนั้น งานพัสดุกลางด าเนินการจัดท าประกาศประมูลขายทอดตลาด โดยส่งหนังสือพร้อม

ประกาศประมูลให้กับหน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานติดหมายเลขล าดับครุภัณพ์ เพ่ือให้ผู้สนใจเข้า

ประมูลดูรายการได้ถูกต้อง 

1.5 ส่งประกาศประมูลขายครุภัณฑ์ไปให้คณะกรรมการจ าหน่ายทุกคนตามค าสั่ง และส่งไปยัง

ส่วนราชการบริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้าน ผู้ที่สนใจ และติดประกาศโดยเปิดเผย 

1.6 เมื่อถึงก าหนดวันประมูลตามประกาศ ให้คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ

ด าเนินการประมูลตั้งแต่รายการแรก ถึงรายการสุดท้าย ตามเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศ 

1.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ สรุปผลการประมูลต่อหัวหน้าส่วนราชการ ว่ามีผู้สนใจเข้าประมูลกี่ราย แต่ละ

รายประมูลได้รายการใดบ้าง เป็นเงินเท่าใด และรวมทั้งสิ้นกี่รายการ เป็นเงินรวมเท่าใด 

1.8 กรณีประมูลขายครั้งท่ี 1 ไม่ครบทุกรายการ ให้น ารายการที่เหลือ ประมูลขายครั้งที่ 2 ต่อไป 

หรือหากรายการที่เหลือเป็นพัสดุเสื่อมสภาพมากเป็นซากครุภัณฑ์ อาจจะสรุปผลให้ท าลาย หรือขายเป็นเศษ

วัสดุ รวมทุกรายการ โดยเรียกผู้สนใจมาซื้อก็ได้ 
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1.9 เจ้าหน้าที่พัสดุกลางลงทะเบียนจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียน 

คุม และลงระบบ NUDB และแจ้งให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานลงจ่ายทะเบียนคุมของหน่วยงาน 

 
การจ าหน่ายเป็นสูญ 

 
(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  159) ขั้นตอนการปฏิบัติมีดังนี้ กรณีที่พัสดุสูญ

ไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบ หรือมีตัวผู้รับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควร
ด าเนินการตามข้อ 157 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ดังนี้ 

1. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน500,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณา
อนุมัต ิ
         2. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 500,000 บาท ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง

ขั้นตอนเหมือนตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจ าปี เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน

ประสานงานกับคณะกรรมการฯ เพ่ือสรุปรายงานการตรวจสอบเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ว่าเห็นควรจ าหน่ายเป็นสูญตามกฎเกณฑ์ของระเบียบว่าด้วยการพัสดุหรือไม่ 

 
การโอนภายใน 

 
การโอนภายใน หมายถึง  การที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ต้องการโอนครุภัณฑ์ให้กับหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยเดียวกัน เพ่ือไว้ใช้ประโยชน์ ซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานควรปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ให้ผู้โอน ท าหนังสือถึงหน่วยงาน ที่จะต้องการโอน 

2. ให้ผู้รับโอนท าหนังสือตอบรับการโอน 

3. ผู้โอนจัดท าเอกสารใบเบิกครุภัณฑ์ ให้แก่ผู้รับโอน เพ่ือเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน จะได้ท าการ

ตรวจสอบว่าครุภัณฑ์ที่ได้รับ ถูกต้องตรงตามใบเบิกครุภัณฑ์หรือไม่ 

4. เมื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับโอนลงลายมือชื่อในใบเบิกครุภัณฑ์ 

5. ด าเนินการจัดส่งเอกสารการโอนให้กับงานพัสดุกลาง เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุต่อไป 
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การรับบริจาค 

การรับบริจาค คือ การที่ บริษัท ห้าง ร้าน หรือบุคคล องค์กร ที่ต้องการบริจาคพัสดุ (ท้ังวัสดุ/ 
ครุภัณฑ์) ให้กับมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ประโยชน์ทางราชการ เมื่อได้รับพัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน 
ควรปฏิบัตั ดังนี้ 

1. เมือ่ได้รับหนังสือบริจาควัสดุ/ ครุภัณฑ์ จากห้างร้าน (ซึ่งในหนังสือต้องระบุรายการ 

ครุภัณฑ์ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง ราคาให้ครบถ้วน) 

2. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ท าหนังสือเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการว่าครุภัณฑ์บริจาค 

ที่ได้รับเป็นของใหม่ และยินดีรับไว้ใช้ประโยชน์ในหน่วยงาน พร้อมทั้งเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ดังกล่าวด้วย อย่างน้อย 3 คน 

3. ด าเนินการส่งเอกสารให้งานพัสดุกลาง เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับต่อไป 

4. หลังจากนั้น หน่วยงานท าเรื่องตรวจรับพัสดุ พร้อมแนบหลักฐานใบเบิก เพ่ืองานพัสดุ 

กลางด าเนินการตามระเบียบพัสดุต่อไป 

 
การตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 
เมื่อด าเนินการตามระเบียบข้อ 157 โดยการจ าหน่ายเป็นที่เรียบร้อยแล้ว งานพัสดุกลางจัดส่งเอกสาร

การจ าหน่ายให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เพ่ือด าเนินการตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนคุมของ
หน่วยงานโดยปฏิบัติดังนี้ 

1. ถ้าเป็นการจ าหน่ายโดยการขายทอดตลาด ให้ขีดฆ่ารายการนั้นออกจากทะเบียนคุม 
และระบว่า”ตัดจ าหน่ายประจ าปี 25........” 

2. กรณีจ าหน่ายโดยการโอน ให้ระบุว่า”ตัดจ าหน่ายประจ าปี 25.... ให้กับโรงเรียน
......................” 

การเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 

หลังจากที่ได้รับเรื่องลงทะเบียนเพ่ือออกหมายเลขครุภัณฑ์จากงานพัสดุกลางแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ
หน่วยงานควรปฏิบัติดังนั้ 
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานต้องเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ให้ตรงกับใบเบิกครุภัณฑ์ 

 2. เก็บรักษาใบเบิกครุภัณฑ์ไว้เป็นหลักฐาน 

 3. ถ่ายเอกสารใบเบิกครุภัณฑ์ไว้ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน โดยแนบกับเรื่อง ซื้อ/จ้าง 

 4. ปริ้นหมายเลขครุภัณฑ์ออกจากระบบ NUDB เพ่ือแนบกับเรื่องซื้อ/จ้าง เพ่ือน าไป 

ประกอบการเบิกจ่ายเงินตอ่ไป 
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วิธีการควบุคมวัสดุคงทนถาวร 
1. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุแต่ละประเภท 
2. จัดท าใบเบิกวัสดุคงทน 

วิธีการลงบัญชีคุมวัสดุแต่ละประเภท ให้ลงตามล าดับรายการที่จัดซื้อ เช่น โต๊ะท างาน 5 ตัว ราคา 
ตัวละ 4,900 บาท ให้ลงทะเบียนคุมเป็น “ประเภทวัสดุส านักงาน” (ว.สนง.)  

วิธีการลงทะเบียนคุมวัสดุ ให้ก าหนดเลขวัสดุตามจ านวนที่จัดซื้อ(โดยระบุรายละเอียด) วันที่ซื้อ/
รายการ ยี่ห้อ รุ่น S/N/จ านวน/ราคา/แหล่งเงิน/ร้านค้า/สถานที่ใช้-ผู้ใช้/รับประกัน/ผู้เบิก/เอกสารอ้างอิงใน
การเบิกวัสดุคงทน ตัวอย่าง สามารถดูเกณฑ์การก าหนดเลขวัสดุคงทนถาวรได้ ดังนี้ 

การควบคุมวัสดุ   (คงทนถาวร) 
วัสดุคงทนถาวรที่มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท   (ให้จัดซื้อ/จัดจ้างเป็น 

ค่าวัสดุ)  โดยคณะ/หน่วยงาน ต้องด าเนินการควบคุมวัสดุคงทนถาวร โดยแยกประเภทวัสดุแต่ละประเภท   
ดังนี้ 

ล าดับที ่ ประเภทวัสดุ ก าหนดตัวอักษรย่อ ก าหนดเลข/ปี 
1 วัสดุส านักงาน ว.สนง. 001/49 
2 วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ ว.ฟฟ.          001/49 
3 วัสดุงานบ้านงานครัว ว.งบ. 001/49 
4 วัสดุคอมพิวเตอร์ ว.คต. 001/49 
5 วัสดุยานพาหนะและขนส่ง ว.ยพ. 001/49 
6 วั ส ดุ วิ ท ย า ศ า ส ต ร์ แ ล ะ

การแพทย์ 
ว.วพ. 001/49 

7 วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ ว.ฆผ. 001/49 
8 วัสดุการศึกษา ว.ศษ. 001/49 
9 วัสดุสนาม ว.ส. 001/49 
10 วัสดุการเกษตร ว.กษ. 001/49 
11 วัสดุส ารวจ ว.สร. 001/49 
12 วัสดุก่อสร้าง ว.กส. 001/49 
13 วัสดุโรงงาน ว.รง. 001/49 
14 วัสดุดนตรีและนาฏศิลป์ ว.ดต. 001/49 

15 วัสดุกีฬา ว.กฬ. 001/49 
16 วัสดุอาวุธ  ว.อว. 001/49 
17 วัสดุอื่น  ว.อ. 001/49 
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เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องด าเนินการดังนี้ 
1. ควบคุมวัสดุคงทนถาวร โดยก าหนดเลขวัสดุฯ แต่ละประเภท  ตัวอย่าง เช่น  

ว.สนง.002/49 
2. ก าหนดเลขวัสดุฯ แล้ว ให้เขียนที่ตัววัสดุ (คงทนถาวร)   
3. จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุคงทนถาวร (ระบุรายละเอียดให้ชัดเจนมากท่ีสุด) 
4. ให้ถ่ายรูปวัสดุคงทนถาวรไว้ (แนบกับใบเบิก) 

กรณีถ้าเป็นวัสดุ (คงทนถาวร) ที่มาจากการบริจาค ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. คณะฯ / หน่วยงาน ด าเนินการตรวจรับวัสดุดังกล่าว (ภายในหน่วยงานเอง)  โดยดูว่าวัสดุที่ได้รับ

บริจาคนั้นเป็นวัสดุประเภทใด  เช่น ตู้เย็น 1 ตู้  (เป็นวัสดุงานบ้านงานครัว) 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน จัดท าเอกสาร คือ 

2.1 ท าเรื่องตรวจรับวัสดุ (ท าเป็นบันทึกตรวจรับว่าวัสดุที่ได้ คือวัสดุประเภทอะไร รายการอะไร  
ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง  จ านวน ราคา)  ผ่านคณบดี 

2.2  เสร็จแล้ว จนท.พัสดุ จึงท าการควบคุมวัสดุที่ได้มา (โดยการออกหมายเลขควบคุมวัสดุฯ 
ดังกล่าว) 

 
การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปี  (ซึ่งตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ข้อ 156) 
 เมื่อสิ้นงบประมาณ ต้องมีการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปี โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  โดยคณะกรรมการฯ ต้องเริ่มตรวจสอบพัสดุ   
(ซึ่งหมายถึงการตรวจสอบทั้งวัสดุ และครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมด)   โดยปฏิบัติดังนี้ 
1. ตรวจสอบวัสดุ  (คือวัสดุสิ้นเปลือง) ที่คงเหลือตามบัญชี 
2. ตรวจสอบวัสดุ (คือวัสดุคงทนถาวร) ที่มีคงเหลือตามบัญชีคุมวัสดุ 
3. ตรวจสอบครุภัณฑ์  (ครุภัณฑ์ทั้งหมดที่มีอยู่ในทะเบียน) 

การจ าหน่ายวัสดุคงทนถาวร   
1.  เมื่อวัสดุมีสภาพช ารุด เสื่อมสภาพ ใช้การไม่ได้   เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เสนอ 

รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย  (ตามระเบียบข้อ 157) ได้ 
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วิธีการพิมพ์ข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูล NUDB 

หลังจากที่งานพัสดุกลาง ได้ออกหมายเลขครุภัณฑ์แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานด าเนินการปริ้น
ข้อมูลของครภุัณฑ์นั้น แนบกับเรื่องซื้อ/จ้าง เพ่ือน าไปเบิกนั้นมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. เข้าในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ NUDB(http://nudb.nu.ac.th.inventory) 

2. คลิกท่ีช่อง “ข้อมูลทรัยพ์สิน” และคลิกช่อง “รายการทรัพย์สินตามรหัสครุภัณฑ” 

3. ใส่รหัสครุภัณฑ์ตามใบเบิก 

4. จะมีข้อมูลแสดงขึ้นที่หน้าจอ 

5. ให้ด าเนินการสั่ง print  
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แบบฟอร์ม ใช้กับการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ สามารถ Download  ได้ที่

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/eauction/form_auction.htm  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/eauction/form_auction.htm
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แบบฟอร์มท่ีใช้ในระบบ GFMIS  http://office.nu.ac.th/psd/filegfmis.htm 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://office.nu.ac.th/psd/filegfmis.htm
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แบบฟอร์มที่ใช้ในเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ สามารถ Down load 
ได้ที ่http://office.nu.ac.th/psd/Listform2.htm 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://office.nu.ac.th/psd/Listform2.htm
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การจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบบงบประมาณ พัสดุ และการเงินและบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ 
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ระบบการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ 3 มิต ิ
 
วิธีตกลงราคา 
1. ท าการเสนอซ้ือจ้างด้วยเอกสารตามปกติ แล้วด าเนินการสืบราคา 
2. บันทึกข้อมูลขออนุมัติซื้อ/จ้าง การเสนอราคาของผู้เสนอราคา ใบสั่งซื้อ/จ้าง (ถ้ามี) และการตรวจ

รับในระบบ 3 มิติ 
 

วิธีสอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิเศษ/วิธีกรณีพิเศษ/ e-Auction 
1. ด าเนินการสอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิศษ/วิธีกรณีพิเศษ e-Auction ด าเนินการตามปกติ 

จนกระท่ังได้เอกสารสัญญา/ข้อตกลงจากพัสดุกลาง แล้วจึงบันทึกข้อมูลข้ออนุมัติซื้อจ้าง การเสนอราคาของผู้
เสนอราคา สัญญาซื้อขาย/จ้าง 

2. หากประกาศสอบราคา/ประกวดราคา 1 ประกาศ มีผู้เสนอราคา ได้หลายรายต้องบันทึกข้อมูล 
ขออนุมัติซื้อ/จ้างตามจ านวนผู้เสนอราคาได้ 

3. เมื่อมีการตรวจรับตามสัญญา ให้ด าเนินการตรวจรับในระบบ 3 มิติ 
 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
1. เลือกระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง/อนุมัติเบิก 
3. บันทึกข้อมูล 

3.1 เลือกวันที่ที่ขออนุมัติ     

3.2 เลือกหน่วยงานที่บันทึกรายการ  
 
3.3 เรื่องขอซื้อ/ค าอธิบายรายการ เช่น ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน  2 

รายการ 
3.4 ประเภทขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม (เลือกประเภทที่สัมพันธ์กับการซื้อจ้างในครั้ง

นั้น)  

3.5 วิธีขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม (เลือกวิธีที่ใช้ในการ/ซื้อจ้าง)  

3.6 วันที่ต้องการ  
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4. เลือก PR มาแก้ไข  

4.1 เลือกหน่วยงาน     

4.2 เลือกวันที่เอกสาร  
 

4.3   พิมพ์เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อมบางส่วน 

4.4 คลิก     เพ่ือค้นหา  
 

4.5   เมื่อระบบพบข้อมูลให้เลือก แก้ไข 
 

5.    บันทึกรายการย่อยใบขอซื้อ 

5.1 เลือกประเภทรายการ  

5.2 เลือกรายการ  
 

5.3 พิมพ์ค าอธิบายรายการ 
 

5.4 พิมพ์จ านวนที่ต้องการ 
 

5.5 ใส่อัตราภาษี 0 หรือ 7%  
 

5.6 ใส่ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม(ไม่ต้องมี,) 
 

5.7   กด               ค านวณ   

5.8 เลือก  ให้ระบบบันทึกหากต้องการพิมพ์รายการที่ 2 ให้เริ่มขั้นตอนตั้งแต่  
       1 ถึง 8 ใหม ่
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5.9 คลิกแก้ไข  
 

5.10 คลิก    
 

6.    บันทึกงบประมาณ 
 
     6.1    เลือกแก้ไข  

 
    6.2    เลือกงบประมาณ   
 
    6.3    เลือกหน่วยงาน   
 
    6.4    เลือกแหล่งเงิน 
 
    6.5    เลือกกองทุน 
 
    6.6    เลือกหมวดรายจ่าย 

    6.7    กด    
 
    6.8    คลิกเลือกรายการงบประมาณ 

    6.9    คลิก    หรือคลิก ใช้งบประมาณทุกรายการ 
 
    6.10   กด             เพ่ือกลบัไประบุคณะกรรมการ 
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7. ระบุคณะกรรมการ 

        7.1   เลือกประเภทคณะกรรมการ  
 
        7.2   พิมพ์ชื่องานที่จะตรวจรับ 

        7.3   เลือกวันที่แต่งตั้ง  

        7.4   คลิก   

        7.5   เลือก     เพ่ือค้นหา 
 
        7.6   คลิกเลือก  
 
        7.7  ใส่ล าดับที่ 1  

        7.8  พิมพ์ชื่อหรือนามสกุล แล้วกด    เพ่ือค้นหา แล้ว  ดับเบิลคลิกเพ่ือเลือก 

        7.9  เลือกต าแหน่ง โดยคลิก   เช่น ประธาน 

       7.10  บันทึกโดยคลิก  ถ้าต้องการเพิ่มกรรมการ ท าตามขั้นตอน 6-9 อีกครั้ง 
              - กรณีคนตรวจรับคนเดียวให้เลือก ผู้ตรวจรับ  
 
 

8. พิมพ์บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

8.1   เลือก    
 

8.2    กรอกข้อความ เรียน...(อธิการบดี)      เหตุผล/ความจ าเป็น......... 

8.3      เลือก      
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9. บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 

9.1     เลือกหน่วยงาน 
 

9.2     ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม บางส่วน 
 

9.3      เลือก     
 

9.4      เลือกใบสั่งซื้อที่ต้องการ    
 

9.5      ระบุผู้เสนอราคาโดยคลิก    เพ่ือค้นหาผู้เสนอราคา 
 

9.6      ใส่ชื่อผู้เสนอราคาบางส่วน 

9.7    คลิก   เพ่ือหาผู้เสนอราคา 
 

9.8    คลิก                 เลือกผู้เสนอราคารายที่เสนอราคา 
 

9.9    คลิก              เพ่ือย้อนกลับมาหน้าแรก 
 

9.10 ระบุวันที่ , ราคาท่ีเสนอ และจ านวนวันยืนราคา 
 

  9.11  ใส่ล าดับคัดเลือก 

9.12  คลิก      เพ่ือบันทึกเสนอราคา ถ้าต้องการพิมพ์รายถัดไป ให้ท าตั้งแต่   
2-12 อีกครั้ง 
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10. การพิมพ์ และ Post ใบเสนอราคา  
 

 10.1    ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม บางส่วน 

   10.2    เลือก    
 

   10.3    เลือกใบสั่งซื้อที่ต้องกา 
 
   10.4     เลือกผู้เสนอราคาโดยคลิก               เพ่ือเลือกผู้เสนอราคาที่เสนอราคาได้ 

 

10.5 คลิก       เพ่ือสั่งพิมพ์ใบเสนอราคา 
 
     10.6     คลิก                      
 

   10.7     ระบบจะแจ้งว่า   Post รายการเรียบร้อยแล้ว 
 

11.  Post บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 
    11.1  เลือกหน่วยงาน 

 
                  11.2  เลือกวันที่เอกสาร 

 
                  11.3  พิมพ์เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม บางส่วน 

 

                  11.4  คลิก   เพ่ือค้นหา 
 
 11.5  เมื่อระบบพบข้อมูลให้เลือกแก้ไข        
 
11.6  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและสังเกตว่ามีชื่อผู้ขายแล้ว 

 
 11.7 คลิก    

 
                        11.8 ระบบแจ้งว่า  Post รายการเรียบร้อยแล้ว 
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12. บันทึกใบสั่งซ้ือ/จ้าง(กรณีระบุว่ามีเท่านั้น) 
 

12.1  เลือกหน่วยงาน 

              12.2  ระบุผู้เสนอราคาโดยคลิก   เพ่ือค้นหาผู้เสนอราคา 
 
              12.3 ใส่ชื่อผู้เสนอราคา 
 

              12.4 คลิก  เพ่ือหาผู้เสนอราคา 
 
              12.5 คลิก               เลือกผู้เสรอราคารายที่ต้องการ 
 

      12.6 คลิ ก           เพ่ือย้อนกลับมาหน้าแรก 

      12.7 ระบุประเภทใบสั่งซื้อโดยเลือกท่ี  
 
      12.8 ระบุก าหนดส่งของภายใน, เงื่อนไข การช าระเงิน, ส่งมอบ ณ วันที่ 

      12.9 คลิก   เพ่ือบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง ระบบจะให้เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย PO 
 
 

13. บันทึกรายการย่อย ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

  13.1 เลือกหน่วยงาน  
 
  13.2 ระบุเลขท่ีใบสั่งซื้อบางส่วน 
 

  13.3  เลือก  
 

         13.4 เลือกใบสั่งซื้อที่ต้องการ   
  
  13.5  เลือก   
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    13.6  เลือกเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม โดยคลิก  
 
    13.6 คลิกเลือกเลขที่เลขใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม ที่จะท าใบสั่งซื้อ 

    13.7 คลิก   เพ่ือบันทึก 
 
    13.8  ระบบจะแจ้งว่า ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

13.9 คลิก   แล้วคลิก   เพ่ือสั่งพิมพ์ใบสั่งซื้อ 
 

            14. บันทึกตรวจรับ/ตั้งนี้ 

         14.1 เลือกหน่วยงาน    

          14.2 เลือกใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญาซื้อ/จ้าง   
   
      14.3 พิมพ์เลขที่ใบส่งของ/เลขที่ Invoice  

       14.4 ระบุวันที่รับสินค้า    

                    14.5 ระบุวันที่ตรวจรับ   

                    14.6 ระบุสถานที่เก็บ   

                    14.7 คลิก      เพ่ือบันทึกข้อมูล  
 
                     14.8 ระบบจะให้เลขเอกสาร RC 

   
   15. บันทึกรายการย่อย (บันทึกตรวจรับสินค้า) 

                  15.1 เลือกหน่วยงาน   
 
                  15.2 ระบุเลขท่ีใบตรวจรับบางส่วน 

                  15.3 คลิก     เพ่ือหาใบตรวจรับ 
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                  15.4 คลิก   
 
                  15.5 คลิก  ตรวจรับทุกรายการในงวดงาน  

                  15.6 คลิก   เพ่ือบันทึกข้อมูล  ระบบจะแจ้งว่า  ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว 
                  15.7 คลิก   

15.8   คลิก  เพ่ือสั่งพิมพ์ 
 

15.9   คลิก    
 

15.10 หน้าจอจะข้ึน popup รายการให้เลือกและ ปริ้นออกรายงาน ดังนี้ 
 

 
 

 
16.ระบบบริหารสินทรัพย์ (ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) 

  การกรอกเลขครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน  จะต้องเป็นผู้ขึ้นทะเบียน 
ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เอง และการเขียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้เขียนเพียงเลขที่ได้จากระบบบัญชี 3 
มิติ เทา่นั้น 
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ขั้นตอนการด าเนินการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
  เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลตวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ ในระบบ 3 มิติแล้วเสร็จ จะต้องขึ้นทะเบียน 
ครุภัณฑ์ในระบบ 3 มิติ ต่อโดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

1. คลิกระบบบริหารสินทรัพย์ 
 

2. คลิกข้ึนระบบทะเบียนครุภัณฑ์ 

3. เลือกหน่วยงาน     โดยคลิก   เพ่ือค้นหา 
 

4. คลิก    เพ่ือเลือก ข้อมูลครุภัณฑ์รอข้ึนทะเบียน ที่ต้องการ 
 

5. ระบุลักษณะเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 

6. คลิก    เลือกสถานที่ใช้งาน 
 

7. คลิก   เลือกประเภท 
 

8. คลิกเลือก      เพ่ือค้นหา ผู้รับผิดชอบดูแล 
 

9. ระบบจะแสดงหน้ “ค้นหาผู้อ้างอิง 
 

10. คลิก    เพ่ือเลือก การอ้างอิง 
 

11. ระบุชื่อผู้อ้างอิงหรือ รหัสผู้อ้างอิง 
 

12. คลิก     เพ่ือค้นหาผู้อ้างอิง 
 

13. คลิก เลือก    
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           14.     คลิก              ไป 1 หน้าจอ เพื่อกลับไปยังหน้าขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

15. ระบุ S/N No. (ถ้ามี) 

16. คลิก     เลือกประเทภค่าเสื่อมราคา  
 

17. คลิก    เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล จะได้เลขที่เอกสาร AS 
 

18. คลิก  OK   
 

19. คลิก   เพ่ือเรีกประเภทรายงาน 
 
ระบบจะแสดงรายงานการ “เลือกประเภทรายงาน” จะแสดงรายงาน ดังนี้ 
 

20. คลิกเลือก ใบเบิกครุภัณฑ์ (แจงรายละเอียด) 
 

21. คลิก  เพื่อพิมพ์ เอกสารที่ต้องการ 
 
  สรุปขั้นตอนการจัดท าเอกสาร 

1. ท าเรื่องขอซื้อ/จ้าง  
2. สืบราคา 
3. บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก (PR) 
4. บันทึกรายการย่อย(บันทึกรายการและระบุ งปม.) 
5. ระบุคณะกรรมการ 
6. บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา(QA) 
7. เลือกผู้เสนอราคาได้ แล้ว Post ใบเสนอราคา 
8. ตรวจสอบบันทึกข้อจัดซื้อแล้ว Post 
9. บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง(เฉพาะกรณีเลือกมีใบสั่งซื้อ)(PO) 
10. บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้(RC) 
11. Post บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 
12. Print .ใบส าคัญทั่วไป (AP) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เพื่อกําหนด
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวทางปฏิบัติเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๑๑  วรรคสอง  มาตรา  ๑๒  วรรคสอง  
มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๒๕  วรรคสี่  มาตรา  ๔๓  วรรคสาม  มาตรา  ๕๖  วรรคสี่  มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๕๘  
วรรคสอง  มาตรา  ๕๙  วรรคสอง  มาตรา  ๖๐  วรรคสอง  มาตรา  ๖๑  วรรคสอง  มาตรา  ๖๒   
วรรคสามและวรรคสี่  มาตรา  ๖๕  วรรคสามและวรรคหก  มาตรา  ๖๗  วรรคหนึ่ง  (๒)  มาตรา  ๖๘  
มาตรา  ๗๐  วรรคสาม  มาตรา  ๗๑  มาตรา  ๗๒  มาตรา  ๗๔  วรรคสอง  มาตรา  ๗๖  วรรคสอง  
มาตรา  ๗๗  มาตรา  ๗๘  มาตรา  ๘๔  มาตรา  ๘๕  มาตรา  ๘๖  มาตรา  ๘๘  มาตรา  ๘๙  วรรคสอง  
มาตรา  ๙๑  มาตรา  ๙๒  มาตรา  ๙๙  มาตรา  ๑๐๐  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๑  วรรคสอง   
มาตรา  ๑๐๒  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๓  วรรคหนึ่ง  (๔)  และวรรคสาม  มาตรา  ๑๐๕  มาตรา  ๑๐๖  วรรคสี่  
มาตรา  ๑๐๘  มาตรา  ๑๐๙  วรรคสี่  มาตรา  ๑๑๐  วรรคหน่ึง  (๓)  และวรรคสอง  และมาตรา  ๑๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้   

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
ข้อ ๓ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ข้อความทั่วไป 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
นิยาม 

 
 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ

เป็นนิติบุคคล 
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(๒) ราชการส่วนภูมิภาค  หมายถึง  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ดํารงตําแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๔) รัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  ผู้ว่าการ  ผู้อํานวยการ  กรรมการผู้จัดการใหญ่  หรือผู้ดํารงตําแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๕) องค์การมหาชน  หมายถึง  ผู้อํานวยการ  หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่า 

(๖) องค์กรอิสระ  หมายถึง  เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง  เลขาธิการสํานักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ผู้ว่าการ 
ตรวจเงินแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หมายถึง  อัยการสูงสุด 
(๘) หน่วยธุรการของศาล  หมายถึง  เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม  เลขาธิการสํานักงาน

ศาลปกครอง  เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ   
(๙) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี   

(๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา  หมายถึง  เลขาธิการวุฒิสภา  เลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร  เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า  เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง 

(๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ  หมายถึง  เลขาธิการ  หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๑๒) หน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  หมายถึง  ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน   
ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ
นั้นกําหนด  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน”  หมายความว่า  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา   
หรือเข้าย่ืนข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด  เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรง 
หรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น  
ได้แก่  การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร  โดยผู้จัดการ  หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  
ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง 
มีอํานาจหรือสามารถใช้อํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา  หรือของนิติบุคคลอีกรายหน่ึง
หรือหลายราย  ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
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(๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน  โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ  หรือผู้เป็นหุ้นส่วน 
ไม่จํากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจํากัด  หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด  
เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัด 
หรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย  ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ
นั้นในคราวเดียวกัน 

คําว่า  “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่”  ให้หมายความว่า  ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละย่ีสิบห้า 
ในกิจการนั้นหรือในอัตราอื่นตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับกิจการ 
บางประเภทหรือบางขนาด 

(๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง  (๑)  และ  (๒)  โดยผู้จัดการ  หุ้นส่วน
ผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา 
หรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง  เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย  ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอ 
ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน  หรือในนัยกลับกัน   

การดํารงตําแหน่ง  การเป็นหุ้นส่วน  หรือการเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตร 
ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ให้ถือว่าเป็นการดํารงตําแหน่ง  การเป็นหุ้นส่วน  
หรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 

ในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการ  หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร   
ผู้เป็นหุ้นส่วน  หรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อํานาจในการบริหารที่แท้จริง  หรือเป็นหุ้นส่วน   
หรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริงของห้างหุ้นส่วน  หรือบริษัทจํากัด  หรือบริษัทมหาชนจํากัด  แล้วแต่กรณี  และห้างหุ้นส่วน  
หรือบริษัทจํากัด  หรือบริษัทมหาชนจํากัดที่เก่ียวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้น
ในคราวเดียวกัน  ให้ถือว่าผู้ย่ืนข้อเสนอน้ันมีความสัมพันธ์กันตาม  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  แล้วแต่กรณี 

“การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม”  หมายความว่า  การท่ีผู้ย่ืนข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย  
กระทําการอย่างใด ๆ  อันเป็นการขัดขวาง  หรือเป็นอุปสรรค  หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน 
อย่างเป็นธรรมในการเสนอราคาหรือย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะกระทําโดยการสมยอมกัน  
หรือโดยการให้  ขอให้  หรือรับว่าจะให้  เรียก  รับ  หรือยอมจะรับเงิน  หรือทรัพย์สิน  หรือประโยชน์อื่นใด  
หรือใช้กําลังประทุษร้าย  หรือข่มขู่ว่าจะใช้กําลังประทุษร้าย  หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ  หรือส่อว่า
กระทําการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา  ทั้งนี้  โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่าง 
ผู้ ย่ืนข้อเสนอด้วยกัน  หรือเพื่อให้ประโยชน์แก่ผู้ ย่ืนข้อเสนอรายหน่ึงรายใดเป็นผู้มีสิทธิทําสัญญา 
กับหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือเพื่อหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  หรือเพื่อให้เกิดความได้เปรียบ
หน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 

“ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ”  หมายความว่า  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ  ๕๕  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาตามข้อ  ๗๐  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
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โดยวิธีคัดเลือกตามข้อ  ๗๔  คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ตามข้อ  ๑๑๔  คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ  ๑๒๐  คณะกรรมการ
ดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามข้อ  ๑๔๖  
คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ  ๑๔๙  และ
คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบตามข้อ  ๑๕๕ 

“ระบบข้อมูลสินค้า”  (Electronic  Catalog : e - catalog)  หมายความว่า  ข้อมูลรายละเอียด 
ของสินค้าที่ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  
Government  Procurement : e - GP)  ของกรมบัญชีกลาง  โดยแสดงรายละเอียดของสินค้า   
ภาพสินค้า  พร้อมคําบรรยายประกอบตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้หมายความรวมถึงงานบริการ  
หรืองานจ้างตามประเภทท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

ส่วนที่  ๒ 
การมีส่วนได้เสียในเร่ืองที่ประชุมพิจารณา 

 
 

ข้อ ๕ ในกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าประธานกรรมการหรือกรรมการในคณะกรรมการนโยบาย  
คณะกรรมการวินิจฉัย  คณะกรรมการราคากลาง  คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  และคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์มีส่วนได้เสียโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาหรือไม่  ให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์
ที่กําหนดในกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

ส่วนที่  ๓ 
ผู้มีอํานาจและการมอบอํานาจ 

 
 

ข้อ ๖ ผู้มีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้  ได้แก่  ผู้ซึ่งดํารงตําแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เว้นแต่กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่ผู้ รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถกําหนดหน่วยงานระดับใด  ผู้บังคับบัญชาชั้นใด  ตําแหน่งใด  มีอํานาจดําเนินการ 
ตามระเบียบนี้ก็ให้กระทําได้  และเม่ือได้กําหนดเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบ 
และสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๗ ผู้มีอํานาจดําเนินการตามข้อ  ๖  หรือผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้จะมอบ
อํานาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  โดยให้คํานึงถึงระดับ  
ตําแหน่ง  หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ   

เม่ือมีการมอบอํานาจตามวรรคหน่ึง  ผู้รับมอบอํานาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอํานาจนั้นและจะมอบ
อํานาจนั้นให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้  เว้นแต่   

(๑) การมอบอํานาจให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ว่าราชการจังหวัดอาจมอบอํานาจนั้นต่อไปได้ในกรณี  
ดังต่อไปนี้ 
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 (ก) กรณีมอบอํานาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด  ปลัดจังหวัด  
หรือหัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัด  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งให้ผู้มอบอํานาจชั้นต้นทราบด้วย 

 (ข) กรณีมอบอํานาจให้แก่บุคคลอื่น  นอกจากที่กล่าวใน  (ก)  จะกระทําได้ต่อเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้มอบอํานาจชั้นต้นแล้ว 

(๒) การมอบอํานาจและการมอบอํานาจต่อตามระเบียบหรือคําสั่งของกระทรวงกลาโหม 
หรือของหน่วยงานของรัฐอื่นที่รัฐมนตรีประกาศกําหนดตามข้อ  ๖ 

ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดเรื่องการมอบอํานาจและการมอบอํานาจต่อไว้เป็นการเฉพาะ   
ก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอํานาจในการส่ังการ
และดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งรองลงไปเป็นลําดับ   

ให้ผู้มอบอํานาจส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกคร้ัง 
ข้อ ๘ ในกรณีที่มีความจําเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม  หน่วยงานของรัฐใด 

จะมอบอํานาจให้หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระทําได้  โดยให้ผู้มอบอํานาจ 
ส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่  ๔ 
การดําเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๙ การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Government  Procurement : e - GP)  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดทําแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐและผู้ประกอบการใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
ในการดําเนินการ 

ส่วนที่  ๕ 
การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

ข้อ ๑๑ เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
จากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ   
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แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามวรรคหน่ึงแล้ว  

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย   
ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา  ๑๑  วรรคหน่ึง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  จะไม่สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

ข้อ ๑๒ หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามข้อ  ๑๑  แล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้  ในหมวด  ๒  
หมวด  ๓  หรือหมวด  ๔  แล้วแต่กรณี  เพื่อให้พร้อมที่จะทําสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติ
ทางการเงินแล้ว 

ข้อ ๑๓ ในกรณีที่ มีความจํา เ ป็นต้อง เปลี่ ยนแปลงแผนการจัดซื้ อจัดจ้ างประจํ า ปี   
ให้ เจ้ าหน้าที่ห รือผู้ที่ ได้ รับมอบหมายในการปฏิบัติ งาน น้ันจัดทํ ารายงานพร้อมระบุ เหตุผล 
ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  
ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑  วรรคสาม  ต่อไป   

ส่วนที่  ๖ 
การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 
 

ข้อ ๑๔ เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ ย่ืนข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือไม่  หากปรากฏว่ามีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตัดรายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอในคร้ังนั้น   

ข้อ ๑๕ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ  ๑๔  ให้เจ้าหน้าที่
กําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก  โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นนติิบุคคล   
 (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล  บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ  ผู้มีอํานาจควบคุม  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 
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 (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด  ให้ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล  หนังสือบริคณห์สนธิ  บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  ผู้มีอํานาจควบคุม  (ถ้ามี)  และบัญชีรายชื่อ 
ผู้ถือหุ้นรายใหญ่  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง   

(๒) ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  ให้ย่ืนสําเนา 
บัตรประจําตัวประชาชนของผู้นั้น  สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน  (ถ้ามี)  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 

(๓) ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า  ให้ย่ืนสําเนาสัญญา
ของการเข้าร่วมค้า  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า  และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใด 
เป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย  ก็ให้ย่ืนสําเนาหนังสือเดินทาง  หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล  
ให้ย่ืนเอกสารตามที่ระบุไว้ใน  (๑) 

(๔) เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  เช่น  สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์  สําเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหน่ึง  ให้ย่ืนมาพร้อมกับการย่ืนข้อเสนอตามวิธีการ 
ที่กําหนดในระเบียบนี้   

ส่วนที่  ๗ 
การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

 
 

ข้อ ๑๖ เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี
การบันทึกรายงานผลการพิจารณา  รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบ  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด  ๒  ส่วนที่  ๒  หมวด  ๓  ส่วนที่  ๒   
และหมวด  ๔  ส่วนที่  ๒  แล้วแต่กรณี 

(๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  และผลการพิจารณาในคร้ังนั้น  (ถ้ามี) 

(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน  หรือหนังสือเชิญชวน  และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง   
(๔) ข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย 
(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
(๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  (ถ้ามี) 
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  

ทั้งนี้  การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ดําเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  หน่วยงานของรัฐ
สามารถใช้เอกสารที่จัดทําในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึก
รายงานผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงได้ 



หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

หมวด  ๒ 
การซื้อหรือจ้าง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๑๗ การดําเนินการในหมวดนี้ไม่ใช้บังคับกับงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ ๑๘ ในกรณีที่มีการซ้ือหรือจ้างเพื่อจัดทําพัสดุเอง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดทําเองนั้น  และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานโดยมีคุณสมบัติ
และหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐที่กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบ
โดยเฉพาะอยู่แล้ว 

ข้อ ๑๙ หน่วยงานของรัฐแห่งใดประสงค์จะซื้อหรือจ้างให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น   
ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการซื้อหรือจ้าง  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  
ประเภทหรือชนิดของพัสดุที่ต้องการซื้อหรือจ้าง  วิธีการซ้ือหรือจ้าง  และการทําสัญญาหรือข้อตกลง 
เป็นหนังสือเสนอต่อคณะกรรมการนโยบายเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   
และรายละเอียดการดําเนินการซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้   

ข้อ ๒๐ การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในคร้ังเดียวกันเพื่อให้วิธีการซื้อ
หรือจ้างหรืออํานาจในการส่ังซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป  จะกระทํามิได้   

กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น  
และความคุ้มค่าของทางราชการเป็นสําคัญ 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการซ้ือหรือจ้าง 

 
 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง 

ข้อ ๒๑ ในการซ้ือหรือจ้างที่ มิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งกําหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย   



หน้า   ๙ 
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เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน  และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ  หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว  
ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือรายการในการก่อสร้าง 
ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้   
หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ
การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว  ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น 

ในการจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง   
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  หรือจะดําเนินการจ้าง
ตามความในหมวด  ๔  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง 
และวรรคสอง  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม   

รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง   
ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ  ๒๓  

และข้อ  ๗๙  วรรคสอง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง  แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น 
(๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
(๘) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อ 

หรือจ้าง  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  และหนังสือเชิญชวน 
การซ้ือหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้   

ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๑)  (ค)  หรือกรณีมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  มาตรา  ๕๖  
วรรคหน่ึง  (๒)  (ง)  หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออก 
ตามความในมาตรา  ๙๖  วรรคสอง  ซึ่งไม่อาจทํารายงานตามปกติได้  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานน้ันจะทํารายงานตามวรรคหน่ึง  เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้   



หน้า   ๑๐ 
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ข้อ ๒๓ ในการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อ 
(๒) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ  รวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ 
(๓) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
(๔) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อคร้ังหลังสุดประมาณ  ๓  ราย 
(๕) วงเงินที่จะซื้อ  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อในคร้ังนั้น 
(๖) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
(๗) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อ 
ข้อ ๒๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ  ๒๒   

หรือข้อ  ๒๓  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ข้อ ๒๕ ในการดําเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น  เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  คือ 

(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจําเป็น 

ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างตามข้อ  ๒๕  แต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ   
๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้
คํานึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ   

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
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ในการซื้อหรือจ้างคร้ังเดียวกัน  ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ  ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซื้อ
หรือจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๒๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า 
ก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการทั้งหมด  ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกคร้ังในการประชุม  หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน   

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงชี้ขาด  เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ  ให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการ  จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา 

ในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น  ทั้งนี้  การมีส่วนได้เสียในเร่ืองซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ 
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างคร้ังนั้น  ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น  และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

วิธีการซื้อหรือจ้าง 
ข้อ ๒๘ การซื้อหรือจ้าง  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ข้อ ๒๙ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๓) วิธีสอบราคา 
ข้อ ๓๐ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e - market)  คือ  การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน  และได้กําหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  
(e - catalog)  โดยให้ดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Market : e - market)  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งสามารถกระทําได้  ๒  ลักษณะ  ดังนี้   
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(๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  คือ  การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  
แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   

(๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์  คือ  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  
๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   

ข้อ ๓๑ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e - bidding)  คือ  การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง   
ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  (e - catalog)  โดยให้ดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic  Bidding : e - bidding)  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ข้อ ๓๒ วิธีสอบราคา  คือ  การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท   
แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้กระทําได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจํากัด 
ในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต  ทําให้ไม่สามารถดําเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้  ทั้งนี้  ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจําเป็นที่ไม่อาจดําเนินการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ตามข้อ  ๒๒  ด้วย 

ข้อ ๓๓ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินการซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๓๐  ข้อ  ๓๑  
หรือข้อ  ๓๒  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อ ๓๔ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน  

ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในแบบ
และไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา
ในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สํานักงาน
อัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง   
โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเท่านั้น  และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
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ข้อ ๓๕ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น   

ข้อ ๓๖ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์
ไปยังผู้ประกอบการที่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งได้นํารายละเอียด
ของพัสดุลงในระบบข้อมูลสินค้าตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ของหน่วยงานของรัฐ  และจัดส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์   

ในกรณีที่ผู้ประกอบการรายใดมีคุณสมบัติตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว  
และยังไม่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  หากประสงค์จะเข้าร่วม 
เสนอราคาในคร้ังนั้น  จะต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์และจะต้อง 
นํารายละเอียดของพัสดุลงในระบบข้อมูลสินค้าก่อนการเสนอราคา   

ข้อ ๓๗ เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  ให้ดําเนินการดังนี้ 
(๑) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง  ตามข้อ  ๓๐  (๑)  ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  

และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด  โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 
(๒) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง  ตามข้อ  ๓๐  (๒)  ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  

โดยต้องลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอราคา  ภายในเวลา  ๑๕  นาที  พร้อมทั้งให้ทําการทดสอบระบบ
เป็นเวลา  ๑๕  นาที  และให้เสนอราคาภายในเวลา  ๓๐  นาที  โดยจะเสนอราคากี่คร้ังก็ได้ 

กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา  
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคา  เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้อง
เก่ียวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือได้ดําเนินการ 
เป็นประการใดแล้วให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ข้อ ๓๘ เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ  ๓๗  แล้ว  หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ําสุด
เท่ากันหลายราย  ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาราคาต่ําสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ในลําดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น   

ในกรณีที่มีผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว  หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อพิจารณารับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้   

ถ้าไม่มีผู้เข้าเสนอราคา  ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้นและดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
หรือจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อ 
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการ
จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒ 
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ข้อ ๓๙ ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายต่ําสุดที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๒  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) ต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายดังกล่าวผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้ต่ําสุดเท่าที่
จะทําได้  หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์
แล้ว  หากราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกิน 
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้เสนอราคาที่เสนอราคาถูกต้องตรงตาม
เง่ือนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ทุกรายผ่านทางระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้เสนอราคาใหม่พร้อมกัน  โดยให้ย่ืนใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์
ภายในเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  หากผู้เสนอราคารายใดไม่ย่ืนใบเสนอราคาใหม่  ให้ถือว่าผู้เสนอราคา
รายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากปรากฏว่าผู้เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาคร้ังใหม่เสนอราคา
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๓) ถ้าดําเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น  ทั้งนี้  การดําเนินการซื้อหรือจ้างครั้งใหม่ให้นําความ 
ในข้อ  ๓๘  วรรคสาม  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๔๐ ภายหลังจากที่ได้ผู้ชนะการเสนอราคาตามข้อ  ๓๘  หรือข้อ  ๓๙  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่
จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
จํานวน  ๑  ชุด  และลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาตามวรรคหน่ึง  เสนอราคาผิดเง่ือนไขตามที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อ 
หรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  หรือเสนอแค็ตตาล็อก  (catalog)  หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือว่า
ผู้เสนอราคารายน้ันไม่ผ่านคุณสมบัติตามเง่ือนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์   
ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
ในคร้ังนั้น  หรือพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําในลําดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคาก็ได้  ทั้งนี้  ให้คํานึงถึง
ความเหมาะสมและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

ข้อ ๔๑ ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้อง
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๔๒ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอํานาจ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
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สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ 
ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  และแจ้งให้ผู้เสนอราคา 
ทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail)  ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
ข้อ ๔๓ ให้ เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์ 

พร้อมประกาศเชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด   
การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ใน
แบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า 
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว 
ไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง   
โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเท่านั้น  และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

ข้อ ๔๔ การซ้ือหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกําหนด
เง่ือนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุ 
ที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอ
นําตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  ตามวัน  และเวลา  ณ  สถานที่
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   

กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังใดท่ีกําหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระสําคัญ
ประกอบการย่ืนข้อเสนอของผู้ ย่ืนข้อเสนอท่ี ย่ืนผ่านทางระบบประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์   
หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ย่ืนข้อเสนอในการนําเข้า
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําเอกสารนั้นพร้อมสรุป
จํานวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง  ณ  ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง  โดยให้ลงลายมือชื่อ 
ของผู้ย่ืนข้อเสนอ  พร้อมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล  (ถ้ามี)  กํากับในเอกสารนั้นด้วย 

การกําหนดวันให้ผู้ ย่ืนข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ   
หรือนําเสนองานตามวรรคหนึ่ง  หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง  ให้หน่วยงานของรัฐ
กําหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  เว้นแต่การดําเนินการ 
ตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกว่า  ๑  วันได้  
แต่จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  ทั้งนี้  ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไข 
ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน   
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ข้อ ๔๕ เม่ือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ  ๒๑  ได้จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  
พร้อมนําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การกําหนดขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ  
เหมาะสม  เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  และไม่มีการกําหนดเง่ือนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรม  อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้  ทั้งนี้  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได้ 

(๒) การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้หน่วยงานของรัฐ 
นําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟัง 
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินตามวรรคหน่ึง  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๔๖ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ  ๔๕  ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ดําเนินการนําร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็น 
ไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง  โดยเปิดเผยตัว 

ข้อ ๔๗ กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๑  พิจารณาว่า
สมควรดําเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่  โดยให้ดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและ 
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้นําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐอีกคร้ังหนึ่ง  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
แจ้งผู้มีความคิดเห็นทกุรายทราบเป็นหนังสือ 
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(๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ  เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ   

ข้อ ๔๘ ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ดําเนินการตามข้อ  ๔๕  หรือข้อ  ๔๖  และข้อ  ๔๗  
แล้วแต่กรณี  เสร็จสิ้นแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดําเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

ข้อ ๔๙ การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวกับ
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่มีการขาย  ให้กําหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปในการ
จัดทําเอกสารน้ัน  แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอื่นที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 
เพื่อดําเนินการดังกล่าวแล้ว  เช่น  ค่าใช้จ่ายในการจ้างสํารวจออกแบบ  หรือค่าจ้างที่ปรึกษา 

ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้น  และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังก่อนมีสิทธิขอรับเอกสาร
ประกวดราคาใหม่  โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก   

ข้อ ๕๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๕๑ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามข้อ  ๔๘  ให้คํานึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย
โดยมีเง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๕  วันทําการ 

(๒) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๑๐  วันทําการ 

(๓) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๑๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๑๒  วันทําการ 

(๔) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ขึ้นไป  ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  
๒๐  วันทําการ 
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รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ   
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๕๒ ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจําเป็นจะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน  ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกําหนดให้
ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
(e-mail)  ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  โดยให้กําหนดระยะเวลา
ตามความเหมาะสม  และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงกําหนดวันเสนอราคา  ไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ 

ข้อ ๕๓ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังใด  หากหน่วยงาน
ของรัฐได้กําหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  หรือขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็น
สาระสําคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน  ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดําเนินการซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น  
แล้วดําเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป   

ข้อ ๕๔ เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด  โดยสามารถเสนอราคา
ได้เพียงคร้ังเดียว 

กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา  
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคา  เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้อง
เก่ียวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือได้ดําเนินการ 
เป็นประการใดแล้ว  ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ข้อ ๕๕ เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ  ๕๔  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ดําเนินการดังนี้ 

(๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  จํานวน  ๑  ชุด  โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น 

 ทั้งนี้  การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยี 
ของพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา
ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเง่ือนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค
หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก  ในกรณีเช่นว่านี้  คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่า
จะดําเนินการตามข้อ  ๘๓  (๓)  แล้วเสร็จ 
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(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ   
และพัสดุตัวอย่าง  (ถ้ามี)  หรือพิจารณาการนําเสนองานของผู้ ย่ืนข้อเสนอทุกราย  หรือเอกสาร 
ที่กําหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ  ๔๔  แล้วคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ
ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน  ถูกต้อง  ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 ในกระบวนการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ย่ืนข้อเสนอ
รายใดก็ได้  แต่จะให้ผู้ ย่ืนข้อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่ เสนอไว้แล้วมิได้  และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในคร้ังนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญและความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ย่ืนข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย   
ให้พจิารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้น 

(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอที่ถูกต้องตาม  (๒)  และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  โดยให้จัด
เรียงลําดับผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด  ไม่เกิน  ๓  ราย 

 ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ 
ในเวลาที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ํารายถัดไป  
หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ  แล้วแต่กรณี 

(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้  รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว  ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้   

 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอ  ราคาที่เสนอ  และข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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ข้อ ๕๖ ในกรณีที่ปรากฏว่า  มีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเงื่ อนไขที่ กํ าหนดในเอกสารประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์ เพียงรายเดียว   
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล
สมควรที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการ
ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม   

ในกรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้นและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  
(๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ตามข้อ  ๒๒   

ข้อ ๕๗ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคา  หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ําสุดเท่ากันหลายราย  ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาตํ่าสุด
ของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลําดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น   

ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๒  
ให้คณะกรรมการดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  หากผู้ที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืน 
ใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอม
ลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว 
เป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยย่ืนใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร  หากรายใดไม่ย่ืนใบเสนอราคา 
ให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาคร้ังนี้เสนอราคา 
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
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(๓) ถ้าดําเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซ้ือหรือจ้าง  หรือขอเงินเพิ่มเติม   
หรือลดรายการ  ลดจํานวน  หรือลดเนื้องาน  หากการดําเนินการดังกล่าวทําให้ลําดับของผู้ชนะการเสนอราคา
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา  ให้ยกเลิกการซื้อ
หรือจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  การดําเนินการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖   
วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้   
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น   
ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒ 

ข้อ ๕๘ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น  หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด  สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้างตามข้อ  ๒๒  ให้คณะกรรมการดําเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  หากผู้ที่เสนอราคา
รายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ 
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น   

หากดําเนินการตามวรรคหน่ึงแล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
ในคร้ังนั้นและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  
การดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  
แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒   

ข้อ ๕๙ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  โดยอนุโลม 

ข้อ ๖๐ การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ  ให้ดําเนินการดังนี้ 
(๑) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง  แล้วแต่กรณี  ตามข้อ  ๒๑ 
(๒) การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวน 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาว่าจะจัดทําเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 
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(๓) ให้นําความในข้อ  ๔๔  ถึงข้อ  ๕๙  มาใช้บังคับกับการประกวดราคานานาชาติ   
โดยอนุโลม  เว้นแต่การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างให้เผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓๐  วันทําการ 

วิธีสอบราคา 
ข้อ ๖๑ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวน 

ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ 
ในแบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า 
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน
ดังกล่าวไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกําหนด
เป็นวัน  เวลา  ทําการ  เพียงวันเดียว   

การกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้กําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการ  ถัดจากย่ืนข้อเสนอ 
ตามวรรคสาม 

ข้อ ๖๒ หน่วยงานของรัฐอาจนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้   

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาเผยแพร่
เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ  ให้นําความในข้อ  ๔๖  และข้อ  ๔๗  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๖๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  
และร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐ  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๕  วันทําการ  โดยให้คํานึงถึงระยะเวลาในการ 
ให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย   

ข้อ ๖๔ ให้นําความในข้อ  ๔๙  มาใช้บังคับกับการให้หรือขายเอกสารสอบราคา  โดยอนุโลม 
ข้อ ๖๕ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาของหน่วยงานของรัฐ 

ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์   
ข้อ ๖๖ การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกําหนดเงื่อนไข

ไว้ในเอกสารสอบราคาที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนด  
วัน  เวลา  และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานที่ในเอกสารสอบราคาด้วย 

ก่อนถึงกําหนดวันย่ืนข้อเสนอ  หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นที่จะต้องกําหนด
รายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการชี้สถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระสําคัญซึ่งมิได้
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กําหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติมและให้
ระบุวัน  เวลา  และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ไว้ด้วย  โดยให้ดําเนินการเผยแพร่
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้แจ้งผู้ที่ได้รับหรือได้ซื้อ
เอกสารสอบราคาไปแล้วทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสต์ามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

การช้ีแจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ตามวรรคสอง  ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
จัดทําบันทึกการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกคร้ัง 

ถ้ามีการดําเนินการตามวรรคสอง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน  เวลาการย่ืนข้อเสนอ  
และการเปิดซองสอบราคา  ตามความจําเป็นแก่กรณีด้วย 

ขอ้ ๖๗ ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดวัน  เวลา  และสถานที่ในการขอรับหรือขอซื้อเอกสาร
สอบราคา  ณ  สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  โดยให้ขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคาได้ตั้งแต่วัน
เร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา  ตามข้อ  ๖๓ 

ข้อ ๖๘ ในการย่ืนซองข้อเสนอ  ผู้ย่ืนข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคาคร้ังนั้น  และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ดําเนินการสอบราคาโดยยื่นโดยตรง 
ต่อหน่วยงานของรัฐ  พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้อง
และเป็นความจริงทุกประการ   

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอมา 
ย่ืนซองโดยตรง  ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ    
ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น  เพื่อดําเนินการต่อไป 

ข้อ ๖๙ นอกเหนือจากกรณีที่กําหนดไว้ในข้อ  ๖๖  เม่ือถึงกําหนดวันย่ืนซองข้อเสนอ 
ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันย่ืนซองข้อเสนอ   

ข้อ ๗๐ เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
ดําเนินการเปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายแล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ย่ืน
ข้อเสนอทุกแผ่น  และให้นําความในข้อ  ๕๕  (๒) - (๔)  มาใช้บังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือก 
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๑ ในกรณีที่ปรากฏว่า  มีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว  หรือไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือมี 
แต่ไม่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารสอบราคา  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
ดําเนินการตามข้อ  ๕๖  โดยอนุโลม 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการเรียกผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ันมาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  
หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม 
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ข้อ ๗๒ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
สอบราคา  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๓ ให้นําความในข้อ  ๖๐  มาใช้บังคับกับการสอบราคานานาชาติ  โดยอนุโลม   

วิธีคัดเลือก 
ข้อ ๗๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  แล้ว  

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   

ไม่น้อยกว่า  ๓  ราย  ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนด
น้อยกว่า  ๓  ราย  โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(๒) การย่ืนซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๖๘  โดยอนุโลม 
(๓) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอเฉพาะราย 

ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มาย่ืนข้อเสนอ   
 เม่ือพ้นกําหนดเวลารับซองข้อเสนอ  ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  และพัสดุตัวอย่าง  

ตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่  กรณีการซื้อหรือจ้างใด 
มีรายละเอียดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุ 
มาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  หรือให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียด 
มาส่งภายหลังจากวันย่ืนซองข้อเสนอ   

(๔) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินการเปิดซองข้อเสนอ  
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับ
ไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกแผ่นและให้นําความในข้อ  ๕๕   
(๒) - (๔)  มาใช้บังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
ของคณะกรรมการ  โดยอนุโลม 

ข้อ ๗๕ หากปรากฏว่ามีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้อง
ตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการดําเนินการตามข้อ  ๕๖  
โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน   
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น  และจะดําเนินการ
ใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ก็ได้ 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงิน 
ที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการเรียกผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ันมาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  
หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม   
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ข้อ ๗๖ ในกรณีการจ้างตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๑)  (ช)  หากไม่สามารถดําเนินการ
ตามปกติได้  ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการย่ืนซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพื่อพิจารณาให้เป็น 
ไปตามความต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา  แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิค
ที่ดีที่สุดแล้วจัดลําดับ  หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ย่ืนข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมาย่ืนข้อเสนอด้านราคา 
และเจรจาต่อรองราคาที่เหมาะสม  หากเจรจาไม่ได้ผล  ให้เจรจากับผู้ย่ืนข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป 

หากดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ดําเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ก็ได้ 

ข้อ ๗๗ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก  โดยอนุโลม 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ ๗๘ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ  ๒๒  แล้ว   

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดําเนินการดังต่อไปนี้   
(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ

กําหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  โดยให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 (ก) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  ให้เชิญผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย 

หรือรับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ย่ืนข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 
ซึ่งถูกยกเลิกไป  (ถ้ามี)  ให้มาย่ืนเสนอราคา  ทั้งนี้  หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาที่ประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร   
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้ 

 (ข) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ค)  (ง)  ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมาย่ืนเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น  หรือราคา 
ที่ประมาณได้  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้ 

 (ค) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (จ)  ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม 
ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ  เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด  
และราคาที่ต่ํากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เง่ือนไขที่ดีกว่าหรือเง่ือนไขเดิม  โดยคํานึงถึงราคาต่อหน่วย 
ตามสัญญาเดิม  (ถ้ามี)  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

 (ง) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ฉ)  ให้ดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 (จ) กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ช)  ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง

โดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้   

(๒) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๕๕  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ข)  ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง  แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน 
ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ตามข้อ  ๒๔ 

การซื้อหรือจ้างตามวรรคหน่ึง  ในกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน
และไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการ 
ไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  และเม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ข้อ ๘๐ การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา  ๙๖  
วรรคสอง  หน่วยงานของรัฐอาจดําเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนดก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  โดยอนุโลม 

การจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง 
ข้อ ๘๒ หน่วยงานของรัฐใดประสงค์จะจัดทําโครงการจ้างออกแบบรวมก่อสร้างที่มีรูปแบบ

และขอบเขตการดําเนินงานครอบคลุมการสํารวจ  ออกแบบ  ตลอดจนก่อสร้างจนแล้วเสร็จสมบูรณ์  
รวมทั้งการบํารุงรักษาในช่วงเร่ิมต้นของโครงการโดยผู้ประกอบการเพียงรายเดียว  ให้เสนอโครงการ 
ต่อคณะรัฐมนตรี  เพื่อขอความเห็นชอบก่อนที่จะเริ่มต้นดําเนินโครงการ   

การจ้างออกแบบรวมก่อสร้างสามารถดําเนินการได้  ๓  รูปแบบ  ดังนี้ 
(๑) จ้างออกแบบควบคู่การก่อสร้าง  (Design  &  Build  Project)  คือ  โครงการที่มีวงเงินลงทุน

และเทคโนโลยีดําเนินการสูง  รวมทั้งสามารถจัดทําโครงการได้หลายรูปแบบ  โดยส่วนใหญ่จะเป็น
โครงการใหม่ที่ไม่เคยมีการดําเนินการมาก่อนในประเทศ  ดังนั้น  จึงมีความจําเป็นต้องใช้ผู้รับเหมาดําเนิน
โครงการที่มีความรู้  ความสามารถ  และเทคนิคในการดําเนินการพิเศษ  โดยเฉพาะการชําระเงิน 
ค่าดําเนินโครงการจะมีรูปแบบการจ่ายชําระเงินตามความก้าวหน้าของงานเป็นงวด ๆ  (installment) 

(๒) จ้างก่อสร้างพร้อมจัดหาเงินทุน  (Turnkey  Project)  คือ  โครงการที่ผู้ว่าจ้างจะจัดหา 
ผู้รับจ้างดําเนินโครงการจนแล้วเสร็จ  จึงจะมีการชําระเงินค่าดําเนินโครงการ  ซึ่งผู้รับจ้างอาจต้องมีหน้าที่ 
ในการจัดหาแหล่งเงินทุนเพื่อดําเนินโครงการด้วย  รวมทั้งผู้ว่าจ้างต้องมีวงเงินดําเนินโครงการอ้างอิง 
ได้ประกอบการพิจารณาโครงการ  (Reference  Based  Price)   

(๓) จ้างออกแบบควบคู่ก่อสร้างพร้อมจัดหาเงินทุน  (หรือจ้างเหมาแบบเบ็ดเสร็จเต็มรูปแบบ)  
คือ  โครงการท่ีใช้รูปแบบดําเนินโครงการทั้ง  ๒  รูปแบบ  โดยผู้รับจ้างเป็นผู้ออกแบบและก่อสร้างควบคู่กัน  
(Design  &  Build)  รวมทั้งทําหน้าที่จัดหาเงินทุนดําเนินโครงการ  ซึ่งผู้ว่าจ้างจะชําระเงินค่าดําเนินโครงการ 
เม่ือแล้วเสร็จ 
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หลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดกระบวนและข้ันตอนการจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง 
ให้เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการนโยบาย 

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ข้อ ๘๓ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 

ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ  และวัตถุประสงค์ของการ
ใช้งานเป็นสําคัญ  ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน  และมีคุณภาพดี
เพียงพอตามความต้องการใช้งาน  และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว  กรณีนี้หน่วยงานของรัฐ
สามารถใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับ 
การคัดเลือก   

(๒) การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน  มีเทคโนโลยีสูง  หรือมีเทคนิคเฉพาะ  จําเป็นต้องคัดเลือกพัสดุ
มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น  และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  
กรณีนี้หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นตามความในมาตรา  ๖๕  วรรคหนึ่ง   
ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีมีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต้อง  ครบถ้วน  ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุด
เป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก  แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อื่น
ประกอบและจําเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณา  ให้ใช้เกณฑ์ราคา 

(๓) การซ้ือหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ 
หรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเง่ือนไขให้มีการย่ืนข้อเสนอด้านเทคนิค 
หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก  และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอที่มีคุณสมบัติ
ถูกต้อง  ครบถ้วน  และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น
ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ําตามที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  แล้วให้ดําเนินการตาม  (๑)  หรือ  (๒)  ต่อไป 

ในกรณีที่เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจกําหนดแนวทางในการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอเพิ่มเติมตามความจําเป็นและเหมาะสมก็ได้ 

อํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
ข้อ ๘๔ การส่ังซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจ 

ของผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้   
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ข้อ ๘๕ การส่ังซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่ง 

และภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
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ข้อ ๘๖ การส่ังซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่ง
และภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ข้อ ๘๗ ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามข้อ  ๘๔  ข้อ  ๘๕  และข้อ  ๘๖  ให้เป็นไปตาม

บัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๘๘ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดผู้มีอํานาจและวงเงินในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง

ตามข้อ  ๘๔  ข้อ  ๘๕  ข้อ  ๘๖  และข้อ  ๘๗  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอ 
ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย   

การจ่ายเงินล่วงหน้า 
ข้อ ๘๙ การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าให้แก่ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะกระทํามิได้   

เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นจะต้องจ่าย  และมีการกําหนดเง่ือนไขไว้ก่อนการ 
ทําสัญญาหรือข้อตกลง  ให้กระทําได้เฉพาะกรณีและตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การซื้อหรือการจ้างจากหน่วยงานของรัฐ  จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของราคาซื้อ 
หรือราคาจ้าง 

(๒) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต่างประเทศ  หรือจากหน่วยงานอื่นในต่างประเทศ 
ซึ่งต้องดําเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ  หรือการซื้อเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์  หรือพัสดุอื่น 
ที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนด  ซึ่งจําเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิตหรือผู้แทนจําหน่ายโดยตรง 
ในต่างประเทศ  ให้จ่ายได้ตามที่ตกลงกับสถาบันของรัฐหรือองค์การระหว่างประเทศ  หรือตามเง่ือนไข 
ที่ผู้ขายกําหนด  แล้วแต่กรณี 

(๓) การบอกรับวารสารหรือการสั่ งจองหนังสือ  หรือการจัดซื้อฐานข้อมูลสําเ ร็จรูป   
ที่มีลักษณะจะต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อน  และมีกําหนดการออกเป็นวาระดังเช่นวารสาร  หรือการบอกรับ
เป็นสมาชิกเพื่อการใช้ประโยชน์เรียกค้นหาข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  โดยอาศัยระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ  ให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

(๔) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  วิธีคัดเลือก  และวิธีเฉพาะเจาะจง  
นอกจากกรณีตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ข)  ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของราคาซื้อหรือราคาจ้าง  
แต่ทั้งนี้  จะต้องกําหนดอัตราค่าพัสดุที่จะจ่ายล่วงหน้าไว้เป็นเง่ือนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวน  
หรือหนังสือเชิญชวน  แล้วแต่กรณีด้วย   

ข้อ ๙๐ การจ่ายเงินตามแบบธรรมเนียมการค้าระหว่างประเทศ  โดยเปิดเลตเตอร์ออฟเครดิต  
หรือโดยวิธีใช้ดราฟต์กรณีที่วงเงินไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  หรือการจ่ายเงินตามความก้าวหน้า 
ในการสั่งซื้อพัสดุ  ให้กระทําได้โดยไม่ถือว่าเป็นการจ่ายเงินล่วงหน้า 
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ข้อ ๙๑ การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตามข้อ  ๘๙  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ไม่ต้องเรียกหลักประกัน 
ส่วนการจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตามข้อ  ๘๙  (๔)  ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะต้องนํา

พันธบัตรรัฐบาลไทยหรือหนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศ 
มาคํ้าประกันเงินที่รับล่วงหน้าไปนั้น  และให้หน่วยงานของรัฐคืนหนังสือคํ้าประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญา
เม่ือหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าของหรือค่าจ้างในแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว  ทั้งนี้  
ให้กําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

ส่วนที่  ๓ 
การเช่า 

 
 

ข้อ ๙๒ การเช่าสังหาริมทรัพย์  และการเช่าอสังหาริมทรัพย์ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ 
ในหมวดนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาดําเนินการได้ตามความเหมาะสมและจําเป็น  โดยสําหรับ
การเช่าสังหาริมทรัพย์ให้นําข้อกําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้าในการเช่าอสังหาริมทรัพย์  และสังหาริมทรัพย์ 
ให้กระทําได้เฉพาะกรณีการเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน  ๓  ปี  ตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การเช่าจากหน่วยงานของรัฐ  จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 
(๒) การเช่าจากเอกชนจ่ายได้ไม่เกินร้อยละย่ีสิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 

การเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
ข้อ ๙๓ การเช่าอสังหาริมทรัพย์  ให้กระทําได้ในกรณี  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เช่าที่ดินเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการ 
(๒) เช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นที่ทําการในกรณีที่ไม่มีสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  หรือมีแต่ไม่เพียงพอ  

และถ้าสถานที่เช่านั้นกว้างขวางพอ  จะใช้เป็นที่พักของผู้ซึ่งมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามระเบียบของทางราชการ
หรือของหน่วยงานของรัฐด้วยก็ได้ 

(๓) เช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่พักสําหรับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักตามระเบียบของทางราชการ  
หรือของหน่วยงานของรัฐในกรณีที่ต้องการประหยัดเงินงบประมาณ 

(๔) เช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่เก็บพัสดุของหน่วยงานของรัฐในกรณีที่ไม่มีสถานที่เก็บเพียงพอ 
การเช่าให้ดําเนินการเจรจาตกลงราคากับผู้ให้เช่าโดยตรง 
ข้อ ๙๔ ก่อนดําเนินการเช่า  ให้เจ้าหน้าที่ทํารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   

เพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่จะต้องเช่า 
(๒) ราคาค่าเช่าที่ผู้ให้เช่าเสนอ 
(๓) รายละเอียดของอสังหาริมทรัพย์ที่จะเช่า  เช่น  สภาพของสถานที่บริเวณที่ต้องการใช้

พร้อมทั้งภาพถ่าย  (ถ้ามี)  และราคาค่าเช่าคร้ังหลังสุด  เป็นต้น 
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(๔) อัตราค่าเช่าของอสังหาริมทรัพย์  ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับที่จะเช่า  (ถ้ามี) 
ข้อ ๙๕ อสังหาริมทรัพย์ซึ่งมีอัตราค่าเช่ารวมทั้งค่าบริการอื่นเก่ียวกับการเช่าตามที่ 

จะกําหนดไว้ในสัญญา  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา 

ที่กระทรวงการคลังกําหนด   
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  กําหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด   

ส่วนที่  ๔ 
การแลกเปลี่ยน 

 
 

ข้อ ๙๖ การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิได้  เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
มีความจําเป็นจะต้องแลกเปล่ียน  ให้กระทําได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการ
แลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ  ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน  ให้แลกเปล่ียนได้  เว้นแต่
การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นกําหนด  
หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม  ให้ขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน   

(๒) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน  ให้ขอทําความตกลงกับ
สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี   

(๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม  ให้แลกเปลี่ยนได้   
ข้อ ๙๗ ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ  ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาสั่งการ  โดยให้รายงานตามรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะนําไปแลกเปลี่ยน  และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้

โดยประมาณ 
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน  และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
(๕) ข้อเสนออื่น ๆ  (ถ้ามี) 
ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน  ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล  โดยเสนอให้นํา

วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนําไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน 
ไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 
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ข้อ ๙๘ การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ขึ้นคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจําเป็น  โดยถือปฏิบัติตามข้อ  ๒๖  หรือข้อ  ๒๗  แล้วแต่กรณี 
โดยอนุโลม 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน  

เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจําเป็นไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์  
หรือเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน  โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม  (๑)  
และราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน  ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน  หรือราคาในท้องตลาด
โดยทั่วไป 

(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ   
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ  ๑๗๕  โดยอนุโลม 
ข้อ ๙๙ การแลกเปล่ียนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน  ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  ที่จะตกลงกัน 
ข้อ ๑๐๐ ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแล้ว  

ให้แจ้งสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น  และสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
แล้วแต่กรณี  ทราบภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน  ให้ส่งสําเนาหลักฐาน 
การดําเนินการตามข้อ  ๙๗  หรือข้อ  ๙๘  ไปด้วย 

หมวด  ๓ 
งานจ้างที่ปรึกษา 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๑๐๑ การจ้างที่ปรึกษา  เป็นงานให้บริการเพื่อเป็นผู้ให้คําปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐ  
โดยท่ีปรึกษาต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  เว้นแต่จะมี
หนังสือรับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้น  
หรือเป็นงานจ้างที่ปรึกษาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 
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ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ  ให้หน่วยงานของรัฐแสดงเหตุผล 
และความจําเป็นในการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศไว้ในรายงานขอจ้าง  โดยการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ
ในคร้ังนั้นจะต้องมีบุคลากรไทยร่วมงานด้วย  ทั้งนี้  เพื่อให้เกิดการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี
ให้แก่บุคลากรไทย  เวน้แต่สาขาบริการหรืองานจ้างที่ไม่อาจมีบุคลากรไทยได้   

ข้อ ๑๐๒ หน่วยงานของรัฐแห่งใดประสงค์จะจ้างที่ปรึกษาให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น   
ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการจ้างที่ปรึกษาเสนอต่อคณะกรรมการนโยบาย 
เพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   
และรายละเอียดการดําเนินการจ้างที่ปรึกษา  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการจ้างที่ปรึกษา 

 
 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๑๐๓ ในงานจ้างที่ปรึกษา  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  

หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง 
ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม 

รายงานขอจ้างที่ปรึกษา   
ข้อ ๑๐๔ ในการจ้างที่ปรึกษาให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา   
(๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา   
(๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง   
(๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา   
(๕) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ

วงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในคร้ังนั้น 
(๖) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา   
(๗) วิธีจ้างที่ปรึกษา  และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
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(๙) ข้อเสนออ่ืน ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการจ้าง 
ที่ปรึกษา  การออกเอกสารการจ้างที่ปรึกษาและประกาศเผยแพร่ 

เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่
ดําเนินการจ้างตามวิธีการจ้างนั้นต่อไปได้ 

คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๑๐๕ ในการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น  เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับกําหนดระยะเวลา 
ในการพิจารณาของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  คือ   

(๑) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวธิีคัดเลือก 
(๓) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
ให้คณะกรรมการการดําเนินงานจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาได้ตามความจําเป็น  

ข้อ ๑๐๖ คณะกรรมการตามข้อ  ๑๐๕  แต่ละคณะให้ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  ๑  คน  
และกรรมการอย่างน้อย  ๔  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้คํานึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ  และในกรณีการจ้างที่ปรึกษา 
ที่ดําเนินการด้วยเงินกู้ที่กระทรวงการคลังได้กู้เงินจากต่างประเทศ  ให้มีผู้แทนจากสํานักงานบริหาร 
หนี้สาธารณะเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

คณะกรรมการดําเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ  ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เก่ียวกับงานจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๑๐๗ องค์ประชุมของคณะกรรมการ  มติของคณะกรรมการ  และการมีส่วนได้เสียในเร่ือง
ซึ่งที่ประชุมพิจารณา  ให้นําความตามข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   

วิธีการจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๑๐๘ การจ้างที่ปรึกษา  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
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วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ข้อ ๑๐๙ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารจ้างที่ปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปพร้อมประกาศ

เชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
การทําเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ 
ในแบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า 
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนดังกล่าว 
ไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการย่ืนข้อเสนอในเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง   
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการ  เพียงวันเดียว   

ข้อ ๑๑๐ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษา  ตามข้อ  ๑๐๔  แล้ว  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๕  วันทําการ  โดยให้คํานึงถึงระยะเวลา 
ในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย 

การให้เอกสารจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  รวมทั้งเอกสารท่ีเก่ียวข้อง   
ให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาตามวรรคหน่ึง  เพื่อให้ที่ปรึกษา 
ที่ประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้างที่ปรึกษาตั้งแต่วันเร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา 

ข้อ ๑๑๑ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๑๒ เม่ือถึงกําหนดวันย่ืนซองข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันย่ืนซองข้อเสนอ   

ข้อ ๑๑๓ ในการย่ืนซองข้อเสนอ  ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะย่ืนข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึง
ประธานคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  และส่งถึงหน่วยงาน
ของรัฐผู้ดําเนินการจ้างโดยย่ืนโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ  พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนว่าเอกสาร
ดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ในกรณีที่ปรึกษามายื่นซอง 
ให้ออกใบรับให้แก่ที่ปรึกษา  และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ที่ได้รับไว้ 
ต่อคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  เพื่อดําเนินการต่อไป 
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การย่ืนซองผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ให้เป็นไปตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 

ข้อ ๑๑๔ เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้าง 
ที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ดําเนินการดังนี้ 

(๑) เปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของที่ปรึกษาทุกราย  แล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น 

(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของที่ปรึกษา 
แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา   

ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้  แต่จะให้ 
ที่ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่า  ที่ปรึกษารายใด 
มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา  
ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้น 

ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่าง
ไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา  ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  
และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอื่นหรือเป็นการผิดพลาด
เล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายนั้นและพิจารณาในข้ันตอนต่อไป   

(๓) เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม  (๒)  และพิจารณาเลือกราย 
ที่เสนอราคาต่ําสุด  และจัดลําดับไว้ไม่เกิน  ๓  ราย 

กรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาตํ่าสุด  ไม่เข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ
ในเวลาที่กําหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดรายถัดไป 

กรณีที่มีที่ปรึกษาเสนอราคาต่ําสุดเท่ากันหลายราย  ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่
ด้วยวิธีการย่ืนซองข้อเสนอด้านราคา  และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ําสุด   

(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 (ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา   
 (ข) รายชื่อที่ปรึกษา  วงเงินที่เสนอ  และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
 (ค) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
ข้อ ๑๑๕ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปได้พิจารณา 

ตามข้อ  ๑๑๔  แล้ว  ปรากฏว่า  มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว  หรือมีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอ 
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หลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควร 
ที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับ 
ที่ปรึกษารายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  หากดําเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้
ดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๗๐  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๗๐  
วรรคหน่ึง  (๓)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๑๖ การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปที่ปรากฏว่าราคาของที่ปรึกษาที่ได้รับ
การคัดเลือกยังสูงกว่าวงเงินที่จะจ้างตามข้อ  ๑๐๔  ให้คณะกรรมการดําเนินการดังนี้ 

(๑) ให้แจ้งที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น  เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  
หากที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว  หากราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วน
ที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วน 
ที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างนั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคา 
ที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกราย  
เพื่อเสนอราคาใหม่พร้อมกันย่ืนซองข้อเสนอด้านราคาภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   
หากที่ปรึกษารายใดไม่ย่ืนซองข้อเสนอด้านราคาให้ถือว่าที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอ
ไว้เดิม  หากที่ปรึกษาที่เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง   
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคา 
ที่เหมาะสมก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น 

(๓) ถ้าดําเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม  หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น 
และดําเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า 
การดําเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง  ตามมาตรา  ๗๐  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ก)  หรือมาตรา  ๗๐  วรรคหน่ึง  (๓)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้   
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่
โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๑๗ ภายหลังจากที่ได้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑๔  ข้อ  ๑๑๕  หรือข้อ  ๑๑๖  แล้วแต่กรณี
เสร็จสิ้นแล้ว  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปรายงานผลการพิจารณา 
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และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๑๑๘ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาตามข้อ  ๑๑๗  
และผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งจ้างแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไปในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ 
ที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  
และแจ้งให้ที่ปรึกษาที่เข้าย่ืนข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail)  ตามแบบ
ที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

วิธีคัดเลือก 
ข้อ ๑๑๙ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาตามข้อ  ๑๐๔  แล้ว  

ให้เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง   
แล้วมอบให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  เพื่อดําเนินการต่อไป 

ข้อ ๑๒๐ ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  ดําเนนิการดังนี้ 
(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงาน

ของรัฐไม่น้อยกว่า  ๓  ราย  เว้นแต่ในงานน้ันมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่า  ๓  ราย
ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  พร้อมจัดทําบัญชี
รายชื่อที่ปรึกษาที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

(๒) การย่ืนซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑๓  โดยอนุโลม 
(๓) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของท่ีปรึกษาเฉพาะราย 

ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่มาย่ืนข้อเสนอ   
 เม่ือพ้นกําหนดเวลารับซองข้อเสนอ  ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ตามเง่ือนไข 

ที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากที่ปรึกษา 
(๔) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  

ของที่ปรึกษาทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
(๕) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของที่ปรึกษา   

แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน   

ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้  แต่จะให้ 
ที่ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่าที่ปรึกษารายใด
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มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน  ให้คณะกรรมการ 
ตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้นออกจากการคัดเลือกในคร้ังนั้น 

 ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
เง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  และความแตกต่างนั้น 
ไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย  ให้พิจารณา
ผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายนั้นและพิจารณาในข้ันตอนต่อไป   

(๖) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตาม  (๕)  และผ่านเกณฑ์ 
ด้านคุณภาพที่หน่วยงานของรัฐกําหนดและจัดลําดับ  และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะหรือผู้ได้รับ 
การคัดเลือกตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

 (ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน
ให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 

 (ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก  ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพ
มากที่สุด 

 ในกรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ 
ในเวลาที่กําหนด  ให้คณะกรรมการพิจารณาที่ปรึกษาที่ได้คะแนนมากที่สุดลําดับถัดไป  ตาม  (ก)   
หรือ  (ข)  แล้วแต่กรณี   

(๗) ในกรณีที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย  ให้ดําเนินการ  ดังนี้ 
 (ก) กรณีตาม  (๖)  (ก)  ให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
 (ข) กรณีตาม  (๖)  (ข)  ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําสุด 
(๘) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
ข้อ ๑๒๑ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกได้พิจารณาตามข้อ  ๑๒๐  แล้ว  

ปรากฏว่า  มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอหลายรายแต่ผ่าน 
การคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิก 
การคัดเลือกคร้ังนั้นแต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการต่อไปโดย 
ไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีที่ปรึกษาเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดําเนินการคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๗๐  วรรคหนึ่ง  (๓)  (ก)  ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตอุื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๒๒ ในกรณีที่ปรากฏว่า  ราคาของที่ปรึกษาที่เป็นผู้ชนะหรือได้รับการคัดเลือกยังสูงกว่า
วงเงินที่จะจ้างตามข้อ  ๑๐๔  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกดําเนินการ  ดังนี้ 
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(๑) ต่อรองราคากับที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น  ให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  
หากที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง  หรือสูงกว่านั้นไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกิน 
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น   

(๒) หากดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม  หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น 
และดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการ
ดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๗๐  
วรรคหน่ึง  (๓)  (ก)  ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น   
ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๐๔ 

ข้อ ๑๒๓ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก 
ในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  โดยอนุโลม   

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ ๑๒๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาตามข้อ  ๑๐๔  แล้ว  

ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด

รายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือเจรจาต่อรองราคา 
(๒) พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้นโดยตรง  เพื่อให้ได้

ข้อเสนอที่เหมาะสม  ถูกต้อง  เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
ของการจ้างคร้ังนั้น 

(๓) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๒๕ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงาน

จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยอนุโลม   

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ข้อ ๑๒๖ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  หรือวิธีคัดเลือก  

นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ  ประกอบด้วย  (๑)  ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา  (๒)  
วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน  (๓)  จํานวนบุคลากรที่ร่วมงาน  (๔)  ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐ
ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  (๕)  ข้อเสนอทางด้านการเงิน  และ  (๖)  เกณฑ์อื่นตามที่กําหนด 
ในกฎกระทรวงแล้ว  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ําหนัก  ตามความในมาตรา  ๗๖  
วรรคหน่ึง  ดังต่อไปนี้ 
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(๑) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพื่อดําเนินงานประจํา  งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลัก
วิชาชีพอยู่แล้ว  หรืองานที่ไม่ซับซ้อน  ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว
และให้คัดเลือกจากรายที่เสนอราคาต่ําสุด   

(๒) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานท่ีซับซ้อน   
ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ ย่ืนข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากราย 
ที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด   

(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก  ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอ 
ที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 

อํานาจในการสั่งจ้างงานจ้างที่ปรึกษา 
ข้อ ๑๒๗ การส่ังจ้างงานจ้างที่ปรึกษาคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน  

ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๑๒๘ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดผู้มีอํานาจและวงเงินในการสั่งจ้างที่ปรึกษา

ตามข้อ  ๑๒๗  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอ 
ความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย   

ค่าจ้างที่ปรึกษา   
ข้อ ๑๒๙ อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามความเหมาะสมและประหยัดโดยคํานึงถึง

องค์ประกอบต่าง ๆ  เช่น  ลักษณะของงานที่จะจ้าง  อัตราค่าจ้างของงานในลักษณะเดียวกันที่หน่วยงาน
ของรัฐอื่นเคยจ้าง  จํานวนคน - เดือน  (man-months)  เท่าที่จําเป็น  ดัชนีค่าครองชีพ  เป็นต้น   
แต่ทั้งนี้จะต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างที่ปรึกษาตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนด  (ถ้ามี)  ด้วย 

ค่าจ้างล่วงหน้า 
ข้อ ๑๓๐ ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า  ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้า

ของค่าจ้างตามสัญญา  และที่ปรึกษาที่เป็นคู่สัญญาจะต้องนําหนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ําประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น  และให้หน่วยงานของรัฐ 
คืนหนังสือคํ้าประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญาเมื่อหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่จ่าย
ตามผลงานแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว  ทั้งนี้  ให้กําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในประกาศและเอกสารเชิญชวน   
หรือหนังสือเชิญชวน  และในสัญญาด้วย 

สําหรับการจ้างหน่วยงานของรัฐ  ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าจ้าง
ตามสัญญา  และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 
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หมวด  ๔ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๑๓๑ ในกรณีราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  หรือราชการส่วนท้องถิ่นใดไม่มี
หน่วยงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือมีแต่ไม่สามารถออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้เอง  
อาจขอความร่วมมือกับกรมโยธาธิการและผังเมือง  กรมศิลปากร  หรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่มีหน่วยงาน
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก่อนก็ได้   

ข้อ ๑๓๒ หน่วยงานของรัฐแห่งใดที่ประสงค์จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น  ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างเสนอต่อคณะกรรมการนโยบายเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบแล้วให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   
และรายละเอียดการดําเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้ 

ข้อ ๑๓๓ ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ
ต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น  ในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความสัมพันธ์โดยตรง  คือ  ผู้ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้างงานก่อสร้างในงานที่ตนเอง
เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น   

(๒) มีความสัมพันธ์ โดยอ้อม  คือ   ผู้ ให้บริการจะต้องไม่เป็นผู้ รับจ้างให้ กับคู่สัญญา 
ของหน่วยงานของรัฐในงานที่ตนเองเป็นผู้ให้บริการ 

ข้อ ๑๓๔ ผู้ให้บริการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นบุคคลธรรมดาจะต้องมี
สัญชาติไทยและเป็นผู้ที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรมสําหรับงานว่าจ้าง
ตามที่กําหนด  โดยกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม  แล้วแต่กรณี   

ผู้ให้บริการที่เป็นนิติบุคคล  กรรมการผู้จัดการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการของนิติบุคคลน้ัน  จะต้อง
เป็นคนไทย  และเป็นนิติบุคคลที่มีผู้ถือหุ้นเป็นคนไทยเกินร้อยละห้าสิบของทุนการจัดตั้งนิติบุคคลนั้น 

ข้อ ๑๓๕ ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานของรัฐอื่น  จะนําแบบแปลนรายละเอียดงานจ้าง 
ไปดําเนินการก่อสร้างนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในสัญญา  ให้ผู้ว่าจ้างหรือหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
จ่ายเงินค่าจ้างแก่ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้าง  ตามอัตราที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกําหนด 
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ข้อ ๑๓๖ ห้ามผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้างนําแบบแปลนรายละเอียดงานจ้างที่ได้ทํา
สัญญากับผู้ว่าจ้างแล้วไปให้ผู้อื่นดําเนินการก่อสร้างอีก  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร 
จากผู้ว่าจ้างก่อน   

ข้อ ๑๓๗ ระหว่างดําเนินการตามสัญญาจ้าง  ผู้ว่าจ้างอาจขอให้ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงาน
ก่อสร้างเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายละเอียดเล็ก ๆ  น้อย ๆ  ในส่วนที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างที่สําคัญ   
และเป็นไปตามมาตรฐานงานก่อสร้างที่ผู้ให้บริการจ้างออกแบบงานก่อสร้างได้ส่งมอบตามงวดงาน 
ในสัญญาแล้ว  โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มอีก   

ข้อ ๑๓๘ ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องจัดผู้ควบคุมงานท่ีมีความรู้และมีความชํานาญ
งานก่อสร้างให้เหมาะสมกับสภาพงานก่อสร้างนั้น ๆ 

ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องส่งรายชื่อผู้ควบคุมงาน  ผู้ตรวจการหรือผู้แทน   
ให้ผู้ว่าจ้างให้ความเห็นชอบ  และในกรณีที่ผู้ควบคุมงานไม่สามารถปฏิบัติงานตามความในวรรคหน่ึง   
ผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างจะต้องเสนอชื่อผู้ควบคุมงานปฏิบัติงานแทน  ผู้ที่ปฏิบัติงานแทนในกรณีดังกล่าว
จะต้องได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้าง 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 
 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๓๙ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบจัดทําร่างขอบเขต
ของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง   
ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม 

รายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๔๐ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๒) ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๓) คุณสมบัติของผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๔) วงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ 
(๕) ค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยประมาณ 
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(๖) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
(๗) วิธีที่จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  และเหตุผลที่ต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๙) ข้อเสนออ่ืน ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  หรือหนังสือเชิญชวน   
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการจ้าง

ตามวิธีการจ้างนั้นต่อไปได้   

คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๔๑ ในการดําเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างขึ้น   
เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  
ดังนี้ 

(๑) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
(๓) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ   
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละคณะ  รายงานผลการ

พิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า   
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาได้ตามความจําเป็น 

ข้อ ๑๔๒ คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ  ๑๔๑   
แต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  ๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  ซึ่งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงาน 
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้คํานึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นสําคัญ   

นอกเหนือจากกรณีตามวรรคหนึ่ง  จะแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นบุคคลภายนอก 
ในงานที่จ้างนั้นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   

ข้อ ๑๔๓ องค์ประชุมของคณะกรรมการ  มติของคณะกรรมการ  และการมีส่วนได้เสียในเร่ือง
ซึ่งที่ประชุมพิจารณา  ให้นําความตามข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   

วิธีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๔๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  กระทําได้  ๔  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
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(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) วิธีประกวดแบบ 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ข้อ ๑๔๕ ให้นําความในข้อ  ๑๐๙  ข้อ  ๑๑๐  ข้อ  ๑๑๑  ข้อ  ๑๑๒  และข้อ  ๑๑๓  มาใช้บังคับ

กับการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปในส่วนนี้  โดยอนุโลม 
ข้อ ๑๔๖ เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงาน 

จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ดําเนินการดังนี้ 
(๑) เปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการทุกราย  แล้วให้

กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น 
(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการ 

แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้าง   

ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการรายใดก็ได้  แต่จะให้ 
ผู้ให้บริการรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ให้บริการรายใด 
มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการรายนั้น 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียด
แตกต่างไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง  ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ 
ต่อผู้ให้บริการรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ให้บริการรายนั้น
และพิจารณาในข้ันตอนต่อไป   

(๓) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ ให้บริการรายที่ถูกต้องตาม  (๒)  ซึ่ งมี คุณภาพ 
และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด  
และจัดลําดบัไว้ไม่เกิน  ๓  ราย 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุดไม่ยอมเข้าทําสัญญา 
หรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กําหนดตามเอกสารงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดในลําดับถัดไป   
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(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๔๗ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไปได้พิจารณาตามข้อ  ๑๔๖  แล้ว  ปรากฏว่ามีผู้ให้บริการย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมี 
ผู้ให้บริการหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควร 
ที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับ 
ผู้ให้บริการรายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีผู้ให้บริการเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดําเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการ
จ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๘๑  (๑)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๘๒  (๑)  แล้วแต่กรณีก็ได้  
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นอย่างอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการ 
จ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๔๐ 

ข้อ ๑๔๘ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะในงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  โดยอนุโลม   

วิธีคัดเลือก 
ข้อ ๑๔๙ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้างตามข้อ  ๑๔๐  แล้ว  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยวิธีคัดเลือก  ดําเนินการ  ดังต่อไปนี้   

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการท่ีมีคุณสมบัติตามที่ กําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐ  ไม่น้อยกว่า  ๓  ราย  เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนด 
น้อยกว่า  ๓  รายให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  
และให้จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

(๒) การย่ืนซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑๓  โดยอนุโลม 
(๓) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการรับซองข้อเสนอ  ให้รับซองข้อเสนอของผู้ให้บริการเฉพาะราย

ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น  พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อผู้ให้บริการที่มาย่ืนข้อเสนอ   
 เม่ือพ้นกําหนดเวลารับซองข้อเสนอ  ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ตามเง่ือนไข 

ที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการ 
(๔) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  

ของผู้ให้บริการทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
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(๕) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการ 
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน   

 ในกระบวนการพิจารณา  อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ให้บริการรายใดก็ได้   
แต่จะให้ผู้ให้บริการรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่า 
ผู้ให้บริการรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน   
ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ให้บริการรายนั้นออกจากการคัดเลือกในคร้ังนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่าง 
ไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  และความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ให้บริการรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย
ให้พิจารณาผอ่นปรนการตัดสิทธิ์ผู้ให้บริการรายนั้นและพิจารณาในข้ันตอนต่อไป   

(๖) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องตาม  (๕ )  ซึ่ง มี คุณภาพ 
และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด  
และจัดลําดับ 

 ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมเข้าทําสัญญา
หรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กําหนด  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ให้บริการที่ได้คะแนน
คุณภาพมากที่สุดลําดับถัดไป   

(๗) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   
ข้อ ๑๕๐ เม่ือคณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก

ได้พิจารณาตามข้อ  ๑๔๙  แล้ว  ปรากฏว่ามีผู้ให้บริการเข้าย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ให้บริการ
เข้าย่ืนข้อเสนอหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการ
ต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก  ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับผู้ให้บริการรายนั้น   

ในกรณีที่ไม่มีผู้ให้บริการเข้าย่ืนข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๘๒  (๑)  ก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอจ้างตามข้อ  ๑๔๐ 
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ข้อ ๑๕๑ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก 
ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก  โดยอนุโลม   

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ ๑๕๒ เ ม่ือหั วหน้ าหน่วยงานของ รัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้ างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ  ๑๔๐  แล้ว  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหน่ึงซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว  
และมีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะทํางานที่ว่าจ้างนั้นให้เข้าย่ืนข้อเสนอ 

(๒) พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ  เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม  ถูกต้อง  เป็นประโยชน์ 
ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้างคร้ังนั้น 

(๓) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๕๓ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก 

ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยอนุโลม   

วิธีประกวดแบบ 
ข้อ ๑๕๔ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 

พร้อมประกาศเชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
การทําเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบและประกาศเชิญชวน 

ตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในแบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสาร 
งานจ้างออกแบบงานก่อสร้างและประกาศดังกล่าวไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

ข้อ ๑๕๕ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบงานก่อสร้าง
ตามข้อ  ๑๔๐  แล้ว  ให้ดําเนินการ  ดังนี้   

(๑) ข้ันตอนที่  ๑  การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ   
 (ก) ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง

โดยวิธีประกวดแบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  
๑๕  วันทําการ  โดยให้คํานึงถึงระยะเวลาในการชี้แจงรายละเอียด  (ถ้ามี)  และระยะเวลาที่ให้ 
ผู้ให้บริการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย  และให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสาร 
งานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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  การให้เอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  รวมทั้งเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 
ตามวรรคหนึ่ง  เพื่อให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารงานจ้างออกแบบ 
งานก่อสร้างตั้งแต่วันเร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างออกแบบ 
งานก่อสร้าง 

  ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องชี้แจงรายละเอียดเก่ียวกับการประกวดแนวความคิด 
ให้กําหนดเป็นวันทําการวันใดวันหนึ่งก่อนวันย่ืนข้อเสนอ   

  การกําหนดวัน  เวลาในการย่ืนข้อเสนอให้กําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเพียงวันเดียว
หลังจากสิ้นสุดการเผยแพร่ประกาศและเอกสารตามวรรคหนึ่ง 

  ให้นําความในข้อ  ๑๑๓  มาใช้บังคับกับการย่ืนข้อเสนอโดยวิธปีระกวดแบบ  โดยอนุโลม   
 (ข) เม่ือถึงกําหนดวัน  เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้าง

ออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการทุกราย  
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการท่ีย่ืนเอกสารหลักฐานครบถ้วน  ถูกต้อง  และเสนอแนวความคิดในการออกแบบ
เป็นไปตามเง่ือนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารงานจ้างออกแบบก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  แล้วให้คัดเลือก
ผู้ให้บริการที่เสนอแนวความคิดที่ผ่านเกณฑ์คุณภาพและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ  
และจัดลําดับ   

 (ค) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ให้บริการท่ีได้รับคัดเลือกตาม  (ข)   
แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  เพื่อไปดําเนินการขั้นตอนที่  ๒  ต่อไป   

 (ง) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ   

 (จ) เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตาม  (ง)  แล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศผลผู้ให้บริการที่ได้รับการคัดเลือกแนวความคิดในขั้นตอนที่  ๑  ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้นและแจ้งให้ผู้ ให้บริการที่ เสนอแนวคิดทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  (e - mail)  ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

(๒) ขั้นตอนที่  ๒  การประกวดแบบ 
 (ก) ให้ผู้ให้บริการที่ได้รับการคัดเลือกแนวความคิดในขั้นตอนที่  ๑  ทุกรายพัฒนา

แนวความคิดที่ได้เสนอไว้แล้วให้เป็นแบบงานก่อสร้างตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  และจัดส่ง
แบบงานก่อสร้างดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด  พร้อมเสนอรายชื่อผู้ให้บริการ 
ที่จะเข้าทําสัญญาร่วมงานกัน  (ถ้ามี)  และรายชื่อสถาปนิกหรือวิศวกรทุกสาขาที่เก่ียวข้องที่ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม   
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  ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการประกวดแบบให้กําหนด
เป็นวันทําการวันใดวันหนึ่ง  โดยให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดให้ผู้ให้บริการทุกรายทราบ   
ไม่น้อยกว่า  ๗  วันทําการ  ก่อนถึงกําหนดวันย่ืนข้อเสนอ 

  การกําหนดวัน  เวลาในการย่ืนข้อเสนอให้กําหนดเป็นวันทําการวันใดวันหนึ่ง   
โดยให้คํานึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ให้บริการจัดทําแบบงานก่อสร้าง 

 (ข) เม่ือถึงกําหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบ
งานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ให้บริการทุกรายและการมี
ผลประโยชน์ร่วมกัน  แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและย่ืนเอกสารหลักฐานครบถ้วน  
ถูกต้องแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการที่ย่ืนเอกสารหลักฐานครบถ้วน  ถูกต้อง  และเสนอแบบเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ  แล้วให้คัดเลือกผู้ชนะการประกวดแบบที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด  
และจัดลําดับ   

  ในกรณีที่ผู้ ให้บริการรายที่ คัดเลือกไว้ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอม 
เข้าทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ กําหนดตามเอกสารงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 
ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดในลําดับถัดไป   

 (ค) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  โดยให้นําความในข้อ  ๑๑๔  (๔)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๕๖ ให้นําความในข้อ  ๑๑๘  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะในงานจ้างออกแบบ

งานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ  โดยอนุโลม   
ข้อ ๑๕๗ หน่วยงานของรัฐอาจกําหนดเงินค่าตอบแทนให้กับผู้เข้าประกวดแบบในข้ันตอนที่  ๒  

ที่ได้รับการคัดเลือกตามข้อ  ๑๕๕  (๒)  (ข)  โดยให้คํานึงความเหมาะสมและประโยชน์ต่อทางราชการ
เป็นสําคัญ  ทั้งนี้  ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการจ่ายเงินค่าตอบแทนดังกล่าวไว้ในประกาศและเอกสารงาน
จ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบด้วย   

อํานาจในการสั่งจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๑๕๘ การส่ังจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างคร้ังหนึ่ง  ให้เป็นอํานาจของ 

ผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้มีอาํนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๑๕๙ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดผู้มีอํานาจและวงเงินในการสั่งจ้างตามข้อ  ๑๕๘  

แตกต่างไปจากท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ   
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๑๖๐ อัตราค่าจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้เป็นไปตามอัตราที่กําหนด 
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา  ๙๐  วรรคสอง 
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หมวด  ๕ 
การทําสัญญาและหลักประกัน 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
สัญญา 

 
 

ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้  เป็นอํานาจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ   

การลงนามในสัญญาตามวรรคหน่ึง  จะกระทําได้เม่ือพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา  ๖๖  
วรรคสอง   

ข้อ ๑๖๒ การทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กําหนดค่าปรับ
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๒๐  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  เว้นแต่การจ้าง 
ซึ่งต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตรา 
ร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๑๐  ของราคางานจ้างนั้น  แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ  ๑๐๐  บาท  สําหรับงานก่อสร้าง
สาธารณูปโภค  ที่มีผลกระทบต่อการจราจร  ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ  ๐.๒๕   
ของราคางานจ้างนั้น  แต่อาจจะกําหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด   

ในการทําสัญญาจ้างที่ปรึกษา  หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า  ถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญา 
จะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ  ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทําสัญญากําหนดค่าปรับไว้ในสัญญา
เป็นรายวันในอัตราหรือจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ  ๐.๐๑ - ๐.๑๐  ของราคางานจ้างนั้น 

การกําหนดค่าปรับตามวรรคหน่ึงและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจํานวนเงินเท่าใด  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  คํานึงถึงราคา  กําหนดระยะเวลาของการใช้งาน  และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมี
ผลกระทบต่อการที่ คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา  หรือกระทบ 
ต่อการจราจร  หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ  แล้วแต่กรณี   

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด  ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไปแล้ว 
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา  แต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน  ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา  ให้ถือว่าไม่ได้ 
ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย  ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด   

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย  ถ้าติดตั้งหรือทดลอง 
เกินกว่ากําหนดตามสัญญาเป็นจํานวนวันเท่าใด  ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด   

ทั้งนี้  ให้กําหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
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ข้อ ๑๖๓ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นจะต้องกําหนดค่าปรับนอกเหนือจาก
ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๖๒  เนื่องจากถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ  
เช่น  งานที่เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
จากการซื้อขายคอมพิวเตอร์  ให้พิจารณากําหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว  โดยคํานึงถึงความสําคัญ
และลักษณะของงานที่จะกําหนด  และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

ข้อ ๑๖๔ ให้หน่วยงานของรัฐส่งสําเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ 
หนึ่งล้านบาทข้ึนไป  ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันทําสัญญา
หรือข้อตกลง  หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ข้อ ๑๖๕ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา  ๙๗  ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่ง
วัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพ 
ของพัสดุ  หรือรายละเอียดของงาน  รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุ 
ที่จะทําการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เก่ียวกับความมั่นคงแข็งแรง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง  
จะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร  สถาปนิกและวิศวกรผู้ชํานาญการ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิ  ซึ่งรับผิดชอบ
หรือสามารถรับรอง  คุณลักษณะเฉพาะ  แบบและรายการของงานก่อสร้าง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น  
แล้วแต่กรณีด้วย   

เม่ือผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี  ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 

ส่วนที่  ๒ 
หลักประกัน 

 
 

หลักประกันการเสนอราคา   
ข้อ ๑๖๖ เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ ย่ืนข้อเสนอ  ผู้เสนอราคา   

หรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง  หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง   
ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดหลักประกันการเสนอราคา  สําหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ที่มีวงเงินซื้อ
หรือจ้างหรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง  เกินกว่า  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ดังนี้ 

การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา  
โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้   

(๑) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   
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(๒) หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 

(๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

สําหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้มีการวางหลักประกัน
การเสนอราคา  โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์

นั้นชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   
(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด   
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
กรณีเป็นการย่ืนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 

คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกัน 
การเสนอราคาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือผู้เสนอราคานําหลักประกันการเสนอราคาตามวรรคสอง  (๑)  (๓)  
หรือ  (๔)  ให้ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือผู้เสนอราคาส่งหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ  PDF  File  
(Portable  Document  Format)  ในวันเสนอราคา  และให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอ
หรือผู้เสนอราคาส่งต้นฉบับเอกสารดังกล่าวมาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้อง  ตามวัน   
และเวลาที่กําหนด  โดยจะต้องดําเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  
เว้นแต่ไม่อาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกว่า  ๑  วันได้   
แต่จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  ทั้งนี้  ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไข 
ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

หลักประกันสัญญา 
ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้   
(๑) เงินสด   
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(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   

(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
โดยอาจเป็นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ 

(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
กรณีเป็นการย่ืนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 

คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่ มีหลักฐานดี  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น 
หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา  ให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างคร้ังนั้น  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษ  จะกําหนดอัตราสูงกว่า 
ร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้   

ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน  ๑  ปี  และพัสดุนั้นไม่ต้องมี
การประกันเพื่อความชํารุดบกพร่อง  เช่น  พัสดุใช้สิ้นเปลือง  ให้กําหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้า
ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา  โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญา
และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกัน 
ตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี  ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ้น
และคู่สัญญาไม่นําหลักประกันมาเพิ่มให้ครบจํานวนภายใน  ๑๕  วัน  ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น  
ให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกัน
ในส่วนที่เพิ่มขึ้น 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึง  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  
หรือในสัญญาด้วย   

ในกรณีที่ผู้ ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กําหนดไว้ในระเบียบ  
เอกสารเชิญชวน  หรือสัญญา  ให้อนุโลมรับได้   

ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลกัประกัน 
ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกัน

ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
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(๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือผู้คํ้าประกันภายใน  ๑๕  วัน 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
เว้นแต่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไม่เกิน  ๓  ราย  ให้คืนได้ต่อเม่ือได้ทําสัญญา 
หรือข้อตกลง  หรือผู้ย่ืนข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว   

(๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกันโดยเร็ว  และอย่างช้าต้องไม่เกิน  
๑๕  วัน  นบัถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้คํ้าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว  แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น
เง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร  บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  
ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกําหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือคํ้าประกัน
ให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา  โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  ผู้ คํ้าประกันทราบด้วย  สําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 
ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๗๑ ในการทําสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลทําให้วงเงินตามสัญญานั้น
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพิ่มขึ้น  คู่สัญญาต้องนําหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงิน
หลักประกันสัญญาที่ได้เพิ่มนั้น   

ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญานํามามอบไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง
หรือเสื่อมค่าลง  หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  
ก็ตามรวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุด
บกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป  คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมให้มีจํานวน
ครบถ้วนตามมูลค่าที่กําหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 

หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
ข้อ ๑๗๒ หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าตามข้อ  ๙๑  วรรคสอง  หรือข้อ  ๑๓๐  วรรคหน่ึง  

แล้วแต่กรณี  เม่ือหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้าที่คู่สัญญาได้รับ 
ไปเป็นจํานวนเท่าใดแล้ว  หรือนําหลักประกันมาวางเท่ากับมูลค่าของเงินที่ต้องหัก  คู่สัญญาสามารถ 
ขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าแต่บางส่วนได้  ทั้งนี้  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวน
และในสัญญาด้วย 
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หลักประกันผลงาน 
ข้อ ๑๗๓ ในการจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐกําหนดแบ่งการชําระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด  

และมีความประสงค์ให้มีการหักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด  ให้กําหนดการหักเงินตามอัตรา 
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนดของเงินที่ต้องจ่ายในงวดนั้นเพื่อเป็นหลักประกัน  ในกรณีที่เงินประกันผลงาน
ถูกหักไว้แล้วเป็นจํานวนไม่ต่ํากว่าอัตราที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกัน
ผลงานคืน  โดยคู่สัญญาจะต้องนําหนังสือคํ้าประกันของธนาคารหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 
ของธนาคารภายในประเทศมาคํ้าประกันแทนการหักเงิน  โดยมีอายุการคํ้าประกันตามที่ผู้ว่าจ้าง 
จะกําหนดก็ได้ 

ข้อ ๑๗๔ ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการชําระเงินออกเป็นงวด  ให้ผู้ว่าจ้าง 
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ํากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง  เพื่อเป็น 
การประกันผลงาน  หรือจะให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือคํ้าประกันของธนาคาร 
หรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศที่มีอายุการคํ้าประกันตามที่ผู้ว่าจ้าง 
จะกําหนดมาวางคํ้าประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้  ทั้งนี้  ให้กําหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

หมวด  ๖ 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 
 

ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
การตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อื่น  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  สําหรับกรณีที่มีการทดลอง

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น
มาให้คําปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ  
ก็ได้ 

ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น

โดยเร็วที่สุด 
(๔) เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ  
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  
เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ   
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ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพื่อทราบและสั่งการ   

(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน  หรือส่งมอบครบจํานวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวน 
ที่ถูกต้อง  โดยถือปฏิบัติตาม  (๔)  และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ  นับถัดจากวันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้  ไม่ตัดสิทธิ์
หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติ 
ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ   
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงดําเนินการ
ตาม  (๔)  หรือ  (๕)  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๗๖ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้ รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน 

ของหน่วยงานของรัฐรายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญา 
หรือข้อตกลงทุกสัปดาห์  รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน  
แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

(๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง  ณ  สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ  ตามเวลาที่เหมาะสม
และเห็นสมควร  และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(๔) นอกจากการดําเนินการตาม  (๑)  และ  (๒)  ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า   
แบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคล่ือนเล็กน้อย   
หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่
เห็นสมควร  และตามหลักวิชาการช่าง  เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  ๓  วันทําการ  นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน  และให้ทําการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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(๖) เม่ือตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนด 
ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น   
และให้ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด  แล้วแต่กรณี  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบให้แก่ผู้รับจ้าง  ๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  เพื่อทําการเบิกจ่ายเงิน 
ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็น 
ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี   

(๗) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทําความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้
จึงดําเนินการตาม  (๖) 

ข้อ ๑๗๗ ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการดําเนินการเป็นระยะ ๆ  อันจําเป็นต้องมี
การควบคุมงานอย่างใกล้ชิด  หรือมีเง่ือนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความชํานาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง
จากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงาน 
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่นของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  
พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ของหน่วยงานของรัฐอื่น  ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว   
ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจําเป็นต้องใช้ความรู้ความชํานาญหลายด้าน  จะแต่งตั้ง 
ผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้   

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ  และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ํากว่า
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ   

ในกรณีจําเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน  ให้ดําเนินการจ้าง
โดยถือปฏิบัติตามหมวด  ๔ 

ข้อ ๑๗๘ ผู้ควบคุมงาน  มีหน้าที่ดังนี้   
(๑) ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญา  หรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ  

ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง
แก้ไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบ 
รูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญา  ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะ
ส่วนหน่ึงส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน  จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคําส่ังและให้
รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือข้อตกลง  และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที   
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(๒) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด  หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน  
หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญา  
แต่เม่ือสําเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี  หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงาน
นั้นไว้ก่อน  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบ 
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว   

(๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน  พร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงาน  หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  เพื่อรายงาน 
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่ รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์  และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบ
ให้แก่เจ้าหน้าที่เม่ือเสร็จงานแต่ละงวด  โดยถือว่าเป็นเอกสารสําคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบ
ของผู้มีหน้าที่   

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย   
(๔) ในวันกําหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดส่งมอบงานแต่ละงวด  

ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ   
ที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน  ๓  วันทําการ  นับแต่วันถึงกําหนดนั้น ๆ   

ข้อ ๑๗๙ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) กํากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเง่ือนไขที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๒) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา  ณ  ที่ทําการของผู้ว่าจ้าง  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญา

หรือข้อตกลง 
(๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง  และให้ดําเนินการ

ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
(๔) เม่ือตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงานจ้าง 

ที่ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง   
แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ที่ปรึกษา  
๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  เพื่อทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ของหน่วยงานของรัฐ  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ   

 ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง  มีอํานาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม  หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา  แล้วให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ  หรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี 
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(๕) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวทําความเห็นแย้งไว้  
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้  
จึงดําเนินการตาม  (๔) 

ข้อ ๑๘๐ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างมีหน้าที่  
ดังนี้ 

(๑) ตรวจให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง   
(๒) ตรวจรับงาน  ณ  ที่ทําการของผู้ว่าจ้าง  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการนําผลงานมาส่ง  และให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น 

ไปโดยเร็วที่สุด 
(๔) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอันเนื่องมาจาก

ไม่ได้ดําเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม  และหรือวิศวกรรม  ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการ
ดําเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(๕) เม่ือตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงานไว้
และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการนําผลงานมาส่ง  แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ผู้ให้บริการ  ๑  ฉบับ  
และเจ้าหน้าที่  ๑  ฉบับ  เพื่อทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ  
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

 ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง  มีอํานาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม  หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา  หากคู่สัญญา 
ไม่ปฏิบัติตามมีอํานาจที่จะสั่งให้หยุดงานน้ันชั่วคราวได้  หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ  หรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี 

(๖) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวทําความเห็นแย้งไว้  
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้  
จึงดําเนินการตาม  (๕) 

ข้อ ๑๘๑ กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกําหนดส่งมอบแล้ว  และมีค่าปรับเกิดขึ้น   
ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน  ๗  วันทําการ   
นับถัดจากวันครบกําหนดส่งมอบ  และเม่ือคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ  ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 

ข้อ ๑๘๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา  หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา 
หรือข้อตกลงตามมาตรา  ๑๐๒  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ   
หรือเหตุสุดวิสัย  หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่ งอันใดที่ คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย   
หรือเหตุอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  ทําให้คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเง่ือนไข
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และกําหนดเวลาแห่งสัญญาได้  ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงกําหนดให้คู่สัญญา 
ต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน  ๑๕  วัน  นับถัดจากวันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง   
หรือตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่กําหนด  คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพื่อของด
หรือลดค่าปรับ  หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้  เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่อง
ของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง  หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น   

ข้อ ๑๘๓ นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา  ๑๐๓  หากปรากฏว่าคู่สัญญา
ไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้  และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
หากจํานวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา
ดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ
โดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ  ทั้งสิ้น  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จําเป็น   

ข้อ ๑๘๔ ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา  ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความชํารุด
บกพร่อง  ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล
บํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุ  เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมี 
หลายหน่วยงานครอบครอง  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบ 
ความชํารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 

ข้อ ๑๘๕ ในกรณีที่ปรากฏความชํารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกัน 
ความชํารุดบกพร่องตามสัญญา  ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ  ๑๘๔  รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างดําเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที  พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้คํ้าประกัน  (ถ้ามี)  
ทราบด้วย 

ข้อ ๑๘๖ เม่ือได้ดําเนินการตามข้อ  ๑๘๕  แล้ว  กรณีที่สัญญาจะครบกําหนดรับประกัน 
ความชํารุดบกพร่อง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพร่องของพัสดุ  เพื่อป้องกันความเสียหาย  
จากนั้นให้คืนหลักประกันสัญญาต่อไป 

ค่าเสียหาย 
ข้อ ๑๘๗ กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  หรือการบอกเลิกสัญญา

หรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี  หากคู่สัญญาเห็นว่า  
หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย  คู่สัญญาจะย่ืนคําขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้
ค่าเสียหายก็ได้  ตามความในมาตรา  ๑๐๓  วรรคสาม  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้   

(๑) ให้คู่สัญญาย่ืนคําขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน  ๑๕  วัน  นับถัดจากวันที่ได้มี
การบอกเลิกสัญญา 

(๒) คําขอต้องทําเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง  และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ
แห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 
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(๓) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคําขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นให้แล้วเสร็จ
ภายใน  ๖๐  วัน  นับถัดจากวันที่ได้รับคําขอ  หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในกําหนดนั้น  ให้ขอขยาย
ระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน  ๑๕  วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลาดังกล่าว   

(๔) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  และให้ทําหน้าที่ตามข้อ  ๑๘๙   
(๕) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเม่ือพิจารณาคําร้อง 

แล้วเสร็จภายใน  ๗  วันทําการ  นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยกับผลการพิจารณา 
เม่ือหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว  หากคู่สัญญายังไม่พอใจ 

ในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป   
ข้อ ๑๘๘ ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการ

พิจารณาความเสียหาย”  ประกอบด้วยประธานกรรมการ  ๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  
โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น  ในกรณีจําเป็น 
หรือเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน  ๒  คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   

ข้อ ๑๘๙ คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามคําร้องของคู่สัญญา 
(๒) ในกรณีจําเป็นจะเชิญคู่สัญญา  หรือบุคคลที่เก่ียวข้องในเร่ืองนั้น  มาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริง

ในส่วนที่เก่ียวข้องได้ 
(๓) พิจารณาค่าเสียหายและกําหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดขึ้น  (ถ้ามี) 
(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณา  ตาม  (๑)  ถึง  (๓)  พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 
การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ

วินิจฉัยกําหนด  และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า  หน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหาย   
และมีวงเงินค่าเสียหายคร้ังละเกิน  ๕๐,๐๐๐  บาท  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานความเห็นเสนอ
กระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้  หลักเกณฑ์  วิธีการรายงาน  ให้เป็นไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด   

หมวด  ๗ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

 
 

ข้อ ๑๙๐ เพื่อประโยชน์ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ ย่ืนข้อเสนอท่ีจะเข้ามาเป็นคู่สัญญา 
กับหน่วยงานของรัฐให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ
ตามที่กําหนดในหมวดนี้ 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามวรรคหน่ึง  ให้พิจารณาถึงความสามารถ 
ในการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามสัญญาของคู่สัญญาที่ทําไว้กับหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ  โดยให้
ตรวจสอบจากผลการปฏิบัติงานของคู่สัญญาที่ผ่านมาตั้งแต่วันที่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ  ทั้งนี้  หน่วยงาน
ของรัฐจะต้องกําหนดไว้ในประกาศและเอกสารเชิญชวนเพื่อให้ผู้ประกอบการที่จะเข้าย่ืนข้อเสนอ 
กับหน่วยงานของรัฐทราบเง่ือนไขการประเมินผลการปฏิบัติงานดังกล่าวด้วย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการให้ดําเนินการผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ในกรณีที่เห็นสมควร  รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติงานของที่ปรึกษาไว้เป็นการเฉพาะก็ได้ 

ข้อ ๑๙๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามข้อ  ๑๙๐  นอกเหนือจาก
ความสามารถในการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามสัญญา  อาจกําหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในด้านอื่น ๆ  ด้วยก็ได้  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  โดยให้คํานึงถึงคุณภาพและคุณสมบัติที่เป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ทั้งนี้  เพื่อให้การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอที่จะเข้ามา
เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

หมวด  ๘ 
การทิ้งงาน 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
การลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

 
 

ข้อ ๑๙๒ ห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานที่ปลัดกระทรวงการคลังได้ระบุชื่อ 
ไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว  เว้นแต่จะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 

การห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้บังคับกับบุคคลตามข้อ  ๑๙๖  
วรรคสอง  และวรรคสาม  ด้วย 

บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลใดที่อยู่ในระหว่างการพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อกําหนด 
ในส่วนนี้  ให้บุคคลดังกล่าวมีสิทธิย่ืนข้อเสนอให้แก่หน่วยงานของรัฐได้  แต่ถ้าผลการพิจารณาต่อมา 
ปลัดกระทรวงการคลังได้สั่งให้บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลนั้นเป็นผู้ทิ้งงาน  ให้หน่วยงานของรัฐ 
ตัดรายชื่อบุคคลดังกล่าวออกจากรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกหรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง  หรือยกเลิก
การลงนามในสัญญาซื้อหรือจ้างที่ได้กระทําก่อนการส่ังการของปลัดกระทรวงการคลัง  เว้นแต่ในกรณี 
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นว่าจะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐอย่างย่ิง  หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐจะไม่ตัดรายชื่อบุคคลดังกล่าวออกจากรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือก  หรือจะไม่ยกเลิก 
การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือจะไม่ยกเลิกการลงนามในสัญญาซื้อหรือจ้างที่ได้กระทําก่อนการสั่งการของ 
ปลัดกระทรวงการคลังก็ได้ 
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ข้อ ๑๙๓ ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทําการอันมี
ลักษณะเป็นการทิ้งงาน  ตามความในมาตรา  ๑๐๙  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ย่ืนข้อเสนอ  
คู่สัญญา  หรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้  หรือที่ปรึกษา  หรือผู้ให้บริการ
ออกแบบหรือควบคุมงาน  เป็นผู้ทิ้งงาน  แล้วแต่กรณี  พร้อมความเห็นของตนเสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลัง
เพื่อพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานโดยเร็ว 

เม่ือปลัดกระทรวงการคลังได้พิจารณาหลังจากที่ได้ฟังความเห็นของคณะกรรมการวินิจฉัย 
ตามมาตรา  ๒๙  (๕)  แล้ว  และเห็นว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงาน  ก็ให้ปลัดกระทรวงการคลัง 
สั่งให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน  โดยระบุชื่อผู้ทิ้งงานไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน  พร้อมทั้งแจ้งเวียนชื่อ 
ผู้ทิ้งงานให้หน่วยงานของรัฐต่าง ๆ  ทราบ  รวมทั้งแจ้งให้ผู้ทิ้งงานรายนั้นทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียนด้วย 

ในกรณีปลัดกระทรวงการคลังเห็นว่าบุคคลดังกล่าวไม่สมควรเป็นผู้ทิ้งงาน  ให้แจ้งผลการพิจารณา 
ไปให้หน่วยงานของรัฐนั้นทราบด้วย 

ข้อ ๑๙๔ ในกรณีมีเหตุอันควรสงสัยปรากฏในภายหลังว่า  ผู้ย่ืนข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย 
ไม่ว่าจะเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีได้รับการคัดเลือกหรือไม่ก็ตาม  กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรมหรือกระทําการโดยไม่สุจริต  เช่น  การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ  หรือใช้ชื่อบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลอื่นมาเสนอราคาแทน  ให้หน่วยงานของรัฐที่เก่ียวข้องดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่  โดยมีหนังสือแจ้งเหตุที่หน่วยงานของรัฐสงสัยไปยัง 
ผู้ย่ืนข้อเสนอที่ถูกสงสัยทราบ  พร้อมทั้งให้ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงภายในเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  
แต่ต้องไม่น้อยกว่า  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากหน่วยงานของรัฐ 

เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับคําชี้แจงจากผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีถูกสงสัยตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่ 

หากผู้ย่ืนข้อเสนอที่ถูกสงสัยไม่ชี้แจงภายในกําหนดเวลาตามวรรคหน่ึง  ให้ถือว่ามีเหตุอันควร
เชื่อได้ว่ามีการกระทําอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  หรือมีการกระทําโดยไม่สุจริต   
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเสนอความเห็นไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ผู้นั้นเป็นผู้ทิ้งงาน 

ข้อ ๑๙๕ ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอร่วมกระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  
หรือกระทําการโดยไม่สุจริตรายใด  ซึ่งมิใช่เป็นผู้ริเร่ิมให้มีการกระทําดังกล่าว  ได้ให้ความร่วมมือ 
เป็นประโยชน์ต่อการพิจารณาของหน่วยงานของรัฐ  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้น
ได้รับการยกเว้นที่จะไม่เป็นผู้ทิ้งงานได้  โดยแสดงเหตุผลหรือระบุเหตุผลไว้ในการเสนอความเห็น 
หรือในการสั่งการ  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๙๖ ในกรณีที่นิติบุคคลใดถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕  
ถ้าการกระทําดังกล่าวเกิดจากหุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการ
ดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้น  ให้ปลัดกระทรวงการคลังสั่งให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงานด้วย 
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ในกรณีที่นิติบุคคลรายใดถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕   
ให้คําสั่งดังกล่าวมีผลไปถึงนิติบุคคลอื่นที่ดําเนินธุรกิจประเภทเดียวกัน  ซึ่งมีหุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการ
ผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นเป็นบุคคลเดียวกันกับ
หุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคล 
ที่ถูกพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานด้วย 

ในกรณีที่บุคคลธรรมดารายใดถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕  
ให้คําสั่งดังกล่าวมีผลไปถึงนิติบุคคลอื่นที่เข้าย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งมีบุคคลดังกล่าวเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ  
กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 

ข้อ ๑๙๗ เพื่อประโยชน์ในการดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  เม่ือปรากฏข้อเท็จจริง 
อันควรสงสัยว่า  มีการกระทําตามข้อ  ๑๙๓  ข้อ  ๑๙๔  หรือข้อ  ๑๙๕  และหน่วยงานของรัฐนั้น 
ยังไม่ได้รายงานไปยังปลัดกระทรวงการคลัง  ปลัดกระทรวงการคลังอาจเรียกให้ผู้ ย่ืนข้อเสนอ   
หรือคู่สัญญา  ที่มีข้อเท็จจริงอันควรสงสัยว่ามีการกระทําอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
หรือกระทําการโดยไม่สุจริตมาชี้แจงข้อเท็จจริงต่อปลัดกระทรวงการคลัง  ทั้งนี้  โดยมีหนังสือแจ้งเหตุ 
ที่ปลัดกระทรวงการคลังสงสัยไปยังบุคคลดังกล่าว  พร้อมทั้งแจ้งให้บุคคลนั้นชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง
ภายในเวลาที่ปลัดกระทรวงการคลังกําหนด  แต่ต้องไม่น้อยกว่า  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง
จากปลัดกระทรวงการคลัง 

เม่ือปลัดกระทรวงการคลังได้รับคําชี้แจงจากผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือคู่สัญญา 
ที่ถูกสงสัยตามวรรคหน่ึงแล้ว  ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาคําชี้แจงดังกล่าว  หากคําชี้แจง 
ไม่มีเหตุผลรับฟังได้  ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน  พร้อมทั้ง 
แจ้งผลการพิจารณาไปให้หนว่ยงานของรัฐทราบด้วย 

หากผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือคู่สัญญา  ที่ถูกสงสัยตามวรรคหน่ึง  ไม่ชี้แจงภายในกําหนดเวลา 
ที่ปลัดกระทรวงการคลังจะได้กําหนดไว้  ให้ถือว่ามีเหตุอันควรเชื่อได้ว่ามีการกระทําอันเป็นการขัดขวาง
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม  หรือมีการกระทําโดยไม่สุจริต  ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณา 
ให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน  พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาไปให้หน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

ส่วนที่  ๒ 
การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 

 
 

ข้อ ๑๙๘ ผู้ที่ถูกสั่ งให้ เป็นผู้ทิ้ งงานสามารถย่ืนคําร้องขอเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้ งงานได้   
โดยต้องแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณามาด้วย  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 



หน้า   ๖๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๑) ถูกขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๒  ปี  โดยจะต้องไม่ได้ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน  
เนื่องจากมีการกระทําการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  หรือกระทําการ
โดยไม่สุจริต  ทั้งนี้  ผู้ขอเพิกถอนที่จะได้รับการเพิกถอนในข้อนี้  ต้องไม่เคยมีผลการประเมินตามหมวด  ๗  
เป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์ที่กําหนดและถูกระงับไม่ให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

(๒) ถูกขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานมาแล้วตั้งแต่  ๕  ปีขึ้นไป  และจะต้องไม่ได้ถูกสั่งหรือแจ้งเวียน 
ให้เป็นผู้ทิ้งงาน  เนื่องจากมีการกระทําการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  
หรือกระทําการโดยไม่สุจริต 

ข้อ ๑๙๙ คณะกรรมการวินิจฉัยอาจเสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงการคลัง  เพื่อให้มี 
การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน  สําหรับผู้ทิ้งงานที่ถูกแจ้งเวียนชื่อมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  ออกจากบัญชีรายชื่อ 
ผู้ทิ้งงานก็ได้ 

ข้อ ๒๐๐ ผู้ทิ้งงานรายใดที่ถูกเพิกถอนชื่อจากการเป็นผู้ทิ้งงานไปแล้ว  หากผู้ทิ้งงานรายนั้น 
ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานซ้ําอีก  ภายในระยะเวลา  ๓  ปี  นับถัดจากวันที่ได้รับการเพิกถอนชื่อออกจาก 
การเป็นผู้ทิ้งงานแล้ว  การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานในคร้ังหลัง  ผู้ทิ้งงานจะไม่มีสิทธิได้เพิกถอน 
ตามข้อ  ๑๙๘  (๑)  แต่จะมีสิทธิได้เพิกถอนตามข้อ  ๑๙๘  (๒)  ได้  เม่ือครบกําหนดระยะเวลา  ๘  ปี  
นับตั้งแต่วันที่ถูกสั่งและแจ้งเวียนให้เป็นผู้ทิ้งงานในคร้ังหลัง 

ขอ้ ๒๐๑ ผู้ทิ้งงานที่ประสงค์จะขอใช้สิทธิเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๘  (๑)   
และข้อ  ๑๙๘  (๒)  ต้องย่ืนคําขอเพิกถอนมายังปลัดกระทรวงการคลัง  พร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย  ทั้งนี้  การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานจะมีผลต่อเม่ือ 
ปลัดกระทรวงการคลังได้สั่งเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนการเพิกถอนชื่อผู้ทิ้งงานแล้ว 

หมวด  ๙ 
การบริหารพัสดุ 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย 

 
 

ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดําเนินการตามหมวดน้ี  เว้นแต่มีระเบียบ
ของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น   

การบริหารพัสดุในหมวดนี้  ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษา   
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 



หน้า   ๖๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

การเก็บและการบันทึก 
ข้อ ๒๐๓ เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว  ให้ดําเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  แล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิด  และแสดงรายการ 

ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 

 สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัย  และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น  

เป็นผู้เบิก 
ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ  ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ   
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี)  แล้วลงบัญชี 

หรือทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจ่าย  และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นจะกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ 

ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่  ๒ 
การยืม 

 
 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม  หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระทํามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  
แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืน  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติ 

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ   
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



หน้า   ๖๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดชํารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  กําหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ
ของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง
จัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  
คืนภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันครบกําหนด 

ส่วนที่  ๓ 
การบํารุงรักษา  การตรวจสอบ 

 
 

การบํารุงรักษา   
ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ

ที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ 
ซ่อมบํารุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ  ๒๐๕  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ 
ตามความจําเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  ๑  ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น   
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ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง  ให้เร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรก 
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จําเป็น 
ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน   
๓๐  วันทําการ  นับแต่วันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น   

เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
๑  ชุด  และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ๑  ชุด  พร้อมทั้งส่งสําเนารายงาน 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  (ถ้ามี)  ๑  ชุด  ด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ  ๒๑๓   
และปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป   
ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  โดยให้นําความในข้อ  ๒๖  และข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า  เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ  
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า  จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

ส่วนที่  ๔ 
การจําหน่ายพัสด ุ

 
 

ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว  พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อพิจารณา 
สั่งให้ดําเนินการตามวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย  ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน  แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้นําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณี  ดังต่อไปนี้ 

 (ก) การขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท   
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้   

 (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  ๔๗  (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร  ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น  โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต  ให้แก่เจ้าหน้าที่
ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่  เม่ือบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว  ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
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การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายทําการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจําหน่าย 
เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด  หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน
ของพัสดุนั้น  ณ  เวลาที่จะทําการขาย  และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  กรณีที่เป็นพัสดุ
ที่ไม่มีการจําหน่ายทั่วไป  ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ  ประเภท  ชนิดของพัสดุ  และอายุการใช้งาน  
รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  ทั้งนี้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ราคาประเมินดังกล่าวโดยคํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดําเนินการก็ได้ 
(๒) แลกเปลี่ยน  ให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(๓) โอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  ๔๗  (๗)  

แห่งประมวลรัษฎากร  ทั้งนี้  ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(๔) แปรสภาพหรือทําลาย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 
การดําเนินการตามวรรคหน่ึง  โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน  ๖๐  วัน  นับถัดจากวันที่หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐสั่งการ   
ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุ  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ

หรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้อตกลงในส่วนที่ ใช้ เ งินกู้ 
หรือเงินช่วยเหลือ  แล้วแต่กรณี 

การจําหน่ายเป็นสูญ 
ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้  

หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดําเนินการตามข้อ  ๒๑๕  ให้จําหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ  ตามหลักเกณฑ์  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ  หรือได้มารวมกันไม่เกิน  ๑,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ  หรือได้มารวมกันเกิน  ๑,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้ดําเนินการดังนี้ 
 (ก) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้อยู่ในอํานาจของกระทรวงการคลัง

เป็นผู้อนุมัติ 
 (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้อยู่ในอํานาจของผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

หรือนายกเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้อนุมัติ 
 (ค) หน่วยงานของรัฐอื่น  ผู้ใดจะเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ

นั้นกําหนด 
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รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหน่ึงแตกต่าง 
ไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
ข้อ ๒๑๘ เม่ือได้ดําเนินการตามข้อ  ๒๑๕  และข้อ  ๒๑๗  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น

ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที  แล้วแจ้งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ทราบภายใน  ๓๐  วัน   
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

สําหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กําหนดด้วย 

ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป  
หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ  ๒๑๓  และได้ดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม  แล้วแต่กรณี   
เสร็จสิ้นแล้ว  ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๒๑๕  ข้อ  ๒๑๖   
ข้อ  ๒๑๗  และข้อ  ๒๑๘  โดยอนุโลม 

หมวด  ๑๐ 
การร้องเรียน 

 
 

ข้อ ๒๒๐ ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด
ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศ 
ที่ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  มีสิทธิร้องเรียน 
ไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  แล้วแต่กรณีก็ได้ 

การยื่นข้อร้องเรียนตามวรรคหนึ่ง  ต้องดําเนินการภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ว่า
หน่วยงานของรัฐนั้นมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศที่ออกตามความในกฎหมาย   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

ข้อ ๒๒๑ การร้องเรียนต้องทําเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน  ในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติบุคคล  
ต้องลงลายมือชื่อของกรรมการซ่ึงเป็นผู้มีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล  
(ถ้ามี) 

หนังสือร้องเรียนตามวรรคหนึ่ง  ต้องใช้ถ้อยคําสุภาพ  และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ
แห่งการร้องเรียนให้ชัดเจน  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 



หน้า   ๗๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๒๒๒ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับเร่ืองร้องเรียนตามข้อ  ๒๒๐  ให้หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า  พร้อมทั้งแจ้งให้
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

ข้อ ๒๒๓ ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ รับเร่ืองร้องเรียนตามข้อ  ๒๒๐   
ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  โดยให้ดําเนินการตามมาตรา  ๔๓  
วรรคสี่  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

คําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  ให้เป็นที่สุด 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจกําหนดรายละเอียดอื่นเพิ่มเติมได้ตามความจําเป็น 

เพื่อประโยชน์ในการดําเนินการ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
อภิศักดิ์  ตันติวรวงศ์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



บญัชเีอกสารแนบทา้ย 
กําหนดประเภทของผู้มีอํานาจเหนือขึน้ไปหนึ่งชัน้ 

ตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
(1) ราชการส่วนกลางที่มีฐานะเทียบเท่ากรม  
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ปลัดกระทรวงหรือปลัดทบวง แล้วแต่กรณี 

(๒) ราชการส่วนภูมิภาค 
 ผู้มี อํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ปลัดกระทรวงต้นสังกัดของหน่วยงานของรัฐเจ้าของ 
เงินงบประมาณ 

(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ผู้ว่าราชการจังหวัด 

(๔) รัฐวิสาหกิจ 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ คณะกรรมการของรัฐวิสาหกิจ 

(5) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ สภามหาวิทยาลัย 

(๖) ส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สํานักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร หรือกรุงเทพมหานคร 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันเป็นผู้ใช้อํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ันเอง 

(๗) ในกรณีนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ตาม (๑) – (๖)   
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา ผู้กํากับดูแล หรือผู้ควบคุมช้ันเหนือขึ้นไปช้ันหน่ึง 
แล้วแต่กรณี 

(๘) ในกรณีที่ไม่มีผู้บังคับบัญชา ผู้กํากับดูแล หรือผู้ควบคุม ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันเป็นผู้ใช้อํานาจเหนือ
ขึ้นไปหน่ึงช้ันเอง 

 (๙) ให้ผู้รักษาการตามระเบียบมีอํานาจออกประกาศกําหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประเภทของผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไป
หน่ึงช้ัน ได้ตามความจําเป็นและเหมาะสม 

 



 
 

 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและ 

งานสารบรรณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Section of Clerical Work 
Division of Technical Services and Planning 



คำนำ 

 

        การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี     

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการ

ปฏิบัติงาน  รับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขัน้ตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ

จากหน่วยงานภายนอก เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการ

ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและ

ผู้สนใจทั่วไป ได้นำไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธภิาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป 

 

งานธุรการ 

กองวชิาการและแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

หน้า  

 

บทที ่1             1 

        วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกดัความ  หน้าที่ของงานสารบรรณ  หน้าที่ความรับผิดชอบ   

        

บทที ่2            3 

          งานสารบรรณและการปฏิบตัิงานธรุการในสำนกังาน แบบท้ายระเบียบ 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.1 วตัถุประสงค ์

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบตัิงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกนั 

2. เพื่อให้ม่ันใจได้ว่ามีการปฏิบตัิตามขอ้กำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ 

กำหนดไวอ้ย่างมีประสทิธิภาพ 

3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อนำไปปรับปรงุพัฒนาระบบ

ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบตัิงานนี ้ครอบคลมุขัน้ตอนการ รบั–ส่งหนงัสือ ชนิดของหนงัสือ การเก็บรกัษา การยืม 

และท าลายหนงัสือ  มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง  การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจดัสง่หนงัสือโดย

เจา้หนา้ที ่

1.3 คำจำกัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนงัสือ การ

รับ –สง่ การเก็บรกัษาเอกสาร ซ่ึงเปน็การกำหนดขัน้ตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัตเิกี่ยวกับ

การบรหิารงานเอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์e-office Automations หมายถึง การรับ – สง่ขอ้มูลข่าวสาร หรือ 

หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวธิีการทางอิเลก็ทรอนกิส์ 

3. หนงัสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ 

4. การรับหนงัสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมมีาจาก 

ภายนอกและภายใน หนงัสือทีร่ับไวแ้ล้วนัน้เรียกว่า “หนงัสือรับ” 

5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คอื การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก ่

ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ไดร้ับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและ

จ่ายเรื่องใหแ้ก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบตั ิ

1.4 หน้าท่ีของงานสารบรรณ 

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่

หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงขอ้มูลการมอบหมายงาน 

ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ตดิตามจดัเก็บรวบรวมขอ้มูล และเป็นแหล่งสืบคน้หลกัฐาน และขอ้มูลอ้างอิง 

ประกอบการบรหิารงาน 
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3. คัดกรอง พจิารณาแยกหนงัสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือ 

หน่วยงานทีไ่ด้รบัมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องสง่ถึงผู้บริหารระดับสงูทั้งหมด 

4. ตรวจสอบความถกูต้อง เหมาะสมของการจดัทำหนงัสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ 

องค์กรเปน็ไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รบัทราบโดยเร็ว 

1.5 หน้าท่ีความรับผดิชอบ 

• ผู้อำนวยการกองวชิาการและแผนงาน มีหน้าที ่

1) พจิารณาสั่งการ โดยบนัทึกสั่งการ บันทกึตดิต่อในหนงัสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ 

รับทราบและประสาน/ปฏิบัตงิาน 

2) พจิารณาหนังสือสง่ออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

• หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที ่

1) วเิคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 

2) ตรวจสอบการบนัทึกย่อเรื่อง บันทกึความเห็นในหนังสือรับ 

3) ตรวจสอบการร่างและพมิพ์หนังสือส่ง 

4) รับหนังสือ เอกสาร บันทกึขอ้ความที่ผู้บริหารพจิารณาสั่งการแล้วดำเนนิการแจ้ง/ 

    ปฏิบตัิตามคำสั่ง 

• เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที ่

1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  

2) ลงทะเบียนรบัหนงัสือราชการ/ บันทกึ 

3) นำเสนอผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บรหิาร 

5) จัดทำหนังสือแจง้เวยีนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6) ให้บรกิารแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

     ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
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บทท่ี 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

งานสารบรรณ  

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คดิ ร่าง เขยีน แตง่ พมิพ ์จดจำ ทำ

สำเนา รับ ส่ง บันทกึ ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ คน้หา ทำลาย  

ความสำคัญของงานสารบรรณ  

1.เป็นเอกสารราชการ บันทกึงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน  

2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  

3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบรหิารราชการ  

4.เป็นหลกัฐานราชการมีคุณค่า  

5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการตดิต่อสื่อสาร  

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  

ตามระเบียบสานกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  , (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548 และ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดงันี้  

หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ 

หนงัสือราชการ  คอื เอกสารทีห่ลกัฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถงึส่วนราชการ  

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  

3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจดัทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอ้บังคับ  

ชนดิของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คอื  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ  

3. หนังสือประทับตรา คอื หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับใช้ใน

กรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ 
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รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่คา้ง 

เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และขอ้บังคับ  

1. คำสั่ง คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

2. ระเบียบ คอืบรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไวเ้พื่อเป็นหลกัปฏิบตัิงาน 

3. ขอ้บังคับ คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าทีก่ำหนดไวใ้ช้  

5. หนังสือประชาสมัพันธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก ่ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ  

2. แถลงการณ์ เพื่อทาความเขา้ใจ  

3. ข่าว เผยแพรใ่ห้ทราบ  

6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทกึ และหนังสืออื่น 

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ              

หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

2. รายงานการประชุม คอื บันทึกความคดิเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เขา้ร่วมประชุมและมติ

ที่ประชุมไวเ้ป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11 

3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบญัชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา

สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกตใิห้ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ  

4. หนังสืออ่ืน    คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมหมายถึง  ภาพถ่าย ฟลิ์ม แถบบันทึกเสียง แถบ

บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเขา้ทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง 

เป็นต้น 

หนังสือท่ีต้องปฏิบัตใิห้เร็วกว่าปกติ  และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ  

แบ่งเป็น 3 ประเภท คอื (ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เลก็กว่าตัวพิมพ์โปง้ 32 พอยท์) 

1. ด่วนทีสุ่ด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิในทนัทีที่ได้รับหนังสือนัน้  

2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิโดยเร็ว  

3. ด่วน       ใหเ้จ้าหน้าที่ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้  

หมวดท่ี 2 การรับและส่งหนงัสือ 

การรับหนังสือ  

 หนังสือรับ คอื หนงัสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจา้หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิ

ตามที่กำหนดไว ้

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพือ่ดำเนินการก่อนหลัง  
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2. ประทับตรารบัหนงัสือตามแบบที่ 12  ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดงันี้ 

-เลขรับ ใหล้งเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

-วันที่  ให้ลงวัน เดือน ป ีทีร่ับหนังสือ  

-เวลา ใหล้งเวลาที่รับหนังสือ  

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.          

           เลขรับ................................... 

           วันที่......................................        (ตัวอย่าง) 

           เวลา……………………………………… 

 

การส่งหนังสือ  

 หนังสือส่ง คอื หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งทีจ่ะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2.เม่ือเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง

หนังสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบที่ 14 

หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยมื และทำลายหนงัสือ 

การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัต ิการเก็บเม่ือปฏิบัติเสรจ็แล้ว และการเก็บไว้

เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

1.การเก็บระหว่างปฏิบตัิ คอื การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการ

ปฏิบัติงาน 

2.การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแล้ว คอื การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดทำ

บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 

3.การเก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบ คอื การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรยีบร้อยแล้ว เพื่อให้เกดิ

ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่สามารถคน้หาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 

ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ตดิตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไวเ้ป็นเอกเทศเป็น

เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเขา้แฟม้ตามรหสั หมวดหมูห่นังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

อายุการเก็บหนงัสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ป ียกเวน้กรณีดงันี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนไวเ้ปน็ความลับ ให้ปฏิบัตติามระเบยีบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

2. หนังสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ  
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3. หนงัสือที่มีคุณค่าทางประวัตศิาสตร์ ต่อการศกึษาคน้คว้า วนิัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 

ตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาตกิำหนด   

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสรจ็สิน้แล้ว และเปน็คู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไวไ้ม่น้อย 

กว่า 5 ป ี 

5. หนงัสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึน้เป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว  

เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 1 ปี  

* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงนิ เม่ือมิใช่เป็นเอกสารสทิธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น 

ต้องเก็บไวถ้งึ 10 ป ี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได ้ 

การจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี  

ทุกสิน้ปี (ปีปฏิทนิ) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ป ีพร้อมทัง้บัญชีให้กองจดหมาย

เหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร ภายในวนัที่ 31 มกราคมของปีถัดไป  

 

การยืมหนังสือ 

 1. การยมืหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเปน็หัวหน้าส่วนราชการระดับ

กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  

2. การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับแผนกขึน้ไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

3.การยมืหนังสือที่ปฏิบัติยงัไม่เสร็จหรือหนงัสือที่เก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบใหถ้ือปฏิบัติตามขอ้ 

62 โดยอนุโลม 

4.การให้บุคคลภายนอกยมืหนังสือจะกระทำมิได้  เวน้แต่จะให้ดหูรือคดัลอกหนงัสือ ทั้งนี ้จะต้อง

ได้รับอนญุาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึน้ไป  

การทำลายหนังสือราชการ  

1. ภายใน 60 วัน หลงัสิน้ปีปฏิทนิ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนงัสือขอทำลายเสนอ

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแตง่ตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ใหจ้ัดทำตามแบบที่ 25  

2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง

คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนท้องถิน่ ประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร 

หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอืน่ที่เทยีบเท่า  

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

 

 ตราครฑุสำหรับแบบพิมพ ์ให้ใช้ตามแบบที่ 26  มี 2 ขนาด คอื 

  1. ขนาดตัวครุฑสงู 3 เซนตเิมตร  

2. ขนาดตัวครฑุสูง 1.5  เซนตเิมตร 
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* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นำ้หนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด  

-ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  

-ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  

-ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  

* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนกั 80 กรัม ต่อตารางเมตร เวน้

แต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด   

-ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  

-ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  

-ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร   

-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร  

กระดาษตราครฑุ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พมิพ์ครฑุด้วยหมกึสดีำ หรือทำเป็นครฑุดนุ ทีก่ึ่งกลาง

ส่วนบนของกระดาษ 

กระดาษบันทกึขอ้ความ  ใหใ้ช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พมิพ์ครฑุด้วยหมกึสีดำท่ีมุมบน

ด้านซ้าย 

ซองหนังสือ ใหพมิพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง 

-ขนาด ซี 4  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด  

                ธรรมดาและขยายขาง  

-ขนาด ซี 5  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 

-ขนาด ซี 6  ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 

-ขนาด ดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร   

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4  พมิพสองหนา มี

สองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  

ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนงัสอืทีไ่ดสงออกเปนประจําวัน  มีขนาดเอ 4 พมิพสองหนา มี

สองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  
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อ่ืนๆ ควรรู้ ได้แก่  

1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนงัสือไม่ทัน ใหส้่งขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสาร 

เช่น โทรศัพท์ วทิยสุื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับไดร้บัหนังสือ ในกรณีที่ต้องยนืยนัเป็นหนังสือให้ทำ

หนังสือยนืยันไปทันท ี 

2. การส่งขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไม่ปรากฏหลกัฐานชัดแจง้ ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทกึ

ขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน สำเนาคูฉ่บับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง – ผู้พิมพ ์– ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธติามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธ ิสูญหาย ให้

ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนกังานสอบสวน)  

4. หนังสือเวยีน คอืหนงัสือที่มีถึงผู้รับเปน็จำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกนัให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว  

5. หนงัสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  

6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ขา้ราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถิน่ประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือ

เจ้าหน้าที่ของรฐัอื่นที่เทียบเท่า หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนงัสือนัน้ลงลายมือช่ือ

รับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง 

 

สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548) มี

สาระดังนี้  

1. เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คอื การประยุกต์ใช้วิธกีารทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวธิีอ่ืนใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้หมายความรวมถึงการประยุกตใ์ช้วิธกีารทางแสง 

วธิีการทางแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธตี่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส์ คอื การรับสง่ขอ้มูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวธิกีารอิเลก็ทรอนิกส์  

2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คอื เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่  

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซ่ึงมใิช่สว่นราชการหรือที่มีไปถึง 

   บุคคลภายนอก  

3. หนงัสือทีห่น่วยงานอื่นใดซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจดัทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บังคบั  

6. ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์  

3. การส่งหนงัสือท่ีมีช้ันความลบั ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ไดร้ับการแตง่ตั้งให้เข้าถงึเอกสารลับแต่ละระดับ เปน็ผู้ส่งผ่านระบบการรักษา

ความปลอดภัย โดยให้เปน็ไปตามระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ  
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การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนกังาน  

การปฏิบัตงิานเกีย่วกับเอกสาร (งานสารบรรณเปน็ส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนกังาน ควร

ดำเนินการ ดังนี ้  

1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบตัิในเรื่อง การรบั – ส่ง  

การจดัทำ การเก็บรักษา การยมื การทำลายหนงัสือราชการ  

2. ควรใช้ระบบคอมพวิเตอรด์ำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  

3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวธิกีารปฏิบัตงิานให้มีประสิทธภิาพข้ึน 

การปฏิบัตงิานธุรการในสำนกังานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดงันี ้ 

1. การรับ – ส่ง หนงัสือราชการ  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ

ดำเนินการ แต่ยดึหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน

ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  

2. การทำหนังสือราชการ  

การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือ

ราชการต้องคิด ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย

ราชการบันทึกขอ้ความ) อย่างไร (วธิีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 

เม่ือใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยดึในการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถกูความนิยม  

2. ได้สาระสมบรูณ์ทกุใจความ ชัดเจน กะทดัรดั ไม่วกวน  

3. การจัดลำดับความด ีแตล่ะวรรคตอนมีเอกภาพ  

4. เนือ้ความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธก์ัน ตรงประเด็นเน้นจดุที่ต้องการ  

5. สุภาพมีความเหมาะสม  

 

 

 

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

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 

ขัน้ตอนการรับหนังสือ 

ลำดับที ่ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ระยะเวลา

ดำเนินการ 

วธิีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

   รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 

    ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน  

     เอกสารสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

 

        จัดลำดับ ตรวจสอบและ 

     แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

 

 

          ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

  

 

 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ  

         เพื่อนำเสนอตามสายงาน 

2 นาท ี

- รับหนังสือจากหน่ วยงาน ภายนอก /

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 
งานธุรการ 

2 
5 นาท/ี ต่อ 

 1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือส่งมาไม่

ถูกต้อง ส่งคนืเจ้าของดำเนินการ 

-จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ

หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
3 นาท/ีต่อ 

1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 

ภายใน  
งานธุรการ 

4 2 นาท ี

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน

ดำเนินการเพื่อนำเสนอผู้บริหารพิจารณา

สั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/

เจ้าของเรื่อง 

  

รวม 

 

12 นาที 
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ที่แก้ไขเพิ่มเติม Standard Operating Procedure (SOP)” โดยได้ปรับปรุงเนื้อหาภายในเล่มให้มีความเป็นปัจจุบัน 

และมีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น อีกทั้งเพื่ออ�ำนวยความสะดวกให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยคณะผู้จัดท�ำได้รวบรวมแนวทางการปฏิบัติงาน

ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสขุ เพือ่ให้เกดิมาตรฐานการปฏบิตังิานส�ำหรบัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และลดปัญหา

อุปสรรคในการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย 

	 กรมอนามัย หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อทุกกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ส�ำนักงานสาธารณสขุจังหวดั ส�ำนักงานสาธารณสขุอ�ำเภอ และหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง เพือ่ให้สามารถปฏบิติัหน้าทีต่าม 

กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสขุได้อย่างมปีระสทิธภิาพ โดยจดุมุง่หมายสงูสดุคอืประชาชนได้รบัการคุม้ครองสขุภาพในด้าน 

การสาธารณสุขและด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน

ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข กรมอนามัย

ธันวาคม 2561

ค�ำน�ำ
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1. วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้การออกข้อบัญญัติท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างถูกต้อง

2. ขอบเขต 
	 ครอบคลมุการด�ำเนนิการออกข้อบญัญติัท้องถ่ินแบ่งเป็น 3 ระยะ ได้แก่ ระยะเตรียมการ ระยะด�ำเนนิการและ

ระยะตดิตามและประเมนิผล โดยครอบคลมุตง้ัแตก่ารก� หนดผรู้บัผดิชอบ การรวบรวมและวเิคราะหส์ถานการณด์า้นอนามยัำ  
สิ่งแวดล้อมหรือกฎหมาย การตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมาย การเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถ่ิน การด�ำเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถ่ิน การรับฟังความคิดเห็น

ของผู้มีส่วนได้เสีย การพิจารณาร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น การพิจารณาลงนามเห็นชอบ การลงนามตราข้อบัญญัติท้องถิ่น  

การประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถ่ิน การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่นให้ประชาชนทราบ และการทบทวน

ความเหมาะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4. เอกสารอ้างอิง
	 1.	 กรมอนามัย ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข. คู่มือแบบการร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติ

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535. ศูนย์บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.กรุงเทพฯ, 2560

	 2.	 กรมอนามัย ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม. บริษัท คิวคัมเบอร์ (ประเทศไทย) จ�ำกัด. กรุงเทพฯ, 2561

	 3.	 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496. ราชกิจจานุเบกษา. เล่มท่ี 70 ตอนที่ 14 หน้า 222-257  

(ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2496), 2496. 

	 4.	 พระราชบัญญัติสภาตำ�บลและองค์การบริหารส่วนตำ�บล พ.ศ. 2537. ราชกิจจานุเบกษา. เล่มที่ 111  

ตอนที่ 53 ก หน้า 11-35 (ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2537), 2537.

	 5.	 พระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. 2558. ราชกิจจานุเบกษา. เล่มที่ 132 

ตอนที่ 86 ก หน้า 91-96 (ลงวันที่ 8 กันยายน 2558), 2558.
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5. แผนภูมิการท�ำงาน

ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

ระยะเตรียมการ

1
ก�ำหนดผู้รับผิดชอบ

1 วัน 1. มีความรู้เกี่ยวกับ
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 หรือผ่านการ
อบรมหลักสูตรกฎหมาย
สาธารณสุขในเรื่องการ
ออกข้อบัญญัติท้องถิ่น
หรือมีประสบการณ์ในการ
ท�ำงานอย่างน้อย 1 ปี 
2. ก�ำหนดบทบาทหน้าที่
ของผู้รับผิดชอบและคณะ
ท�ำงาน

ค�ำสั่งแต่งตั้ง
หรือหนังสือมอบ
หมายผู้รับผิดชอบ
ที่มีคุณสมบัติตาม
มาตรฐานคุณภาพ
งาน และคณะ
ท�ำงาน

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น

ระยะด�ำเนินการ

2
รวบรวมและวิเคราะห์

สถานการณ์ด้านอนามัย
สิ่งแวดล้อม หรือกฏหมาย

90 วัน ความครอบคลุมปัญหา
ด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม
หรือกฎหมาย

- รายงานผล
การวิเคราะห์
สถานการณ์
และจัดล�ำดับ
ความส�ำคัญของ
ปัญหาอนามัย
สิ่งแวดล้อมหรือ
กฎหมาย

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

3

พิจารณาอ�ำนาจ 
ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่น
ตามประเด็นปัญหาส�ำคัญ

ของพื้นที่

30 วัน การพิจารณาสามารถ
บ่งชี้อ�ำนาจในการออก 
ข้อบัญญัติท้องถิ่นตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 (การบ่งชี้
บทบัญญัติแห่งกฎหมายใน
การให้อ�ำนาจ)

เอกสารผลการ
พิจารณาอ�ำนาจ
ในการออกข้อ
บัญญัติท้องถิ่น
ตาม พ.ร.บ.
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

มีอำ�นาจ ไม่มีอ�ำนาจ

ยุติเรื่อง
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ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

4

เสนอขอความเห็นชอบ
ในการยกร่างข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น

7 วัน การเสนอขอความเห็นชอบ
ที่มีเนื้อหาเชื่อมโยงให้เห็น
ถึงปัญหาและเหตุผลใน
การยกร่างข้อบัญญัติ

หนังสือ/บันทึก
เสนอขอความเห็น
ชอบ

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

5

แต่งตั้งคณะกรรมการร่างข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น

7 วัน คณะกรรมการยกร่าง
ข้อบัญญัติท้องถิ่น 
ประกอบด้วยเจ้าพนักงาน
สาธารณสุขหรือนัก
วิชาการ นิติกรและผู้ที่มี
ส่วนได้เสีย

ค�ำสั่งแต่งตั้งคณะ
กรรมการยกร่าง
ข้อบัญญัติท้องถิ่น

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

6

ด�ำเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

30 วัน ร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น
สามารถน�ำไปแก้ไขปัญหา
ส�ำคัญของพื้นที่และเป็นไป
ตามอ�ำนาจแห่ง พ.ร.บ.
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ร่างข้อบัญญัติ 
ท้องถิ่นหรือ
รายงาน 
การประชุมยกร่างฯ

คณะกรรมการ
ยกร่างข้อ
บัญญัติ
ท้องถิ่น

7

รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น

30 วัน การรับฟังความคิดเห็น
จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุก
ภาคส่วน

รายงานผลการ 
รับฟังความคิดเห็น

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

8

พิจารณาร่าง
ข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น

30 วัน การเสนอร่างข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นต่อสภาท้องถิ่น

รายงานการ
ประชุมการ
พิจารณาร่าง 
ข้อบัญญัติท้องถิ่น

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ

ร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นตกไป
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ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

9

การลงนามเห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติท้องถิ่น

15 วัน การเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น 
ต่อผู้มีอ�ำนาจลงนาม

หนังสือเสนอต่อ 
ผู้มีอ�ำนาจลงนาม

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

10

ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น

2 วัน การเสนอตราข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นต่อนายกเทศมนตรี
หรือนายกองค์การบริหาร
ส่วนต�ำบลลงนามในข้อ
บัญญัติท้องถิ่น

ข้อบัญญัติท้องถิ่น
ที่ได้รับการตรา

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

ระยะติดตามและประเมินผล

11

ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น

ไม่น้อย
กว่า 
7 วัน 

หรือ15 
วัน

การประกาศใช้ข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น 
- กรณีเทศบัญญัติปิด
ประกาศ เปิดเผย 
ณ ส�ำนักงานเทศบาล
- กรณีข้อบัญญัติ อบต.
ประกาศใช้ในราชกิจจา
นุเบกษา

ข้อบัญญัติท้องถิ่น
ที่ประกาศใช้

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

12

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ข้อบัญญัติท้องถิ่น

30 วัน ข้อบัญญัติท้องถิ่นมีการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
มากกว่า 1 ช่องทาง

เอกสารหรือหลัก
ฐานการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ข้อ
บัญญัติท้องถิ่น

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

13

ทบทวนความเหมาะสมของ
ข้อบัญญัติท้องถิ่น

ทุก ๆ 
5 ปี
หลัง

จากที่มี
ผลการ
บังคับ
ใช้หรือ
ตาม
เห็น

สมควร

แผนการทบทวนความ
เหมาะสมของข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น

เอกสารผลการ
ทบทวนข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ
มอบหมาย

ไม่ลงนาม

ทบทวน/แก้ไข

ลงนาม
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6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 6.1	ระยะเตรียมการ
		  (1)	 ก�ำหนดผู้รับผิดชอบ
			   เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนดผู้รับผิดชอบในการด�ำเนินงานออกข้อบัญญัติท้องถิ่น โดยผู้รับผิดชอบ
เป็นนติกิร กองสาธารณสขุฯ หรอืผูท้ีไ่ด้รบัมอบหมายในกรณทีีไ่ม่มีต�ำแหน่งดงักล่าว โดยผูร้บัผดิชอบต้องผ่านการอบรม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขในเรื่องการออกข้อบัญญัติท้องถิ่น 
	 6.2	ระยะด�ำเนินการ
 		  (2)	 รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมหรือกฎหมาย
			   ผู้รับผิดชอบด�ำเนินการ เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านอนามัยส่ิงแวดล้อมให้ครอบคลุม
กิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบพร้อมท้ังทบทวนกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ท่ีอาจได้รับผลกระทบ 
ทัง้ทางตรงและทางอ้อมรวมถงึผูม้ส่ีวนได้เสยีและหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้องให้ครอบคลมุมากทีสุ่ด เพ่ือรบัทราบปัญหาทีแ่ท้จรงิ
ของท้องถิน่นัน้ รวมถงึนโยบายของผูบ้รหิารทัง้ในระดบัท้องถิน่หรอืระดบัประเทศ หรอืข้อกฎหมายทีเ่ป็นเหตผุลในการ
ยกร่าง โดยจัดล�ำดับความส�ำคัญของปัญหาที่ต้องการควบคุมตามที่พระราชบัญญัติการสาธารณสุขได้ให้อ�ำนาจในการ
ออกข้อบัญญัติท้องถิ่นไว้อย่างรอบด้านและมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสีย
	 	 (3)	 พิจารณาอ�ำนาจตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในการออกข้อบัญญัต ิ
ท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส�ำคัญของพื้นที่ 
			   นิติกรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัต ิ
แห่งกฎหมายให้อ�ำนาจในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ เพราะหากไม่มีบทบัญญัติให้อ�ำนาจไว ้ 
กย่็อมออกข้อบญัญติัท้องถิน่เช่นนัน้ไม่ได้ หรอืถ้ามบีทบญัญติัเกีย่วข้องแต่มไิด้บญัญติัให้ครอบคลุมถงึเร่ืองน้ันกไ็ม่สามารถ
ออกข้อบัญญัติท้องถิ่นนั้นได้เช่นเดียวกัน ดังนั้น จึงจ�ำเป็นต้องพิจารณาตีความบทบัญญัติแห่งกฎหมายเสมอ ก่อนที่จะ
ตราข้อบัญญัติท้องถิ่นและในกรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าประเด็นปัญหาหรือข้อมูลท่ีได้จากการส�ำรวจไม่มีข้อกฎหมาย
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ให้อ�ำนาจในการออกข้อบัญญัติอาจประสานหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ให้ทราบถึงสภาพปัญหาดังกล่าวต่อไป
	 	 (4)	 เสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น
			   ผู้รับผิดชอบเสนอให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นหาก 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่เห็นชอบเป็นอันว่าการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นดังกล่าวเป็นอันยุติเร่ืองโดยผู้รับผิดชอบควรด�ำเนินการ 
ทบทวน ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านอนามัยส่ิงแวดล้อมหรือกฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบ 
ในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถ่ินใหม่หรือหากเห็นว่าเรื่องที่จะด�ำเนินการยกร่างเป็นเรื่องที่ส�ำคัญมีความจ�ำเป็นท่ีจะต้อง
ด�ำเนินการยกร่างให้ผู้รับผิดชอบพิจารณาน�ำเรื่องเข้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการสาธารณสุขจังหวัดต่อไป
	 	 (5)	 แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น
			   กรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถ่ินเหน็ชอบให้มกีารยกร่างข้อบญัญตัท้ิองถิน่ให้เจ้าพนกังานท้องถิน่แต่งตัง้
คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นเพื่อด�ำเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น ทั้งนี้ องค์ประกอบของคณะกรรมการ
ควรจะต้องมีนักวิชาการ นิติกร เจ้าพนักงานสาธารณสุข ทั้งจากขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงาน
ภาคสาธารณสุข เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอ�ำเภอ หรือ ท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทาง
วิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 
 	 	 (6)	 ด�ำเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น
			   คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นด�ำเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น โดยน�ำข้อมูลที่ได้จาก

การประเมินและวิเคราะห์จากขั้นตอน (2) มาประกอบการพิจารณาด้วย



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 

Standard Operating Procedure (SOP)
10

		   (7)	 รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น
			   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจด�ำเนินการโดย 
			   1)	 ส�ำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหานั้นและความเห็น
เกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นที่จะก�ำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
			   2)	 เปิดรบัฟังความคดิเหน็ของผู้มส่ีวนได้เสียและประชาชนในพ้ืนท่ีได้มส่ีวนร่วมในการเสนอความ
คิดเห็นและความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ได้จัดท�ำขึ้น 
			   โดยการรับฟังความคิดเห็นอาจจัดรวม หรือ จัดแยกได้ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมในแต่ละเรื่อง เช่น 
การรับฟังความคิดเห็นต่อร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น เรื่อง ตลาด อาจจัดรับฟังความคิดเห็นโดยจัดรวมทั้งผู้ประกอบการ  
ผู้จัดตั้งตลาด และ ประชาชน หรือ อาจจัดแยกคนละเวทีขึ้นอยู่กับความเหมาะสม
			   ขัน้ตอนการรบัฟังความคดิเหน็ของประชาชน ตามระเบยีบส�ำนกันายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับฟัง 
ความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2558 ข้อ 9 ก�ำหนดว่า การรับฟังความคิดเห็นของประชาชนตามข้อ 8 อาจใช้วิธ ี
การอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังต่อไปนี้
			   1)	 การส�ำรวจความคิดเห็น ซึ่งอาจท�ำโดยวิธีดังต่อไปนี้
				    (ก)	 การสัมภาษณ์รายบุคคล
 				    (ข)	 การเปิดให้แสดงความคดิเหน็ทางไปรษณย์ี ทางโทรศพัท์หรอืโทรสาร ทางระบบเครอืข่าย
สารสนเทศ หรือทางอื่นใด
 				    (ค)	 การเปิดโอกาสให้ประชาชนมารับข้อมูลและแสดงความคิดเห็นต่อหน่วยงานของรัฐ 
ที่รับผิดชอบโครงการ
				    (ง)	 การสนทนากลุ่มย่อย
 			   2)	 การประชุมปรึกษาหารือ ซึ่งอาจท�ำได้โดยวิธีดังต่อไปนี้
				    (ก)	 การประชาพิจารณ์
				    (ข)	 การอภิปรายสาธารณะ
				    (ค)	 การแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร
				    (ง) 	การประชุมเชิงปฏิบัติการ
 				    (จ)	 การประชุมระดับตัวแทนของกลุ่มบุคคลที่เกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้เสีย
 			   3)	 วิธีอื่นที่ส�ำนักงานปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรีก�ำหนด 
 	 	 (8)	 พิจารณาร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น
 			   ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่นมีอ�ำนาจในการเสนอร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นเพ่ือให้สภา 
ท้องถิน่พจิารณาข้อบญัญตัท้ิองถิน่โดยพิจารณาเป็น 3 วาระ คอื วาระรับหลกัการ วาระแปรญตัต ิและวาระให้ความเหน็ชอบ  
หากสภาท้องถิ่นไม่เห็นชอบ ร่างข้อบัญญัติท้องถ่ินน้ันก็เป็นอันตกไปโดยผู้รับผิดชอบควรด�ำเนินการทบทวนเพื่อด�ำเนินการ  
ยกร่างใหม่และน�ำเข้าสู่การพิจารณาของผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถ่ินตามข้ันตอนที่ (6) แต่ถ้าเห็นชอบ 
ก็ด�ำเนินการตามขั้นตอน (9) ต่อไป
	 	 (9)	 การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น
			   กรณีเทศบาล
			   ภายในเจ็ดวันนับตั้งแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบด้วยกับร่างเทศบัญญัติ 
			   -	 ในกรณเีทศบาลต�ำบล ให้ประธานสภาเทศบาลส่งร่างเทศบญัญตัไิปยงันายอ�ำเภอเพ่ือส่งไปยัง

ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา 
			   -	 ในกรณีเทศบาลเมืองและเทศบาลนคร ให้ประธานสภาเทศบาลส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด

พิจารณา
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		  ผูว่้าราชการจังหวดัต้องพจิารณาร่างเทศบญัญติัให้เสรจ็และส่งคนืประธานสภาเทศบาลภายในสบิห้าวนั
นับแต่วันที่ได้รับร่างเทศบัญญัตินั้น ถ้าผู้ว่าราชการจังหวัดไม่พิจารณาให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ให้ถือว่า 
ผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบด้วยกับร่างเทศบัญญัติดังกล่าว
		  ในกรณีที่ผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบด้วยกับร่างเทศบัญญัติ ให้ส่งนายกเทศมนตรีลงนามใช้บังคับเป็น 
เทศบญัญตัต่ิอไป แต่ถ้าผู้ว่าราชการจงัหวัดไม่เหน็ชอบด้วยให้ส่งร่างเทศบญัญติันัน้พร้อมด้วยเหตุผลคืนไปยงัสภาเทศบาล 
และให้สภาเทศบาลพิจารณาใหม่ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับร่างเทศบัญญัติคืนมา ถ้าสภาเทศบาลมีมต ิ
ยืนยันตามร่างเทศบัญญัติเดิมด้วยคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสามของสมาชิกสภาเทศบาลเท่าที่มีอยู่ ให้ประธาน
สภาเทศบาลส่งร่างเทศบญัญตันิัน้ให้นายกเทศมนตรีลงนามใช้บงัคบัเป็นเทศบญัญติัและแจ้งให้ผู้ว่าราชการจงัหวดัทราบ 
ต่อไป แต่ถ้าสภาเทศบาลไม่ยนืยนัภายในสามสบิวนันบัแต่วันทีไ่ด้รับร่างเทศบญัญติัคนืจากผูว่้าราชการจงัหวดัหรอืยนืยนั
ตามร่างเทศบัญญัติเดิมด้วยคะแนนเสียงน้อยกว่าสองในสามของสมาชิกสภาเทศบาลเท่าที่มีอยู่ ให้ร่างเทศบัญญัตินั้น
เป็นอันตกไป 
		  กรณีองค์การบริหารส่วนต�ำบล
 		  เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนต�ำบลได้มีมติเห็นชอบด้วยกับร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต�ำบล  
ให้ประธานสภาองค์การบรหิารส่วนต�ำบลเสนอร่างข้อบญัญติัองค์การบรหิารส่วนต�ำบลไปยงันายอ�ำเภอพจิารณาลงนาม
ให้ความเห็นชอบ กรณีท่ีนายอ�ำเภอเห็นชอบหรือไม่ส่งร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต�ำบลคืนสภาองค์การบริหาร
ส่วนต�ำบลภายในสบิห้าวันนบัแต่วนัทีน่ายอ�ำเภอได้รับร่างข้อบญัญติัฯ  ให้ถือว่านายอ�ำเภอเหน็ชอบโดยให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต�ำบลลงชื่อและประกาศเป็นข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต�ำบลต่อไป
	  	 ในกรณีที่นายอ�ำเภอไม่เห็นชอบด้วยกับร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต�ำบลให้ส่งคืนสภาองค์การ
บรหิารส่วนต�ำบลภายในสบิห้าวนันบัแต่วนัทีน่ายอ�ำเภอได้รบัร่างข้อบญัญตัอิงค์การบรหิารส่วนต�ำบล เพือ่ให้สภาองค์การ 
บริหารส่วนต�ำบลพิจารณาทบทวนร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต�ำบลนั้นใหม่ เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนต�ำบล 
พิจารณาทบทวนร่างข้อบัญญัติฯ แล้วมีมติยืนยันตามร่างข้อบัญญัติฯ ด้วยคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสาม 
ของจ�ำนวนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต�ำบลท้ังหมดเท่าท่ีมีอยู่ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต�ำบลลงชื่อและ
ประกาศเป็นข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต�ำบลได้โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบจากนายอ�ำเภอ แต่ถ้าสภาองค์การ
บรหิารส่วนต�ำบลไม่ยนืยนัภายในสามสบิวนันบัแต่วนัทีไ่ด้รบัร่างข้อบญัญติัองค์การบรหิารส่วนต�ำบลคนืจากนายอ�ำเภอ
หรือยืนยันด้วยคะแนนเสียงน้อยกว่าสองในสามของจ�ำนวนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต�ำบลทั้งหมดเท่าท่ีมีอยู่  
ให้ร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต�ำบลนั้นเป็นอันตกไป
		  (10)	ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น
			   กรณีเทศบาล
			   นายกเทศมนตรีลงนามในเทศบัญญัติ 
			   กรณีองค์การบริหารส่วนต�ำบล
			   นายกองค์การบริหารส่วนต�ำบลลงนามในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต�ำบล
	 6.3	ระยะติดตามและประเมินผล
 	 	 (11) ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น
			   เมื่อข้อบัญญัติท้องถิ่นได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยกฎหมายได้ก�ำหนดวิธีการไว้เพื่อให้มีหลักประกันว่าได้ประกาศ 
ให้ประชาชนทราบเป็นการทัว่ไปเรยีบร้อยแล้ว เช่น การก�ำหนดให้ต้องประกาศใน ราชกจิจานเุบกษา หรือก�ำหนดให้ต้อง 
ติดประกาศโดยเปิดเผย ณ ส�ำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 7 วัน หรือ 15 วัน  

แล้วแต่กรณี 
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	 	 (12)	เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 			   เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มีการประกาศใช้บังคับข้อบัญญัติท้องถิ่นแล้ว ต้องด�ำเนินการ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่นเพื่อชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึงเนื้อหาสาระของข้อบัญญัติท้องถิ่น 

รวมทั้งเหตุผลความจ�ำเป็นในการบังคับใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่นดังกล่าว 

 		  (13)	ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 			   ผู ้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ด�ำเนินการทบทวนความเหมาะสม 

ของข้อบญัญัตท้ิองถิน่หลงัจากทีไ่ด้มกีารประกาศใช้แล้วทกุ 5 ปี หรอืเมือ่เห็นว่าจ�ำเป็นต้องมกีารปรบัปรงุ แก้ไข หรอืยกเลกิ

ตามมาตรา 5 แห่งพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. 2558 

7. ค�ำนิยาม
	 7.1	“ข้อบัญญัติท้องถิ่น” หมายความว่า ข้อบัญญัติ เทศบัญญัติหรือข้อบังคับซึ่งตราขึ้นโดยราชการส่วน 

ท้องถิ่น

	 7.2	“องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจงัหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต�ำบล 

กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่กฎหมายก�ำหนดให้เป็นราชการส่วนท้องถิ่น

	 7.3	“เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ” หมายความว่า พนกังานหรือข้าราชการของราชการส่วนท้องถ่ินหรือท่ีถูกมอบหมาย

ให้รับผิดชอบงานนั้น

	 7.4	“เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า 

		  (1)	 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด

		  (2)	 นายกเทศมนตรีส�ำหรับในเขตเทศบาล

		  (3)	 นายกองค์การบริหารส่วนต�ำบลส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนต�ำบล

		  (4)	 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครส�ำหรับในเขตกรุงเทพมหานคร

		  (5)	 นายกเมืองพัทยาส�ำหรับในเขตเมืองพัทยา

		  (6) 	 หัวหน้าผู้บริหารท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่กฎหมายก�ำหนดให้เป็นราชการส่วน

ท้องถิ่นส�ำหรับในเขตราชการส่วนท้องถิ่นนั้น

	 7.5	“เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายความว่า เจ้าพนักงานซ่ึงได้รับแต่งต้ังจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวง

สาธารณสุขให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง
	 ไม่มี
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1. วัตถุประสงค์ 
	 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด�ำเนินการออกหนังสือรับรองการแจ้ง  

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ได้อย่างถูกต้อง

2. ขอบเขต 

	 ครอบคลุมการด�ำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในการด�ำเนินการออกหนังสือรับรองการแจ้ง 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แบ่งเป็น 3 ระยะ ได้แก่ ระยะเตรียมการ ระยะด�ำเนินการและระยะ 

ตดิตามและประเมินผล เร่ิมตัง้แต่ขัน้ตอนการก�ำหนดเจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ การมคีูม่อืส�ำหรับประชาชนตามกฎหมายว่าด้วย

การสาธารณสุขในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ การส�ำรวจกจิการทีต้่องมาขอหนงัสอืรบัรองการแจ้งการรบัค�ำขอ 

การออกใบรับแจ้ง การตรวจเอกสาร การออกหนังสือรับรองการแจ้ง การแจ้งค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล การตรวจ

ติดตามสุขลักษณะและการช�ำระค่าธรรมเนียมในเวลาที่ก�ำหนด จนถึงการวิเคราะห์และสรุปผลการออกหนังสือรับรอง

การแจ้ง

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4. เอกสารอ้างอิง 
	 1.	 คำ�แนะนำ�ของคณะกรรมการสาธารณสุข ฉบับที่ 4/2547 เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาออกใบอนุญาต

และหนังสือรับรองการแจ้งแห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 (ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2547), 

2547.

	 2. 	 กรมอนามัย ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม. บริษัท คิวคัมเบอร์ (ประเทศไทย) จำ�กัด. กรุงเทพฯ, 2561

	 3.	 พระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558. ราชกิจจา

นุเบกษา. เล่มที่ 132 ตอนที่ 4 ก หน้า 1-8 (ลงวันที่ 22 มกราคม 2558), 2558.

	 4.	 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539. ราชกิจจานุเบกษา. เล่มที่ 113 ตอนที่ 60  

ก หน้า 1-24 (ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2539), 2539.

	 5.	 หนังสือที่ นร 1200/ว26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2561 เรื่อง มาตรการอ�ำนวยความสะดวกและลดภาระแก่

ประชาชน (การไม่เรียกส�ำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน)

2การออกหนังสือรับรองการแจ้ง
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5. แผนภูมิการท�ำงาน 

ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

ระยะเตรียมการ

1

ก�ำหนดผู้รับผิดชอบ

1 วัน 1. มีความรู้เกี่ยวกับ

พ.ร.บ. การสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 หรือผ่าน

การอบรมหลักสูตร

กฎหมายสาธารณสุข 

ในเรื่องหนังสือรับรอง

การแจ้งหรือมี 

ประสบการณ์ในการ

ท�ำงานอย่างน้อย 1 ปี 

2. ก�ำหนดบทบาท

หน้าที่ของผู้รับผิดชอบ

ค�ำสั่งแต่งตั้งหรือ

หนังสือมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบที่มี

คุณสมบัติตาม

มาตรฐาน

คุณภาพงาน

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

ระยะด�ำเนินการ

2

จัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน

ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข

ในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ

1 วัน การด�ำเนินการจัดท�ำ

คู่มือส�ำหรับประชาชน

ตามมาตรา 7 วรรคสอง

แห่ง พ.ร.บ. การอ�ำนวย

ความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการ พ.ศ. 2558

คู่มือส�ำหรับ

ประชาชนและ

ปิดประกาศไว้ ณ 

สถานที่ที่ก�ำหนด

ให้ยื่นค�ำขอ และ

เผยแพร่ทางสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์

ผู้รับผิดชอบที่

ได้รับ

มอบหมาย

3

ส�ำรวจกิจการที่ต้องมาขอหนังสือ

รับรองการแจ้ง

อย่างน้อย

ปีละ 1 

ครั้ง

แผนการส�ำรวจกิจการ มีข้อมูลกิจการที่

ต้องมาขอหนังสือ

รับรองการแจ้ง

ผู้รับผิดชอบที่

ได้รับ

มอบหมาย

4

รับค�ำขอและออกใบรับแจ้ง

ภายในวัน

ที่รับแจ้ง

การรับค�ำขอตามมาตรา 

38 และออกใบรับแจ้ง

ตามมาตรา 48 วรรค

สองของ พ.ร.บ.

การสาธารณสุข 

พ.ศ.2535

แบบค�ำขอและ

ใบรับแจ้ง

ผู้รับผิดชอบที่

ได้รับ

มอบหมาย
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ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

5 ภายในวัน

ที่รับแจ้ง

การตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานตามมาตรา 8 

วรรคหนึ่ง แห่ง พ.ร.บ. 

การอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 และ

มาตรา 48 วรรคสาม

ของ พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535

หนังสือบันทึก

ความบกพร่องแจ้ง

ให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบ

ทันทีเพื่อให้แก้ไข

ความไม่ถูกต้อง

หรือยื่นเอกสาร

เพิ่มเติม

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับ

มอบหมาย

ระยะติดตามและประเมินผล

6 ภายใน 

7 วัน

ทำ�การ

การแจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาต

หรืออนุญาตตาม 

มาตรา 48 วรรคห้าของ 

พ.ร.บ. การสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535

- หนังสือรับรอง

การแจ้งให้ผู้ยื่น

ค�ำขอ 

- หนังสือค�ำสั่งไม่

อนุญาต 

- ทะเบียนการออก

หนังสือรับรองการ

แจ้ง

ผู้รับผิดชอบ 

ที่ได้รับ 

มอบหมาย

7

ตรวจติดตามสุขลักษณะและ

การช�ำระค่าธรรมเนียม

ในเวลาที่ก�ำหนด

ภายใน

เวลาที่

ก�ำหนด

ไว้ในข้อ

บัญญัติ

ท้องถิ่น

การด�ำเนินการตรวจ

ติดตามสุขลักษณะและ

การช�ำระค่าธรรมเนียม

ตามข้อก�ำหนดท้องถิ่น

รายงานการตรวจ

สุขลักษณะและ

การติดตามการ

ช�ำระค่าธรรมเนียม

ผู้รับผิดชอบ 

ที่ได้รับ

มอบหมาย

8

วิเคราะห์และสรุปผลการออกหนังสือ

รับรองการแจ้ง

ปีละ 1 

ครั้ง

ด�ำเนินการสรุปผลการ

ออกหนังสือรับรองการ

แจ้งอย่างครอบคลุมใน

ประเด็นที่เกี่ยวข้อง

รายงานสรุปผล

การออกหนังสือ

รับรองการแจ้ง

และการช�ำระ 

ค่าธรรมเนียม

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับ

มอบหมาย

ออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง

พร้อมเก็บ
ค่าธรรมเนียม

แจ้งค�ำสั่งให้
การแจ้งเป็น
อันสิ้นผล

แก้ไข/ยื่นเอกสาร
เพิ่มเติม

ไม่แก้ไข/ไม่ยื่น
เอกสาร
เพิ่มเติม

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพิ่มเติม

ภายใน
7 วัน

ทำ�การ

ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

ตรวจเอกสาร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน
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6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 6.1	ระยะเตรียมการ

		  (1)	 ก�ำหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

			   ผู้บริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของท้องถิ่นตนให้รับผิดชอบในการ

ด�ำเนินการออกหนังสือรับรองการแจ้ง โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดังกล่าวต้องเป็นผู้ที่เคยผ่านการอบรมตามกฎหมาย

ว่าด้วยการสาธารณสุขเรื่องหนังสือรับรองการแจ้ง

 	 6.2	ระยะด�ำเนินการ

 		  (2)	 จัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขในการพิจารณาอนุญาต 

ของทางราชการ

			   เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดให้มีคู่มือส�ำหรับประชาชน ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขในการ 

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ (คู่มือดังกล่าวใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอและเป็นรายละเอียด 

ให้ประชาชนได้รับทราบเกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอน รวมถึงระยะเวลาในการออกหนังสือรับรองการแจ้ง) โดยปิดประกาศไว ้

ณ สถานที่ที่ก�ำหนดให้มีการยื่นค�ำขอหรือมีการเผยแพร่ตามส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (ตามมาตรา 7 วรรคสองแห่งพระราช

บัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558) 

	 	 (3)	 ส�ำรวจกิจการที่ต้องมาขอหนังสือรับรองการแจ้ง

	  		  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด�ำเนินการส�ำรวจกิจการที่เข้าข่ายต้องมาขอหนังสือรับรองการแจ้งตาม  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 โดยด�ำเนินการอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อให้ผู้ประกอบกิจการมาขอหนังสือ

รับรองการแจ้งให้ครอบคลุมทุกกิจการ

	 	 (4)	 รับค�ำขอและออกใบรับแจ้ง

	  		  ผู้รับผิดชอบรับค�ำขอแจ้ง ที่ผู้ประกอบการยื่นขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกใบรับแจ้งภายในวัน

ที่รับแจ้ง ตามมาตรา 48 วรรคสอง 

			   (ใบรับแจ้งดังกล่าวให้ใช้เป็นหลักฐานในการประกอบกิจการตามที่แจ้งได้ในระหว่างที่เจ้าพนักงาน

ท้องถิน่ยงัมไิด้ออกหนงัสอืรบัรองการแจ้งให้ แต่หากมกีารตรวจสอบเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่ค�ำขอถกูต้องและครบถ้วนแล้ว 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นสามารถออกหนังสือรับรองการแจ้งให้ได้ภายในวันที่มายื่นค�ำขอแจ้ง พร้อมช�ำระค่าธรรมเนียม)

	 	 (5)	 ตรวจเอกสาร

 			   5.1	หากเอกสารถูกต้อง เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสือรับรองการแจ้งภายใน 7 วันนับจากวันที่

ได้รับแจ้ง ตามมาตรา 48 วรรคสาม 

			   5.2	หากเอกสารไม่ถูกต้อง เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบทันทีในวันที่ได้รับแจ้งเพื่อ

ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 

ยืน่เพิม่เตมิภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีไ่ด้รบัแจ้ง ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบญัญัตกิารอ�ำนวยความสะดวกในการพจิารณา

อนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 โดยให้เจ้าพนกังานท้องถิน่และผูย้ืน่ค�ำขอลงนามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย เมือ่ผูย้ืน่ค�ำขอแจ้ง 

ได้ยื่นเอกสารถูกต้องสมบูรณ์ เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกหนังสือรับรองการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับการแจ้ง 

ให้มายื่นเอกสารใหม่

	 6.3	ระยะติดตามและประเมินผล

	 	 (6)	 ออกหนังสือรับรองการแจ้ง /แจ้งค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล

			   ออกหนงัสอืรบัรองการแจ้งหรอืหากผูแ้จ้งไม่ด�ำเนนิการแก้ไขตามระยะเวลาทีก่�ำหนดในบนัทกึความ

บกพร่องดังกล่าว เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นผล
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		   (7)	ตรวจติดตามสุขลักษณะและการช�ำระค่าธรรมเนียมในเวลาที่ก�ำหนด

			   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจติดตามสุขลักษณะและการช�ำระค่าธรรมเนียมของผู้ที่ได้รับหนังสือ

รับรองการแจ้งตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือเงื่อนไขที่ระบุไว้ในหนังสือรับรองการแจ้ง ถ้ามิได้ช�ำระค่าธรรมเนียมภายใน

เวลาที่ก�ำหนด ให้ช�ำระค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของจ�ำนวนค่าธรรมเนียมที่ค้างช�ำระ เว้นแต่ผู้แจ้งจะได้บอกเลิก

การด�ำเนินกิจการนั้นก่อนถึงก�ำหนดการเสียค่าธรรมเนียมครั้งต่อไป

	 	 (8) 	 วเิคราะห์และสรุปผลการออกหนงัสอืรบัรองการแจ้ง วเิคราะห์และสรปุผลในประเดน็ทีเ่ก่ียวข้อง 

เช่น จ�ำนวนกจิการทีอ่อกหนงัสอืรบัรองการแจ้ง และกจิการท่ีแจ้งค�ำส่ังเป็นอนัสิน้ผลและการช�ำระค่าธรรมเนยีม เป็นต้น

7. ค�ำนิยาม 
	 7.1	“เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ” หมายความว่า พนกังานหรือข้าราชการของราชการส่วนท้องถิน่ทีถ่กูมอบหมาย

ให้รับผิดชอบงานนั้น

	 7.2	“เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายความว่า เจ้าพนักงานซ่ึงได้รับแต่งต้ังจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวง

สาธารณสุขให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535

	 7.3	“เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า 

		  (1)	 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด

		  (2)	 นายกเทศมนตรีส�ำหรับในเขตเทศบาล

		  (3) 	 นายกองค์การบริหารส่วนต�ำบลส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนต�ำบล

		  (4) 	 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครส�ำหรับในเขตกรุงเทพมหานคร

		  (5) 	 นายกเมืองพัทยาส�ำหรับในเขตเมืองพัทยา

		  (6) 	 หัวหน้าผู้บริหารท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่กฎหมายก�ำหนดให้เป็นราชการส่วน

ท้องถิ่นส�ำหรับในเขตราชการส่วนท้องถิ่นนั้น

8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
	 ชื่อหนังสือ “แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ส่วนที่ 2 การปฏิบัติงาน

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 เรื่อง การอนุญาต การออกค�ำสั่ง และการยึด อายัด” หน้า 447 - 436, 

กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข,ISBN 1-2626-11-616-978,พิมพ์ครั้งที่ 4, พ.ศ. 2558 จ�ำนวน 3,500 เล่ม, โรงพิมพ์

ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ�ำกัด.

	 8.1	ตัวอย่างแบบฟอร์มการแจ้ง

		  8.1.1) 	แบบค�ำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

		  8.1.2) 	หนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

		  8.1.3) 	แบบ นส.1/2 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน�ำมา 

			   ยื่นเพิ่มเติม ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

			   ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท�ำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค�ำขอแจ้งการประกอบ 

			   กิจการ

		  8.1.4) 	แบบ คส. 1/4 เรื่อง ค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล
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lแบบค�ำขอแจ้งl

จัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

							     

							       เขียนที่ ……………………………………..

							       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ…………

	 1.	 ข้าพเจ้า …………………………………….…………..อาย…ุ……………………….. ปี สัญชาติ …………….………………….

โดย...............................................................................................................ผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคลปรากฏตาม 

.......................................................................................................................................................................................

อยูบ้่านเลขที ่................................. หมูท่ี ่................................. ตรอก/ซอย ................................. ถนน ………………………..…

แขวง/ต�ำบล ……………………….……………. เขต/อ�ำเภอ ………..……….………….….……จงัหวดั ………………………..……………… 

หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………...ผู้ขอแจ้ง

	 2.	 ชื่อสถานประกอบกิจการ..................................................................ประเภท..........................................

มีพืน้ที.่...................................ตารางเมตร ตัง้อยูเ่ลขที ่....................หมูท่ี.่.................ต�ำบล......................อ�ำเภอ....................

จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท์..............................................

	 3.	 พร้อมค�ำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้วดังนี้

		  q	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ ระบุ......................)

			   ของผู้แทนนิติบุคคลและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

		  q	ส�ำเนาใบอนญุาตตามกฎหมายทีเ่กีย่วข้องได้แก่.........................................................……………………

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

		  q	หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอ�ำนาจ

	  		  (ในกรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ)

		  q	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล

		  q	เอกสารหลกัฐานอืน่ ๆ  ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด ได้แก่ ………………………………….……….

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

		  ขอรับรองว่าข้อความในค�ำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ

						       (ลงชื่อ) …………………..………………………. ผู้ขอแจ้ง

							       (………………………………...……….)

หมายเหตุ :	 เพื่ออ�ำนวยความสะดวกให้กับประชาชน ให้หน่วยงานรัฐงดเรียกส�ำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้	

	 จากประชาชน โดยต้องประสานหน่วยงานที่เป็นผู้ออกเอกสารราชการดังกล่าวไว้ล่วงหน้า
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lส่วนของเจ้าหน้าทีl่

ใบรับแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

ชื่อสถานประกอบกิจการ............................................ประเภท…………………………………………….…………………………

มีพื้นที่................................ตารางเมตร ตั้งอยู่เลขที่...........หมู่ที่..............ต�ำบล...................อ�ำเภอ.........................

จังหวัด................................หมายเลขโทรศัพท์........................................................................................................

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .......................

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน	 q	  ครบ

			   q	 ไม่ครบ ได้แก่

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ) 	 …………………………………………….

	 (..................................................)

ต�ำแหน่ง	....................................................

lส่วนของผู้แจ้งl

ใบรับแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

ชื่อสถานประกอบกิจการ............................................ประเภท…………………………………………….…………….......……………

มพีืน้ที.่...............................ตารางเมตร ตัง้อยูเ่ลขท่ี...................หมูท่ี.่...............ต�ำบล...................อ�ำเภอ.........................

จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพท์.................................................................................................................

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ ..................... เดือน ..............................พ.ศ. .......................

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน	 q	  ครบ

			   q	  ไม่ครบ ได้แก่

.........................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)	 …………………………………………….

	 (...............................................)

ต�ำแหน่ง	...................................................

 	       เจ้าพนักงานท้องถิ่น
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หนังสือรับรองการแจ้ง

จัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร

เล่มที่................เลขที่...................../...........................

	 (1)	เจ้าพนกังานท้องถิน่ออกหนงัสอืรับรองการแจ้งให้..........................................................................

สญัชาต.ิ...............................อยูบ้่านเลขที.่..................................หมูท่ี.่.........................ต�ำบล.............................................

อ�ำเภอ...................................จังหวดั...........................................หมายเลขโทรศพัท์..........................................................

	 ช่ือสถานประกอบกจิการ....................................ประเภท....................................................................... 

มีพื้นที่........................................ตารางเมตร ตั้งอยู่เลขที่..................หมู่ที่....................ต�ำบล..........................................

อ�ำเภอ.......................................จังหวัด..............................................หมายเลขโทรศัพท์ ...............................................

	 เสียค่าธรรมเนียมปีละ .......................................... บาท (......................................) ตามใบเสร็จรับเงิน

เล่มที่........................... เลขที่................................. ลงวันที่..................................................

	 (2)	ผูร้บัหนงัสอืรบัรองการแจ้งต้องปฏบิตัติามหลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงือ่นไขทีก่�ำหนดในข้อบญัญตัท้ิองถิน่

	 (3)	ผู้รับหนังสือรับรองการแจ้งต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังต่อไปนี้อีกด้วย คือ

			   3.1) ......................................................................................

			   3.2) ......................................................................................

	 (4) 	หนังสอืรบัรองการแจ้งฉบับน้ีออกให้เมือ่วนัที ่..................... เดอืน ......................... พ.ศ. ...................

		   					   

			    

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

		  (.........................................)

ต�ำแหน่ง	 ...........................................

		      เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ค�ำเตือน	 (1) 	ผูร้บัหนงัสอืรบัรองการแจ้งต้องแสดงใบอนญุาตนีไ้ว้ในทีเ่ปิดเผยและเหน็ได้ง่าย ณ สถานทีป่ระกอบกจิการ 

		  ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ หากฝ่าฝืนมีโทษปรับไม่เกินสองพันห้าร้อยบาท

	 (2)	 ผูร้บัหนงัสอืรบัรองแจ้งต้องเสียค่าธรรมเนยีมต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ทกุปีตามก�ำหนดเวลาหากฝ่าฝืน

		  จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มอีกร้อยละยี่สิบของค่าธรรมเนียมที่ค้างช�ำระ

)ด้านหน้า(



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 

Standard Operating Procedure (SOP)
21

รายการเสียค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้ง

วัน/เดือน/ปีที่ช�ำระค่าธรรมเนียม

หนังสือรับรองการแจ้ง

ใบเสร็จรับเงิน (ลงชื่อ)

เจ้าพนักงานท้องถิ่นเล่มที่ เลขที่ วัน/เดือน/ปี

)ด้านหลัง(
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บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ.......................................................................................โทร .......................................................................

ที่........................................................................................................วันที่ .....................................................................

เรื่อง	 ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค�ำขอรับใบอนุญาต/ค�ำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหลักฐาน 

	 เพิ่มเติม

เรียน	 .........................................................................

	 ตามที่ท่านได้ยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ..................................

..............................................................................................................................เมื่อวันที่........................................นั้น

	 เจ้าหน้าท่ีผู้ซ่ึงได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้รับผิดชอบรับและตรวจค�ำขอได้ตรวจค�ำขอ

และเอกสารหรอืหลกัฐานของท่านแล้วพบว่าค�ำขอไม่ถกูต้องหรือไม่สมบรูณ์ และต้องเพ่ิมเติมเอกสารหรือหลักฐานดงันี้

	 1)......................................................................................................................

	 2)......................................................................................................................

	 3)......................................................................................................................

	 4)......................................................................................................................

	 5)......................................................................................................................

	 จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด�ำเนินการแก้ไขให้ค�ำขอถูกต้องหรือสมบูรณ์และส่งเอกสารหรือหลักฐาน

เพิ่มเติมภายใน.........วัน นับแต่วันท่ีได้ท่ีได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้ หากท่านไม่ด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือ

ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ

ตามค�ำขอต่อไปและจะส่งคืนค�ำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน

	 จึงเรียนมาเพื่อทราบและด�ำเนินการต่อไปด้วย

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

	 (..........................................)	        (.............................................)

	 ผู้ยื่นค�ำขอใบอนุญาต/ค�ำขอต่ออายุใบอนุญาต 	 ต�ำแหน่ง........................................................

	 วันที่........เดือน......................พ.ศ. .......	 เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น

(แบบ นส. 2/1)
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ค�ำสั่งที่........../..................						      ส�ำนกังาน............................................................

	 …………………………………………...…………..…………

	 วนัที.่...........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 ค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล

เรียน	 .........................................................................................

	 ตามที่ท่านได้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ...............................................................

..................................เมื่อวันที่.................................. ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว นั้น

	 เจ้าพนกังานท้องถิน่ได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งไม่ถกูต้องหรือไม่สมบรูณ์จึงได้แจ้งให้ท่าน 

ทราบเพือ่ด�ำเนนิการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจด็วนัท�ำการนบัแต่วนัทีไ่ด้รบัแจ้งแล้วตามมาตรา 48 วรรคห้า แห่งพระราช 

บัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม แต่ท่านมิได้ด�ำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาดังกล่าว  

จึงมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้

	 ฉะนั้น อาศัยอ�ำนาจตามความในมาตรา 48 วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงมีค�ำสั่งให้การแจ้งของท่านเป็นอันสิ้นผล

	 ทัง้นี ้ให้ท่านหยดุด�ำเนนิกจิการทนัทนีบัแต่วันทราบค�ำส่ังนี ้หากไม่ปฏบิติัตามค�ำส่ังจะมโีทษจ�ำคกุไม่เกนิ

สามเดอืนหรอืปรบัไม่เกนิสองหมืน่ห้าพนับาทตามมาตรา 72 วรรคสอง แห่งพระราชบญัญตักิารสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 อนึ่ง หากท่านไม่พอใจค�ำส่ังนี้หรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ค�ำสั่งต่อคณะ

กรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบค�ำสั่งนี้

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการตามค�ำสั่งข้างต้นด้วย

	 ขอแสดงความนับถือ

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

	 (..........................................)

ต�ำแหน่ง .............................................

	 เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ส่วนราชการ	......................................................

โทร 	 ......................................................

โทรสาร 	 ......................................................

E-mail 	 ……………………………………......……

(แบบ คส. 4/1)
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1. วัตถุประสงค์ 
	 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด�ำเนินการอนุญาตการประกอบกิจการตาม 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ได้อย่างถูกต้อง

2. ขอบเขต 
	 ครอบคลุมการด�ำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการด�ำเนินการอนุญาตการประกอบกิจการตาม 

พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 แบ่งเป็น 3 ระยะ ได้แก่ ระยะเตรยีมการ ระยะด�ำเนนิการและระยะตดิตามและประเมินผล

เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการก�ำหนดเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ การมีคู่มือส�ำหรับประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

ในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ การส�ำรวจกจิการทีต้่องมาขอใบอนญุาต การรับค�ำขออนญุาตประกอบกจิการ 

การตรวจเอกสาร การตรวจสุขลักษณะ การอนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม หรือการแจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาต การติดตาม

ให้ยื่นค�ำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุและการช�ำระค่าธรรมเนียม จนถึงการวิเคราะห์และสรุปผลการออกใบอนุญาต

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4. เอกสารอ้างอิง 

	 1.	 คำ�แนะนำ�ของคณะกรรมการสาธารณสุข ฉบับที่ 3 /2543 เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตตามมาตรา 55 

และการปรบัตามมาตรา 65 แหง่พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ.2535 (ลง วนัที ่20 ธนัวาคม 2543), 

2543.

	 2.	 คำ�แนะนำ�ของคณะกรรมการสาธารณสุข ฉบับที่ 4/2547 เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาออกใบอนุญาต

และหนังสือรับรองการแจ้งแห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 (ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2547), 

2547.

	 3.	 กรมอนามัย ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข 

เพิ่มเติม. บริษัท คิวคัมเบอร์ (ประเทศไทย) จ�ำกัด. กรุงเทพฯ , 2561

	 4.	 พระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558.  

ราชกิจจานุเบกษา. เล่มที่ 132 ตอนที่ 4 ก หน้า 1-8 (ลงวันที่ 22 มกราคม 2558), 2558.

	 5.	 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539. ราชกิจจานุเบกษา. เล่มที่ 113 ตอนที่ 60 ก 

หน้า 1-24 (ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2539), 2539.

	 6.	 หนังสือที่ นร 1200/ว26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2561 เรื่อง มาตรการอ�ำนวยความสะดวกและลดภาระ 

แก่ประชาชน (การไม่เรียกส�ำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน)

3การออกใบอนุญาต
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5. แผนภูมิการท�ำงาน 

ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

ระยะเตรียมการ

1

ก�ำหนดผู้รับผิดชอบ

1 วัน 1. มีความรู้เกี่ยวกับ
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 หรือผ่าน
การอบรมหลักสูตร
กฎหมายสาธารณสุข
ในเรื่องใบอนุญาตหรือ
มีประสบการณ์ในการ
ท�ำงาน อย่างน้อย 1 ปี 
2. ก�ำหนดบทบาทหน้าที่
ของผู้รับผิดชอบ

ค�ำสั่งแต่งตั้ง
หรือหนังสือ
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ
ที่มีคุณสมบัติ
ตามมาตรฐาน
คุณภาพงาน

เจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น

ระยะด�ำเนินการ

2

จัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน 
ตามกฏหมายว่าด้วยการสาธารณสุข

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ

1 วัน การด�ำเนินการจัดท�ำคู่มือ
ส�ำหรับประชาชนตาม
มาตรา 7 วรรคสองแห่ง 
พ.ร.บ.การอ�ำนวยความ
สะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558

คู่มือส�ำหรับ
ประชาชนและ
ปิดประกาศ
ไว้ ณ สถานที่
ที่ก�ำหนดให้
ยื่นค�ำขอ และ
เผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ
มอบหมาย

3

ส�ำรวจกิจการที่ต้องมาขอใบอนุญาต

อย่างน้อยปี
ละ 1 ครั้ง

แผนการส�ำรวจกิจการ ข้อมูลกิจการ
ที่ต้องได้รับ
ใบอนุญาต
ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
ในพื้นที่

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ
มอบหมาย

4

รับค�ำขออนุญาตประกอบกิจการ

1 วัน การก�ำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการขออนุญาต
ประกอบกิจการตาม
มาตรา 55 แห่ง พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535

แบบค�ำขอรับ
ใบอนุญาต

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ
มอบหมาย
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ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

5 การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตามมาตรา 8 วรรค
หนึ่ง แห่ง พ.ร.บ.
การอ�ำนวยความสะดวกใน 
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และ มาตรา 56 วรรค
หนึ่งแห่ง พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535

- มีการออก
หนังสือบันทึก
ความบกพร่อง
แจ้งให้ผู้ยื่น
ค�ำขอทราบ
ทันที 
- ผลการตรวจ
เอกสาร

ผู้รับผิดชอบ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย

6
ภายใน 

30 วัน

นับแต่วันที่

เอกสาร

ครบถ้วน

การตรวจสุขลักษณะของ
สถานประกอบกิจการให้
เป็นไปตามข้อก�ำหนดท้อง
ถิ่นหรือกฎกระทรวงฯ

รายงานผล
การตรวจ
สุขลักษณะ
ของสถาน
ประกอบกิจการ
ที่ยื่นขอรับใบ
อนุญาต

เจ้า
พนักงาน
สาธารณสุข 
หรือผู้ซึ่ง
ได้รับแต่ง
ตั้งจากเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น

ระยะติดตามและประเมินผล

7 หรือขยายเวลา

ในการ

ใบอนุญาติได้ 

2 ครั้งๆละไม่

เกิน 15 วัน

การออกใบอนุญาตหรือ
หนังสือแจ้งไม่อนุญาตตาม
มาตรา 56 วรรคสองและ
วรรคสามแห่ง พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535

หนังสือใบ
อนุญาตการ
ประกอบกิจการ
และ ทะเบียน
การออกใบ
อนุญาต

เจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น

8 ภายในเวลาที่

ก�ำหนดไว้ในข้อ

ก�ำหนดท้องถิ่น

การแจ้งให้ผู้ประกอบ
กิจการมายื่นขอต่ออายุใบ
อนุญาต

เอกสารแสดง
ข้อมูลผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมา
ยื่นค�ำขอต่อ
อายุใบอนุญาต

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ
มอบหมาย

9 ปีละ 1 ครั้ง การสรุปผลการออกใบ
อนุญาตอย่างครอบคลุมใน
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง

รายงานสรุป
ผลการออกใบ
อนุญาต

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ
มอบหมาย

แก้ไข/เพิ่มเติม

แจ้งค�ำสั่ง
ไม่อนุญาต

ติดตามให้ยื่นค�ำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ
และการช�ำระค่าธรรมเนียม

วิเคราะห์และสรุปผลการ
ออกใบอนุญาต

อนุญาตพร้อมเก็บ
ค่าธรรมเนียม

ไม่ผ่าน ผ่าน

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม

คืนค�ำขอ

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพิ่มเติม

ตรวจสุขลักษณะ

ภายใน
วันที่

รับคำ�ขอ

ภายใน 

15 วัน 

นับแต่

วันที่รับ

ค�ำขอ

ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

ตรวจเอกสาร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน
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6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 6.1	ระยะเตรียมการ

		  (1)	 ก�ำหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

			   ผู้บริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของท้องถิ่นตนให้รับผิดชอบใน

การด�ำเนินการออกใบอนุญาต โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดังกล่าวต้องเป็นผู้ที่เคยผ่านการอบรมตามกฎหมายว่าด้วย 

การสาธารณสุขเรื่องใบอนุญาต

	 6.2	ระยะด�ำเนินการ

		  (2) 	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ

			   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดให้มีคู่มือส�ำหรับประชาชน ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขใน 

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ (คู่มือดังกล่าวใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอและเป็นรายละเอียด

ให้ประชาชนได้รับทราบเก่ียวกับกระบวนการขั้นตอน รวมถึงระยะเวลาในการอนุญาต) โดยปิดประกาศไว้ ณ สถานที่

ที่ก�ำหนดให้มีการยื่นค�ำขอหรือมีการเผยแพร่ตามส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (ตามมาตรา 7 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติ 

การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558)

		  (3)	 ส�ำรวจกิจการที่ต้องมาขอใบอนุญาต

	  		  เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบด�ำเนนิการส�ำรวจกจิการทีเ่ข้าข่ายต้องมาขอใบอนญุาตตาม พระราชบัญญตั ิ

การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 โดยด�ำเนนิการอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ เพือ่ให้ผูป้ระกอบกจิการมาขอใบอนญุาตให้ครอบคลุม

ทุกกิจการ

		  (4)	 รับค�ำขออนุญาตประกอบกิจการ

		  	 ผูร้บัผดิชอบรบัค�ำขออนญุาต/ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตทีผู่ป้ระกอบการยืน่ขอต่อเจ้าพนกังานท้องถ่ิน 

	 	 (5)	 ตรวจเอกสาร

			   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 รวมถึง

เอกสารประกอบที่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

			   -	 หากเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม เพื่อด�ำเนินการ 

หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม

ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกด้วย เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของค�ำขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที

			   -	 หากผู้ยืน่ค�ำขอไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิม่เตมิให้ครบถ้วน ตามทีก่�ำหนดในแบบบนัทกึ

ความบกพร่องให้ผู้รับผิดชอบส่งคืนค�ำขอ เมื่อพ้นก�ำหนดระยะที่ให้แก้ไข

 	 	 (6)	 ตรวจสุขลักษณะ

			   ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสภาพด้านสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตามข้อบัญญัติท้องถิ่น 

และกฎหมายที่เกี่ยวข้องภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับค�ำขอซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องหรือครบถ้วนตามที่ก�ำหนดใน 

ข้อบัญญัติท้องถิ่นตามมาตรา 56 ว่ากิจการนั้นถูกสุขลักษณะหรือไม่ตามข้อบัญญัติท้องถิ่น

			   เม่ือผู้รับผิดชอบด�ำเนินการตรวจสภาพด้านสุขลักษณะแล้ว ให้ท�ำรายงานและเสนอความเห็น 

ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้เป็น 2 กรณี ดังนี้
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	 	 (ก)	 กรณีที่มีสภาพถูกต้องครบถ้วนตามท่ีก�ำหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถ่ินและกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

หรือถูกต้องครบถ้วนแต่สมควรให้มีการปฏิบัติการใด ๆ เพิ่มเติมจากท่ีก�ำหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่นเป็นเฉพาะราย  

ให้เสนอความเห็นว่า “สมควรออกใบอนุญาต” หรือ “สมควรออกใบอนุญาตโดยมีเงื่อนไข” ได้

		  (ข)	 กรณทีีม่สีภาพไม่ถกูต้องครบถ้วนตามทีก่�ำหนดไว้ในข้อบญัญัติท้องถิน่และกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 

ให้ผู้รับผิดชอบท่ีท�ำการตรวจสภาพมีค�ำแนะน�ำให้ผู้ขออนุญาตแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลา 

อนัสมควร ถ้าผูข้ออนญุาตไม่ปฏบิตัหิรอืปฏบิตัไิม่ถกูต้องตามค�ำแนะน�ำให้เสนอความเหน็ว่า “ไม่สมควรออกใบอนญุาต” 

พร้อมด้วยเหตุผลดังกล่าว

	 6.3	ระยะติดตามและประเมินผล

	 	 (7)	 ออกใบอนุญาต/แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาต

			   เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบอนญุาต หรอืมหีนงัสอืแจ้งค�ำสัง่ไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผูข้อ 

อนุญาตทราบภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับค�ำขอซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องหรือครบถ้วนตามที่ก�ำหนดในข้อบัญญัต ิ

ท้องถิ่น (มาตรา 56 วรรคสอง)	

			    ในกรณทีีม่เีหตจุ�ำเป็นทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมคี�ำส่ังไม่อนญุาต

ได้ภายในก�ำหนดเวลาข้างต้น ให้ขยายเวลาออกไปได้อกีไม่เกนิ 2 คร้ัง ๆ  ละไม่เกนิ 15 วนั แต่ต้องมหีนงัสอืแจ้งการขยาย

เวลาและเหตจุ�ำเป็นแต่ละครัง้ให้ผูข้ออนญุาตทราบก่อนสิน้ก�ำหนดเวลาดงักล่าว หรอืตามทีไ่ด้ขยายเวลาแล้วนัน้ แล้วแต่ 

กรณ ี(มาตรา 56 วรรคสาม) โดยปฏิบตัดิงัต่อไปนี ้หากยงัไม่สามารถด�ำเนนิการได้แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนงัสอืให้ผูย้ืน่ค�ำขอ

อนุญาตทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส�ำเนาแจ้ง ส�ำนักงานคณะกรรมการ

พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ทราบทุกครั้ง

 		  (ก)	 กรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบอนุญาต ให้มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบโดย

ก�ำหนดให้ผู้ขออนุญาตต้องไปรับใบอนุญาตที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในระยะเวลาอันสมควร (ทั้งนี้ไม่ควร 

เกินกว่า 15 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง) 

		  (ข)	 กรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะไม่ออกใบอนุญาต ก่อนทีจ่ะมคี�ำสัง่ไม่ออกใบอนญุาตนัน้ เจ้าพนกังาน

ท้องถิ่นจะต้องมีหนังสือแจ้งข้อเท็จจริงและเหตุที่จะไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการเพ่ือให้ผู้ขออนุญาตได้มีโอกาสโต้แย้ง

คดัค้านหรือช้ีแจงแสดงหลกัฐานของตนภายในก�ำหนดเวลาอนัสมควร (มาตรา 30 แห่งพระราชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริาชการ 

ทางปกครอง พ.ศ. 2539) โดยหากล่วงเลยก�ำหนดเวลาดงักล่าวแล้วผูข้ออนญุาตไม่แจ้งความเหน็ใด ๆ  หรอืมกีารแจ้งความเห็น

แต่ผู้รับผิดชอบเห็นว่าไม่มีเหตุผลเพียงพอ เจ้าพนักงานท้องถ่ินจึงออก “ค�ำส่ังไม่อนุญาต” (มาตรา 56 วรรคสอง)  

โดยเจ้าพนักงานท้องถิน่ต้องระบุกรณกีารใช้สทิธอิทุธรณ์ (มาตรา 40 แห่งพระราชบญัญัตวิธีิปฏบิตัริาชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) ต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขตามมาตรา 66 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ไว้ในค�ำสั่งดังกล่าวด้วย

		  (8)	 ติดตามให้ยื่นค�ำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุและการช�ำระค่าธรรมเนียม

			   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจติดตามให้ผู้ประกอบกิจการ (กรณีรายเก่า) ให้มาย่ืนค�ำขอต่ออาย ุ

ใบอนุญาตก่อนสิ้นอายุและช�ำระค่าธรรมเนียม เช่น การท�ำหนังสือติดตาม เป็นต้น

		  (9)	 วิเคราะห์และสรุปผลการออกใบอนุญาต วิเคราะห์และสรุปผลการออกใบอนุญาตในประเด็น 

ที่เกี่ยวข้อง เช่น จ�ำนวนกิจการที่ออกใบอนุญาต กิจการที่แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาต และการช�ำระค่าธรรมเนียม เป็นต้น
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หมายเหตุ 
	 1)	 ใบอนุญาตที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้มีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขต
อ�ำนาจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เป็นผู้ออกใบอนุญาตนั้นเท่านั้นตามมาตรา 55 
	 2)	 การขอต่อใบอนุญาตจะต้องยื่นค�ำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ เมื่อได้ยื่นค�ำขอ (ตามขั้นตอนที่ 4) พร้อม
กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต หากมายื่น
ขอต่อใบอนุญาตแล้วไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตตามก�ำหนด เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจปรับฐานช�ำระ
ค่าธรรมเนียมล่าช้า (ให้ดูที่กระบวนงานการเปรียบเทียบปรับและการด�ำเนินคดี)
	 3)	 หากยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตหลังใบอนุญาตสิ้นอายุแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่

7. ค�ำนิยาม
	 7.1	“เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ” หมายความว่า พนักงานหรือข้าราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ราชการส่วนภูมิภาคที่ถูกมอบหมายให้รับผิดชอบงานนั้น
	 7.2	“เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายความว่า เจ้าพนักงานซ่ึงได้รับแต่งต้ังจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
สาธารณสุขให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
	 7.3	“เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า 
		  (1)	 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด
		  (2)	 นายกเทศมนตรีส�ำหรับในเขตเทศบาล
		  (3)	 นายกองค์การบริหารส่วนต�ำบลส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนต�ำบล
		  (4)	 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครส�ำหรับในเขตกรุงเทพมหานคร
		  (5)	 นายกเมืองพัทยาส�ำหรับในเขตเมืองพัทยา
		  (6)	 หัวหน้าผู้บริหารท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่กฎหมายก�ำหนดให้เป็นราชการส่วน
ท้องถิ่นส�ำหรับในเขตราชการส่วนท้องถิ่นนั้น

8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
	 8.1	ตัวอย่างแบบฟอร์มการอนุญาต
		  1)	 แบบค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต
		  2)	 แบบ นส.3 ขอให้แก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค�ำขอรับใบอนุญาต/ค�ำขอต่อใบอนุญาต
การประกอบกิจการ
		  3)	 แบบ นส.1/2 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องน�ำมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้อง
จัดท�ำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค�ำขอแจ้งการประกอบกิจการ
		  4)	 แบบหนังสือ เรื่อง ค�ำแนะน�ำให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ
		  5)	 แบบบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการ
พิจารณาการอนุญาต
		  6)	 แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ
		  7)	 แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ
		  8)	 ใบอนุญาต
		  9)	 แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งการอนุญาตประกอบกิจการ
		  10)	แบบ คส. 1/5 ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ

		  11)	แบบ คส. 2/5 ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
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แบบค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการ ..........................................................................

		

							       เขียนที่ ……………………………………..

							       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ…………

	 1.	 ข้าพเจ้า …………………………….................…………..อายุ……………….. ปี สัญชาติ ……………………….………..

โดย.................................................................................................................................ผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล

ปรากฏตาม.............................................................................................................อยู่เลขที่ ……………………………..……. 

หมู่ที่ …………….….. ตรอก/ซอย …………………. ถนน …………………………..……….…..แขวง/ต�ำบล ……………….......………. 

เขต/อ�ำเภอ ………..………..………จังหวัด ………….......……………… หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………………………

ผู้ขออนุญาต

	 2.	 พร้อมค�ำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้วดังนี้

		  q	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อื่น ๆ ระบุ ………………)

		  q	 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการ

 	  		  ประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

		  q	 ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ)

		  q	 ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล

		  q	 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล

		  q	 เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด คือ

			   1) ...........................................................................................

			   2) ..........................................................................................

		  ขอรับรองว่าข้อความในค�ำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ

(ลงชื่อ) …………..…….………………………. ผู้ขออนุญาต

      (…………………..……….…….………)

คำ�ขอเลขที่ .............../..............

)เจ้าหน้าที่กรอก(

หมายเหตุ : เพื่ออ�ำนวยความสะดวกให้กับประชาชน ให้หน่วยงานรัฐงดเรียกส�ำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ 

	 จากประชาชน โดยต้องประสานหน่วยงานที่เป็นผู้ออกเอกสารราชการดังกล่าวไว้ล่วงหน้า



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่

ใบรับค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ ........................ เดือน ......................พ.ศ. ....................

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน	 q	 ครบ

			   q	ไม่ครบ คือ

			   1) .......................................................................................

			   2) .......................................................................................

			   3) .......................................................................................

(ลงชื่อ) 	 …………………………………………….

	 (.................................................)

ต�ำแหน่ง	...................................................

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต

ใบรับค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ ........................ เดือน ......................พ.ศ. ....................

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน	 q	 ครบ

			   q	 ไม่ครบ คือ

			   1) ......................................................................................

			   2) .......................................................................................

			   3) ......................................................................................

	 ดังนั้น กรุณาน�ำเอกสารหลักฐานที่ยังไม่ครบทั้งหมดมายื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน………......………..วัน

นับตั้งแต่วันนี้เป็นต้นไป

(ลงชื่อ) 	 …………………………………………….

	 (.................................................)

ต�ำแหน่ง	...................................................



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ที่............/................						     ส�ำนักงาน..................................................

						      วันที่............เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 ขอให้แก้ไขความไม่ถกูต้องหรอืไม่สมบรูณ์ของค�ำขอรับใบอนญุาต/ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตการประกอบกจิการ

เรียน	 .........................................................................

		

	 ตามทีท่่านได้ยืน่ค�ำขอรบัใบอนญุาตต่อเจ้าพนกังานท้องถิน่เพ่ือประกอบกจิการ.......................................

เมื่อวันที่...............................นั้น

	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค�ำขอของท่านแล้ว พบว่า ค�ำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ ดังนี้

		  1)...............................................................................

		  2) ...............................................................................

		  3) ...............................................................................

		  4) ...............................................................................

		  5) ...............................................................................

	 จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด�ำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน .......................... วัน นับแต่วันท่ีได้รับ

หนงัสอืนี ้หากท่านไม่ด�ำเนนิการแก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาดังกล่าว จะถอืว่าท่านไม่ประสงค์จะขอรับใบอนญุาตประกอบ

กิจการนี้และจะไม่พิจารณาค�ำขอของท่านพร้อมทั้งส่งคืนเอกสารทั้งหมดให้แก่ท่านต่อไป

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการต่อไปด้วย

	 ขอแสดงความนับถือ

	 ........................................

	 (.........................................)

ต�ำแหน่ง .............................................

	 เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ส่วนราชการ	...........................................

โทร 	 ...........................................

โทรสาร 	 ............................................

E-mail 	 ………………………………………

(แบบ นส. 3)



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ.......................................................................................โทร .......................................................................

ที่........................................................................................................วันที่ .....................................................................

เรื่อง	 ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค�ำขอรับใบอนุญาต/ค�ำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหลักฐาน 

	 เพิ่มเติม

เรียน	 .........................................................................

	 ตามที่ท่านได้ยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ..................................

..............................................................................................................................เมื่อวันที่........................................นั้น

	 เจ้าหน้าท่ีผู้ซ่ึงได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้รับผิดชอบรับและตรวจค�ำขอได้ตรวจค�ำขอ

และเอกสารหรอืหลกัฐานของท่านแล้วพบว่าค�ำขอไม่ถกูต้องหรือไม่สมบรูณ์ และต้องเพ่ิมเติมเอกสารหรือหลกัฐานดังนี้

	 1)......................................................................................................................

	 2)......................................................................................................................

	 3)......................................................................................................................

	 4)......................................................................................................................

	 5)......................................................................................................................

	 จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด�ำเนินการแก้ไขให้ค�ำขอถูกต้องหรือสมบูรณ์และส่งเอกสารหรือหลักฐาน

เพิ่มเติมภายใน.........วัน นับแต่วันท่ีได้ท่ีได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้ หากท่านไม่ด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือ

ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ

ตามค�ำขอต่อไปและจะส่งคืนค�ำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน

	 จึงเรียนมาเพื่อทราบและด�ำเนินการต่อไปด้วย

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

	 (..........................................)	        (.............................................)

	 ผู้ยื่นค�ำขอใบอนุญาต/ค�ำขอต่ออายุใบอนุญาต 	 ต�ำแหน่ง........................................................

	 วันที่........เดือน......................พ.ศ. .......	 เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ค�ำสั่งที่........../..................						 ส�ำนกังาน............................................................

วนัที.่...........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 ค�ำแนะน�ำให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานประกอบกิจการ

เรียน	 .........................................................................

อ้างถึง	 ใบรับค�ำขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต เลขที่ ............... ลงวันที่ ..............เดือน........................พ.ศ. ............

ตามท่ีท่านได้ยืน่ค�ำขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาตประกอบกจิการ.................................................

และราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกใบรับค�ำขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตไว้ตามที่อ้างถึง นั้น

เนื่องจากเจ้าพนักงานได้ตรวจสภาพด้านสุขลักษณะของสถานท่ี เคร่ืองมือหรืออุปกรณ์ ระบบก�ำจัด

หรือบ�ำบัดของเสียและอื่น ๆ ของสถานประกอบกิจการของท่านแล้ว พบว่ายังไม่ครบถ้วนถูกต้องตามท่ีก�ำหนดไว้ในข้อ

บัญญัติท้องถิ่น ดังนี้

1) ...............................................................................

2) ...............................................................................

3) ...............................................................................

4) ...............................................................................

5) ...............................................................................

ฉะนัน้ จงึขอให้ท่านแก้ไขให้ถกูต้องและสมบรูณ์เพ่ือเจ้าพนกังานท้องถิน่จะได้ด�ำเนนิการพิจารณาการ

อนุญาตต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการต่อไปด้วย

ขอแสดงความนับถือ

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

(................................................)

ต�ำแหน่ง ...........................................

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ส่วนราชการ	...........................................

โทร ...........................................

โทรสาร 	 ...........................................

E-mail 	 ...........................................



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.......................................................................................โทร .......................................................................

ที่........................................................................................................วันที่ .....................................................................

เรื่อง	 รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต

เรียน	 เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินได้รบัค�ำขอรบัใบอนุญาตประกอบกิจการ.......................................................

และได้ออกใบรับค�ำขออนุญาต เลขที่ .................... ลงวันที่.................เดือน.......................... พ.ศ. ........................ นั้น

จากการตรวจสภาพด้านสุขลักษณะของสถานที่ เครื่องมือหรืออุปกรณ์ระบบก�ำจัดหรือบ�ำบัดของเสีย

และอื่นๆ ของสถานที่ประกอบกิจการดังกล่าวแล้ว พบว่า

q	 ครบถ้วนถูกต้องตามที่ก�ำหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่น

q	 ไม่ครบ ดังนี้

1) ..................................................................................

2) ..................................................................................

3) ..................................................................................

ฉะนั้น จึงมีความเห็นว่า	 q	 ไม่สมควรอนุญาต

q	สมควรอนุญาต

q	สมควรอนุญาตโดยมีเงื่อนไข ดังนี้

1) ..................................................................................

2) ..................................................................................

3) ..................................................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

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

         (..........................................)

ต�ำแหน่ง .............................................

เจ้าพนักงานสาธารณสุข/ผู้ได้รับแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ที่............/................					  ส�ำนักงาน..................................................

วันที่............เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ

เรียน	 .........................................................................

อ้างถึง	 1.	 ใบรับค�ำขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต เลขที่ …................ ลงวันที่ .........เดือน.................พ.ศ. .............

2. หนังสือค�ำแนะน�ำให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ ที่ .................... ลว. ....................

ตามทีท่่านได้ยืน่ค�ำขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการ....................................................

และเจ้าพนักงานได้มีค�ำแนะน�ำให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานประกอบกิจการไว้ตามที่อ้างถึงนั้น จากการตรวจสอบ

ปรากฏว่าท่านไม่ปฏบิตัติามค�ำแนะน�ำของเจ้าพนกังานดงักล่าวภายในเวลาทีก่�ำหนดไว้ ดงันัน้ ในฐานะเจ้าพนกังานท้องถ่ิน

จึงมีความเห็นว่าไม่สามารถอนุญาตให้ท่านประกอบกิจการได้

ฉะนั้น ถ้าท่านเห็นว่าไม่ถูกต้องหรือมีข้อโต้แย้งใด ๆ ขอให้ท่านแจ้งความเห็นพร้อมเอกสารหรือหลักฐาน

ท่ีเป็นประโยชน์หรือสนับสนุนความเห็นของท่านแก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน ................ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง

หนังสือนี้ โดยหากล่วงเลยก�ำหนดเวลาดังกล่าวแล้วท่านไม่แจ้งความเห็นใด ๆ หรือมีการแจ้งความเห็นแต่เจ้าพนักงาน

เห็นว่าไม่มีเหตุผลเพียงพอ เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะออกค�ำสั่งไม่อนุญาตประกอบกิจการแก่ท่านต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ

ขอแสดงความนับถือ

........................................

(.........................................)

ต�ำแหน่ง .............................................

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ส่วนราชการ	...........................................

โทร ...........................................

โทรสาร 	 ............................................

E-mail 	 ………………………………………



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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ที่............/................					  ส�ำนักงาน..................................................

วันที่............เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 แจ้งขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ.............................................................

เรียน	 .........................................................................................

อ้างถึง	 ใบรับค�ำขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต เลขที่ ............... ลงวันที่ ……....... เดือน................... พ.ศ. ……..........

สิ่งที่ส่งมาด้วย	1. ..............................................................................................

		 2. ..............................................................................................

ตามที่ท่านได้ยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ...............................................................................

และราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกใบรับค�ำขออนุญาตไว้ตามที่อ้างถึง นั้น

		 เนื่องจากมีเหตุจ�ำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายในเวลาสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค�ำขอดังกล่าว ดังนี้

		 1. ........................................................................................

		 2. ........................................................................................

		 3. ........................................................................................

		 ดงันัน้ จงึขอแจ้งเวลาการพจิารณาอนญุาตออกไปเป็นเวลาสบิห้าวนันบัแต่วนัสิน้สดุเวลาข้างต้น และต้อง

ขออภัย มา ณ โอกาสนี้ด้วย			

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ

........................................

(.........................................)

ต�ำแหน่ง .............................................

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ส่วนราชการ	...........................................

โทร ...........................................

โทรสาร 	 ............................................

E-mail 	 ………………………………………



คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ.....................................................................

เล่มที่................เลขที่...................../...........................

	 (1)	 เจ้าพนกังานท้องถิน่อนญุาตให้............................................................................สญัชาต.ิ.........................

อยูบ้่านเลขที.่.......................หมูท่ี่...............ต�ำบล.........................อ�ำเภอ...........................จังหวดั...................................

หมายเลขโทรศัพท์...............................................

ชื่อสถานประกอบกิจการ..........................................................................ประเภท..........................................

ตัง้อยูเ่ลขที.่.........................หมู่ที.่...................ต�ำบล.........................อ�ำเภอ.......................จังหวดั...................................

หมายเลขโทรศัพท์ .............................................

เสียค่าธรรมเนียมปีละ ................................................... บาท (...................................................................) 

ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่........................... เลขที่.............................. ลงวันที่....................................................................

	 (2)	 ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่ก�ำหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่น

	 (3)	 หากปรากฏในภายหลงัว่าการประกอบกจิการท่ีได้รับอนญุาตนีเ้ป็นการขัดต่อกฎหมายอืน่ท่ีเกีย่วข้องโดย

มิอาจแก้ไขได้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจพิจารณาให้เพิกถอนการอนุญาตนี้ได้

	 (4)	 ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังต่อไปนี้อีกด้วย คือ

		 4.1) ......................................................................................

		 4.2) ......................................................................................

	 (5)	 ใบอนุญาตฉบับน้ีออกให้เมื่อวันที่ ........... เดือน ........................ พ.ศ. ....................

	 (6)	 ใบอนุญาตฉบับน้ีสิ้นอายุวันที่.................. เดือน......................... พ.ศ. ....................

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

       (.........................................)

ต�ำแหน่ง ................................................

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ค�ำเตือน	 (1)	 ผูร้บัใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตนีไ้ว้ในทีเ่ปิดเผยและเหน็ได้ง่าย ณ สถานทีป่ระกอบกจิการตลอดเวลา 

ที่ประกอบกิจการ หากฝ่าฝืนมีโทษปรับไม่เกินสองพันห้าร้อยบาท

	 (2)	 หากประสงค์จะประกอบกิจการในปีต่อไปต้องยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ

(ด้านหน้า)
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Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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รายการเสียค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้ง

วัน/เดือน/ปี 

ที่ออกใบอนุญาต

วัน/เดือน/ปี

ที่สิ้นอายุใบอนุญาต

ใบเสร็จรับเงิน (ลงชื่อ)

เจ้าพนักงานท้องถิ่นเล่มที่ เลขที่ วัน/เดือน/ปี

)ด้านหลัง(



คู่มือการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ที่..............................						 ส�ำนักงาน............................................................

วนัที.่...........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 แจ้งการประกอบกิจการ.............................................................

เรียน	 .........................................................................................

อ้างถึง	 ใบรับค�ำขออนุญาต เลขที่ ......................................... ลงวันที่ ………….....เดือน.....................พ.ศ. ................

ตามที่ท่านได้ยื่นขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ.................................................................................

และราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกใบรับค�ำขออนุญาตไว้ตามที่อ้างถึง นั้น

บัดนี้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้พิจารณาออกใบอนุญาตให้แก่ท่านเรียบร้อยแล้ว จึงขอให้ท่านมาติดต่อ

ขอรบัใบอนญุาตภายใน..............วนั นบัแต่วนัได้รบัหนงัสือนี ้ทัง้นี ้หากล่วงเลยระยะเวลาดงักล่าวแล้วท่านมิได้มาตดิต่อ

ขอรับใบอนุญาต โดยไม่มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควรจะถือว่าท่านสละสิทธิและถูกยกเลิกการอนุญาตครั้งนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ

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

       (..........................................)

ต�ำแหน่ง .............................................

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ส่วนราชการ	...........................................

โทร ...........................................

โทรสาร 	 ...........................................

E-mail 	 ...........................................
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ค�ำสั่งที่........../..................	 ส�ำนักงาน............................................................

วันที่............เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ
เรียน	 .........................................................................................
อ้างถึง	 ค�ำขอรบัใบอนญุาต………………………………………………….ลงวนัท่ี………………………………………………........………

ตามที่ท่านได้ยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ............................... 
เมื่อวันที่.................................. นั้น

ปรากฏว่าท่านไม่สามารถด�ำเนนิการให้เป็นไปตามข้อบัญญติัท้องถิน่ (สาเหตุส�ำคญัทีม่ผีลให้ไม่อาจจะ
ออกใบอนุญาตได้) คือ	

1) .....................................................................................................................
2) .....................................................................................................................
3) .....................................................................................................................
4) .....................................................................................................................
5) .....................................................................................................................

ฉะนั้น อาศัยอ�ำนาจตามมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจึงมีค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการให้แก่ท่าน

ทั้งนี้ หากท่านฝ่าฝืนด�ำเนินการจะมีโทษ .............................................. (แล้วแต่ประเภทกิจการ)  
ตามมาตรา ................................ แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

อนึ่ง หากท่านไม่พอใจค�ำส่ังนี้หรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ค�ำสั่งต่อคณะ
กรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบค�ำสั่งนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการตามค�ำสั่งข้างต้นด้วย

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

ต�ำแหน่ง .............................................
เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ส่วนราชการ	...........................................
โทร ...........................................
โทรสาร 	 ...........................................
E-mail 	 ...........................................
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ที่..............................						 ส�ำนักงาน............................................................

วนัที.่...........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
เรียน	 .........................................................................................

ตามท่ีท่านได้รบัใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิน่ให้ประกอบกจิการ........................................ตามใบ
อนญุาตเลขที.่.................ซึง่ใบอนญุาตจะสิน้อายใุนวนัที ่................................. โดยท่านได้ยืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นไว้แล้วเมื่อวันที่...................................ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ นั้น

ปรากฏว่าท่านไม่สามารถด�ำเนนิการให้เป็นไปตามข้อบัญญติัท้องถิน่ (สาเหตุส�ำคญัทีม่ผีลให้ไม่อาจจะ
อนุญาตให้ต่อใบอนุญาตได้) คือ

1) ...................................................................................................................
2) ...................................................................................................................
3) ...................................................................................................................
4) ...................................................................................................................
5) ...................................................................................................................

ฉะนั้น อาศัยอ�ำนาจตามมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงมีค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการให้แก่ท่าน

ทั้งนี้ หากท่านฝ่าฝืนด�ำเนินการจะมีโทษ .............................................. (แล้วแต่ประเภทกิจการ)  
ตามมาตรา ....................................... แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

อนึ่ง หากท่านไม่พอใจค�ำสั่งน้ีหรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ค�ำสั่งต่อ 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบค�ำสั่งนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการตามค�ำสั่งข้างต้นด้วย

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

ต�ำแหน่ง .............................................
เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ส่วนราชการ	...........................................
โทร ...........................................
โทรสาร 	 ...........................................
E-mail 	 ...........................................



คู่มือการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 

Standard Operating Procedure (SOP)
43

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นวิธีการป้องกันการกระท�ำท่ีผิดพลาดในข้ันตอนก่อนมีการออกค�ำส่ังทางปกครองหรือในขั้นตอน 

การพิจารณาวินิจฉัยข้อเท็จจริงก่อนออกค�ำสั่งทางปกครองในชั้นเจ้าพนักงานท้องถิ่น

2. ขอบเขต
ครอบคลุมการด�ำเนินงานของเจ้าพนักงานท้องถิ่นในกระบวนการออกค�ำสั่งทางปกครอง แบ่งเป็น 3 ระยะ 

ได้แก่ ระยะเตรยีมการ ระยะด�ำเนนิการและระยะติดตามและประเมนิผล เริม่ตัง้แต่ขัน้ตอนการก�ำหนดเจ้าหน้าทีผู่ร้บัผิดชอบ  

พบเหตุแห่งการออกค�ำสั่ง แจ้งข้อเท็จจริงที่พบแก่คู่กรณี และออกค�ำแนะน�ำ ตรวจติดตามการปฏิบัติตามค�ำแนะน�ำ  

เสนอเรื่องหรือรายงานต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อพิจารณาออกค�ำสั่ง ออกค�ำสั่งทางปกครอง แจ้งค�ำสั่งทางปกครอง 

ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติตามค�ำสั่ง และวิเคราะห์และสรุปผลการออกค�ำสั่ง

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. เอกสารอ้างอิง
1. คูม่อืการปฏบิตังิานตามพระราชบญัญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ.2535 เรือ่ง การอนญุาต การออกคำ�สัง่ และ

การยึด อายัด. โรงพิมพ์องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก. กรุงเทพฯ, 2550.

2. คำ�แนะนำ�ของคณะกรรมการสาธารณสุข เร่ือง แนวทางการใชอ้ำ�นาจตามมาตรา 45 แหง่พระราชบัญญตัิ

การสาธารณสุข พ.ศ.2535 (ลงวันที่ 6 มีนาคม 2551), 2551.

3. คำ�แนะนำ�ของคณะกรรมการสาธารณสุข ฉบับที่ 1/2542 เรื่อง แบบการออกคำ�สั่งของเจ้าพนักงานท้อง

ถิ่นตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 (ลงวันที่ 12 มีนาคม 2542), 2542.

4. กรมอนามัย ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม. บริษัท คิวคัมเบอร์ (ประเทศไทย) จ�ำกัด. กรุงเทพฯ , 2561.

5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539. ราชกิจจานุเบกษา. เล่มที่ 113 ตอนที่ 60 ก

หน้า 1-24 (ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2539), 2539.

4การออกค�ำสั่งทางปกครอง
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5. แผนภูมิการท�ำงาน 

ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

ระยะเตรียมการ

1

ก�ำหนดผู้รับผิดชอบ

1 วัน 1. มีความรู้เกี่ยวกับ  

พ.ร.บ. การสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 หรือ 

ผ่านการอบรม

หลักสูตรกฎหมายว่า

ด้วยการสาธารณสุข

ในเรื่องการออกค�ำสั่ง

ทางปกครองหรือมี

ประสบการณ์ในการ

ท�ำงาน อย่างน้อย 

1 ปี 

2. ก�ำหนดบทบาท

หน้าที่ของผู้รับผิดชอบ

ค�ำสั่งแต่งตั้งหรือ

หนังสือมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบที่มี

คุณสมบัติตาม

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

ระยะด�ำเนินการ

2

ตรวจพบเหตุแห่งการออกค�ำสั่ง

(กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/พบว่า

ไม่เป็นไปตามกฎหมาย)

3 วัน การด�ำเนินการตรวจ

สอบข้อเท็จจริงใน

สถานที่หรือบริเวณที่

พบหรือก่อให้เกิดเหตุ

แห่งการออกค�ำสั่ง

แบบรายงานผล

การตรวจสอบข้อ

เท็จจริง

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับ

มอบหมาย

3

แจ้งข้อเท็จจริงที่พบแก่

คู่กรณีและออกค�ำแนะน�ำ

1 วัน การแจ้งข้อเท็จจริงที่

พบแก่คู่กรณี รวมถึง

การออกค�ำแนะน�ำให้

ด�ำเนินการเพื่อแก้ไข

หรือระงับเหตุที่เกิด

หนังสือหรือ

เอกสารแจ้งข้อ

เท็จจริงพร้อม

หนังสือหรือ

เอกสารแสดงค�ำ

แนะน�ำให้ด�ำเนิน

การเพื่อระงับเหตุ

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับ

มอบหมาย
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ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

4 ตามระยะ

เวลาที่

ก�ำหนด

ไว้ในค�ำ

แนะน�ำ

ให้ด�ำเนิน

การเพื่อ

ระงับเหตุ

การตรวจติดตามการ

ปฏิบัติตามค�ำแนะน�ำ

ภายในระยะเวลาที่

ก�ำหนด

หนังสือหรือ

เอกสารผลการ

ตรวจติดตามการ

ปฏิบัติตามค�ำ

แนะน�ำ

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับ

มอบหมาย

5 1 วัน การเสนอเรื่อง/

รายงานต่อเจ้า

พนักงานท้องถิ่นที่มี

เหตุผล ข้อเท็จจริง

ประกอบการพิจารณา

ออกค�ำสั่ง

ส�ำเนา/หนังสือ

รายงานผลต่อเจ้า

พนักงานท้องถิ่น

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับ

มอบหมาย

6 1 วัน การพิจารณาออกค�ำสั่ง

ตามบทบัญญัติแห่ง 

พ.ร.บ. การสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 ที่ให้อ�ำนาจ

ในการอกค�ำสั่งในเรื่อง

นั้น ๆ ไว้

ผลการพิจารณา

ออกค�ำสั่ง

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

ระยะติดตามและประเมินผล

7 1 วัน การออกค�ำสั่งเป็นไป

ตามบทบัญญัติแห่ง

พ.ร.บ. การสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 ที่ให้

อ�ำนาจในการออกค�ำ

สั่งในเรื่องนั้น ๆ ไว้

ส�ำเนา/ค�ำสั่งทาง

ปกครอง

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

ยุติเรื่อง

ยุติเรื่อง

ไม่ปฎิบัติ

เห็นควร
ออกค�ำสั่ง

เสนอเรื่อง/รายงานต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อ

พิจารณาออกค�ำสั่ง

ออกค�ำสั่งทางปกครอง

ตรวจติดตามการ
ปฏิบัติตาม
ค�ำแนะน�ำ

พิจารณา
ออกค�ำสั่ง

ปฎิบัติ

ไม่เห็นควร
ออกค�ำสั่ง
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ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

8 1 วัน การแจ้งค�ำสั่งให้แก่ผู้

ได้รับค�ำสั่งให้เป็นไป

ตามบทบัญญัติแห่ง  

พ.ร.บ. การสาธารณสุข  

พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. 

วิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539

หนังสือแจ้งค�ำ

สั่ง/หลักฐานการ

รับค�ำสั่ง

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

9 ตามระยะ

เวลาที่

ก�ำหนดไว้

ในค�ำสั่ง

การติดตามตรวจสอบ

การปฏิบัติตามค�ำสั่ง

ภายในระยะเวลาที่

ก�ำหนด

รายงาน/ ผลการ

ตรวจสอบการ

ปฏิบัติตามค�ำสั่ง

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับมอบ

หมาย

10 ปีละ 1 

ครั้ง

สรุปผลการออกค�ำสั่ง 

อย่างครอบคลุมใน

ประเด็นที่เกี่ยวข้อง

รายงานสรุปผล

การออกค�ำสั่ง

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับมอบ

หมาย

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 	 6.1	ระยะเตรียมการ

		  (1)	 ก�ำหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

 	  		  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานท้องถิ่นเพื่อให้ปฏิบัติหน้าที่ในเขต

อ�ำนาจของราชการส่วนท้องถ่ินนั้น เกี่ยวกับการเข้าไปในอาคารหรือสถานที่ใด ๆ ในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ขึ้น  

และพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาท�ำการเพื่อตรวจสอบหรือควบคุมให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่น หรือตามพระราช

บัญญัติน้ี นอกจากนั้นยังมีอ�ำนาจในการสอบถามข้อเท็จจริงหรือเรียกหนังสือรับรองการแจ้งหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้อง

จากเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือสถานที่นั้น 

			   บุคคลผูไ้ด้รบัมอบหมายจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินนัน้เป็นไปตามดลุพนิจิของเจ้าพนกังานท้องถิน่ทีจ่ะ

พจิารณามอบอ�ำนาจให้แก่เจ้าหน้าทีต่ามความเหมาะสมของงานโดยต้องผ่านการอบรมกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข

เรื่องการออกค�ำสั่งทางปกครอง

ยุติเรื่อง

วิเคราะห์และสรุปผล
การออกค�ำสั่ง

แจ้งค�ำสั่งทางปกครอง

เปรียบเทียบ/ด�ำเนินคดี

ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ

ติดตามตรวจสอบ
การปฏิบัติตามค�ำสั่ง
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	 6.2	ระยะด�ำเนินการ

	 	 (2)	 ตรวจพบเหตุแห่งการออกค�ำสั่งตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 (กรณีได้รับ

เรือ่งร้องเรียน/พบว่าไม่เป็นไปตามกฎหมาย) เจ้าพนกังานตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขตรวจพบเหตุแห่งการออก 

ค�ำสั่งดังนี้

			   2.1	พบเหตุด้วยตนเอง หรือได้รับค�ำร้อง ค�ำขอจากประชาชน

				    เจ้าพนกังานท้องถิน่หรอืผูร้บัผดิชอบพบเหตดุ้วยตนเอง หรอืได้รับค�ำร้อง ค�ำขอจากประชาชน

			   2.2	ด�ำเนินการตรวจตราตามแผน / ได้รับเรื่องร้องเรียน

				    เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือผู้รับผิดชอบพบเหตุด้วยตนเอง หรือได้รับเร่ืองร้องเรียนจากประชาชน

ผู้ได้รับผลกระทบ

			   2.3	ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง

				    1)	 ให้เจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิและหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาทางปกครองให้คู่กรณีทราบ 

ตามความจ�ำเป็นแก่กรณี

				    ถ้าค�ำขอหรือค�ำแถลงมีข้อบกพร่องหรือมีข้อความที่อ่านไม่เข้าใจหรือผิดหลงอันเห็นได้ชัดว่า

เกิดจากความไม่รู้หรือความเลินเล่อของคู่กรณี ให้เจ้าหน้าที่แนะน�ำให้คู่กรณีแก้ไขเพิ่มเติมให้ถูกต้อง

				    2)	 ในการพิจารณาทางปกครอง เจ้าหน้าท่ีอาจตรวจสอบข้อเท็จจริงได้ตามความเหมาะสม 

ในเรื่องนั้น ๆ โดยไม่ต้องผูกพันอยู่กับค�ำขอหรือพยานหลักฐานของคู่กรณี

				    3)	 เจ้าหน้าทีต้่องพจิารณาพยานหลกัฐานทีต่นเห็นว่าจ�ำเป็นแก่การพสิจูน์ข้อเทจ็จรงิ ในการนี ้

ให้รวมถึงการด�ำเนินการดังต่อไปนี้

					     -	 แสวงหาพยานหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้อง

					     -	 รับฟังพยานหลักฐาน ค�ำชี้แจง หรือความเห็นของคู่กรณีหรือของพยานบุคคลหรือ

พยานผู้เชี่ยวชาญที่คู่กรณีกล่าวอ้าง เว้นแต่เจ้าหน้าที่เห็นว่าเป็นการกล่าวอ้างที่ไม่

จ�ำเป็นฟุ่มเฟือยหรือเพื่อประวิงเวลา

					     -	 ขอข้อเท็จจริงหรือความเห็นจากคู่กรณี พยานบุคคล หรือพยานผู้เชี่ยวชาญ

					     -	 ขอให้ผู้ครอบครองเอกสารส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง

					     -	 ออกไปตรวจสถานที่

				    คู่กรณีต้องให้ความร่วมมือกับเจ้าหน้าที่ในการพิสูจน์ข้อเท็จจริง และมีหน้าที่แจ้งพยานหลัก

ฐานที่ตนทราบแก่เจ้าหน้าที่

				    พยาน หรอืพยานผูเ้ชีย่วชาญท่ีเจ้าหน้าท่ีเรียกมาให้ถ้อยค�ำหรือท�ำความเหน็มสิีทธไิด้รบัค่าป่วย

การตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง 

				    4)	 คู่กรณีมีสิทธิขอตรวจดูเอกสารที่จ�ำเป็นต้องรู้เพื่อการโต้แย้งหรือชี้แจงหรือป้องกันสิทธิ

ของตนได้ แต่ถ้ายังไม่ได้ท�ำค�ำสั่งทางปกครองในเรื่องนั้น คู่กรณีไม่มีสิทธิขอตรวจดูเอกสารอันเป็นต้นร่างค�ำวินิจฉัย

				    การตรวจดเูอกสาร ค่าใช้จ่ายในการตรวจดูเอกสาร หรอืการจดัท�ำส�ำเนาเอกสารให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

				    5)	 เจ้าหน้าทีอ่าจไม่อนญุาตให้ตรวจดเูอกสารหรอืพยานหลกัฐานได้ ถ้าเป็นกรณีทีต้่องรกัษา

ไว้เป็นความลับ
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				    6)	 หลักเกณฑ์และวิธีการเพื่อให้เจ้าหน้าที่ก�ำหนดเวลาส�ำหรับการพิจารณาทางปกครอง  
ให้เป็นไปตามระเบียบคณะรฐัมนตร ีเพือ่ประโยชน์ในการอ�ำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ความประหยดั และความมี
ประสิทธิภาพในการด�ำเนินงานของรัฐ ทั้งนี้ เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมายหรือกฎในเรื่องนั้นในกรณีที่การด�ำเนินงาน
ในเรื่องใดจะต้องผ่านการพิจารณาของเจ้าหน้าท่ีมากกว่าหนึ่งราย เจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องมีหน้าที่ต้องประสานงานกันใน
การก�ำหนดเวลาเพื่อการด�ำเนินงานในเรื่องนั้น
		  2.4	 ตรวจพบเหตุแห่งการออกค�ำสั่งตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
			   1)	 อาคารหรือส่วนของอาคารใดหรือสิ่งหนึ่งสิ่งใดซึ่งต่อเนื่องกับอาคารมีสภาพช�ำรุดทรุดโทรม 
หรือปล่อยให้มีสภาพรกรุงรัง (มาตรา 21) 
			   2)	 อาคารใดมีสินค้า เครื่องเรือนหรือสัมภาระสะสมไว้มากเกินสมควร หรือจัดสิ่งของเหล่านั้นซับ
ซ้อนกันเกินไป (มาตรา 22)
			   3)	 เหตุร�ำคาญเกิดขึ้นหรืออาจเกิดขึ้นในที่หรือทางสาธารณะ (มาตรา 27 วรรคหนึ่ง)
			   4)	 เหตุร�ำคาญเกิดขึ้นในที่เอกชน (มาตรา 28 วรรคหนึ่ง)
			   5)	 เหตรุ�ำคาญทีเ่กดิข้ึนในสถานทีเ่อกชนอาจเกดิอนัตรายอย่างร้ายแรงต่อสขุภาพ หรอืมผีลกระทบ 
ต่อสภาวะความเป็นอยู่ที่เหมาะสมกับการด�ำรงชีพของประชาชน (มาตรา 28 วรรคสาม)
			   6)	 ผู้ด�ำเนินกิจการใด ๆ ตามที่ระบุไว้ในพระราชบัญญัตินี้ ปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัตินี ้ 
กฎกระทรวง ข้อบัญญัติท้องถ่ินหรือประกาศท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือค�ำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นที่ก�ำหนด
ไว้เกี่ยวกับการด�ำเนินกิจการนั้น (มาตรา 45)
			   7)	 ผู้ด�ำเนินกิจการใดด�ำเนินกิจการตามท่ีระบุไว้ในพระราชบัญญัตินี้โดยมิได้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น และเคยได้รับโทษตามพระราชบัญญัตินี้เพราะเหตุที่ฝ่าฝืนด�ำเนินกิจการโดยมิได้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นมา
แล้วครั้งหนึ่ง ยังฝ่าฝืนด�ำเนินกิจการโดยมิได้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นต่อไป (มาตรา 52)
			   8)	 ผู้มีหน้าที่ต้องเสียค่าธรรมเนียม ค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่าสองครั้ง (มาตรา 65 
วรรคสอง)
			   9)	 การแจ้งไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ (มาตรา 48 วรรคห้า)
			   10)	ได้รับค�ำขอรับใบอนุญาตหรือค�ำขอต่ออายุใบอนุญาต (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง)
			   11)	ผู้รับใบอนุญาตส�ำหรับกิจการใดไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามบทแห่งพระราชบัญญัตินี้  
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือเงื่อนไขที่ระบุไว้ในใบอนุญาตในเรื่องที่ก�ำหนด 
ไว้เกี่ยวกับการประกอบกิจการตามที่ได้รับใบอนุญาตนั้น (มาตรา 59)
			   12)	ผู้รับใบอนุญาตถูกสั่งพักใช้ใบอนุญาตตั้งแต่สองครั้งขึ้นไปและมีเหตุที่จะต้องถูกสั่งพักใช้ใบ
อนุญาตอีก ต้องค�ำพิพากษาถึงที่สุดว่าได้กระท�ำความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ หรือไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตาม 
บทแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือเงื่อนไขที่ระบุไว้ใน 
ใบอนุญาตในเรือ่งทีก่�ำหนดไว้เกีย่วกบัการประกอบกจิการตามทีไ่ด้รบัใบอนญุาต และการไม่ปฏบัิตหิรือการปฏบิตัไิม่ถกู
ต้องน้ันก่อให้เกิดอันตรายอย่างร้ายแรงต่อสุขภาพของประชาชนหรอืมผีลกระทบต่อสภาวะความเป็นอยูท่ีเ่หมาะสมกับ
การด�ำรงชีพของประชาชน (มาตรา 60)
	 	 2.5	 ก�ำหนดตัวบุคคลที่จะเข้าสู่กระบวนการพิจารณาทางปกครอง
			   1)	 บุคคลธรรมดา คณะบุคคล หรือนิติบุคคล อาจเป็นคู่กรณีในการพิจารณาทางปกครองได้
ตามขอบเขตที่สิทธิของตนถูกกระทบกระเทือนหรืออาจถูกกระทบกระเทือนโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้
			   2)	 ผู้มีความสามารถกระท�ำการในกระบวนการพิจารณาทางปกครองได้ จะต้องเป็นผู้ซึ่งบรรลุ
นิติภาวะ ผู้ซ่ึงมีบทกฎหมายเฉพาะก�ำหนดให้มีความสามารถกระท�ำการในเรื่องที่ก�ำหนดได้ แม้ผู้นั้นจะยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ หรือความสามารถถูกจ�ำกัดตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ นิติบุคคลหรือคณะบุคคลโดยผู้แทนหรือ
ตัวแทน แล้วแต่กรณี หรือผู้ซึ่งมีประกาศของนายกรัฐมนตรีหรือผู้ซ่ึงนายกรัฐมนตรีมอบหมายในราชกิจจานุเบกษา
ก�ำหนดให้มีความสามารถกระท�ำการในเรือ่งทีก่�ำหนดได้ แม้ผูน้ั้นจะยงัไม่บรรลนุติภิาวะหรอืความสามารถถกูจ�ำกดัตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
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			   3)	 ในการพิจารณาทางปกครองท่ีคู่กรณีต้องมาปรากฏตัวต่อหน้าเจ้าหน้าท่ี คู่กรณีมีสิทธิน�ำ
ทนายความหรอืทีป่รกึษาของตนเข้ามาในการพจิารณาทางปกครองได้การใดทีท่นายความหรอืทีป่รกึษาได้ท�ำลงต่อหน้า
คู่กรณีให้ถือว่าเป็นการกระท�ำของคู่กรณี เว้นแต่คู่กรณีจะได้คัดค้านเสียแต่ในขณะนั้น
			   4)	 คู่กรณีอาจมีหนังสือแต่งตั้งให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะกระท�ำการอย่างหนึ่ง 
อย่างใดตามท่ีก�ำหนดแทนตนในกระบวนการพจิารณาทางปกครองใด ๆ  ได้ ในการนีเ้จ้าหน้าทีจ่ะด�ำเนนิกระบวนพจิารณาทาง 
ปกครองกับตัวคู่กรณีได้เฉพาะเมื่อเป็นเรื่องที่ผู้นั้นมีหน้าที่โดยตรงที่จะต้องท�ำการน้ันด้วยตนเองและต้องแจ้งให้ผู้ได้รับ 
การแต่งตั้งให้กระท�ำการแทนทราบด้วยหากปรากฏว่าผู้ได้รับการแต่งตั้งให้กระท�ำการแทนผู้ใดไม่ทราบข้อเท็จจริง 
ในเรือ่งนัน้เพยีงพอหรือมเีหตไุม่ควรไว้วางใจในความสามารถของบคุคลดงักล่าวให้เจ้าหน้าทีแ่จ้งให้คูก่รณทีราบโดยไม่ชกัช้า
			   5)	 การแต่งตั้งให้กระท�ำการแทนไม่ถือว่าสิ้นสุดลงเพราะความตายของคู่กรณีหรือการที่ความ
สามารถหรือความเป็นผู้แทนของคู่กรณีเปล่ียนแปลงไป เว้นแต่ผู้สืบสิทธิตามกฎหมายของคู่กรณีหรือคู่กรณีจะถอน
การแต่งตั้งดังกล่าว 50 คนหรือมีคู่กรณีเกิน 50 คนยื่นค�ำขอที่มีข้อความอย่างเดียวกันหรือท�ำนองเดียวกัน ถ้าในค�ำขอ
มกีารระบใุห้บคุคลใดเป็นตวัแทนของบคุคลดังกล่าวหรือมีข้อความเป็นปริยายให้เข้าใจได้เช่นนัน้ ให้ถอืว่าผูท้ีถ่กูระบุชือ่
ดังกล่าวเป็นตัวแทนร่วมของคู่กรณีเหล่านั้น
			   ในกรณีที่มีคู่กรณีเกิน 50 คนยื่นค�ำขอให้มีค�ำสั่งทางปกครองในเรื่องเดียวกัน โดยไม่มีการก�ำหนด
ให้บุคคลใดเป็นตัวแทนร่วมของตน ให้เจ้าหน้าที่ในเรื่องนั้นแต่งตั้งบุคคลที่คู่กรณีฝ่ายข้างมากเห็นชอบเป็นตัวแทนร่วม
ของบุคคลดังกล่าว
			   ตัวแทนร่วมต้องเป็นบุคคลธรรมดา
			   คูก่รณจีะบอกเลกิการให้ตัวแทนร่วมด�ำเนนิการแทนตนเมือ่ใดกไ็ด้แต่ต้องมหีนงัสือแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ทราบและด�ำเนินการใด ๆ ในกระบวนการพิจารณาทางปกครองต่อไปด้วยตนเอง
			   ตวัแทนร่วมจะบอกเลกิการเป็นตัวแทนเมือ่ใดก็ได้ แต่ต้องมหีนังสอืแจ้งให้เจ้าหน้าทีท่ราบและต้องแจ้ง 
ให้คู่กรณีทุกรายทราบด้วย
			   ระยะเวลาที่ใช้ในการก�ำหนดตัวบุคคลที่จะเข้าสู่กระบวนการพิจารณาทางปกครอง 5 วัน
			   ปัจจัยความส�ำเร็จ ได้แก่ เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองเป้าหมายได้ตรงตาม
วัตถุประสงค์
			   จุดควบคุมความเสี่ยง ได้แก่ การปฏิบัติตามเงื่อนไขในการก�ำหนดตัวบุคคลที่จะเข้าสู่กระบวนการ
พิจารณาทางปกครองอย่างเคร่งครัด
		  (3)	 แจ้งข้อเท็จจริงที่พบแก่คู่กรณีและออกค�ำแนะน�ำ 
			   ในกรณีท่ีค�ำสั่งทางปกครองอาจกระทบถึงสิทธิของคู่กรณี เจ้าหน้าที่ต้องให้คู่กรณีมีโอกาสที่จะได้
ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐานของตน เว้นแต่เมื่อมีความจ�ำเป็นรีบด่วน
หากปล่อยให้เนิ่นช้าไปจะก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือจะกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ เมื่อ
จะมีผลท�ำให้ระยะเวลาที่กฎหมายหรือกฎก�ำหนดไว้ในการท�ำค�ำสั่งทางปกครองต้องล่าช้าออกไป เมื่อเป็นข้อเท็จจริงที่ 
คูก่รณนีัน้เองได้ให้ไว้ในค�ำขอ ค�ำให้การหรอืค�ำแถลง เมือ่โดยสภาพเหน็ได้ชดัในตัวว่าการให้โอกาสดังกล่าวไม่อาจกระท�ำ
ได้ หรือเม่ือเป็นมาตรการบงัคบัทางปกครอง อย่างไรกต็ามห้ามมใิห้เจ้าหน้าทีใ่ห้โอกาสคูก่รณ ีถ้าจะก่อให้เกดิผลเสียหาย
อย่างร้ายแรงต่อประโยชน์สาธารณะ
			   ปัจจัยความส�ำเร็จ ได้แก่ เจ้าหน้าที่มีค�ำแนะน�ำที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ และมีการติดตามการ
แก้ไขปัญหา
			   จดุควบคมุความเสีย่ง ได้แก่ เจ้าหน้าทีต้่องมคีวามรู้ความสามารถทีเ่หมาะสม และด�ำเนนิงานอย่าง

มีประสิทธิภาพ
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		  (4)	 ตรวจติดตามการปฏิบัติตามค�ำแนะน�ำ

			   เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจติดตามการปฏิบัติตามค�ำแนะน�ำตามระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ หากได้มี

การปฏิบัติตามค�ำแนะน�ำจนท�ำให้เหตุแห่งปัญหาหมดไปกระบวนงานย่อมเป็นที่ยุติ

		  (5)	 เสนอเรื่อง/รายงานต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อพิจารณาออกค�ำสั่ง

		  (6)	 พิจารณาออกค�ำสั่ง

			   เจ้าพนกังานท้องถิน่ใช้ข้อมูลจากการรายงานของเจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบประกอบการพจิารณาออก

ค�ำสั่ง

	 6.3	ระยะติดตามและประเมินผล

		  (7)	 ออกค�ำสั่งทางปกครอง

			   1)	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาศัยอ�ำนาจตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ออกค�ำสั่ง

ทางปกครองเป็นหนังสือ ดังนี้

				    -	 ให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารนั้นจัดการแก้ไข เปลี่ยนแปลง รื้อถอนอาคาร หรือ 

ส่ิงหนึ่งสิ่งใดซ่ึงต่อเนื่องกับอาคารทั้งหมดหรือแต่บางส่วน หรือจัดการอย่างอื่นตามความจ�ำเป็นเพ่ือมิให้เป็นอันตราย 

ต่อสุขภาพ หรือให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะภายในเวลาซึ่งก�ำหนดให้ตามสมควร (มาตรา 21)

				    -	 ให้เจ้าของหรอืผูค้รอบครองอาคารย้ายสนิค้า เคร่ืองเรือนหรือสมัภาระออกจากอาคารนัน้  

หรือให้จัดสิ่งของเหล่านั้นเสียใหม่ เพ่ือมิให้เป็นอันตรายต่อสุขภาพหรือให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะหรือให้ก�ำจัดสัตว ์

ซึ่งเป็นพาหะของโรคภายในเวลาที่ก�ำหนดให้ตามสมควร (มาตรา 22) 

				    -	 ให้บุคคลซึ่งเป็นต้นเหตุหรือเกี่ยวข้องกับการก่อหรืออาจก่อให้เกิดเหตุร�ำคาญนั้น 

ระงับหรือป้องกันเหตุร�ำคาญภายในเวลาอันสมควร (มาตรา 27 วรรคหนึ่ง)

				    -	 ให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองสถานที่นั้นระงับเหตุร�ำคาญภายในเวลาอันสมควร (มาตรา 

28 วรรคหนึ่ง)

				    -	 ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้สถานที่นั้นทั้งหมดหรือ 

บางส่วน จนกว่าจะเป็นที่พอใจแก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นว่าได้มีการระงับเหตุร�ำคาญนั้นแล้ว (มาตรา 28 วรรคสาม)

				    -	 ให้ผู้ด�ำเนินกิจการนั้นแก้ไขหรือปรับปรุงให้ถูกต้อง และถ้าผู้ด�ำเนินกิจการไม่แก้ไข หรือ

ถ้าการด�ำเนินกิจการนั้นจะก่อให้เกิดหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะเกิดอันตรายอย่างร้ายแรงต่อสุขภาพของประชาชน  

ให้ผูน้ัน้หยดุด�ำเนนิกจิการนัน้ไว้ทนัทเีป็นการชัว่คราวจนกว่าจะเป็นทีพ่อใจแก่เจ้าพนกังานท้องถิน่ว่าปราศจากอนัตราย

แล้ว (มาตรา 45)

				    -	 ให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินกิจการไว้จนกว่าจะได้ด�ำเนินการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ถ้ายัง

ฝ่าฝืนอีกให้สั่งห้ามการด�ำเนินกิจการนั้นไว้ตามเวลาที่ก�ำหนดซึ่งต้องไม่เกินสองปี (มาตรา 52)

				    -	 ให้ผูน้ัน้หยดุการด�ำเนนิกจิการไว้จนกว่าจะได้เสียค่าธรรมเนยีมและค่าปรับจนครบจ�ำนวน 

(มาตรา 65 วรรคสอง)

				    -	 ให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นผล (มาตรา 48 วรรคห้า)

				    -	 ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขออนุญาตทราบภายในสามสิบวัน

นับแต่วันได้รับค�ำขอซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องหรือครบถ้วนตามที่ก�ำหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่น (มาตรา 56)

				    -	 พักใช้ใบอนุญาตได้ภายในเวลาที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินสิบห้าวัน (มาตรา 59)

				    -	 เพิกถอนใบอนุญาต (มาตรา 60)
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			   2)	 ค�ำสัง่ทางปกครองท่ีท�ำเป็นหนงัสืออย่างน้อยต้องระบ ุวนั เดือนและปีท่ีท�ำค�ำส่ัง ชือ่และต�ำแหน่ง
ของเจ้าหน้าที่ผู้ท�ำค�ำสั่ง พร้อมทั้งมีลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่ผู้ท�ำค�ำสั่งนั้น
			   3)	 ค�ำสั่งทางปกครองที่ท�ำเป็นหนังสือและการยืนยันค�ำสั่งทางปกครองเป็นหนังสือต้องจัดให้มี
เหตุผลไว้ด้วย และเหตุผลนั้นอย่างน้อยต้องประกอบด้วย
				    -	 ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส�ำคัญ
				    -	 ข้อกฎหมายที่อ้างอิง
				    -	 ข้อพิจารณาและข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ
			   4)	 กรณีการจัดให้มีเหตุผล ไม่ใช้บังคับกับกรณีดังต่อไปนี้
				    -	 เป็นกรณีที่มีผลตรงตามค�ำขอและไม่กระทบสิทธิและหน้าที่ของบุคคลอื่น
				    -	 เหตุผลนั้นเป็นที่รู้กันอยู่แล้วโดยไม่จ�ำต้องระบุอีก
				    -	 เป็นกรณีที่ต้องรักษาไว้เป็นความลับ
				    -	 เป็นการออกค�ำส่ังทางปกครองด้วยวาจาหรือเป็นกรณีเร่งด่วนแต่ต้องให้เหตุผล เป็น 
ลายลักษณ์อักษรในเวลาอันควรหากผู้อยู่ในบังคับของค�ำสั่งนั้นร้องขอ
				    -	 การออกค�ำสัง่ทางปกครองเจ้าหน้าทีอ่าจก�ำหนดเงือ่นไขใด ๆ  ได้เท่าทีจ่�ำเป็นเพือ่ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของกฎหมาย เว้นแต่กฎหมายจะก�ำหนดข้อจ�ำกัดดุลพินิจเป็นอย่างอื่น
			   5) 	 การก�ำหนดเงือ่นไขให้หมายความรวมถึงการก�ำหนดเงือ่นไขในกรณดีงัต่อไปนี ้ตามความเหมาะ
สมแก่กรณีด้วย
				    -	 การก�ำหนดให้สิทธิหรือภาระหน้าที่เริ่มมีผลหรือสิ้นผล ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง
				    -	 การก�ำหนดให้การเริม่มผีลหรอืสิน้ผลของสทิธหิรอืภาระหน้าทีต้่องขึน้อยูก่บัเหตกุารณ์ใน
อนาคตที่ไม่แน่นอน
				    -	 ข้อสงวนสิทธิที่จะยกเลิกค�ำสั่งทางปกครอง
				    -	 การก�ำหนดให้ผู้ได้รับประโยชน์ต้องกระท�ำหรืองดเว้นกระท�ำหรือต้องมีภาระหน้าที่หรือ
ยอมรับภาระหน้าที่หรือความรับผิดชอบบางประการ หรือการก�ำหนดข้อความในการจัดให้มี เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มข้อ
ก�ำหนดดังกล่าว
			   6)	 ค�ำสั่งทางปกครองที่อาจอุทธรณ์หรือโต้แย้งต่อไปได้ให้ระบุกรณีที่อาจอุทธรณ์หรือโต้แย้ง  
การยื่นค�ำอุทธรณ์หรือค�ำโต้แย้งและระยะเวลาส�ำหรับการอุทธรณ์หรือการโต้แย้งดังกล่าวไว้ด้วย
			   ในกรณีที่มิได้ระบุกรณีท่ีอาจอุทธรณ์หรือโต้แย้ง การยื่นค�ำอุทธรณ์หรือค�ำโต้แย้ง และระยะเวลา
ส�ำหรับการอุทธรณ์หรือการโต้แย้งดังกล่าวไว้ให้ระยะเวลาส�ำหรับการอุทธรณ์หรือการโต้แย้งเริ่มนับใหม่ต้ังแต่วันที่ได้
รับแจ้งหลักเกณฑ์ตามวรรคหน่ึง แต่ถ้าไม่มีการแจ้งใหม่และระยะเวลาดังกล่าวมีระยะเวลาสั้นกว่าหน่ึงปี ให้ขยายเป็น 
1 ปี นับแต่วันที่ได้รับค�ำสั่งทางปกครอง
			   ส�ำหรับกรณี ค�ำสั่งทางปกครองที่ออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 
21 มาตรา 22 มาตรา 27 วรรคหนึ่ง มาตรา 28 วรรคหนึ่งหรือวรรคสาม มาตรา 45 มาตรา 48 วรรคห้า มาตรา 52 
หรือมาตรา 65 วรรคสอง หรือค�ำสั่งในเรื่องการไม่ออกใบอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต หรือเพิกถอน
ใบอนุญาต หรือในกรณีที่เจ้าพนักงานสาธารณสุขมีค�ำสั่งตามมาตรา 46 วรรคสอง ถ้าผู้รับค�ำสั่งไม่พอใจค�ำสั่งดังกล่าว  
ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์เป็นหนังสือต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบค�ำสั่ง
			   7) 	 ค�ำสั่งทางปกครองที่ออกโดยการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ ไม่เป็นเหตุให้
ค�ำสั่งทางปกครองนั้นไม่สมบูรณ์
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	 			   (1)	 การออกค�ำสัง่ทางปกครองโดยยงัไม่มผีูย้ืน่ค�ำขอในกรณีทีเ่จ้าหน้าท่ีจะด�ำเนนิการเองไม่ได้ 
นอกจากจะมีผู้ยื่นค�ำขอ ถ้าต่อมาในภายหลังได้มีการยื่นค�ำขอเช่นนั้นแล้ว
				    (2)	 ค�ำสั่งทางปกครองที่ต้องจัดให้มีเหตุผล ถ้าได้มีการจัดให้มีเหตุผลดังกล่าวในภายหลัง
				    (3)	 การรับฟังคู่กรณีที่จ�ำเป็นต้องกระท�ำได้ด�ำเนินการมาโดยไม่สมบูรณ์ ถ้าได้มีการรับฟังให้
สมบูรณ์ในภายหลัง
				    (4)	 ค�ำสัง่ทางปกครองท่ีต้องให้เจ้าหน้าทีอ่ืน่ให้ความเหน็ชอบก่อน ถ้าเจ้าหน้าท่ีนัน้ได้ให้ความ
เห็นชอบในภายหลัง
				    เมื่อมีการด�ำเนินการแล้ว และเจ้าหน้าที่ผู้มีค�ำสั่งทางปกครองประสงค์ให้ผลเป็นไปตามค�ำสั่ง
เดิมให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นบันทึกข้อเท็จจริงและความประสงค์ของตนไว้ในหรือแนบไว้กับค�ำสั่งเดิมและต้องมีหนังสือแจ้ง
ความประสงค์ของตนให้คู่กรณีทราบด้วย
				    กรณีตามข้อ (3( )2) และ (4) จะต้องกระท�ำก่อนสิ้นสุดกระบวนการพิจารณาอุทธรณ์หรือตาม
กฎหมายเฉพาะว่าด้วยการนัน้ หรอืถ้าเป็นกรณทีีไ่ม่ต้องมีการอทุธรณ์ดงักล่าวกต้็องก่อนมกีารน�ำค�ำส่ังทางปกครองไปสู่
การพิจารณาของผู้มีอ�ำนาจพิจารณาวินิจฉัยความถูกต้องของค�ำสั่งทางปกครองนั้น
			   8)	 ค�ำสั่งทางปกครองให้มีผลใช้ยันต่อบุคคลตั้งแต่ขณะที่ผู้นั้นได้รับแจ้งเป็นต้นไป
 				    ค�ำสั่งทางปกครองย่อมมีผลตราบเท่าที่ยังไม่มีการเพิกถอนหรือสิ้นผลลงโดยเงื่อนเวลาหรือ
โดยเหตุอ่ืนเม่ือค�ำสั่งทางปกครองสิ้นผลลง ให้เจ้าหน้าท่ีมีอ�ำนาจเรียกผู้ซึ่งครอบครองเอกสารหรือวัตถุอื่นใดที่ได้จัดท�ำ
ขึ้นเน่ืองในการมีค�ำสั่งทางปกครองดังกล่าว ซึ่งมีข้อความหรือเครื่องหมายแสดงถึงการมีอยู่ของค�ำสั่งทางปกครองนั้น  
ให้ส่งคืนสิ่งน้ันหรือให้น�ำสิ่งของดังกล่าวอันเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้นั้นมา ให้เจ้าหน้าที่จัดท�ำเคร่ืองหมายแสดงการสิ้นผล
ของค�ำสั่งทางปกครองดังกล่าวได้
			   9)	 ค�ำสัง่ทางปกครองทีม่ข้ีอผดิพลาดเล็กน้อยหรือผิดหลงเล็กน้อยนัน้ เจ้าหน้าท่ีอาจแก้ไขเพ่ิมเตมิ
ได้เสมอ
				    ในการแก้ไขเพิ่มเติมค�ำสั่งทางปกครอง ให้แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามควรแก่กรณี ในการนี้
เจ้าหน้าที่อาจเรียกให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องจัดส่งค�ำสั่งทางปกครอง เอกสารหรือวัตถุอื่นใดที่ได้จัดท�ำขึ้นเนื่องในการมีค�ำสั่งทาง
ปกครองดังกล่าวมาเพื่อการแก้ไขเพิ่มเติมได้
		  (8)	 แจ้งค�ำสั่งทางปกครอง
			   1)	 การแจ้งเป็นหนังสือให้ส่งหนังสือแจ้งต่อผู้นั้น หรือถ้าได้ส่งไปยังภูมิล�ำเนาของผู้นั้นก็ให้ถือว่า
ได้รับแจ้งตั้งแต่ในขณะที่ไปถึงในการด�ำเนินการเรื่องใดที่มีการให้ที่อยู่ไว้กับเจ้าหน้าที่ไว้แล้ว การแจ้งไปยังที่อยู่ดังกล่าว
ให้ถือว่าเป็นการแจ้งไปยังภูมิล�ำเนาของผู้นั้นแล้ว
			   2)	 การแจ้งเป็นหนังสือโดยวิธีให้บุคคลน�ำไปส่ง ถ้าผู้รับไม่ยอมรับหรือถ้าขณะน�ำไปส่งไม่พบผู้รับ 
และหากได้ส่งให้กับบุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะที่อยู่หรือท�ำงานในสถานท่ีนั้น หรือในกรณีท่ีผู้นั้นไม่ยอมรับ หากได้วาง
หนังสือนั้นหรือปิดหนังสือนั้นไว้ในที่ซึ่งเห็นได้ง่าย ณ สถานที่นั้นต่อหน้าเจ้าพนักงานตามที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงที่ไป
เป็นพยานก็ให้ถือว่าได้รับแจ้งแล้ว 
			   3)	 การแจ้งโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับให้ถือว่าได้รับแจ้งเมื่อครบก�ำหนดเจ็ดวันนับแต่วันส่ง 
ส�ำหรบักรณีภายในประเทศหรอืเมือ่ครบก�ำหนดสบิห้าวนั นบัแต่วนัส่งส�ำหรับกรณส่ีงไปยงัต่างประเทศ เว้นแต่จะมีการ
พิสูจน์ได้ว่าไม่มีการได้รับหรือได้รับก่อนหรือหลังจากวันนั้น 
			   4)	 ในกรณีที่มีผู้รับเกินห้าสิบคนเจ้าหน้าท่ีจะแจ้งให้ทราบตั้งแต่เริ่มด�ำเนินการในเรื่องนั้นว่าการ
แจ้งต่อบุคคลเหล่านั้นจะกระท�ำโดยวิธีปิดประกาศไว้ ณ ที่ท�ำการของเจ้าหน้าที่และที่ว่าการอ�ำเภอที่ผู้รับมีภูมิล�ำเนา

ก็ได้ ในกรณีนี้ให้ถือว่าได้รับแจ้งเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้แจ้งโดยวิธีดังกล่าว
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			   5)	 ในกรณีที่ไม่รู้ตัวผู้รับหรือรู้ตัวแต่ไม่รู้ภูมิล�ำเนาหรือรู้ตัวและภูมิล�ำเนาแต่มีผู้รับเกิน

หนึ่งร้อยคน การแจ้งเป็นหนังสือจะกระท�ำโดยการประกาศในหนังสือพิมพ์ซึ่งแพร่หลายในท้องถิ่นนั้นก็ได้

ในกรณีนี้ให้ถือว่าได้รับแจ้งเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้แจ้งโดยวิธีดังกล่าว

	 	 (9)	 ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติตามค�ำสั่ง

	  		  เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นออกค�ำสั่งทางปกครอง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติตามค�ำสั่งตามระยะเวลาที่ก�ำหนดหากคู่กรณีปฏิบัติตามค�ำสั่งเป็นอันว่ายุติเรื่อง แต่หาก

ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งเรื่องเพื่อด�ำเนินการเปรียบเทียบปรับหรือด�ำเนินคดี

ต่อไป

		  (10) วิเคราะห์สรุปผลการออกค�ำสั่ง วิเคราะห์และสรุปผลการออกค�ำสั่ง ในประเด็นที่เกี่ยวข้อง เช่น 

เหตุแห่งการออกค�ำสั่ง การปฏิบัติตามค�ำสั่ง การอุทธรณ์ค�ำสั่ง เป็นต้น

7. ค�ำนิยาม 
	 7.1	 “การพิจารณาทางปกครอง” หมายความว่า การเตรียมการและการด�ำเนินการของเจ้าหน้าที่เพื่อจัดให้

มีค�ำสั่งทางปกครอง

	 7.2	 “ค�ำสั่งทางปกครอง” หมายความว่า การใช้อ�ำนาจตามกฎหมายของเจ้าหน้าที่ที่มีผลเป็นการสร้างนิติ

สัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลในอันที่จะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทธิหรือ

หน้าที่ของบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการถาวรหรือช่ัวคราว เช่น การส่ังการ การอนุญาต การอนุมัติ การวินิจฉัยอุทธรณ์  

การรับรอง และการรับจดทะเบียน แต่ไม่หมายความรวมถึงการออกกฎ

	 7.3	 “เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า

		  (1)	 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด

		  (2)	 นายกเทศมนตรีส�ำหรับในเขตเทศบาล

		  (3)	 นายกองค์การบริหารส่วนต�ำบลส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนต�ำบล

		  (4)	 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครส�ำหรับในเขตกรุงเทพมหานคร

		  (5)	 นายกเมืองพัทยาส�ำหรับในเขตเมืองพัทยา

		  (6)	 หัวหน้าผู้บริหารท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่กฎหมายก�ำหนดให้เป็นราชการส่วน

ท้องถิ่นส�ำหรับในเขตราชการส่วนท้องถิ่นนั้น

8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
	 8.1	 แบบตรวจแนะน�ำของเจ้าพนักงาน

	 8.2	 แบบการออกค�ำสั่งให้ปรับปรุงแก้ไข 

	 8.3	 แบบการออกค�ำสั่งให้หยุดกิจการ 

	 8.4	 แบบการออกค�ำสั่งให้พักใช้ใบอนุญาต 

	 8.5	 แบบการออกค�ำสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขกรณีก่อเหตุร�ำคาญ 

	 8.6	 แบบการออกค�ำสั่งให้เพิกถอนใบอนุญาต 
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(แผ่นหน้า)

เล่มที่............/เลขที่................						

แบบตรวจแนะน�ำของเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

หน่วยงาน.................................................โทรศัพท์..........................................

1. วันที่............................... เดือน ......................... พ.ศ. .............................

2. ชื่อเจ้าของ/ผู้ครอบครอง..........................................................................................................................................

3. สถานประกอบการ ชื่อ ............................................................................................................................................

กจิการ.........................................................................ต้ังอยูบ้่านเลขที.่....................................................................

ถนน...................................ต�ำบล..............................................อ�ำเภอ ...................................................................

จังหวัด..........................โทรศัพท์...........................โทรสาร...................................E-mail........................................

4. ประเด็นปัญหาหรือข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ

.................................................................................................................................................................................	

.................................................................................................................................................................................	

.................................................................................................................................................................................	

5. ข้อแนะน�ำ (เพื่อการปรับปรุงแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด)

.................................................................................................................................................................................	

.................................................................................................................................................................................	

.................................................................................................................................................................................	

6. อนึง่ หากท่านมข้ีอมลูหรอืข้อโต้แย้งใด ขอให้ส่งข้อมลูนัน้หรอืข้อโต้แยง้นัน้ต่อเจ้าพนกังานท้องถิน่ ภายใน.........วนั

ลงชื่อ………………………….…………..                               ลงชื่อ……………………....………………..

(…………………………………..)	 (…………………………………..)

เจ้าของ/ผู้ครอบครอง/ผู้รับค�ำแนะน�ำ	 เจ้าพนักงาน…………………………………………...
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(แผ่นหลัง)

บทบัญญัติ

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

(โดยสรุป)
------------------ 

มาตรา 44	 เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข และผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจ  

ดังต่อไปนี้

	 (1)	 มหีนงัสอืเรยีกบุคคลใด ๆ  มาให้ถ้อยค�ำหรอืแจ้งข้อเทจ็จรงิ หรอืท�ำค�ำชีแ้จงเป็นหนงัสอืหรอืให้ส่งเอกสาร

หลักฐานใดเพื่อตรวจสอบหรือเพื่อประกอบการพิจารณา

	 (2)	 เข้าไปในอาคารหรือสถานที่ใด ๆ ในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ขึ้นและพระอาทิตย์ตกหรือในเวลาท�ำการ

เพื่อตรวจสอบหรือควบคุมให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่น หรือตามพระราชบัญญัตินี้ ในการนี้ ให้มีอ�ำนาจสอบถามข้อ

เท็จจริงหรือเรียกหนังสือรับรองการแจ้งหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องจากเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือสถานที่นั้น

	 (3)	 แนะน�ำให้ผู้ได้รับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งปฏิบัติให้ถูกต้องตามเงื่อนไขในใบอนุญาตหรือ

หนังสือรับรองการแจ้งหรือตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือตามพระราชบัญญัตินี้

	 (4)	 ยดึหรอือายดัสิง่ของใด ๆ  ทีอ่าจก่อให้เกดิอนัตรายต่อสุขภาพของประชาชน เพ่ือประโยชน์ในการด�ำเนนิ

คดีหรือเพื่อน�ำไปท�ำลายในกรณีที่จ�ำเป็น

	 (5)	 เกบ็หรอืน�ำสนิค้าหรอืสิง่ของใด ๆ  ทีส่งสยัว่าจะไม่ถกูสขุลกัษณะหรอืจะก่อให้เกดิเหตรุ�ำคาญจากอาคาร

หรือสถานที่ใด ๆ เป็นปริมาณตามสมควรเพื่อเป็นตัวอย่างในการตรวจสอบตามความจ�ำเป็นได้โดยไม่ต้องใช้ราคา

มาตรา 45	 เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ�ำนาจออกค�ำสัง่ให้ผูท่ี้ไม่ปฏบิติัตามพระราชบญัญติั กฎกระทรวง ประกาศกระทรวง 

ข้อบัญญัติท้องถิ่น เงื่อนไขในใบอนุญาตหรือค�ำสั่ง ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องได้ ถ้าไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่งหรือการฝ่าฝืนนั้น

เป็นอันตรายร้ายแรง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้หยุดกิจการได้

มาตรา 59	 เจ้าพนกังานท้องถิน่มอี�ำนาจออกค�ำส่ังให้พักใช้ใบอนญุาตได้ เมือ่ผู้ได้รับใบอนญุาตไม่ปฏบิติัตามพระราช

บัญญัติ กฎกระทรวง ประกาศกระทรวง ข้อบัญญัติท้องถิ่น หรือเงื่อนไขในใบอนุญาต

มาตรา 79	 ผูใ้ดไม่ปฏบิตัติามมาตรา 44 ข้างต้น ต้องระวางโทษจ�ำคกุไม่เกนิหนึง่เดอืน หรอืปรบัไม่เกนิหนึง่หม่ืนบาท

หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ

มาตรา 80 มาตรา 84	 ผู้ใดฝ่าฝืนค�ำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 45 มาตรา 59 มาตรา 65 วรรคสอง  

มีโทษจ�ำคุกไม่เกนิหกเดอืน หรอืปรับไม่เกนิห้าหมืน่บาท หรอืท้ังจ�ำทัง้ปรบั และปรบัอกีไม่เกนิวันละสองหมืน่ห้าพนับาท 

ตลอดเวลาที่ยังไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่งหรือที่ยังฝ่าฝืน
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(แบบการออกค�ำสั่งให้หยุดกิจการ)

ค�ำสั่งที่............/................					      ส�ำนักงาน........................................................

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

						      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 ค�ำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้หยุดด�ำเนินกิจการ

เรียน	 .............................................................................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย	ส�ำเนาค�ำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ปรับปรุงแก้ไข

	 ตามที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ได้มีค�ำสั่งที่………….ลงวันที่…………………….ตามส�ำเนาค�ำสั่งที่ส่งมาด้วย

ให้ท่าน ซึง่เป็นเจ้าของ/ผูค้รอบครองสถานประกอบกจิการ ต้ังอยูบ้่านเลขที…่…………......ถนน.............................ต�ำบล/

แขวง......................อ�ำเภอ/เขต......................จงัหวดั...............................................ด�ำเนนิการปรบัปรงุแก้ไขแต่ปรากฏว่า

ท่านมิได้ปรับปรุงแก้ไขตามค�ำสั่งดังกล่าว ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ในค�ำสั่ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

	 อาศัยอ�ำนาจตามความในมาตรา 45 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะเจ้า

พนักงานท้องถิ่น จึงขอออกค�ำสั่งให้ท่าน หยุดด�ำเนินกิจการเป็นการชั่วคราว นับแต่วันที่ได้รับค�ำสั่งนี้ จนกว่าจะได้

ปรับปรุงแก้ไข ตามค�ำสั่งที่…………….หากท่านยังคงด�ำเนินการต่อไป จะมีโทษตามมาตรา 80 โดยจะมีโทษจ�ำคุกไม่เกิน

หกเดือน หรือปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ (เป็นกระทงความผิดที่ 2) และปรับอีกไม่เกินวันละสองหมื่น

ห้าพันบาทตลอดเวลาที่ยังไม่หยุดด�ำเนินกิจการดังกล่าว

	 อนึ่ง หากท่านไม่พอใจค�ำสั่งหรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ค�ำสั่งของเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับทราบค�ำสั่งนี้

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการตามค�ำสั่งข้างต้นด้วย

ขอแสดงความนับถือ

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

       (................................................)

ต�ำแหน่ง ...............................................

เจ้าพนักงานท้องถิ่น



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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(แบบการออกค�ำสั่งให้พักใช้ใบอนุญาต)

ค�ำสั่งที่............/................					  ส�ำนักงาน........................................................

 ………………………..……………………………………..

วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 ค�ำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้หยุดด�ำเนินกิจการ
เรียน	 .............................................................................................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย	 ส�ำเนาค�ำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ปรับปรุงแก้ไข

ตามที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ได้มีค�ำสั่งที่…………….ลงวันที่……………….…….ตามส�ำเนาค�ำสั่งที่ส่งมาด้วย 
ให้ท่าน ซึ่งเป็นเจ้าของ/ผู้ครอบครองสถานประกอบกิจการ ต้ังอยู่เลขที่……………......ถนน...................................... 
ต�ำบล/แขวง......................อ�ำเภอ/เขต......................จังหวัด...............................................ด�ำเนินการปรับปรุงแก้ไขแต่
ปรากฏว่าท่านมิได้ปรับปรุงแก้ไขตามค�ำสั่งดังกล่าว ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ในค�ำสั่ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

อาศัยอ�ำนาจตามความในมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น จึงขอออกค�ำสั่งให้พักใช้ใบอนุญาตของท่านเป็นเวลา………(ต้องไม่เกินสิบห้าวัน)…………..วัน  
ดังนั้น ท่านต้องหยุดด�ำเนินกิจการเป็นเวลา……………..วัน นับแต่วันที่ได้รับค�ำสั่งนี้ จนกว่าจะได้ปรับปรุงแก้ไขตามค�ำสั่ง
ที…่…………………….หากท่านยงัคงด�ำเนนิการต่อไป จะมโีทษตามมาตรา 84 โดยจะมโีทษจ�ำคกุไม่เกนิหกเดอืน หรอืปรบั
ไม่เกินห้าหม่ืนบาท หรอืทัง้จ�ำทัง้ปรบั (เป็นกระทงความผิดที ่2) และปรบัอกีไม่เกินวนัละสองหมืน่ห้าพนับาทตลอดเวลา
ทีย่งัไม่หยดุด�ำเนินกจิการดงักล่าว เมือ่ครบก�ำหนด……………..วนั หากท่านไม่ปรบัปรงุแก้ไข ท่านอาจถกูพกัใช้ใบอนุญาต
อีก และอาจถูกเพิกถอนใบอนุญาตในที่สุด

อนึง่ หากท่านไม่พอใจค�ำสัง่หรอืเหน็ว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมสิีทธอิทุธรณ์ค�ำสัง่ของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับทราบค�ำสั่งนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการตามค�ำสั่งข้างต้นด้วย

ขอแสดงความนับถือ

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

(................................................)

ต�ำแหน่ง ...............................................

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

หมายเหตุ โดยอ�ำนาจตามบทบัญญัติมาตรา 59 เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจออกค�ำสั่งให้พักใช้ได้เลย หากพบว่าผู้ได้

รับใบอนุญาตไม่ปฏิบัติตามกฎกระทรวง ข้อบัญญัติท้องถิ่น หรือเงื่อนไขในใบอนุญาตแต่เพื่อให้โอกาสแก่ผู้

ประกอบกิจการปรับปรุงแก้ไข จึงเสนอให้มีค�ำสั่ง “ปรับปรุงแก้ไข” ก่อนจึงออกค�ำสั่ง “พักใช้” ซึ่งเท่ากับ

ค�ำสั่ง “ให้หยุด” นั่นเอง



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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(แบบการออกค�ำสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขกรณีก่อเหตุร�ำคาญ)

ค�ำสั่งที่............/................					  ส�ำนักงาน........................................................

 ………………………..……………………………………..

วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 ค�ำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ระงับเหตุร�ำคาญ
เรียน	 .............................................................................................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย	ส�ำเนาแบบตรวจแนะน�ำของเจ้าพนักงานฯ จ�ำนวน...............ฉบับ

ตามที.่..........(ราชการสว่นทอ้งถิน่)...................ได้รับแจ้งวา่ทา่นซ่ึงประกอบกจิการ เลขท่ี....................
ถนน.....................ตำ�บล/แขวง............................อำ�เภอ/เขต.............................จังหวัด..............................................  
ได้ก่อให้เกิดเหตุเดือดร้อนรำ�คาญแก่ผู้อยู่อาศัยข้างเคียง ราชการส่วนท้องถิ่นจึงได้ส่ง นาย/นางสาว/นาง.…....………..
ตำ�แหน่ง………………………………เจ้าพนักงานสาธารณสุขไปตรวจสอบ เมื่อวันที่……………………….พบว่า……………… 
(สภาพขอ้เทจ็จรงิ)…………………….จงึพจิารณาเหน็วา่เปน็เหตรุำ�คาญตามบทบญัญตัมิาตรา 25(................) แหง่พระราช
บญัญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และโดยทีเ่จ้าพนกังานสาธารณสขุได้ตรวจแนะนำ�ตามอำ�นาจหนา้ทีใ่นมาตรา 44(3) 
แล้ว ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย แต่ปรากฏว่าท่านมิได้ปรับปรุงแก้ไขตามคำ�แนะนำ�ของเจ้าพนักงานสาธารณสุข ภายในระยะ
เวลาที่กำ�หนดไว้ในคำ�แนะนำ�ดังกล่าว (เป็นข้อสนับสนุนให้ใช้ดุลยพินิจออกคำ�สั่งซึ่งอาจมีเหตุผลอื่น ๆ ก็ได้)

อาศัยอ�ำนาจตามความในมาตรา 28 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ออกค�ำสั่งให้
ท่านปรับปรุงแก้ไขและระงับเหตุร�ำคาญ ดังนี้

(1) ............................................................................................
(2) ............................................................................................
(3) ............................................................................................

ภายในก�ำหนด........วนั (ตามความเหมาะสมของเรือ่ง) นบัแต่วนัทีไ่ด้รบัค�ำสัง่นี ้หากไม่ปฏิบตัติามค�ำส่ัง 
ภายในระยะเวลาดังกล่าว จะมีโทษจ�ำคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินสองหมื่นห้าพันบาท หรือท้ังจ�ำทั้งปรับ  
ตามมาตรา 74 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 (แล้วแต่กรณีความผิด)	

อนึ่ง หากท่านไม่พอใจค�ำสั่งหรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ค�ำสั่งของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับทราบค�ำสั่งนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการตามค�ำสั่งข้างต้นด้วย

ขอแสดงความนับถือ

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

(................................................)

ต�ำแหน่ง ...............................................

เจ้าพนักงานท้องถิ่น



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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(แบบการออกค�ำสั่งให้เพิกถอนใบอนุญาต)

ค�ำสั่งที่............/................					  ส�ำนักงาน........................................................

 ………………………..……………………………………..

วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 ค�ำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพิกถอนใช้ใบอนุญาต

เรียน	 .................................................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย	1.	 ส�ำเนาค�ำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ปรับปรุงแก้ไข

		 2. ส�ำเนาค�ำสั่งให้พักใช้ใบอนุญาต	 จ�ำนวน 2 ฉบับ

ตามท่ี เจ้าพนกังานท้องถิน่ ได้มีค�ำสัง่ให้ปรบัปรงุแก้ไขและค�ำสัง่ให้พกัใช้ใบอนญุาตถงึ 2 ครัง้ ตามสิง่ทีส่่ง

มาด้วย ซึง่ท่านในฐานะเจ้าของ/ผูค้รอบครองสถานประกอบกจิการ ต้ังอยูเ่ลขท่ี...................................ถนน.......................

ต�ำบล/แขวง......................อ�ำเภอ/เขต.............................จังหวัด...............................................มิได้ด�ำเนินการปรับปรุง

แก้ไขหรือหยุดด�ำเนินกิจการเพื่อปรับปรุงแก้ไข ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ในค�ำสั่ง ทั้ง 3 ฉบับ

อาศัยอ�ำนาจตามความในมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะ

เจ้าพนักงานท้องถิ่น จึงขอออกค�ำสั่งให้เพิกถอนใบอนุญาตของท่าน ใบอนุญาตเลขที่............................................

ดังนั้น ท่านต้องหยุดด�ำเนินกิจการ นับแต่วันท่ีได้รับค�ำสั่งนี้ หากท่านยังคงด�ำเนินการต่อไป จะมีโทษฐานประกอบ

กิจการโดยไม่มีใบอนุญาตตาม………………………………….(มาตรา 71 มาตรา 72 มาตรา 77 แล้วแต่กรณี) คือ  

จ�ำคุกไม่เกิน……………………………..เดือน หรือปรับไม่เกิน………………………………บาท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ

อนึ่ง หากท่านไม่พอใจค�ำสั่งหรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ค�ำสั่งของเจ้าพนักงาน

ท้องถิน่ ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับทราบค�ำสั่งนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดหยุดด�ำเนินกิจการตามค�ำสั่งข้างต้นด้วย

ขอแสดงความนับถือ

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

(................................................)

ต�ำแหน่ง ...............................................

เจ้าพนักงานท้องถิ่น



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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1. วัตถุประสงค์
	 เพือ่ให้เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ น�ำกระบวนงานการเปรียบเทยีบและการด�ำเนนิ

คดี ไปปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน

2. ขอบเขต
	 ครอบคลุมการด�ำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการด�ำเนินการเปรียบเทียบและการด�ำเนินคดี 

แบ่งเป็น 3 ระยะได้แก่ ระยะเตรยีมการ ระยะด�ำเนนิการ และระยะติดตามและประเมนิผล เร่ิมต้ังแต่ขัน้ตอนการก�ำหนด

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พบการกระท�ำความผิด รวบรวมพยานหลักฐาน ตรวจสอบหลักฐานและประเด็นข้อกฏหมาย  

ท�ำหนังสือเรียกตัวผู้กระท�ำความผิด สรุปเสนอคณะกรรมการเปรียบเทียบ การพิจารณาเปรียบเทียบของผู้มีอ�ำนาจ 

เปรียบเทยีบ จากนัน้บนัทกึประวตัผิูก้ระท�ำความผดิและจดัเกบ็ข้อมลู วเิคราะห์และสรปุผลการเปรยีบเทยีบและการด�ำเนนิคดี

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4. เอกสารอ้างอิง
	 1.	 คำ�แนะนำ�ของคณะกรรมการสาธารณสุข ฉบับที่ 1 / 2544 เรื่อง การเปรียบเทียบปรับและการดำ�เนิน

คดี (ลงวันวันที่ 14 พฤศจิกายน 2544), 2544.

	 2.	 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา

	 3.	 กรมอนามัย ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม. บริษัท คิวคัมเบอร์ (ประเทศไทย) จ�ำกัด. กรุงเทพฯ, 2561

	 4.	 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเปรียบเทียบของคณะกรรมการ

เปรียบเทียบและเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย พ.ศ. 2561

5การเปรียบเทียบและ
ด�ำเนินคดี
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5. แผนภูมิการท�ำงาน

ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

ระยะเตรียมการ

1

ก�ำหนดผู้รับผิดชอบ

1 วัน 1. มีความรู้เกี่ยวกับ

พระราชบัญญัติการ 

สาธารณสุขพ.ศ. 2535 

หรือผ่านการอบรม

หลักสูตรกฎหมาย

สาธารณสุขในเรื่อง 

การเปรียบเทียบ

และด�ำเนินคดีหรือมี

ประสบการณ์ในการ

ท�ำงาน อย่างน้อย 1 ปี 

2. ก�ำหนดบทบาท

หน้าที่ของผู้รับผิดชอบ

ค�ำสั่งคณะกรรมการ

เปรียบเทียบ 

เรื่อง มอบหมายให้ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ 

ผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้อง

ถิ่นมอบหมายมีอ�ำนาจ

เปรียบเทียบตาม

กฎหมายว่าด้วยการ

สาธารณสุข

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นหรือผู้

ซึ่งเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นมอบ

หมายที่ได้รับ

มอบหมายจาก

คณะกรรมการ

เปรียบเทียบ

ระยะด�ำเนินการ

2

พบการกระท�ำความผิด

3 วัน การบันทึกข้อมูลการ 

กระท�ำความ ลงใน

แบบบันทึกข้อมูลการ 

กระท�ำความผิด

แบบบันทึกข้อมูล 

ผู้กระท�ำความผิด

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น เจ้า

พนักงาน

สาธารณสุข 

เจ้าหน้าที่ 

สาธารณสุข 

หรือผู้ได้รับการ

แต่งตั้ง

3

รวบรวมพยานหลักฐาน

2 วัน พยานหลักฐานการ 

กระท�ำความผิด

1. รายงานการตรวจ

สอบข้อเท็จจริง 

2. ค�ำสั่งทางปกครอง

ของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

หรือเจ้าพนักงาน

สาธารณสุข

ตามอ�ำนาจแห่ง

พระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ. 2535 

แล้วแต่กรณี 

3.พยานหลักฐานอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 

4. บันทึกประวัติ 

ผู้กระท�ำความผิด

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับมอบ

หมาย
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ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

4
ตรวจสอบหลักฐานและ

ประเด็นข้อกฎหมาย

1 วัน หลักฐานการกระ

ท�ำความผิดมีความ

สอดคล้องกับประเด็น

ข้อกฎหมาย

บทบัญญัติแห่ง

กฎหมายที่ระบุถึง

ความผิด

ผู้รับผิดชอบที่

ได้รับ

มอบหมาย

5 1 วัน

1 วัน

2 วัน

1. การท�ำหนังสือเรียก

ตัวผู้กระท�ำความผิด

มาพบ

2. การบันทึกข้อมูล

ค�ำให้การของผู้กระท�ำ

ความผิดตามแบบ

บันทึกค�ำให้การของผู้

กระท�ำความผิด

1. หนังสือเรียกตัวผู้

กระท�ำความผิดมาพบ

2. หนังสือบันทึกค�ำ

ให้การของผู้กระท�ำ

ความผิด

3. หนังสือร้องทุกข์

ของเจ้าพนักงานหรือผู้

ซึ่ง (แบบ ปท.2)

ผู้รับผิดชอบที่

ได้รับ

มอบหมาย

6 3 วัน 1. การจัดท�ำสรุป

และแจ้งเรื่องต่อคณะ

กรรมการเปรียบเทียบ 

2. เสนอหนังสือ

มอบหมายต่อคณะ

กรรมการเปรียบเทียบ

เพื่อลงลายมือชื่อมอบ 

หมายให้เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้า

พนักงานท้องถิ่น

มอบหมาย มีอ�ำนาจ

เปรียบเทียบคดีที่เป็น

ความผิดตามพระราช

บัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535

1. แบบแจ้งเรื่องให้

เปรียบเทียบคดี

2. ค�ำสั่งคณะกรรมการ

เปรียบเทียบ 

เรื่อง มอบหมายให้

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

หรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นมอบหมายมี

อ�ำนาจเปรียบเทียบ

ตามกฎหมายว่าด้วย

การสาธารณสุข

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับมอบ

หมาย

ร้องทุกข์ต่อ
พนักงาน
สอบสวน

แจ้งข้อกล่าวหา
/บันทึกคำ�ให้การ 

สรุปเสนอคณะกรรมการ
เปรียบเทียบ

ผู้กระท�ำ
ความผิดมาพบ

ท�ำหนังสือเรียกตัว
ผู้กระท�ำความผิด

ผู้กระท�ำความ
ไม่ผิดมาพบ

ผู้กระท�ำความผิด
ยอมรับผิด

ผู้กระท�ำความผิด
ไม่ยอมรับผิด

คณะกรรมการเปรียบเทียบ
ไม่มอบหมาย

คณะกรรมการเปรียบเทียบมอบหมาย
เจ้าพนักงานท้องถิ่น/ผู้ซึ่งเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นมอบหมาย
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ขั้นตอน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ตัวชี้วัด
ผู้

รับผิดชอบ

7

3 วัน

1. การพิจารณาเปรียบ

เทียบโดยพิจารณาจาก

ส�ำนวนและพยานหลัก

ฐาน 

2. การแจ้งผลการ

พิจารณาเปรียบเทียบ

ปรับแก่ผู้กระท�ำความ

ผิด 

3. การแจ้งให้ผู้กระท�ำ

ผิดมาช�ำระค่าปรับ

ภายในระยะเวลา 30 

วัน ตามมาตรา 85

1. หลักฐานประกอบ

การพิจารณาเปรียบ

เทียบ ประกอบด้วย

- รายงานการตรวจ

สอบข้อเท็จจริง 

- บันทึกการจับ (ถ้ามี) 

- บันทึกคำ�ให้การของ

ผู้ต้องหา 

- พยานหลักฐานอื่นที่

เกี่ยวข้อง

2. แบบเปรียบเทียบ

กำ�หนดค่าปรับ (แบบ 

ปท.1) 

3. หนังสือร้องทุกข์

ของเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นหรือผู้ซึ่ง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

มอบหมาย (แบบ ปท.2)

คณะกรรมการ

เปรียบเทียบ

หรือ เจ้า

พนักงานท้อง

ถิ่นหรือผู้ซึ่ง

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นมอบ

หมายที่ได้รับ

มอบหมายจาก

คณะกรรมการ

เปรียบเทียบ

2 วัน

1 วัน 

ส�ำหรับ

เจ้า

หน้าที่ 

30 วัน 

ส�ำหรับ

ผู้

กระท�ำ

ผิดตาม

มาตรา 

85

เห็นควรให้
ลงโทษจ�ำคุก

ร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวน

ออกใบรับเงิน 
/ใบเสร็จ

คดีเลิกกัน

ขอคัดบันทึก
ประจ�ำวันไว้เป็น

หลักฐาน

ผู้ต้องหาช�ำระค่าปรับ
ภายในเวลา
 ที่ก�ำหนด

(30)

ผู้ต้องหาไม่ช�ำระ
ค่าปรับภายในเวลา

 ที่ก�ำหนด
(30)

เห็นควรให้
เปรียบเทียบคดี

พิจารณาก�ำหนด
ค่าปรับ

ร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวน

ด�ำเนินคดีในชั้นศาล

บันทึกข้อมูลการ
เปรียบเทียบ

แจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้ต้องหาทราบ

การพิจารณาเปรียบเทียบ
ของผู้มีอำ�นาจเปรียบเทียบ
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		  2)	 ไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่งของอธิบดีกรมอนามัยตามมาตรา 8 วรรคหนึ่ง โดยไม่มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน

สมควร หรือขัดขวางการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าพนักงานสาธารณสุขตามมาตรา 8 วรรคสอง หรือนายแพทย์สาธารณสุข

ตามมาตรา 8 วรรคสาม (ตามมาตรา 69)

		  3)	 ไม่ปฏิบัติตามคำ�สั่งของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการตามมาตรา 17 คณะกรรมการ

สาธารณสุขจังหวัด หรือคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครตามมาตรา 17/3 (8) หรือคณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณ์ตามมาตรา 66/2 (2) โดยไม่มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร (ตามมาตรา 70)

		  4)	 ฝ่าฝืนมาตรา 19 มาตรา 33 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 34 (ตามมาตรา 71)

		  5)	 จัดตั้งสถานที่จำ�หน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร ซึ่งมีพื้นที่เกินสองร้อยตารางเมตร  

โดยไม่ได้รับใบอนุญาต หรือซึ่งมีพื้นที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตรโดยไม่มีหนังสือรับรองการแจ้ง (ตามมาตรา 72)

		  6)	 ฝ่าฝืนข้อบัญญัติท้องถิ่นซึ่งออกตามความในมาตรา 20 (5) มาตรา 32 (2) มาตรา 35 (1) หรือ (4) 

หรือมาตรา 40 (2) หรือ (3) หรือซึ่งออกตามความในมาตรา 29 มาตรา 35 (2) หรือ (3) หรือมาตรา 40 (1) (4) (5) (6) 

หรือ (7) (ตามมาตรา 73) 

		  7)	 ฝา่ฝนืข้อบัญญตัท้ิองถ่ินซึง่ออกตามความในมาตรา 20 (1) (2) (3) หรอื (6) ในกรณทีีเ่กีย่วกบัมลูฝอย

ติดเชื้อหรือมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน (ตามมาตรา 73/1) 

		  8)	 ผู้ได้รับใบอนุญาตฝ่าฝืนข้อกำ�หนดของท้องถิ่นซึ่งออกตามความในมาตรา 20 (5) ในกรณีเกี่ยวกับ

มูลฝอยติดเชื้อ หรือมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน (ตามมาตรา 73/2)

		  9)	 ไม่ปฏิบัติตามคำ�สั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 21 มาตรา 22 มาตรา 27 วรรคหนึ่ง หรือ

มาตรา 28 วรรคหนึ่งหรือวรรคสาม หรือฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามประกาศที่ออกตามมาตรา 28/1 วรรคสอง โดยไม่มี

เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร หรือขัดขวางการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตรา 74)

		  10)	 เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารฝ่าฝืนมาตรา 24 วรรคสอง (ตามมาตรา 75)

		  11)	 ผูไ้ดร้บัใบอนญุาตไมป่ฏิบตัติามเงือ่นไขทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่กำ�หนดไวใ้นใบอนุญาตตามมาตรา 33 

วรรคสอง หรือมาตรา 41 วรรคสาม (ตามมาตรา 76)

		  12)	 ฝ่าฝืนมาตรา 41 วรรคสอง หรือฝ่าฝืนประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 42 (1)  

(ตามมาตรา 77)

		  13)	 ไม่ปฏิบัติตามมาตรา 36 หรือฝ่าฝืนประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 42 (2) หรือ 

ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามมาตรา 43 (ตามมาตรา 78)

		  14)	 ไม่ปฏบิตัติามหนงัสอืเรยีก หรอืไม่ยอมแจ้งข้อเทจ็จรงิ หรอืไม่ส่งเอกสารหรอืหลกัฐาน หรอืขดัขวาง

หรอืไม่อ�ำนวยความสะดวกในการปฏบิตัหิน้าทีข่องเจ้าพนกังานท้องถิน่หรอืเจ้าพนกังานสาธารณสขุ หรอืผูซ้ึง่ได้รบัการ

แต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 44 (ตามมาตรา 79)

		  15)	 ด�ำเนนิกจิการในระหว่างทีม่คี�ำสัง่ของเจ้าพนกังานท้องถิน่ให้หยดุด�ำเนนิกจิการ หรือไม่ปฏบัิตติาม

ค�ำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 45 หรือมาตรา 52 หรือมาตรา 65 วรรคสอง โดยไม่มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน

สมควร (ตามมาตรา 80)

		  16)	 ไม่ปฏิบัตติามค�ำสัง่ของเจ้าพนกังานสาธารณสขุตามมาตรา 46 วรรคสอง โดยไม่มเีหตุหรอืข้อแก้ตวั

อันสมควร หรือขัดขวางการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าพนักงานสาธารณสุข (ตามมาตรา 81)

		  17)	 ผู้ได้รับหนังสือรับรองการแจ้งไม่แสดงหนังสือรับรองการแจ้งไว้โดยเปิดเผยตามมาตรา 49 หรือไม่

ขอรบัใบแทนหนงัสอืรบัรองการแจ้งภายในสบิห้าวนันบัแต่วันทีไ่ด้ทราบถงึการสญูหาย ถกูท�ำลาย หรอืช�ำรดุตามมาตรา 

50 (ตามมาตรา 82) 
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		  18)	 ผู้ได้รับใบอนุญาตไม่แสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยตามมาตรา 57 หรือไม่ยื่นค�ำขอขอรับใบ
แทนหนังสือรับรองการแจ้งภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีได้ทราบถึงการสูญหาย ถูกท�ำลาย หรือช�ำรุดตามมาตรา 58  
(ตามมาตรา 83) 
		  19)	 ผู้ได้รับใบอนุญาตด�ำเนินกิจการในระหว่างถูกสั่งพักใช้ใบอนุญาต (ตามมาตรา 84)
			   ทั้งนี้ หากผู้กระท�ำความผิดเป็นนิติบุคคล และการการะท�ำความผิดของนิติบุคคลนั้นเกิดจากการ
สัง่การหรอืการกระท�ำของกรรมการหรอืผูจ้ดัการหรอืบคุคลใด ซึง่รบัผดิชอบในการด�ำเนนิงานของนติบิคุคลนัน้ หรอืใน
กรณีที่บุคคลดังกล่าวมีหน้าที่ต้องสั่งการหรือกระท�ำการและละเว้นไม่ส่ังการหรือไม่กระท�ำการจนเป็นเหตุให้นิติบุคคล
นั้นกระท�ำความผิด ให้ลงโทษกรรมการหรือผู้จัดการหรือบุคคลซึ่งรับผิดชอบหรือมีหน้าที่สั่งการหรือกระท�ำการในการ
ด�ำเนินงานของนิติบุคคลนั้นด้วย
	 (3)	 รวบรวมพยานหลักฐาน 
		  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เจ้าพนักงานสาธารณสุข หรือผู้ได้รับการแต่งตั้ง รวบรวม
พยานหลักฐานดังต่อไปนี้ ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคดี
		  1)	 รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง
		  2)	 ค�ำสั่งทางปกครองของเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุข ตามอ�ำนาจแห่งพระราช
บัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แล้วแต่กรณี เช่น
			   l	 ค�ำสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขการประกอบกิจการ
			   l	 ค�ำสั่งให้หยุดประกอบกิจการ
			   l	 ค�ำสั่งพักใช้ใบอนุญาต
			   l	 หนังสือเรียกผู้กระท�ำผิดมาเปรียบเทียบปรับ
			   l	 บันทึกค�ำให้การของผู้ต้องหา
			   l	 บันทึกการจับ (ถ้ามี)
		  3)	 พยานหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น
			   l	 หนังสือร้องเรียน (ถ้ามี)
			   l	 ใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้ง
			   l	 เอกสารการตรวจวัดมาตรฐานคุณภาพ
			   l	 ภาพถ่าย
			   l	 บันทึกการสอบถามผู้อยู่อาศัยบริเวณใกล้เคียง (ถ้ามี)
		  4)	 บันทึกประวัติผู้กระท�ำความผิด
	 (4)	 ตรวจสอบหลักฐานและประเด็นข้อกฎหมาย
		  หลังจากเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบด�ำเนินคดี ได้รับพยานหลักฐานจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าหน้าที่
สาธารณสุข หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุข หรือผู้ได้รับการแต่งต้ัง ให้ด�ำเนินการตรวจสอบหลักฐานและประเด็นข้อ
กฎหมายตามพยานหลักฐานที่ได้รับ
		  1)	 หากเห็นว่าการกระท�ำครบองค์ประกอบความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ให้ท�ำหนังสือเรียกตัวผู้กระท�ำความผิดมารับทราบข้อกล่าวหา 
		  2)	 หากเห็นว่าพยานหลักฐานและข้อมูลไม่เพียงพอที่จะพิจารณาว่าเข้าข่ายเป็นการกระท�ำความผิด
ตามพระราชบญัญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 หรอืเหน็ว่าการกระท�ำดงักล่าวไม่เป็นความผดิตามพระราชบญัญตักิาร
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 ให้แจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าที่ที่ส่งเรื่องมา เพื่อให้ตรวจสอบและพิจารณาข้อมูล ข้อเท็จจริงและ

พยานหลักฐานใหม่ 
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	 (5)	 ท�ำหนังสือเรียกผู้กระท�ำความผิด

		  กรณทีีเ่จ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบด�ำเนนิคด ีเหน็ว่าการกระท�ำครบองค์ประกอบความผดิตามพระราชบญัญัติ

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคดีท�ำหนังสือเรียกตัวผู้กระท�ำความผิดมาพบ ณ สถานที่ท�ำการ

ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด�ำเนินคดีตามแบบบันทึกค�ำให้การผู้กระท�ำความผิด 

		  o	 กรณผีูก้ระท�ำความผดิมาพบ ให้เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบด�ำเนนิคดแีจ้งข้อกล่าวหาแก่ผูก้ระท�ำความผดิ 

โดยจัดให้มีการบันทึกค�ำให้การของผู้กระท�ำความผิดตามแบบบันทึกค�ำให้การผู้กระท�ำความผิด

	 	 	 l	 ผู้กระท�ำความผิดรับสารภาพ ว่ากระท�ำความผิดตามข้อกล่าวหา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ด�ำเนินคดี สรุปส�ำนวนเสนอคณะกรรมการเปรียบเทียบ 

			   l	 ผูก้ระท�ำความผดิปฏเิสธข้อกล่าวหา ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด�ำเนนิคดี แจ้งความร้องทุกข์ต่อ

พนักงานสอบสวน ตามแบบ ปท. 2 (หนังสือร้องทุกข์ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย)

			   l	 กรณีผู้กระท�ำความผิดไม่มาพบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด�ำเนินคดี แจ้งความร้องทุกข์ต่อ

พนักงานสอบสวน ตามแบบ ปท. 2 (หนังสือร้องทุกข์ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย) 

	 (6)	 สรุปเสนอคณะกรรมการเปรียบเทียบ

		  คณะกรรมการเปรียบเทียบ มีอ�ำนาจเปรียบเทียบบรรดาความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 ได้ทกุฐานความผดิ แต่ท้ังน้ี หากเรือ่งท่ีให้เปรยีบเทยีบเป็นความผดิตามพระราชบญัญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ที่มีอัตราโทษปรับสถานเดียว หรือจ�ำคุกไม่เกิน 3 เดือนหรือปรับไม่เกิน 25,000 บาท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ คณะกรรมการ

เปรียบเทียบ มีอ�ำนาจมอบหมายให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือผู้ซ่ึงเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย ให้ด�ำเนินการเปรียบ

เทียบได้

		  กรณีผู้กระท�ำความผิดรับสารภาพตามข้อกล่าวหา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด�ำเนินคดี ส่งสรุปส�ำนวน

รายงานต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อเสนอคณะกรรมการเปรียบเทียบ 

		  1)	 ในเขตกรงุเทพมหานคร ได้แก่ ผู้แทนกรุงเทพมหานคร ผู้แทนส�ำนกังานต�ำรวจแห่งชาติ และผู้แทน

ส�ำนักงานอัยการสูงสุด

		  2)	 ในเขตจังหวัดอ่ืน ได้แก่ ผู้ว่าราชการจังหวัด อัยการจังหวัด และผู้บังคับการต�ำรวจภูธรจังหวัด 

ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเปรียบเทียบ แจ้งเรื่องต่อคณะกรรมการเปรียบเทียบ เพื่อพิจารณาให้เปรียบเทียบคดี

ตามแบบแจ้งเรื่องให้เปรียบเทียบคดี 

		  หากคณะกรรมการเปรียบเทียบ เห็นควรให้มอบหมายเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น

มอบหมาย ให้ด�ำเนินการเปรียบเทียบคดีแทน ให้ฝ่ายเลขานุการด�ำเนินการ ดังนี้

		  o	 เสนอหนังสือมอบหมาย (ค�ำสั่งคณะกรรมการเปรียบเทียบ เร่ือง มอบหมายให้เจ้าพนักงานท้อง

ถิน่หรอืผูซ้ึง่เจ้าพนักงานท้องถิน่มอบหมายมีอ�ำนาจเปรยีบเทยีบตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสขุ) ต่อคณะกรรมการ

เปรียบเทยีบเพือ่ลงลายมอืชือ่ มอบหมายให้เจ้าพนกังานท้องถิน่หรอืผูซ้ึง่เจ้าพนกังานท้องถิน่มอบหมาย มอี�ำนาจเปรยีบ

เทียบคดีที่เป็นความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ที่มีอัตราโทษปรับสถานเดียว หรือจ�ำคุกไม่เกิน 

3 เดือนหรือปรับไม่เกิน 25,000 บาท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ และให้ฝ่ายเลขานุการส่งส�ำนวนคืนให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

	 (7)	 พิจารณาการเปรียบเทียบ

	 	 1.	 การพิจารณาของผู้มีอ�ำนาจเปรียบเทียบ

ให้คณะกรรมการเปรียบเทียบ หรือเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย พิจารณาส�ำนวนและ

พยานหลักฐานที่ได้รับตามข้อ (3) ข้างต้น ดังต่อไปนี้ 
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		  1)	 รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง
		  2)	 ค�ำสั่งทางปกครองของเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุข ตามอ�ำนาจแห่งพระราช
บัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แล้วแต่กรณี เช่น
			   l	 ค�ำสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขการประกอบกิจการ
			   l	 ค�ำสั่งให้หยุดประกอบกิจการ
			   l	 ค�ำสั่งพักใช้ใบอนุญาต
			   l	 หนังสือเรียกผู้กระท�ำผิดมาเปรียบเทียบปรับ
			   l	 บันทึกค�ำให้การของผู้ต้องหา
			   l	 บันทึกการจับ (ถ้ามี)
		  3)	 พยานหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
			   l	 หนังสือร้องเรียน (ถ้ามี)
			   l	 ใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้ง
			   l	 เอกสารการตรวจวัดมาตรฐานคุณภาพ
			   l	 ภาพถ่าย
			   l	 บันทึกการสอบถามผู้อยู่อาศัยบริเวณใกล้เคียง (ถ้ามี)
		  4)	 บันทึกประวัติผู้กระท�ำความผิด
		  ให้คณะกรรมการเปรยีบเทียบ หรอืเจ้าพนกังานท้องถิน่ หรอืผูซ่ึ้งเจ้าพนกังานท้องถิน่มอบหมาย พจิารณา
ว่าผู้กระท�ำความผิดสมควรได้รับโทษจ�ำคุกหรือสมควรให้เปรียบเทียบคดี
		  กรณีที่ 1 คณะกรรมการเปรียบเทียบด�ำเนินการพิจารณาเปรียบเทียบคดีเอง ตามอ�ำนาจแห่งพระราช
บัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
		  o	 เห็นสมควรให้ลงโทษจ�ำคุก ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเปรียบเทียบ แจ้งความเห็นพร้อม
ส�ำนวนส่งไปยังเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อด�ำเนินการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 
		  o	 เห็นสมควรให้เปรียบเทียบคดี 
			   l	 ให้คณะกรรมการเปรียบเทียบ พิจารณาก�ำหนดค่าปรับส�ำหรับการเปรียบเทียบคดีตามความ
เหมาะสม ได้สัดส่วนที่สมดุลส�ำหรับการกระท�ำความผิดและความเสียหายที่เกิดขึ้น
			   l	 ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเปรียบเทียบ บันทึกข้อมูลการพิจารณาเปรียบเทียบคดี  
ตามแบบ ปท. 1 (แบบเปรียบเทียบก�ำหนดค่าปรับ) และแจ้งผลการพิจารณา พร้อมทั้งส่งคืนส�ำนวนให้แก่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น
		  กรณีที ่2 เจ้าพนกังานท้องถิน่หรอืผูซ่ึ้งเจ้าพนกังานท้องถ่ินมอบหมาย ได้รบัมอบหมายจากคณะกรรมการ
เปรียบเทียบให้เป็นผู้ด�ำเนินการเปรียบเทียบคดี
		  o	 เห็นสมควรให้ลงโทษจ�ำคุก ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย หรือ 
เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบด�ำเนนิคด ีแจ้งความร้องทกุข์ต่อพนกังานสอบสวน ตามแบบ ปท. 2 (หนงัสอืร้องทกุข์ของเจ้าพนกังาน
ท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย) และขอคัดบันทึกประจ�ำวันของพนักงานสอบสวนไว้เป็นหลักฐาน 
		  o	 เห็นสมควรให้เปรียบเทียบคดี 
			   l	 ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ิน หรือผู้ซ่ึงเจ้าพนกังานท้องถิน่มอบหมาย พิจารณาก�ำหนดค่าปรบัส�ำหรบั
การเปรียบเทียบคดีตามความเหมาะสม ได้สัดส่วนที่สมดุลส�ำหรับการกระท�ำความผิดและความเสียหายที่เกิดขึ้น
			   l	 ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือผู้ซ่ึงเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ด�ำเนินคดี บันทึกข้อมูลการพิจารณาเปรียบเทียบคดี ตามแบบ ปท. 1 (แบบเปรียบเทียบก�ำหนดค่าปรับ)
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	 2.	 การช�ำระค่าปรับ

		  กรณีผู้มีอ�ำนาจเปรียบเทียบ ได้พิจารณาก�ำหนดอัตราค่าปรับส�ำหรับการเปรียบเทียบคดีเรียบร้อยแล้ว 

		  กรณีที่ 1 คณะกรรมการเปรียบเทียบด�ำเนินการพิจารณาเปรียบเทียบคดีเอง ให้ฝ่ายเลขานุการคณะ

กรรมการเปรียบเทียบ แจ้งผลการพิจารณาและก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้กระท�ำความผิดต้องช�ำระค่าปรับให้ครบถ้วน  

ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สถานประกอบกิจการตั้งอยู่ ภายในระยะเวลา 30 วันนับแต่มีการเปรียบเทียบ  

ตามมาตรา 85 วรรคห้า แห่งพระราชบัญญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และให้ถอืว่าคดเีลกิกันตามกฎหมายวิธพีจิารณา

ความอาญา ส่งผลให้สิทธิในการน�ำคดีอาญาไปฟ้องต่อศาลเป็นอันระงับไป

		  กรณีที ่2 เจ้าพนกังานท้องถิน่หรอืผูซ่ึ้งเจ้าพนกังานท้องถ่ินมอบหมาย ได้รบัมอบหมายจากคณะกรรมการ

เปรยีบเทยีบให้เป็นผู้ด�ำเนนิการเปรียบเทยีบคด ีให้เจ้าพนกังานท้องถิน่แจ้งผลการพจิารณา และก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้

กระท�ำความผดิต้องช�ำระค่าปรบัให้ครบถ้วน ณ องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ทีส่ถานประกอบกจิการตั้งอยู ่ภายในระยะ

เวลา 30 วันนับแต่มีการเปรียบเทียบ ตามมาตรา 85 วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และให้

ถือว่าคดีเลิกกันตามกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา ส่งผลให้สิทธิในการน�ำคดีอาญาไปฟ้องต่อศาลเป็นอันระงับไป

	 ทั้งนี้ หากผู้กระท�ำความผิดช�ำระค่าปรับครบถ้วนภายในระยะเวลา 30 วันนับแต่มีการเปรียบเทียบ ให้เจ้า

พนักงานท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมอบหมาย ออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน และน�ำเงินค่าปรับส่งเป็น

รายได้ของราชการส่วนท้องถิน่ตามมาตรา 64 แห่งพระราชบัญญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 แต่หากผูก้ระท�ำความผดิ

ไม่ช�ำระค่าปรับภายในระยะเวลา 30 วันนับแต่มีการเปรียบเทียบ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น

มอบหมาย หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด�ำเนินคดี แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน ตามแบบ ปท. 2 (หนังสือร้อง

ทกุข์ของเจ้าพนักงานท้องถิน่หรอืผูซ้ึง่เจ้าพนกังานท้องถิน่มอบหมาย) และขอคดับนัทกึประจ�ำวนัของพนกังานสอบสวน

ไว้เป็นหลักฐาน เพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องและด�ำเนินคดีในขั้นตอนต่อไป 

	 6.3	ระยะติดตามและประเมินผล

		  (8)	 บันทึกประวัติผู้กระท�ำความผิดและจัดเก็บข้อมูล 	 	

		  เมื่อได้ท�ำการเปรียบเทียบคดีผู้กระท�ำความผิดเรียบร้อยแล้ว หรือเมื่อคดีทางศาลสิ้นสุดแล้ว ให้ผู้รับผิด

ชอบด�ำเนินคดี เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เจ้าพนักงานสาธารณสุข หรือผู้ได้รับการแต่งตั้ง ที่รับผิดชอบ

ส�ำนวนคดีตั้งแต่ต้น เป็นผู้บันทึกประวัติผู้กระท�ำความผิดลงในแบบประวัติผู้กระท�ำความผิด ตามแบบ ปท. 3 (แบบ

ประวัติผู้ต้องหา) และจัดเก็บข้อมูลบันทึกประวัติผู้กระท�ำความผิดเข้าระบบงาน

		  (9)	 วิเคราะห์และสรุปผลการเปรียบเทียบและการด�ำเนินคดี

		  ราชการส่วนท้องถิน่วเิคราะห์และสรปุผลการเปรยีบเทยีบปรบัและด�ำเนนิคดีในประเดน็ท่ีเกีย่วข้อง เช่น 

เหตุแห่งการเปรียบเทียบและด�ำเนินคดี จ�ำนวนคดีที่มีการเปรียบเทียบหรือที่ถูกด�ำเนินคดีหรือมีค�ำพิพากษาให้ลงโทษ

จ�ำคุก เป็นต้น

7. ค�ำนิยาม
	 “เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า 

	 (1)	 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด

	 (2) 	นายกเทศมนตรี ส�ำหรับในเขตเทศบาล

	 (3) 	นายกองค์การบริหารส่วนต�ำบล ส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนต�ำบล

	 (4) 	ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ส�ำหรับในเขตกรุงเทพมหานคร
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	 (5)	 นายกเมืองพัทยา ส�ำหรับในเขตเมืองพัทยา

	 (6)	 ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ส�ำหรับในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น

	 “เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายความว่า เจ้าพนักงานซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้

	 “เจ้าหน้าที่สาธารณสุข” หมายความว่า พนักงาน หรือข้าราชการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือราชการส่วน

ภูมิภาค ที่รับผิดชอบงานสาธารณสุขซึ่งมิใช่เจ้าพนักงานตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข

	 “ผู้ได้รับการแต่งตั้ง” หมายความว่า พนักงานหรือข้าราชการในสังกัดของราชการส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการ

แต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้เป็นเจ้าพนักงานตามมาตรา 44 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  

พ.ศ. 2535

	 “เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด�ำเนินคดี” หมายความว่า

	 (1)	 เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทศกิจ ส�ำหรับในเขตกรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา

	 (2) 	 เจ้าหน้าที่งานนิติกร ส�ำหรับในเขตเทศบาล

	 (3) 	ปลัดหรือเจ้าหน้าที่ในส�ำนักงานปลัด ส�ำหรับในเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือองค์การบริหารส่วน

ต�ำบล

	 (4) 	 เจ้าหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบอ�ำนาจจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น

	 “ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเปรียบเทียบ”

	 (1)	 ในเขตกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย ข้าราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากผู้ว่า

ราชการกรุงเทพมหานคร ให้เป็นเลขานุการ จ�ำนวน 1 คน และผู้ช่วยเลขานุการ จ�ำนวนไม่เกิน 2 คน

	 (2)	 ในเขตจังหวัดอื่น ประกอบด้วย นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด เป็นเลขานุการ และข้าราชการในสังกัด

ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด ให้เป็นผู้ช่วยเลขานุการ จ�ำนวนไม่

เกิน 2 คน

	 “ผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเปรียบเทียบ

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจเปรียบเทียบตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข

8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
	 8.1	 แบบเปรียบเทียบก�ำหนดค่าปรับ (ปท.1)

	 8.2	 แบบหนังสือร้องทุกข์ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย (ปท.2)

	 8.3	 แบบประวัติผู้ต้องหา (ปท.3)

	 8.4	 แบบแจ้งเรื่องให้เปรียบเทียบคดี

	 8.5	 แบบบันทึกค�ำให้การผู้กระท�ำความผิด

	 8.6	 แบบหนังสือเรียกตัวผู้กระท�ำความผิดมาเปรียบเทียบปรับ

	 8.7	 ค�ำสั่งคณะกรรมการเปรียบเทียบ เร่ือง มอบหมายให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือผู้ซ่ึงเจ้าพนักงานท้องถิ่น

มอบหมายมีอ�ำนาจเปรียบเทียบตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
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(แบบเปรียบเทียบก�ำหนดค่าปรับ (ปท.1))

คดีที่............../................						      ส�ำนักงาน.....................................

						       วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................

	 ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้กล่าวหา........................................................................................…………………….....................

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

	 ชื่อผู้ต้องหา	 (1) ............................................................................................

				    (2) ............................................................................................

เหตุเกิดเมื่อวันที่..................เดือน....................... พ.ศ. .................เวลา...............ณ สถานประกอบกิจการ.....................

อยู่บ้านเลขที่ ...........................หมู่ที่ .............. ตรอก/ซอย ................ ถนน ..........................ต�ำบล/แขวง.....................

อ�ำเภอ/เขต ................................................... จังหวัด .......................................... โทร. .................................................

	 คดีนีผู้ต้้องหาได้กระท�ำความผดิตามพระราชบญัญติัการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา……………….....................

ข้อหา...............................................................................................................................................................................

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

มบีทลงโทษตามมาตรา...........ซึง่เป็นความผดิที ่..........คณะกรรมการเปรยีบเทยีบมอี�ำนาจเปรยีบเทยีบได้.....................

...........................................................................................................................................................................................

	 อาศัยอ�ำนาจตามความในมาตรา 85 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 คณะกรรมการเปรียบ

เทียบจึงเปรียบเทียบปรับผู้ต้องหาเป็นเงิน .......................... บาท (..................................)

	 บันทึกนี้ เจ้าหน้าที่ได้อ่านให้ผู้ต้องหาฟังแล้ว รับรองว่าถูกต้อง และได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส�ำคัญ

					   

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

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

(ลงชื่อ) .......................................ผู้มีอ�ำนาจเปรียบเทียบปรับ

(ลงชื่อ) .......................................ผู้มีอ�ำนาจเปรียบเทียบปรับ

(ลงชื่อ) .......................................ผู้มีอ�ำนาจเปรียบเทียบปรับ

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

บันทึกการช�ำระเงิน

ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ ..........................................................................เลขที่ ..................................................

วันที่ .............. เดือน ..................................... พ.ศ. ....................... จ�ำนวนเงิน ....................................บาท

ลงชื่อ..................................................................................................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเงิน



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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(แบบหนังสือร้องทุกข์ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมาย (ปท.2))

ที่............../................					      ส�ำนักงาน.................................................

					      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ..........................

เรื่อง	 ขอให้ด�ำเนินคดีแก่..............................(นาย ก. ผู้ต้องหา)

เรียน 	 เจ้าพนักงานสอบสวน..........................(ประจ�ำท้องที่)......................

สิ่งที่ส่งมาด้วย	 (1)	 รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง จ�ำนวน .............. ฉบับ

		  (2) 	 บันทึกคําให้การของผู้ต้องหา

		  (3) 	 พยานหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องเอกสารหลักฐาน			    

		  ด้วยเจ้าพนักงานท้องถิ่นของ.........................(กทม./เมืองพัทยา/เทศบาล/อบต.)......ได้ตรวจพบว่า 

..............(นาย ก.ผู้ต้องหา )........ซึ่งอยู่บ้านเลขท่ี .................ตรอก/ซอย ................... ถนน...................... ต�ำบล/

แขวง..................อ�ำเภอ/เขต...........................จังหวัด ...............................ได้กระท�ำการ......................... (เช่น จ�ำหน่าย

อาหารโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือฝ่าฝืนข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือกฎกระทรวง แล้วแต่กรณี) 

.......................ซึง่เป็นความผดิตามมาตรา ....................และมโีทษตามมาตรา.......... แห่งพระราชบญัญตักิารสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 ตามเอกสารหลักฐานที่ส่งมาด้วยนี้

		  ในการนี้ ......(หน่วยงานท้องถ่ิน).......มีความประสงค์จะด�ำเนินคดีแก่ ........(นาย ก.ผู้ต้องหา) ..........

ซึ่งกระท�ำความผิดตามกฎหมายดังกล่าว จึงมอบอ�ำนาจให้..........(นาย ข.)........เป็นผู้ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน  

เพื่อด�ำเนินคดีแก่บุคคลดังกล่าว ตลอดจนให้ข้อมูลต่าง ๆ และประสานงานกับพนักงานสอบสวนจนเสร็จการ

		  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด�ำเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ

ขอแสดงความนับถือ

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

         (......................................)

ต�ำแหน่ง ...........................................

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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(แบบประวัติผู้ต้องหา (ปท.3))

1. ผู้ต้องหา ชื่อ ………………….....................…… ชื่อสกุล …………................……….. อายุ ……………… ปี 

เชื้อชาติ …..………… สัญชาติ ……………….. ที่อยู่เลขที่ ……………….……………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

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

ผู้รับอนุญาต …………....................................…………………………… เลขที่ …………./ …….….

2. วัน เวลา และสถานท่ี

เกิดเหตุ

เหตุเกิดเมื่อวันที่ ………… เดือน ..……… พ.ศ. ……… เวลา …….. น. 

สถานที่เกิดเหตุ ………………………………............…………………………………………………………

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

3. ข้อหา ฐาน ……………………….......………………………………………………..................................…….…

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

4. จ�ำนวนของกลาง ของกลาง	 (1) ยดึและเกบ็มา ………………………….…….............................………………… 

	 (2) อายัด ……………………………..…………............................…………….........

5. ผลคดี กระท�ำความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ฐาน…………………………….…..............................…….. มาตรา …....................………………… 

[ ]	 1.	 ผู้ต้องหายินยอมให้เปรียบเทียบและช�ำระเงินค่าปรับ 

		  จ�ำนวน .......... บาท ช�ำระค่าปรับวันที่ ...…. เดือน ................…. พ.ศ. …......…. 

		  หลักฐานการสั่งเปรียบเทียบปรับ ตามหนังสือหรือบันทึก 

		  ที่ .…/.... วันที่ ………….........……. เดือน .........…….....……. พ.ศ. ……........….…..

[ ]	 2.	 ศาลพิพากษาลงโทษ …………………….……...................................………………….. 

		  ตามคดีแดง ที่ …………………………………………................................………..……..

6. งานคลังรับเงิน วันที่ ……………….…. เดือน ……......................................…………………… พ.ศ. …………….... 

จ�ำนวน เงิน ……..........……. บาท ตามใบเสร็จเล่มที่ .........……….. เลขที่ …...............……..

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

         (.................................................................)

ต�ำแหน่ง .................................................................

		



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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(แบบแจ้งเรื่องให้เปรียบเทียบคดี)

คดีที่............../................						      ส�ำนักงาน.....................................

						       วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. .......................

เรื่อง	 ขอให้เปรียบเทียบคดี

เรียน	 ผู้ว่าราชการจังหวัด.../อัยการจังหวัด.../ผู้บังคับการต�ำรวจภูธรจังหวัด...............................

สิ่งที่ส่งมาด้วย	1.	 เอกสารหลักฐาน.......................			  จ�ำนวน ....................... ฉบับ 		

		  2. 	 แบบบันทึกค�ำให้การผู้กระท�ำความผิด		  จ�ำนวน ....................... ฉบับ

		  3. 	 แบบเปรียบเทียบคดีก�ำหนดค่าปรับ (ปท.1)	 จ�ำนวน ....................... ฉบับ

		  ตามที่เจ้าพนักงาน...............................ได้ด�ำเนินการตรวจสอบกรณี....................(เหตุร�ำคาญ/ฝ่าฝืนข้อ

ก�ำหนดของท้องถิ่น/ไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่ง แล้วแต่กรณี).......พบว่า นาย/นาง/นางสาว ...........................เจ้าของ/ผู้ครอบ

ครองสถานประกอบการ .................... อยูบ้่านเลขที ่...........ตรอก/ซอย ............ถนน ..............ต�ำบล/แขวง ......................

อ�ำเภอ/เขต ...................จงัหวดั.....................ได้....(ก่อเหตรุ�ำคาญ/ฝ่าฝืนข้อก�ำหนดของท้องถิน่/ไม่ปฏบิตัติามค�ำส่ัง)....... 

ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกค�ำสั่งให้ปรับปรุงแก้ไข โดยอาศัยอ�ำนาจตามความในมาตรา ......... แต่ปรากฏว่า เจ้าของ/

ผู้ครอบครองดังกล่าวมิได้ปฏิบัติ จึงมีความผิดตามมาตรา....... แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 นั้น

		  ในการนี้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้เรียกผู้กระท�ำความผิดมารับฟังข้อกล่าวหา และได้ยอมรับผิดตามข้อ

กล่าวหานั้น ตามแบบบันทึกค�ำให้การ ที่ส่งมาด้วย โดยที่บทบัญญัติมาตรา 85 ก�ำหนดให้ผู้ว่าราชการจังหวัด อัยการ

จังหวัด และผู้บังคับการต�ำรวจภูธรจังหวัด เป็นคณะกรรมการเปรียบเทียบ มีอ�ำนาจเปรียบเทียบปรับได้ ...(หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง)... จึงใคร่ขอให้ท่านได้โปรดพิจารณาเปรียบเทียบปรับในกรณีดังกล่าวตามแบบเปรียบเทียบคดีก�ำหนดค่า

ปรับ (ปท.1) ที่ส่งมาด้วย

		  อนึ่ง เนื่องจากมาตรา 64 ก�ำหนดให้ค่าปรับให้เป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่น กรุณาจัดส่งค่าปรับ

กรณีดังกล่าวให้ ....(หน่วยงานเจ้าของเรื่อง).....ด้วย

		  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด�ำเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ

ขอแสดงความนับถือ

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

         (......................................)

ต�ำแหน่ง ...........................................



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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(แบบบันทึกค�ำให้การผู้กระท�ำความผิด)

				  

	

คดีที่............../................						     ส�ำนักงาน...............................................

						      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

	 ข้าพเจ้า..........................................................อายุ ................ ปี สัญชาติ .......................................................

อยู่บ้านเลขที่ ..............หมู่ที่ ........... ตรอก/ซอย .....................ถนน ..................... ต�ำบล/แขวง .................................. 

อ�ำเภอ/เขต ............................................. จังหวัด ......................................โทร. ................................................ 

(โดยมี นาย/นาง/นางสาว ............................................................เป็นผู้รับมอบอ�ำนาจจาก ...........................................

ตามหนังสือมอบอ�ำนาจ ที่ ........................................วันที่ ............. เดือน .......................... พ.ศ. ....................)

	 เจ้าหน้าที่ได้แจ้งว่าข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ................................................เป็นผู้กระท�ำความผิดตาม 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา .....................ในข้อหา .....................................................................

ซึ่งมีโทษตามมาตรา ................................ ต้องระวางโทษ ..........................................ข้าพเจ้ารับทราบแล้ว

	 [ ]	 (1) 	 ข้าพเจ้าขอให้การรับสารภาพว่ากระท�ำผิดจริง และยินยอมให้ผู้มีอ�ำนาจเปรียบเทียบคดีท�ำการ

เปรียบเทียบปรับตามที่เห็นสมควร

	 [ ]	 (2) 	 ข้าพเจ้าขอปฏิเสธว่ามิได้กระท�ำความผิดตามข้อกล่าวหา

		  บันทึกนี้ เจ้าหน้าที่ได้อ่านให้ข้าพเจ้าฟังแล้ว รับรองว่าถูกต้อง จึงได้ลงรายมือชื่อไว้เป็นส�ำคัญ

						    

(ลงชื่อ)	 .......................................... ผู้กระท�ำความผิด

	 (.........................................)

ต�ำแหน่ง	...........................................

(ลงชื่อ)	 .......................................... เจ้าหน้าที่/ผู้บันทึก

	 (.........................................)

ต�ำแหน่ง 	 ...........................................

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

	 (.........................................)



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
Standard Operating Procedure (SOP)

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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(แบบหนังสือเรียกตัวผู้กระท�ำความผิดมาเปรียบเทียบปรับ)

ที่............../................		 ส�ำนักงาน...............................................

วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง	 ขอเชิญพบเพื่อพิจารณาเปรียบเทียบปรับตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

เรียน	 .........................................................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย	1.	 ส�ำเนาหนังสือแจ้งการกระท�ำความผิด ที่....../......	ลงวันที่ ............. 	จ�ำนวน ........ ฉบับ (หรือ)

		 2. ส�ำเนาหนังสือค�ำสั่ง ที่...../......... ลงวันที่ .............	 จ�ำนวน ........ ฉบับ

ตามหนงัสอืทีส่่งมาด้วย เจ้าพนกังานท้องถิน่ได้ .......................(แจ้ง/ออกค�ำสัง่) .....ที ่.........../..............

ลงวันที่ ....................................ให้ท่านด�ำเนินการ................................................................................................... 

โดยอาศัยอ�ำนาจตามมาตรา.................. แห่งพระราชบญัญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 ปรากฏว่าท่านไม่ได้ด�ำเนนิการ

ตาม........................ (หนงัสอืแจ้ง/ค�ำสัง่).....นัน้ จึงเป็นการ.....(ฝ่าฝืน/ไม่ปฏบิติัตามค�ำส่ัง)...โดยไม่มเีหตุแก้ตวัอนัสมควร 

จึงมีความผิดระวางโทษ..................................ตามมาตรา................................. แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 ซึ่งความผิดดังกล่าว เป็นความผิดที่..............(เจ้าพนักงานท้องถิ่น/คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี)..............  

ท�ำการเปรียบเทียบได้ 

ในการนี้...(เจ้าพนักงานท้องถิ่น/คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี) ....... จึงขอให้ท่านไปพบเจ้าหน้าที่

ที่.............(ส�ำนักงาน)..........….. ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ ทั้งนี้ ให้ติดต่อในวันราชการก่อนเวลา 

15.00 น. เพือ่ด�ำเนนิการเปรยีบเทยีบปรบัให้เป็นไปตามกฎหมาย หากท่านไม่ไปพบภายในเวลาทีก่�ำหนดไว้ทางราชการ

จะส่งเรื่องให้พนักงานสอบสวนด�ำเนินคดีตามกฎหมายต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด�ำเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ

ขอแสดงความนับถือ

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

(......................................)

หัวหน้าหน่วยงาน
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(ค�ำสั่งคณะกรรมการเปรียบเทียบ เรื่อง มอบหมายให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมายมี

อ�ำนาจเปรียบเทียบตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข)

(ร่าง)

ค�ำสั่งคณะกรรมการเปรียบเทียบ

ที่ .. /....

เรื่อง มอบหมายให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมายมีอ�ำนาจเปรียบเทียบตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการสาธารณสุขในเขตจังหวัด.............................................

โดยท่ีเป็นการสมควรมอบหมายการเปรยีบเทยีบคดตีามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสขุ คณะกรรมการ

เปรียบเทียบ อาศัยอ�ำนาจตามมาตรา 85 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม

โดยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 มอบหมายให้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้อง

ถิ่นมอบหมาย มีอ�ำนาจเปรียบเทียบส�ำหรับความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว หรือเป็นความผิดที่มีโทษจ�ำคุกไม่เกินสาม

เดือน หรือปรับไม่เกินสองหมื่นห้าพันบาท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง ณ วันที่........ เดือน.............. พ.ศ. ....

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

(............................................)

ผู้ว่าราชการจังหวัด

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

(...........................................)

อัยการจังหวัด

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

(...........................................)

ผู้บังคับการต�ำรวจภูธรจังหวัด
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1. วัตถุประสงค์

	 เพื่อให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข และผู้ซ่ึงได้รับการแต่งต้ังจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินตาม 

พระราชบัญญัตกิารสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 น�ำกระบวนการมาตรฐานการปฏิบตังิานการจดัการเหตรุ�ำคาญ ไปปฏบิตัใิห้

เป็นแนวทางเดียวกัน และมีการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

2. ขอบเขต

	 ครอบคลุมการด�ำเนินงานของเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข และผู้ซ่ึงได้รับการแต่งต้ังจาก 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในการปฏิบัติงานตามหมวด 5 เหตุร�ำคาญ มาตรา 

27 ,26 ,25 และ 28 แห่งพระราชบัญญัติเดียวกัน ตั้งแต่การก�ำหนดผู้รับผิดชอบโดยแต่งตั้งคณะท�ำงานหรือการมอบ

หมายผู้รับผิดชอบจัดการเหตุร�ำคาญ การรับเรื่องร้องเรียน การมอบหมายเจ้าหน้าที่พิจารณาด�ำเนินการตรวจสอบ 

ข้อเทจ็จรงิ ด�ำเนนิการตรวจสอบข้อเทจ็จรงิตามข้อร้องเรยีน การเรยีบเรยีง วเิคราะห์ แปลผลและตดิตามกรณเีหตรุ�ำคาญ 

การออกค�ำแนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขเหตุร�ำคาญ การออกค�ำสั่งทางปกครองและแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ รวมถึงการจัดท�ำ

ฐานข้อมูล การเฝ้าระวังและป้องกันปัญหาเหตุร�ำคาญในพื้นที่รับผิดชอบ

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4. เอกสารอ้างอิง

	 1.	 กรมอนามัย ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม. บริษัท คิวคัมเบอร์ (ประเทศไทย) จ�ำกัด. กรุงเทพฯ, 2561

	 2.	 ส�ำนักอนามัยสิ่งแวดล้อม กรมอนามัย. คู่มือวิชาการ เรื่อง ระบบการจัดการเหตุร�ำคาญ. พิมพ์ครั้งที่ 4. 

กรุงเทพฯ:โรงพิมพ์ส�ำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ, 2557.

	 3.	 ส�ำนักอนามัยสิ่งแวดล้อม กรมอนามัย. คู่มือวิชาการ เรื่อง การควบคุมและจัดการปัญหาเหตุร�ำคาญ. 

พิมพ์ครั้งที่ 2. กรุงเทพฯ:โรงพิมพ์ ส�ำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ, 2557.

6การจัดการเหตุร�ำคาญ
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5. แผนภูมิการท�ำงาน

ขั้น

ตอน

ที่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ

ระยะเตรียมการ

1.
ก�ำหนดผู้รับผิดชอบ

7 วัน 1. มีความรู้ทางด้าน
สาธารณสุข (อนามัย
สิ่งแวดล้อม) หรือ ผ่าน
การอบรมหลักสูตรการ
จัดการเหตุร�ำคาญหรือ
หลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 
หรือมีประสบการณ์
การท�ำงานอย่างน้อย 
1 ปี 
2. ก�ำหนดบทบาท
หน้าที่ของผู้รับผิดชอบ
และคณะท�ำงาน

มีค�ำสั่งแต่งตั้ง
หรือหนังสือมอบ
หมายผู้รับผิดชอบ
ที่มีคุณสมบัติตาม
มาตรฐานคุณภาพ
งาน

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น

ระยะด�ำเนินการ

2.

การรับเรื่องร้องเรียน
เหตุร�ำคาญ

1 วัน การรับเรื่องร้องเรียน โดย
- จัดช่องทางรับเรื่อง
ร้องเรียนเหตุร�ำคาญ
- ก�ำหนดเจ้าหน้าที่รับ
ผิดชอบงานรับเรื่อง
ร้องเรียนเหตุร�ำคาญ
- จัดท�ำแบบฟอร์มการ
รับเรื่องร้องเรียนเหตุ
ร�ำคาญ

ระบบรับร้องเรียน 
เหตุร�ำคาญ

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับมอบ
หมายจาก
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น

3.

การมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณาด�ำเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง

1 วัน การมอบหมายผู้รับผิด
ชอบที่มีคุณสมบัติตาม
มาตรฐานคุณภาพงาน 
ด�ำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

เอกสารการมอบ
หมายให้ผู้รับผิด
ชอบที่มีคุณสมบัติ
ตามมาตรฐาน
คุณภาพงาน 
พิจารณาด�ำเนิน
การตรวจสอบข้อ
เท็จจริง

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น

4.

ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ในพื้นที่

3 วัน ตรวจสอบข้อเท็จ
จริงตามระบบการ
สอบสวนเหตุร�ำคาญ

เอกสารตามระบบ
การสอบสวนเหตุ
ร�ำคาญ

ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับมอบ
หมายจาก
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น
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ขั้น

ตอน

ที่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ

5. 1 วัน การวิเคราะห์และ

แปลผลข้อมูล ข้อเท็จจริง 

และพยานหลักฐาน

ตามหลักวิชาการ และ

กฎหมายว่าด้วยการ

สาธารณสุข

1. เอกสารรายงาน

ผลการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง กรณี 

ไม่เป็นเหตุร�ำคาญ 

มีการยุติเรื่อง 

ร้องเรียน 

2. เอกสารแสดง

การแจ้งผลการ

ด�ำเนินการแก่ 

ผู้ร้องเรียน

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับมอบ

หมายจาก

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

1-60 

วัน หรือ

ตามหลัก

วิชาการ

1. กระบวนการออก

ค�ำแนะน�ำให้ปรับปรุง

แก้ไขตามหลักวิชาการ

ด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม 

และกฎหมายว่าด้วย

การสาธารณสุข 

2. การติดตามตรวจ

สอบการปรับปรุงแก้ไข

ตามค�ำแนะน�ำฯ

1. เอกสารแบบ
ตรวจแนะนำ�ของ
เจ้าพนักงานตาม
กฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข 
หรือการออกคำ�
แนะนำ�ให้ปรับปรุง
แก้ไข 
2. เอกสารรายงาน
การติดตามตรวจ
สอบการปรับปรุง
แก้ไขตามคำ�แนะ
นำ�ฯ

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับมอบ

หมายจาก

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

1-60 วัน 

หรือตาม

หลัก

วิชาการ

และ

กฎหมาย

ว่าด้วย

การ

สาธารณสขุ

1.กระบวนการออก

ค�ำสั่งทางปกครองตาม

ที่กฎหมายก�ำหนด 

2.กระบวนการ 

เปรียบเทียบและ

ด�ำเนินคดีตามที่

กฎหมายก�ำหนด

1. เอกสารการ
ออกค�ำสั่งทาง
ปกครอง
2. เอกสารรายงาน
การติดตาม ตรวจ
สอบผลการปฏิบัติ
ตามค�ำสั่งทาง
ปกครอง
3. เอกสารรายงาน
การเปรียบเทียบ
และด�ำเนินคดี
ตามกฎหมาย 
4. เอกสารรายงาน
การยุติเรื่องร้อง
เรียน 
5.เอกสารการแจ้ง
ผลการด�ำเนินการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน

ผู้รับผิดชอบ

ที่ได้รับมอบ

หมายจาก

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

 การเปรียบเทียบ วิเคราะห์ แปรผล
และติดตามข้อเท็จจริง

เป็นเหตุรำ�คาญ

ติดตาม
ตรวจสอบ

ติดตาม
ตรวจสอบ

การเปรียบเทียบ
และ

ดำ�เนินคดี

ไม่เป็นเหตุร�ำคาญ

ไม่มีใบอนุญาต มีใบอนุญาต

แก้ไขไม่แก้ไข

ไม่ปฏิบัติตาม
ค�ำสั่งฯ

ปฏิบัติตาม
ค�ำสั่งฯ

ไม่ผ่าน

ไม่ผ่าน

ผ่าน

ผ่าน

เป็นกิจการควบคุมตาม
ข้อบัญญัติท้องถิ่น

ไม่เป็นกิจการควบคุมตาม
ข้อบัญญัติท้องถิ่น

ออกค�ำแนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข

เพื่อระงับเหตุร�ำคาญ

ออกค�ำสั่งทางปกครองและ

แจ้งสิทธิการอุทธรณ์

ยุติเรื่อง/แจ้งผู้ร้องเรียน

ยุติเรื่อง/แจ้งผู้ร้องเรียน
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ขั้น

ตอน

ที่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ

ระยะติดตามและประเมินผล

6.

การจัดท�ำฐานข้อมูลเหตุร�ำคาญ

- จัดท�ำฐานข้อมูล โดย 

- รวบรวมข้อมูลและ

สถิติเหตุร�ำคาญของ

หน่วยงาน 

- วิเคราะห์ข้อมูล 

- จัดท�ำรายงานสรุป

เรื่องร้องเรียนเหตุ

ร�ำคาญให้ผู้บริหาร

หน่วยงานทราบ 

- ท�ำทะเบียนสรุป

การแก้ไขปัญหาเหตุ

ร�ำคาญ

ระบบฐานข้อมูล

เหตุร�ำคาญ

ผู้รับผิดชอบ

และคณะ

ท�ำงานที่

ได้รับมอบ

หมาย

7.

การเฝ้าระวัง และป้องกันปัญหา

เหตุร�ำคาญ

- เฝ้าระวังและป้องกัน

ปัญหาเหตุร�ำคาญโดย

พัฒนาเป็นระบบตาม

หลักวิชาการ

ระบบเฝ้าระวัง 

และป้องกันปัญหา

เหตุร�ำคาญ 

ผู้รับผิดชอบ

และคณะ

ท�ำงานที่

ได้รับมอบ

หมาย

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 6.1 ระยะเตรียมการ

		  (1) การก�ำหนดผู้รับผิดชอบ

		   เพือ่ให้การด�ำเนนิการจดัการเหตุร�ำคาญ มีระบบการท�ำงานทีม่ปีระสิทธภิาพ องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่

จงึต้องก�ำหนดและแต่งตัง้ให้มคีณะท�ำงานจดัการปัญหาเหตุร�ำคาญหรือการมอบหมายผู้รับผิดชอบงานด้านเหตรุ�ำคาญ 

ของหน่วยงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาแต่งต้ังผู้ที่มีความรู้ทางด้านสาธารณสุข 

(อนามัยส่ิงแวดล้อม) มีประสบการณ์ในการท�ำงานหรือผ่านการอบรมหลักสูตรการจัดการเหตุร�ำคาญหรือหลักสูตร 

ที่เก่ียวข้อง เช่น หลักสูตรพื้นฐานการจัดการเหตุร�ำคาญ หลักสูตรการจัดการและแก้ไขเหตุร�ำคาญ หลักสูตรอนามัย 

สิ่งแวดล้อมพื้นฐาน เป็นต้น และต้องก�ำหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน  

มีความเหมาะสมและครอบคลุมกับสภาพปัญหา อย่างไรก็ตามในกรณีที่ปัญหาเหตุร�ำคาญนั้นเป็นปัญหาที่ส่งผล 

กระทบต่อประชาชนในวงกว้าง หรอืเป็นปัญหาทีเ่กิดขึน้ซ�ำ้ซากยากต่อการจดัการแก้ไขปัญหา องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  

สามารถแต่งตั้งคณะท�ำงาน/คณะกรรมการประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ ในพื้นที่ที่เกี่ยวข้อง เช่น ส�ำนักงาน

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด อุตสาหกรรมจังหวัด ปศุสัตว์จังหวัด และ 

ผูเ้ชีย่วชาญด้านนัน้ ๆ  เป็นต้น เพือ่ร่วมเป็นคณะท�ำงานในการติดตาม ตรวจสอบ และก�ำหนดแนวทาง วธิกีาร หรอืมาตรการ 

ในการแก้ไขปัญหา ท้ังนี้ เพื่อให้สามารถจัดการปัญหาเหตุร�ำคาญในหลายด้านได้อย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้  

ผู้รับผิดชอบการด�ำเนินงาน ด้านเหตุร�ำคาญต้องได้รับการพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่อง เพื่อเพิ่มพูนความรู้และ

ประสบการณ์ในการจัดการและแก้ไขปัญหาเหตุร�ำคาญ
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	 6.2	ระยะด�ำเนินการ
		  (2)	 การรับเรื่องร้องเรียนเหตุเดือดร้อนร�ำคาญ
 		  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.
2535 มีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบข้อเท็จจริงและแก้ไขปัญหาเหตุร�ำคาญที่เกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ จะต้องจัดให้
มี “ระบบรับเรื่องร้องเรียนเหตุเดือดร้อนร�ำคาญของหน่วยงาน” ซึ่งเป็นการเปิดช่องทางให้ประชาชนในพื้นที่ที่ได้รับผล 
กระทบจากปัญหาเหตุร�ำคาญสามารถแจ้งข้อมูลรายละเอียดปัญหาเหตุเดือดร้อนร�ำคาญต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น เพ่ือให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ และในฐานะเจ้าพนกังานท้องถิน่ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสขุ ซ่ึงมีหน้าท่ีรับผดิชอบ ดแูล 
พืน้ทีท่ีป่ระชาชนได้รบัความเดอืดร้อนร�ำคาญ เพือ่ด�ำเนนิการตรวจสอบข้อเทจ็จริง รวมทัง้ก�ำหนดแนวทาง วธิกีาร หรอื 
มาตรการเพื่อควบคุมและแก้ไขปัญหาเหตุร�ำคาญ ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อสุขภาพของประชาชน โดยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น มีการก�ำหนดให้มีหน่วยงานหรือสถานที่ที่ใช้เป็นศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเฉพาะ มีเจ้าหน้าที่ส�ำหรับรองรับงาน
รับเรื่องร้องเรียน และมีกระบวนการท�ำงานที่ชัดเจนอย่างเป็นระบบ เพื่อเป็นศูนย์กลางในการประสานงาน การติดตาม  
การจัดเก็บข้อมูล การส่งต่อ การสั่งการให้มีการปฏิบัติหน้าที่และติดตามความเคลื่อนไหวการด�ำเนินการแก้ไขปัญหา
เหตุร�ำคาญดังกล่าว
		  องค์ประกอบของระบบรับเรื่องร้องเรียน 
		  l	 จัดให้มีช่องทางรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อทางโทรศัพท์/ โทรสาร ติดต่อทางไปรษณีย์ ติดต่อผ่าน
ทางคอมพวิเตอร์ [เช่น จดหมายอเิลก็ทรอนกิส์ (E-mail) กระดานสนทนา (Web board) เวบ็ไซด์ และระบบอเิลก็ทรอนกิส์
อื่น ๆ เป็นต้น] หรือติดต่อด้วยตนเอง เป็นต้น ซึ่งการเปิดช่องทางดังกล่าวต้องสามารถใช้งานได้จริงและต้องมีการชี้แจง
หรอืประชาสมัพันธ์ให้ประชาชนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องรบัทราบด้วยว่าสามารถเข้ามาแจ้งเรือ่งร้องเรยีนด้วยช่องทาง
หรือวิธีการใดได้บ้าง 
	 	 l	 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานรับเรื่องร้องเรียน โดยการจัดโครงสร้างต�ำแหน่งงานหรือการมอบหมาย
งานจากหน่วยงานที่ชัดเจน เพื่อให้บริการและอ�ำนวยความสะดวกในการติดต่อ ประสานงาน ส�ำหรับประชาชนหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
		  l	 มกีระบวนการหรอืขัน้ตอนการท�ำงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร ด้วยการจดัท�ำเป็นเอกสารข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานในลักษณะการจัดล�ำดับก่อน-หลังหรือลักษณะของแผนผังข้ันตอน การปฏิบัติงาน เพ่ือความสะดวกในการ 
น�ำไปปฏิบัติใช้และช่วยให้การท�ำงานเป็นไปในรูปแบบเดียวกันส�ำหรับเจ้าหน้าที่ทุกคน 
		  l	 มีการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลเร่ืองร้องเรียนในรูปแบบเอกสารหรือแฟ้มข้อมูลอย่างเป็นหมวดหมู ่
ที่สามารถสืบค้นได้สะดวก เพื่อสามารถน�ำข้อมูลดังกล่าวไปด�ำเนินการต่อได้ทันทีที่ต้องการ
		  l	 มีเอกสารแบบฟอร์มการท�ำงาน เช่น แบบฟอร์มการรับเรื่องร้องเรียน (แบบ หก.1-01) ส�ำหรับ
ให้ผู้ร้องเรียนได้กรอกข้อมูลด้วยตนเอง หรือส�ำหรับเจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลกรณีการติดต่อด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์  
(แบบ หก.2-01) เป็นต้น 
		  อย่างไรกต็าม เมือ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ได้รบัเรือ่งร้องเรยีนเหตุเดอืดร้อนร�ำคาญผ่านช่องทางต่าง ๆ  
แล้ว ผู้บริหารหน่วยงานจะต้องพิจารณาสั่งการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานเหตุร�ำคาญพิจารณาด�ำเนิน
การตรวจสอบข้อเท็จจริงและแก้ไขปัญหานั้นโดยเร็ว
		  (3)	 การมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณาด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
			   เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียนเหตุร�ำคาญผ่านช่องทางการรับเร่ืองร้อง
เรียนต่าง ๆ  ผูบ้รหิารหน่วยงานต้องพิจารณาสัง่การหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบพิจารณาด�ำเนนิการตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริงโดยเร็ว
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	 (4)	 ลงพื้นที่ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามข้อร้องเรียน

		  โดยทั่วไปเจ้าพนักงานตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข จะเป็นผู ้รับผิดชอบงานเหตุร�ำคาญ 

ของหน่วยงาน เมือ่ได้รบัเรือ่งร้องเรยีนเหตเุดอืดร้อนร�ำคาญแล้ว จะต้องด�ำเนนิการตรวจสอบข้อเทจ็จรงิจากข้อมลูทีไ่ด้รบัแจ้ง 

เช่น ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน ประเด็นการร้องเรียน และข้อมูลผู้ถูกร้องเรียน เป็นต้น เพื่อให้ได้รับข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง 

ครบถ้วน ก่อนลงพื้นที่เพ่ือท�ำการตรวจวินิจฉัยเหตุร�ำคาญ หรือตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่เกิดเหตุทั้งสถานที่ที่ถูก 

ร้องเรียน และผูร้้องเรยีน โดยใช้หลกัการทางวชิาการ เทคโนโลย ีแล้วน�ำข้อมลูมาท�ำการเรยีบเรยีง วเิคราะห์ และแปรผล 

เพื่อหาข้อสรุป โดยเทียบเคียงตามกฎหมาย หรือมาตรฐานทั้งในประเทศและต่างประเทศที่เกี่ยวข้อง 

		  ในการตรวจสอบข้อเท็จจริงเหตุร�ำคาญ เมื่อทราบข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับเหตุร�ำคาญ ที่เกิดข้ึนแล้ว  

ให้เจ้าหน้าที่น�ำข้อมูลมาท�ำการวิเคราะห์ประเด็นต่าง ๆ เพื่อเตรียมการก่อนการลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ดังนี้

		  l	 ประเด็นวิชาการ เจ้าหน้าที่ต้องหาองค์ความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับเรื่องท่ีเกิดปัญหา การร้องเรียนให้ 

มากทีส่ดุ เช่น หากเกดิเหตรุ�ำคาญเรือ่งเสียง ต้องทราบคณุสมบตัขิองเสยีง แนวทางการป้องกนั การควบคุมเสียง มาตรฐาน  

และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการปัญหาเสียงดัง หรือกรณีกล่ินเหม็น ก็ต้องทราบชนิดของกล่ิน หากเป็นกล่ิน 

จากสารเคม ีควรสอบถามรายละเอยีดของกระบวนการผลติ และวตัถดุบิของการเกดิสารเคมรีัว่ไหล เพือ่สามารถระบุชนดิ 

และประเภท อันจะน�ำไปสู่การเลือกวิธีการตรวจวัด มาตรฐานความเข้มข้นของสารเคมีตามกฎหมาย และอันตรายที่ส่ง

ผลกระทบต่อสุขภาพ เป็นต้น ทั้งนี้ ควรได้ด�ำเนินการศึกษา ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวิธีการ แนวทาง ในการตรวจวัด

มลพิษสิ่งแวดล้อมอย่างเข้าใจ เพื่อให้มีมาตรฐาน การปฏิบัติงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

		  l	 การเตรยีมเครือ่งมอื เมือ่ทราบสภาพปัญหาเบือ้งต้นแล้ว ในกรณทีีห่น่วยงาน มเีครือ่งมอืวทิยาศาสตร์

ด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม ส�ำหรับการตรวจเหตุร�ำคาญ เจ้าหน้าที่ต้องท�ำการเตรียมเครื่องมือให้ถูกต้อง และเหมาะสมกับ

ปัญหาที่เกิดขึ้น 

	 ขั้นตอนการลงพื้นที่ตรวจวินิจฉัย

	 เมือ่เจ้าหน้าทีเ่ตรยีมความพร้อม ทัง้เชงิวิชาการ และเครือ่งมอืเรยีบร้อยแล้ว ขัน้ต่อไป คอื การลงพ้ืนท่ีตรวจสอบ

ในพื้นที่ที่เกิดปัญหา ซึ่งหน่วยงานที่รับผิดชอบในพื้นที่ สามารถประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเข้าร่วม 

การตรวจสอบ ให้ข้อวินิจฉัยข้อแนะน�ำ รวมท้ังให้ข้อมูลเชิงวิชาการเพ่ิมเติมได้ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ครอบคลุม  

และมปีระสทิธภิาพ อย่างไรกต็ามการเข้าตรวจสอบเจ้าหน้าทีต้่องตดิบัตรประจ�ำตัวเจ้าพนกังานท้องถิน่ บัตรเจ้าพนกังาน

สาธารณสขุ หรอืบตัรผูซ้ึง่ได้รบัการแต่งตัง้จากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน โดยเจ้าหน้าท่ีต้องท�ำการแสดงบตัรประจ�ำตวัดงักล่าว

ให้กับผู้ดูแลหรือเจ้าของสถานประกอบกิจการ รวมทั้งประชาชนที่มีการติดต่อประสานงานทุกครั้ง 

	 ขั้นตอนการสอบสวนเหตุร�ำคาญ 

	 เป็นการรวบรวมพยานหลักฐานทุกชนิด ทั้งพยานบุคคล พยานเอกสาร พยานวัตถุ และผลจากการตรวจ

วิเคราะห์ เพื่อให้ทราบความจริงในเรื่องเหตุร้องเรียนจากประชาชนในภาพรวม และสามารถพิสูจน์ความจริงของเหตุ

หรือที่มาของปัญหา รวมทั้งผู้ที่ได้รับผลกระทบซึ่งครอบคลุมการตรวจวินิจฉัยหาสาเหตุของการการเกิดปัญหา การตั้ง 

และทดสอบสมมตฐิานเกีย่วกบัสาเหต ุและแนวทางการควบคมุและป้องกนัเหตรุ�ำคาญ ตลอดจนสรปุผล และเสนอแนะ 

แนวทางการควบคุม การป้องกนัปัญหา รวมทัง้การด�ำเนนิการต่าง ๆ  ต้ังแต่ การเกบ็ตัวอย่าง การตรวจวนิจิฉยั ตลอดจน 

ด�ำเนินการตามมาตรการควบคุมและป้องกัน ทั้งนี้องค์ประกอบของการสอบสวนเหตุร�ำคาญ ได้แก่

	 1)	 เจ้าหน้าท่ีและทีมงาน ในการสอบสวนเหตุร�ำคาญต้องมีการก�ำหนดบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่และ 

ทมีงานทีเ่หมาะสม อาจพจิารณาจดัตัง้เป็นหน่วยเคล่ือนทีเ่ร็วสอบสวนเหตุร�ำคาญ (Special Environmental Response 

Team) เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว มีขั้นตอนที่ชัดเจนและมีประสิทธิภาพ
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	 2)	 ขัน้ตอนหรอืแนวทางการสอบสวนเหตรุ�ำคาญ ซึง่โดยทัว่ไปการสอบสวนเหตรุ�ำคาญมวีธีิการและแนวทาง

สรุปได้ ดังนี้

 		  2.1)	 การระบุปัญหา หมายถึง การยืนยันการเกิดปัญหาเหตุร�ำคาญ การตรวจวินิจฉัยทางห้องปฏิบัติการ 

และเปรียบเทียบลักษณะการเกิดปัญหา เพื่อการเกิดเหตุจริง 

 		  2.2)	 บรรยายลักษณะการเกิดเหตุร�ำคาญ หมายถึง การบรรยายการเกิดเหตุร�ำคาญ ตามเวลา สถานที่ 

และกลุ่มประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน

 			   l	 การบรรยายลกัษณะการเกดิเหตุร�ำคาญตามเวลา ประกอบด้วย การระบเุวลาทีเ่ริม่มกีารก่อเหตุ

ร�ำคาญ จนถึงเวลาสิ้นสุด

 		   	 l	 การบรรยายลักษณะการเกิดเหตุร�ำคาญตามสถานท่ี ประกอบด้วย การสร้างแผนผังสถานท่ี 

เกิดเหตุ ตลอดจนการส�ำรวจสิ่งแวดล้อม เช่น ลักษณะทางภูมิศาสตร์ ทิศทางลม เป็นต้น

 			   l	 การบรรยายลกัษณะการเกดิโรคตามกลุ่มประชากร ประกอบด้วย ลักษณะอาการของการได้รบั

ปัญหา อายุ เพศ ลักษณะการด�ำรงชีวิตประจ�ำวัน อาการ หรือภาวะเจ็บป่วย 

 		  2.3) 	การตัง้สมมตฐิาน เพือ่อธบิายแหล่งทีม่าของเหตุร�ำคาญ ขอบเขต การได้รับปัญหา และแนวทางการ

จัดการปัญหา ทั้งนี้การทดสอบสมมติฐานเหล่านี้จะน�ำไปสู่มาตรการควบคุมและป้องกันการเกิดเหตุร�ำคาญในภายหลัง 

โดยทัว่ไปแล้วแนวทางการควบคมุและป้องกนัการเกดิเหตุร�ำคาญ มหีลักการท่ีส�ำคญั 2 ประการ ได้แก่ การควบคมุแหล่ง

ที่มาของเหตุร�ำคาญ และการควบคุมที่ทางผ่านของปัญหาสู่ประชาชน

 		  2.4) 	การทดสอบสมมตฐิาน เพือ่หาข้อสรุปมาตรการควบคมุและป้องกนัปัญหาเหตุร�ำคาญ โดยการศกึษา

ทางวิทยาศาสตร์ อาจท�ำได้ด้วยการตรวจวัดด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม การเก็บตัวอย่างส่งตรวจทางห้องปฏิบัติการ และ

น�ำผลที่ได้เปรียบเทียบกับค่ามาตรฐานที่เกิดขึ้น จะท�ำให้สามารถเชื่อมโยงข้อมูลในภาพรวมได้

 		  2.5) 	สรุปผลการสอบสวนและแนวทางการควบคุมเหตุร�ำคาญ โดยอาจด�ำเนินการให้ข้อแนะน�ำเบื้องต้น 

จนน�ำไปสู่การออกค�ำสั่งทางปกครองให้ผู้ก่อเหตุร�ำคาญท�ำการปรับปรุง และแก้ไขปัญหาเหตุร�ำคาญภายในระยะเวลา

ที่ก�ำหนด

	 3)	 เครือ่งมอืสอบสวนเหตรุ�ำคาญ เป็นสิง่ทีจ่�ำเป็นอย่างมากเพือ่ช่วยให้เจ้าหน้าทีมี่ความคล่องตวัในการท�ำงาน 

และเพือ่เป็นการป้องกนัการสูญเสยีประเดน็ข้อมลู โดยเครือ่งมอืสอบสวนเหตุร�ำคาญ ได้แก่ อปุกรณ์บนัทกึเสยีง อปุกรณ์

บันทึกภาพ สมุดบันทึกต่าง ๆ แบบส�ำรวจ แบบตรวจแนะน�ำฯ (นส.1) และแบบสอบสวนเหตุร�ำคาญ (แบบ หก.04)

	 นอกจากนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีอ�ำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยตรง ในกรณีที่เกิดเหตุร�ำคาญ

ในพืน้ทีภ่ายหลงัจากทีเ่จ้าหน้าทีข่ององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ด�ำเนนิการสอบสวนเหตรุ�ำคาญเรยีบร้อยแล้ว ในล�ำดบั

ต่อไปเพือ่ให้ผลการจดัการปัญหาเหตุร�ำคาญมคีวามน่าเชือ่ถอื อ้างองิได้ตามกฎหมาย เจ้าหน้าทีต้่องสามารถท�ำการตรวจ

วิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม ได้ตามประเภทของปัญหามลพิษที่เกิดขึ้น ข้อมูลที่ได้จากการตรวจ

วิเคราะห์จะท�ำให้สามารถเชื่อมโยงข้อมูลจากทุกด้านที่มีการเก็บรวบรวมมา ท�ำให้เห็นถึงสภาพปัญหาได้อย่างชัดเจน 

และทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับประชาชน ดังนั้น เจ้าหน้าที่ต้องมีความช�ำนาญในการตรวจวิเคราะห์ เพื่อความ

ถูกต้อง และมีความน่าเชื่อถือ
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	 (5)	 การเรียบเรียง วิเคราะห์ แปรผล และติดตาม

		  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ น�ำข้อเท็จจริงต่าง ๆ และพยานหลักฐานทุกชนิดจากการลงพื้นที่ตรวจสอบ  

ทัง้ข้อมลูสภาพแวดล้อมของสถานท่ีเกดิเหต ุเช่น สภาพปัญหา สภาพภมิูประเทศ สภาพทางอตุุนยิมวทิยา สภาพพืน้ทีข้่างเคยีง 

ขั้นตอนหรือกระบวนการที่อาจก่อให้เกิดปัญหา และข้อมูลจากบุคคลท่ีเก่ียวข้อง เช่น ผู้ก่อเหตุ ผู้ร้องเรียน ผู้ที่อยู ่

อาศัยข้องเคียง เป็นต้น โดยมีการบันทึกข้อมูลอย่างละเอียด รวมถึงผลการตรวจวัดทางสิ่งแวดล้อม จากนั้นจึงน�ำข้อมูล

ทั้งหมดมาวิเคราะห์ สังเคราะห์ และแปรผลโดยเทียบเคียงตามมาตรฐานของกฎหมาย โดยต้องวินิจฉัยให้ได้ว่าเหตุ 

ร้องเรียนที่เกิดขึ้นถือเป็นเหตุร�ำคาญตามมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 หรือไม่ อย่างไร 

ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ต้องพิจารณาด�ำเนินการตามประเด็นดังนี้

	 	 5.1)	กรณีเหตุร้องเรียนไม่เป็นเหตุร�ำคาญ ตามมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  

พ.ศ. 2535 ให้ท�ำการยตุเิรือ่ง โดยประสาน/แจ้งให้ผูร้้องเรียนทราบผลการตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ หากไม่ทราบชือ่ นามสกลุ 

หรอืทีอ่ยู่ของผูร้้องเรยีนท่ีแน่ชัด ให้ท�ำการประชาสมัพนัธ์ผลการตรวจสอบดังกล่าวผ่านทางสือ่ประชาสมัพันธ์ในรปูแบบ

ต่าง ๆ เช่น เสียงตามสาย บอร์ดประชาสัมพันธ์ หรือหนังสือพิมพ์ชุมชน เป็นต้น

	 	 5.2)	กรณีเหตุร้องเรียนเป็นเหตุร�ำคาญ ตามมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  

พ.ศ. 2535 ให้พิจารณาว่า แหล่งที่ก่อให้เกิดเหตุร�ำคาญนั้น เข้าข่ายเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพหรือกิจการอื่น

ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขหรือไม่ อย่างไร ดังนี้

		  กรณีที่ 1	เป็นเหตุร�ำคาญที่แหล่งที่ก่อให้เกิดเหตุร�ำคาญไม่ได้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพหรือ 

กิจการอ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาออกค�ำแนะน�ำตามแบบตรวจแนะน�ำของ 

เจ้าพนกังานตามพระราชบญัญตัสิาธารณสขุ พ.ศ. 2535 (นส.1) เพ่ือให้ผู้ก่อเหตุปรับปรุงแก้ไขปัญหาเหตุร�ำคาญ โดยให้ 

ระบุสาเหตุและข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ ระบุข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไข ข้อแนะน�ำในการแก้ไขพร้อมก�ำหนดเงื่อนไขเวลา 

ในการแก้ไข ให้ลงลายมือชื่อรับทราบ (ผู้ตรวจและผู้ถูกตรวจ) มอบส่วนหนึ่งให้ผู้ถูกร้องเรียนไว้เป็นหลักฐาน อีกส่วน 

น�ำไปสรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา/เจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อพิจารณาต่อไป

		  การติดตามตรวจสอบและการออกค�ำสั่งทางปกครอง เมื่อครบก�ำหนดเง่ือนไขเวลาในการแก้ไขตาม

ค�ำแนะน�ำฯ ให้เจ้าหน้าท่ีลงพ้ืนท่ีติดตามตรวจสอบ หากผู้ก่อเหตุไม่ด�ำเนินการแก้ไขเหตุร�ำคาญตามค�ำแนะน�ำฯ ของ

เจ้าหน้าที่ให้ด�ำเนินการออกค�ำสั่งทางปกครอง โดยอาศัยอ�ำนาจตามมาตรา 27 หรือ 28 แห่งพระราชบัญญัติเดียวกัน 

แล้วแต่กรณี เพื่อให้ผู้ก่อเหตุด�ำเนินการปรับปรุงแก้ไข เพื่อระงับเหตุร�ำคาญ ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด และหลังจาก

ครบก�ำหนดระยะเวลาตามค�ำสั่ง ให้เจ้าหน้าที่ท�ำการติดตามตรวจสอบการปฏิบัติตามค�ำสั่งฯ ของผู้ก่อเหตุ กล่าวคือ 

หากผู้ก่อเหตุปฏิบัติตามค�ำสั่งทางปกครอง และสามารถแก้ไขและระงับปัญหาเหตุร�ำคาญได้ ให้ท�ำการยุติเรื่องและ 

แจ้งผลการด�ำเนนิการให้ผูร้้องเรยีนทราบ และหากไม่ทราบชือ่ ทีอ่ยูผู้่ร้องเรียน ให้ท�ำการประชาสัมพันธ์ผลการด�ำเนินการ 

แก้ไขปัญหาไปยังประชาชนทั่วไปโดยผ่านทางส่ือประชาสัมพันธ์ประเภทต่าง ๆ ในกรณีท่ีผู้ก่อเหตุฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม 

ค�ำสั่งทางปกครอง หรือปฏิบัติเพียงบางส่วน ไม่ครบถ้วน ท�ำให้ปัญหาเหตุร�ำคาญยังคงมีอยู่เช่นเดิม ให้พิจารณาส่งเรื่อง

เพื่อเปรียบเทียบปรับและด�ำเนินคดีตามกฎหมายต่อไป

		  กรณีที่ 2	เป็นเหตรุ�ำคาญทีเ่กดิจากกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพหรือกจิการอืน่ตามกฎหมายว่าด้วย 

การสาธารณสุข และหากราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกข้อบัญญัติท้องถิ่น เพื่อควบคุมกิจการตามกฎหมายว่าด้วย 

การสาธารณสุขแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาว่า กิจการฯ ดังกล่าวที่ก่อเหตุร�ำคาญน้ัน ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบกิจ 

การจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข หรือไม่ อย่างไร ดังนี้
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		  l	 กรณีผู้ก่อเหตุ/สถานประกอบกิจการไม่ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการฯ ตามกฎหมายว่าด้วย 

การสาธารณสุข ถือเป็นความผิดส�ำเร็จ ตามมาตรา 33 แห่งพระราชบัญญัติเดียวกัน ให้เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องด�ำเนินคดีกับ

ผู้ก่อเหตุ/ผู้ประกอบกิจการ

		  l	 กรณีผูก่้อเหตไุด้รบัใบอนญุาตประกอบกจิการฯ จากเจ้าพนกังานท้องถิน่แล้ว ให้เจ้าหน้าทีพ่จิารณา

ออกค�ำแนะน�ำตามแบบตรวจแนะน�ำของเจ้าพนักงานตามพระราชบญัญตัสิาธารณสขุ พ.ศ. 2535 (นส.1) เพือ่ให้ผูก่้อเหต ุ

ปรบัปรงุแก้ไขปัญหาเหตรุ�ำคาญ โดยให้ระบสุาเหตแุละข้อเทจ็จริงทีต่รวจพบ ระบขุ้อบกพร่องทีต้่องแก้ไข ข้อแนะน�ำใน 

การแก้ไขพร้อมก�ำหนดเงื่อนไขเวลาในการแก้ไข ให้ลงลายมือชื่อรับทราบ (ผู้ตรวจและผู้ถูกตรวจ) มอบส่วนหนึ่งให้ผู้ถูก

ร้องเรียนไว้เป็นหลักฐาน อีกส่วนน�ำไปสรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา/เจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาต่อไป มีราย

ละเอียดดังนี้

		  การตดิตามตรวจสอบและการออกค�ำสัง่ทางปกครอง หากผู้ก่อเหต/ุสถานประกอบกจิการ ด�ำเนนิการ

ปรับปรุงแก้ไขเหตุร�ำคาญตามค�ำแนะน�ำฯ ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ให้เจ้าหน้าที่ท�ำการตรวจสอบผลการปรับปรุง

แก้ไขตามค�ำแนะน�ำฯ หากด�ำเนินการปรับปรุงแก้ไขถูกต้องและสามารถระงับเหตุร�ำคาญนั้นได้ ให้ท�ำการยุติเรื่องและ

แจ้งผลการด�ำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบ กรณีไม่ทราบชื่อ ที่อยู่ผู้ร้องเรียน ให้ท�ำการประชาสัมพันธ์ผลการด�ำเนินการ 

แก้ไขปัญหาไปยงัประชาชนทัว่ไป โดยผ่านทางสือ่ประชาสัมพันธ์ประเภทต่าง ๆ  และหากผู้ก่อเหตุ/สถานประกอบกจิการ 

ไม่ได้ด�ำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามค�ำแนะน�ำแต่อย่างใด หรือด�ำเนินการปรับปรุงแก้ไขเพียงบางส่วนไม่ครบถ้วน ท�ำให้ 

ปัญหาเหตรุ�ำคาญยงัคงมอียูเ่ช่นเดมิ ให้เจ้าหน้าทีพ่จิารณาออกค�ำส่ังทางปกครอง (โดยอาศยัอ�ำนาจตามมาตรา 28 หรอื 

หากเป็นการฝ่าฝืนหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 กฎกระทรวง ข้อบัญญัต ิ

ท้องถิน่หรอืค�ำส่ังของเจ้าพนกังานท้องถิน่ทีก่�ำหนดไว้เกีย่วกบัการด�ำเนนิกจิการนัน้ด้วย ให้ใช้อ�ำนาจตามมาตร 45 สัง่ให้ 

ผู้ด�ำเนินกิจการนั้นแก้ไขหรือปรับปรุงให้ถูกต้อง) ทั้งนี้ เพื่อให้ผู้ก่อเหตุท�ำการปรับปรุงแก้ไขปัญหาเหตุร�ำคาญภายใน 

ระยะเวลาที่ก�ำหนด และเมื่อครบก�ำหนดเงื่อนไขเวลาในการแก้ไขตามค�ำสั่งฯ ให้เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการติดตามตรวจสอบ 

ผลการปฏิบัติตามค�ำสั่งฯ หากผู้ก่อเหตุ/สถานประกอบกิจการปฏิบัติตามค�ำสั่งฯ และสามารถระงับเหตุร�ำคาญได้  

ให้ท�ำการยตุเิรือ่งและแจ้งผลการด�ำเนนิการให้ผูร้้องเรียนทราบ กรณไีม่ทราบช่ือ ทีอ่ยูผู่ร้้องเรยีน ให้ท�ำการประชาสัมพนัธ์ 

ผลการด�ำเนนิการแก้ไขปัญหาไปยงัประชาชนทัว่ไป โดยผ่านทางส่ือประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ แต่หากผู้ก่อเหตุ/สถาน

ประกอบกิจการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่งหรือปฏิบัติแต่ไม่ถูกต้องครบถ้วนตามค�ำสั่งฯ และไม่สามารถระงับเหตุร�ำคาญ

ได้ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ให้พิจารณาส่งเรื่องเพื่อเปรียบเทียบปรับและด�ำเนินคดีตามกฎหมายต่อไป

		  เมื่อเจ้าหน้าที่ท�ำการเก็บรวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงต่าง ๆ และพยาน หลักฐานทุกชนิดจากการลงพื้นที่ 

ตรวจสอบในพืน้ทีเ่กดิเหตุจนครบถ้วนและถูกต้องแล้ว ให้ท�ำการวเิคราะห์ สรุปและแปรผลข้อมลูโดยทนัท ีโดยมแีนวทาง

การเขียนรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง ดังนี้

 		  (1)	 ต้นเรื่อง เป็นการเขียนรายละเอียดที่มาของหนังสือร้องเรียน ทั้งที่มาจากประชาชนทั่วไป และจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

 		  (2)	 ข้อเท็จจริง เป็นการเขียนรายละเอียดการลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงของเจ้าหน้าที่ หน่วยงาน 

วันที่ตรวจวัด โดยในข้อเท็จจริงนี้ จะแบ่งเนื้อหาออกเป็น ดังนี้

			   l	 ข้อมลูของผูร้้องเรยีน โดยแสดงรายละเอยีดของชือ่ นามสกลุ (กรณผีูร้้องเรยีนแจ้ง และยนิยอม

ให้บันทึกช่ือ-นามสกุลจริง) เลขที่บ้าน ลักษณะโดยทั่วไปสถานที่พักอาศัย พื้นที่บริเวณโดยรอบบ้าน ลักษณะและ 

ผลกระทบจากมลพษิสิง่แวดล้อมทีไ่ด้รบั ช่วงเวลาการเกดิปัญหา โดยให้เขียนรายละเอยีดข้อมลูจากการสอบถามประชาชน 

อื่นที่อาศัยอยู่ข้างเคียงด้วย 
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		  	 l	 ข้อมูลของผู้ถูกร้องเรียน โดยแสดงรายละเอียดของชื่อสถานประกอบการ ชื่อ-สกุล เจ้าของ
หรือผู้ประกอบการ ใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข และใบอนุญาตอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เลขที่ตั้ง และ
ลักษณะโครงสร้าง รูปแบบโดยทั่วไปของสถานประกอบการ รายละเอียดกระบวนการผลิต ประเภท ชนิด จ�ำนวนของ
เครือ่งจกัรทีใ่ช้ จ�ำนวนพนกังาน วนั เวลาประกอบการ และข้อบกพร่อง หรือบริเวณ ท่ีเป็นแหล่งก�ำเนดิมลพิษสิง่แวดล้อม 
ตามความเห็นของเจ้าหน้าที่ 
			   l	 ข้อมูลจากผู้เก่ียวข้อง เช่น ประชาชนที่อาศัยอยู่ในบริเวณใกล้เคียง ข้อมูลจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น
			   l	 ข้อมูลสภาพแวดล้อมของสถานที่เกิดเหตุ ข้อบกพร่อง ข้ันตอนหรือกระบวนการที่อาจก่อ 
ให้เกิดปัญหาหรือจุดก่อมลพิษที่ตรวจพบในสถานประกอบการ
			   l	 ข้อมูลการตรวจวัดทางวิทยาศาสตร์ โดยแสดงรายละเอียด ชนิด ยี่ห้อ เคร่ืองมือที่ใช้ในการ
ตรวจวัด บริเวณท่ีท�ำการติดตั้งเครื่องมือ หากเป็นลักษณะการเก็บตัวอย่าง แบบคัดกรองเบื้องต้น ต้องเขียนแสดง 
ให้ชดัเจน และผลทีไ่ด้จากการตรวจวดั ทัง้จากบริเวณบ้านผู้ถูกร้องเรียน และภายในสถานประกอบการ โดยอาจจดัแสดง 
ในรูปแบบตารางเปรียบเทียบข้อมูล และมาตรฐานที่ใช้เพื่อให้เห็นชัดเจน ในหัวข้อข้อมูลการตรวจวัดนี้ เจ้าหน้าที่ต้อง 
ระบุกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการตรวจวัด และมาตรฐานที่ใช้ในการแปรผลไว้แนบท้ายตารางแสดงผลด้วยทุกคร้ัง  
โดยเจ้าหน้าที ่ต้องสรปุให้ชดัเจนว่าผลท่ีได้มค่ีาเกินมาตรฐานทีก่�ำหนด และถือเป็นเหตุร�ำคาญตามท่ีมกีารร้องเรยีนหรือไม่ 
เพื่อให้ข้อมูลมีความชัดเจน ถูกต้องตามหลักวิชาการ มีความน่าเชื่อถือ
			   l	 ระบขุ้อกฎหมายทีเ่กีย่วของตามพระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ/หรอืกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข้อง
	 	 (3) 	ข้อพิจารณาและเสนอแนะ จะแสดงรายละเอียดผลการวิเคราะห์และวินิจฉัยเหตุร�ำคาญ 
พร้อมระบขุ้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง โดยการสรุปผลในภาพรวม ซ่ึงเจ้าหน้าทีต้่องอาศยัหลกัวชิาการในการเชือ่มโยงข้อมูล
สภาพแวดล้อม ข้อบกพร่อง หรอืจดุก่อมลพษิทีต่รวจพบในสถานประกอบการ กบัผลการตรวจวดัทีไ่ด้ เพือ่ให้เหน็สภาพ 
ปัญหาที่แท้จริง ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ต้องน�ำเสนอข้อแนะน�ำหรือแนวทางให้กับผู้ก่อเหตุหรือผู้ประกอบกิจการในพื้นที่ 
เกดิเหต ุส�ำหรบัเป็นแนวทางให้เกดิการแก้ไขปรบัปรงุข้อบกพร่อง อนัเป็นการระงบัเหตุร้องเรยีน และผลกระทบต่อสขุภาพ 
ของประชาชนโดยทั่วไปอย่างถูกต้อง ตรงประเด็น พร้อมระบุข้อพิจารณาในการติดตามตรวจสอบหรือการด�ำเนินการ
ในล�ำดับต่อไป
	 	 (4)	 เอกสารแนบท้าย ในการสรุปและแปรผล ต้องมีการแนบเอกสาร ที่เกี่ยวข้องประกอบการรายงาน
ผลด้วย เพื่อให้เกิดความเข้าใจง่าย และเห็นภาพรวมของการด�ำเนินการ ประกอบด้วย หนังสือร้องเรียนต้นเรื่อง แผนผัง
ของบริเวณท่ีเกิดเหตุร้องเรียน แผนผังจุดติดตั้งเครื่องมือตรวจวัด ภาพถ่ายขณะปฏิบัติงาน แบบรายงานผลการตรวจ
วเิคราะห์ทางห้องปฏิบัตกิาร (ถ้ามี) ข้อมลูชนดิ อันตรายของสารเคมทีีใ่ช้ในกระบวนการผลติและส่งผลกระทบท�ำให้เกิด
ความเดอืดร้อนร�ำคาญ ส�ำเนาใบอนญุาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสขุ 
และใบอนุญาตต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
	 6.3	ระยะติดตามและประเมินผล
		  (6)	 การจัดท�ำฐานข้อมูลเหตุร�ำคาญ 
			   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานเหตุร�ำคาญของหน่วยงาน ต้องมีการจัดท�ำระบบฐานข้อมูลเหตุร�ำคาญ
ของหน่วยงาน โดยการรวบรวมข้อมูลปัญหาเหตุร�ำคาญที่เกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบแล้วน�ำข้อมูลมาจัดท�ำสถิติปัญหา
เหตุร�ำคาญ โดยต้องแยกรายละเอียดข้อมูลประเภทเหตุร�ำคาญ สภาพปัญหา แหล่งที่ก่อให้เกิดปัญหา กลุ่มประชาชน
ที่เดือดร้อน ซึ่งอาจท�ำเป็นฐานข้อมูลประจ�ำเดือน ประจ�ำรายไตรมาส และประจ�ำปี รวมทั้ง การจัดล�ำดับประเภทเหตุ
ร�ำคาญจากมากไปน้อย เพื่อสามารถน�ำข้อมูลมาท�ำการวิเคราะห์ และก�ำหนดรูปแบบการเฝ้าระวังปัญหาเหตุร�ำคาญ 
ที่เหมาะสมกับสภาพพื้นที่ ดังนี้
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 	 	 l	 การสรปุข้อร้องเรยีนเหตเุดอืดร้อนร�ำคาญประจ�ำเดอืน/รายไตรมาส (หก. 02) โดยรวมรวมข้อร้องเรยีน 

ทั้งหมดที่เกิดข้ึนในพื้นที่รับผิดชอบ และพิจารณาจ�ำแนกตามประเภทเหตุร�ำคาญ เช่น กล่ินเหม็น เสียงดัง/เสียง 

รบกวน น�้ำเสีย ฝุ่นละออง เป็นต้น แหล่งที่ก่อให้เกิดเหตุร�ำคาญ เช่น กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตลาด สถานที่ 

จ�ำหน่ายอาหาร เป็นต้น และผลการด�ำเนินงาน เช่น การตอบสนองต่อ ข้อร้องเรียน การแจ้งผลการด�ำเนินการ 

ให้ผู้ร้องเรียนทราบ เป็นต้น ทั้งนี้ รายงานสรุปข้อร้องเรียนเหตุเดือดร้อนร�ำคาญเสนอให้กับผู้บริหารหน่วยงานรับทราบ

เป็นประจ�ำทุกเดือน/ไตรมาส เพื่อเป็นข้อมูลในการติดตาม การท�ำงานได้อย่างเป็นระบบ รวมทั้งจัดส่งรายงานให้กับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนหรือให้ความช่วยเหลือการด�ำเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

		  l	 การจดัท�ำทะเบียนสรปุการแก้ไขปัญหาเหตรุ�ำคาญ (หก. 03) เพือ่เป็นการจดัเกบ็ข้อมลูการร้องเรยีน 

และการด�ำเนินงานจัดการปัญหาเหตุร�ำคาญท่ีเกิดข้ึนในพื้นท่ี ส�ำหรับเป็นฐานข้อมูลและส�ำหรับการสืบค้นข้อมูล 

ในภายหลังได้อย่างสะดวกมากขึ้น

		  l	 การรวบรวมข้อมูล หลักฐานหรือเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับปัญหาเหตุร�ำคาญ เรื่องนั้น ๆ โดย

จัดเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย แยกเป็นสัดส่วน เพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้น

	 (7)	 การเฝ้าระวังและป้องกันปัญหาเหตุร�ำคาญ

		  7.1)	ระบบเฝ้าระวงัปัญหาเหตรุ�ำคาญ ปัญหาเหตุร�ำคาญทีเ่กดิขึน้ในแต่ละพ้ืนทีม่กัมคีวามแตกต่างกัน

ขึ้นอยู่กับ สภาพสังคม เศรษฐกิจ และสิ่งแวดล้อม รวมทั้งความร่วมมือกันของไตรภาคี ได้แก่ ภาครัฐ ภาคเอกชน และ

ชุมชน ดังนั้น หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละพื้นที่จ�ำเป็นต้องทราบสถานการณ์ปัญหาในพื้นที่ของตนเองก่อน 

โดยอาจมีการจัดล�ำดับปัญหาก่อน แล้วจึงพิจารณาหาแนวทางแก้ไข ซึ่งมาตรการในการป้องกัน แก้ไขปัญหาท่ีส�ำคัญ 

คือ การเฝ้าระวงัปัญหาเหตรุ�ำคาญ การเฝ้าระวงัจะท�ำให้ทราบว่าสถานการณ์ปัญหาในพืน้ทีมี่มากน้อยเพยีงใด เพือ่จะได้ 

สามารถก�ำหนดทิศทาง และแนวทางในการแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม ต่อไป

	 องค์ประกอบของระบบเฝ้าระวังปัญหาเหตุร�ำคาญ

		  l	 นโยบายผูบ้รหิาร ผูบ้รหิารจ�ำเป็นต้องตระหนกั และให้ความส�ำคญักบัการด�ำเนนิการเฝ้าระวงัปัญหา

เหตุร�ำคาญในพื้นที่ เพื่อให้สามารถจัดการปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเหมาะสม

		  l	 โครงสร้างการปฏิบัติงาน ต้องมีการก�ำหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ที่จะ

ด�ำเนินการเฝ้าระวัง ในกระบวนการท�ำงานด้านต่าง ๆ เช่น เจ้าหน้าที่สืบค้นข้อมูล เจ้าหน้าที่ส�ำรวจข้อมูลสิ่งแวดล้อม  

เจ้าหน้าที่เก็บตัวอย่าง หรือเจ้าหน้าที่รายงานผลข้อมูล เป็นต้น

		  l	 เครื่องมือท่ีใช้ในการเฝ้าระวัง เป็นสิ่งที่มีความส�ำคัญและมีความจ�ำเป็นต่อการด�ำเนินงานของ 

เจ้าหน้าที่ เพื่อท�ำให้เกิดความคล่องตัวและมีหลักฐานสามารถตรวจสอบได้ เช่น แบบสอบถามสิ่งคุกคามด้านอนามัย 

ส่ิงแวดล้อมและผลกระทบต่อสุขภาพของประชาชนที่อยู่ใกล้เคียงกับสถานประกอบการ และแบบรายงานข้อมูลการ 

ร้องเรียนปัญหาเหตุร�ำคาญด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม เป็นต้น

		  l	 รูปแบบการเฝ้าระวัง ต้องมีแนวทางหรือวิธีการที่เหมาะสม และเป็นแนวทางที่หน่วยงานต่าง ๆ 

สามารถน�ำไปปฏิบัติได้ มีรายละเอียดดังนี้
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	 ขั้นตอนของการเฝ้าระวัง

	 1)	 ก�ำหนดโครงสร้างการปฏิบัติงาน มีการจัดท�ำโครงสร้างการปฏิบัติงานรองรับระบบเฝ้าระวังปัญหา 

เหตรุ�ำคาญ โดยโครงสร้างทีร่องรบัการปฏบิตังิาน ประกอบด้วย หน่วยงานรบัผิดชอบหลัก คอื องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

หน่วยงานสนับสนุน เช่น หน่วยงานสาธารณสุขในพ้ืนที่ ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด ศูนย์อนามัย เป็นต้น และ 

หน่วยงานอื่น ๆ เช่น ส�ำนักงานทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมจังหวัด ส�ำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัด เป็นต้น

	 2)	 การรวบรวมข้อมูลด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่

 		  ก.	 ข้อมูลด้านสิ่งคุกคาม ข้อมูลประเภทกิจการ จัดท�ำทะเบียน สถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ โดยท�ำการส�ำรวจทุกกิจการหรือเฉพาะกิจการที่เป็นปัญหาเร่งด่วนที่จะด�ำเนินการภายในเขตพื้นที่ 

รับผิดชอบ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลเบ้ืองต้นประกอบการด�ำเนินงาน รวบรวมข้อมูลปฐมภูมิด้านสิ่งคุกคามในสิ่งแวดล้อม  

โดยวธิกีารต่างๆ เช่น การเกบ็ตัวอย่างด้านสิง่แวดล้อม การสมัภาษณ์ หรอืใช้แบบสอบถาม เป็นต้น รวบรวมข้อมลูทตุยิภมู ิ

ด้านสิ่งคุกคามในสิ่งแวดล้อมจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

		  ข.	 ข้อมูลเก่ียวกับการร้องเรียน และความเดือดร้อนร�ำคาญ รวบรวมข้อมูลการร้องเรียน เรื่องเหตุ

ร�ำคาญ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่ ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ร้องเรียน ผู้ถูกร้องเรียน สถานที่เกิดเหตุร�ำคาญ ช่วงเวลาการเกิดเหตุ

ร�ำคาญและประเภทเหตุร�ำคาญ

 		  ค.	 ข้อมูลด้านผลกระทบต่อสุขภาพ รวบรวมข้อมูลทุติยภูมิ และข้อมูลปฐมภูมิด้านสุขภาพ เช่น  

ข้อมูลการเก็บตัวอย่างทางชีวภาพ ข้อมูลจากการสัมภาษณ์เชิงลึก หรือข้อมูลจากการใช้แบบสอบถาม เป็นต้น  

โดยสามารถสอบถามข้อมูลดังกล่าวจากสถานีอนามัย หรือโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลต่างๆหรือหน่วยงานต่าง ๆ  

ในพื้นที่รับผิดชอบ

	 3) 	 การวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และประเมินสถานการณ์ โดยการน�ำข้อมูลท่ีได้จากการรวบรวมหรือ

ส�ำรวจมาท�ำการจัดหมวดหมู่ วิเคราะห์ ประมวลผล ประเมินความเสี่ยง และสรุปผล เพื่อให้ทราบสภาพปัญหาในพื้นที่

โดยใช้หลักระบาดวิทยาได้แก่การน�ำข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อมที่เก็บอย่างต่อเนื่องในฐานข้อมูลและข้อมูลด้านสุขภาพ 

จากสถานพยาบาลต่าง ๆ ในพื้นที่ 

	 4)	 การจัดท�ำรายงาน และเผยแพร่ข้อมูลแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บริหารหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประชาชน 

และผู้ประกอบกิจการ

	 5)	 การก�ำหนดแนวทางการแก้ไขปัญหา โดยการน�ำข้อมูลจากการวิเคราะห์ ไปประกอบการด�ำเนินงาน

ป้องกันหรือแก้ไขปัญหา ซึ่งการแก้ไขปัญหาต้องด�ำเนินในภาพรวมของการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในพื้นที่ 

		  7.2)	ระบบป้องกันปัญหาเหตุร�ำคาญ 

			   การด�ำเนนิงานเรือ่งการจดัการปัญหาเหตรุ�ำคาญ นอกจากการให้ความส�ำคญัในเรือ่งของการแก้ไข

ปัญหาเหตุร�ำคาญแล้ว มาตรการป้องกันถือว่าเป็นเรื่องหนึ่งที่มีความส�ำคัญระดับต้น ๆ  ที่จะช่วยเสริมการจัดการปัญหา

เหตุร�ำคาญให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งถ้าสามารถด�ำเนินการจัดระบบป้องกันเหตุร�ำคาญได้ดีและครอบคลุมก่อน 

เกิดปัญหา จะเป็นประโยชน์อย่างยิง่ท่ีจะส่งผลให้การเกิดปัญหาเหตรุ�ำคาญ ลดน้อยลงหรอืการแก้ไขปัญหาเหตรุ�ำคาญได้ 

สะดวกและรวดเรว็มากขึน้ ดงันัน้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และหน่วยงานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วข้องควรตระหนกัและให้ความ

ส�ำคัญกับการจัดให้มีมาตรการเตรียมความพร้อมในการจัดระบบป้องกันเหตุร�ำคาญไว้ เพื่อสนับสนุนการจัดการปัญหา

เหตุร�ำคาญได้สัมฤทธิ์ผลมากยิ่งขึ้นซึ่ง การด�ำเนินงานระบบป้องกันเหตุร�ำคาญ มีองค์ประกอบดังนี้
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		  1) 	 การพัฒนาข้อบัญญัติท้องถิ่น เป็นการออกข้อบัญญัติท้องถิ่น มีขอบเขตที่เกี่ยวข้องกับการควบคุม 

ป้องกันปัญหาเหตุร�ำคาญที่อาจเกิดจากการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ หรือกิจการอื่นตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการสาธารณสขุ หรือการกระท�ำใด ๆ  ของบคุคลทีอ่าจมผีลกระทบต่อสขุภาพอนามยัของประชาชนทีอ่าศยัอยูบ่รเิวณ

ใกล้เคียง โดยให้ค�ำนึงถึงการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นว่าควรเป็นรูปแบบที่เจ้าหน้าที่สามารถน�ำไปใช้ปฏิบัติได้จริงในพื้นที่ 

เข้าใจง่าย และไม่มีความยุ่งยากซับซ้อน

		  2)	 การควบคุมสถานประกอบกิจการ เป็นการก�ำกับ ดูแล ติดตาม การประกอบกิจการของสถาน

ประกอบกจิการในพืน้ทีค่วามรบัผดิชอบ โดยต้องมีข้อมูลพืน้ฐานของสถานประกอบกจิการและมมีาตรการในการควบคมุ

การด�ำเนินกิจการด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง เพื่อป้องกันการเกิดปัญหาเหตุร�ำคาญหรือปัญหามลพิษต่าง ๆ 

อนัอาจส่งผลกระทบต่อสขุภาพของประชาชนทีอ่าศยัอยูบ่รเิวณโดยรอบสถานประกอบกจิการและผูป้ฏบิตังิานในสถาน

ประกอบกิจการ 

 			   l	 การจัดท�ำทะเบียนหรือข้อมูลพื้นฐานของสถานประกอบกิจการที่อยู่ในพื้นที่ความรับผิดชอบ  

ด้วยวธิกีารส�ำรวจข้อมลูทัว่ไปและจ�ำนวนกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพในพืน้ที ่แล้วจดัท�ำเป็นทะเบยีนอย่างเป็นระบบ 

			   l	 การก�ำหนดมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการด้วยการใช้เง่ือนไขของการให ้

ใบอนุญาตและต่อใบอนุญาตประกอบกิจการ 

		  3)	 การตรวจแนะน�ำ เป็นการตดิตามการด�ำเนนิงานด้านอนามยัสิง่แวดล้อมของสถานประกอบกจิการ

หลังจากการให้ใบอนุญาตหรือต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและกิจการอื่นตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการสาธารณสขุ ด้วยการเข้าไปสุม่ตรวจและให้ข้อแนะน�ำกับผูป้ระกอบกิจการเมือ่พบว่าไม่สามารถปฏบิตังิานได้

ตามแผน หรือปฏิบัติงานได้ไม่ถูกต้อง อันจะส่งผลให้ไม่ได้ตามวัตถุประสงค์ ของแผนที่ก�ำหนดไว้

		  4)	 การสือ่สารสาธารณะ ในงานเหตรุ�ำคาญ หมายถงึ กระบวนการส่งสาร ประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่ หรอื

ถ่ายทอดข้อมูลและข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องเหตุร�ำคาญด้วยวิธีการต่าง ๆ  ผ่านทางสื่อและช่องทางต่าง ๆ  ยกตัวอย่าง 

เช่น การประชุมชี้แจง จัดเวทีประชาคม ติดประกาศ ลงวารสารหรือสื่อสิ่งพิมพ์ ถ่ายทอดทางโทรทัศน์หรือวิทยุ เป็นต้น  

ไปยังผู้รับสารที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย คือ ประชาชนและหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง มีการก�ำหนดโครงสร้างและกระบวนงาน 

การสื่อสารสาธารณะ วิธีการ สื่อและช่องทางการส่งสารอย่างเป็นระบบ โดยมีประเด็นเนื้อหาของสารที่จะส่งถึงผู้รับสาร

เกี่ยวข้องกับเหตุร�ำคาญ เช่น

			   l	 กฎหมายท่ีเอื้อต่อการจัดการเหตุร�ำคาญทั้งที่เกิดจากกิจการและไม่ใช่กิจการ เช่น กฎหมาย 

ว่าด้วยการสาธารณสขุ กฎหมายว่าด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายว่าด้วยโรงงาน กฎหมายสิง่แวดล้อม กฎหมายผงัเมอืง 

และกฎหมายสุขภาพ เป็นต้น

			   l	 ข้อมลูวิชาการเบ้ืองต้นเกีย่วกบัด้านอนามยัสิง่แวดล้อมและอืน่ ๆ  ทีเ่ก่ียวข้องกบัเรือ่งเหตรุ�ำคาญ

			   l	 ข่าวสารหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องเหตุร�ำคาญ

	 การจัดการเหตุร�ำคาญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และอ�ำนาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นและ  

เจ้าพนักงานสาธารณสุข 

	 การด�ำเนินการจัดการปัญหาเหตุร�ำคาญตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ได้ก�ำหนดอ�ำนาจ

หน้าที่ของเจ้าพนักงานท้องถิ่น และเจ้าพนักงานสาธารณสุข ในการด�ำเนินการควบคุม ดูแล ก�ำกับการ และแก้ไขปัญหา

ที่เกิดขึ้นไม่ให้สร้างความเดือดร้อนแก่ประชาชน ไว้ดังนี้ 
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	 การควบคุมเหตุร�ำคาญของราชการส่วนท้องถิ่น

		  1)	 กฎหมายได้รับรองอ�ำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 26 ในการออกค�ำสั่งเป็นหนังสือ 

			   l	 ห้ามผูห้นึง่ผูใ้ดก่อเหตุร�ำคาญ รวมทัง้การระงับเหตุร�ำคาญด้วยทัง้ในทีห่รือทางสาธารณะ หรอื

ในที่เอกชน

			   l	 ให้ผู้หนึ่งผู้ใด ดูแล ปรับปรุง บ�ำรุงรักษา บรรดาถนน ทางบก ทางน�้ำ รางระบายน�้ำ คูคลอง 

และสถานที่ต่าง ๆ ในเขตของตนให้ปราศจากเหตุร�ำคาญ

		  2)	 ในกรณทีีม่เีหตรุ�ำคาญเกดิข้ึนหรืออาจเกดิข้ึนในท่ีหรือทางสาธารณะ กฎหมายมาตรา 27 ให้อ�ำนาจ

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังนี้

			   l	 ออกค�ำสัง่เป็นหนงัสือให้บคุคลท่ีเป็นต้นเหตุ/เกีย่วข้องกบัการก่อหรืออาจก่อให้เกดิเหตรุ�ำคาญ

นั้น ระงับ หรือป้องกันเหตุร�ำคาญนั้นภายในเวลาอันสมควร 

			   l	 ออกค�ำสั่งให้กระท�ำการเพ่ือป้องกันมิให้เหตุร�ำคาญเกิดขึ้นอีกในอนาคต โดยก�ำหนดวิธีการ 

ไว้ในค�ำสั่งระงับเหตุร�ำคาญก็ได้

			   l	 ถ้าผูไ้ด้รบัค�ำสัง่ไม่ปฏบิติัตามค�ำส่ังและเหตุร�ำคาญนัน้อาจเกดิอนัตรายอย่างร้ายแรงต่อสขุภาพ 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นเข้าระงับเหตุนั้น และจัดการตามความจ�ำเป็นเพื่อป้องกันมิให้เกิดขึ้นอีกก็ได้ โดยให้ผู้ได้รับค�ำสั่ง

เป็นผู้เสียค่าใช้จ่าย

		  3)	 ในกรณีที่มีเหตุร�ำคาญเกิดขึ้นในสถานที่เอกชนกฎหมายตามมาตรา 28 ให้อ�ำนาจแก่เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น ดังนี้

			   l	 ออกค�ำสัง่เป็นหนงัสือให้บคุคลท่ีเป็นต้นเหตุ/เกีย่วข้องกบัการก่อหรืออาจก่อให้เกดิเหตรุ�ำคาญ

นั้น ระงับ หรือป้องกันเหตุร�ำคาญนั้นภายในเวลาอันสมควร 

			   l	 ออกค�ำสั่งให้กระท�ำการเพ่ือป้องกันมิให้เหตุร�ำคาญเกิดขึ้นอีกในอนาคต โดยก�ำหนดวิธีการ 

ไว้ในค�ำสั่งระงับเหตุร�ำคาญก็ได้

			   l	 ถ้าผูไ้ด้รบัค�ำสัง่ไม่ปฏบิตัติามค�ำสัง่ กเ็ข้าระงบัและจดัการตามความจ�ำเป็นเพือ่ป้องกันมิให้เกิด

ขึน้อีกก็ได้ และถ้าเหตรุ�ำคาญนัน้เกดิจากการกระท�ำหรอืการละเลย หรอืการผ่อนผนัของเจ้าของหรอืผูค้รอบครองสถาน

ที่นั้น เจ้าของหรือผู้ครอบครองสถานที่นั้น ก็ต้องเสียค่าใช้จ่ายด้วย 

			   l	 กรณีท่ีเหตุร�ำคาญนั้น อาจเป็นอันตรายร้ายแรงต่อสุขภาพหรือมีผลกระทบต่อสภาวะ 

ความเป็นอยูท่ี่เหมาะสมกบัการด�ำรงชวีติ เจ้าพนกังานท้องถิน่มอี�ำนาจออกค�ำสัง่ห้ามมใิห้เจ้าของหรอื ผูค้รอบครองใช้หรอื 

ยินยอมให้บุคคลใดใช้สถานที่นั้นทั้งหมดหรือบางส่วนได้ จนกว่าจะเป็นที่พอใจว่าได้ระงับเหตุร�ำคาญนั้นแล้ว

		  4) 	 มาตรา 26 เป็นบทบัญญตัทิีร่บัรองอ�ำนาจเจ้าพนกังานท้องถิน่ให้เจ้าพนกังานท้องถิน่ มอี�ำนาจห้าม 

ผูห้นึง่ผูใ้ดมิให้ก่อเหตรุ�ำคาญในทีห่รอืทางสาธารณะหรอืสถานทีเ่อกชนรวมทัง้การระงบัเหตุร�ำคาญด้วย ตลอดทัง้การดแูล 

ปรับปรุง บ�ำรุงรักษาบรรดาถนน ทางบกทางน�้ำ รางระบายน�้ำ คู คลอง และสถานที่ต่าง ๆ ในเขตของตนให้ปราศจาก

เหตรุ�ำคาญ ในการนีใ้ห้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมอี�ำนาจออกค�ำสัง่เป็นหนงัสอืเพือ่ระงบั ก�ำจดัและควบคมุเหตรุ�ำคาญต่าง ๆ  

 ได้ แต่ไม่มีสภาพบังคับโดยตรงเพราะไม่มีบทก�ำหนดโทษไว้ 
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	 อ�ำนาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นและเจ้าพนักงานสาธารณสุข

	 มาตรา 44 เพือ่ให้สามารถปฏิบตังิานให้เป็นไปตามพระราชบญัญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ.2535 ให้เจ้าพนกังาน

ท้องถิ่นและเจ้าพนักงานสาธารณสุข มีอ�ำนาจดังต่อไปนี้

	 1)	 มหีนงัสอืเรยีกบุคคลใด ๆ  มาให้ถ้อยค�ำหรอืแจ้งข้อเทจ็จรงิหรอืท�ำค�ำชีแ้จง เป็นหนงัสอืหรอืให้ส่งเอกสาร

หลักฐานใด เพื่อตรวจสอบหรือเพื่อประกอบการพิจารณา

	 2)	 เข้าไปในอาคารหรือสถานที่ใด ๆ ในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ขึ้นและพระอาทิตย์ตกหรือในเวลาท�ำการ 

เพื่อตรวจสอบหรือควบคุมให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือตามพระราชบัญญัตินี้ ในการนี้ให้มีอ�ำนาจสอบถาม 

ข้อเท็จจรงิหรือเรยีกหนงัสอืรบัรองการแจ้งหรอืหลกัฐานทีเ่กีย่วข้องจากเจ้าของหรอืผูค้รอบครองอาคารหรอืสถานทีน่ัน้

	 3)	 แนะน�ำให้ผู้ได้รับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งปฏิบัติให้ถูกต้องตามเงื่อนไขในใบอนุญาตหรือ

หนังสือรับรองการแจ้งหรือตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือตามพระราชบัญญัตินี้

	 4)	 ยดึหรอือายดัสิง่ของใด ๆ  ทีอ่าจก่อให้เกดิอนัตรายต่อสุขภาพของประชาชน เพ่ือประโยชน์ในการด�ำเนนิ

คดีหรือเพื่อน�ำไปท�ำลายในกรณีจ�ำเป็น

	 5)	 เกบ็หรอืน�ำสนิค้าหรอืสิง่ของใด ๆ  ทีส่งสยัว่าจะไม่ถกูสขุลกัษณะหรอืจะก่อให้เกดิเหตรุ�ำคาญจากอาคาร

หรือสถานที่ใด ๆ เป็นปริมาณตามสมควร เพื่อเป็นตัวอย่างในการตรวจสอบตาม ความจ�ำเป็นได้โดยไม่ต้องใช้ราคา

		  ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ�ำนาจแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เพื่อปฏิบัติหน้าที่ตามวรรค

หนึ่งในเขตอ�ำนาจของราชการส่วนท้องถ่ินน้ันในเรื่องใดหรือทุกเรื่องก็ได้ และในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าพนักงานท้อง

ถิ่นหรือเจ้าพนักงานสาธารณสุข หรือผู้ได้รับแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น บุคคลดังกล่าวจะต้องแสดงบัตรประจ�ำตัว

ตามแบบทีก่�ำหนดในกฎกระทรวงต่อบคุคลซึง่เกีย่วข้องในขณะปฏบิตัหิน้าทีด้่วย และให้บคุคลซึง่เกีย่วข้องอ�ำนวยความ

สะดวกตามสมควร

		  มาตรา 46 ในกรณีที่เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจพบเหตุที่ไม่ถูกต้องหรือมีการกระท�ำใด ๆ ที่ฝ่าฝืน 

ต่อบทแห่งพระราชบญัญตันิีห้รอืข้อบัญญตัท้ิองถิน่ ให้เจ้าพนกังานสาธารณสขุแจ้งเจ้าพนกังานท้องถ่ินเพ่ือด�ำเนนิการตาม 

อ�ำนาจหน้าที่ต่อไปโดยไม่ชักช้า

		  ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานสาธารณสุข เห็นว่าเหตุตามวรรคหนึ่งจะมีผลกระทบต่อสภาวะความเป็นอยู่ 

ที่เหมาะสมกับการด�ำรงชีพของประชาชน หรือจะเป็นอันตรายอย่างร้ายแรงต่อสุขภาพของประชาชนเป็นส่วนรวม  

ซึ่งสมควรจะด�ำเนินการแก้ไขโดยเร่งด่วน ให้เจ้าพนักงานสาธารณสุขมีอ�ำนาจออกค�ำส่ังให้ผู้กระท�ำการไม่ถูกต้อง

หรือฝ่าฝืนดังกล่าวแก้ไขหรือระงับเหตุน้ัน หรือด�ำเนินการใด ๆ เพื่อแก้ไขหรือระงับเหตุนั้นได้ตามสมควร แล้วให้แจ้ง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ

7. ค�ำนิยาม
	 7.1	 เหตุร�ำคาญ หมายถึง เหตุร�ำคาญตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 25 ในกรณี 

ที่มีเหตุอันอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่ผู้อยู่ที่อาศัยในบริเวณใกล้เคียงหรือผู้ที่ต้องประสบกับเหตุนั้น ดังต่อไปนี้

		  1)	 แหล่งน�้ำ ทางระบายน�้ำ ที่อาบน�้ำ ส้วม หรือที่ใส่มูลหรือเถ้า หรือสถานที่อื่นใดซึ่งอยู่ในท�ำเล 

ไม่เหมาะสม สกปรก มกีารสะสม หรอืหมกัหมมสิง่ของ มกีารเททิง้ส่ิงใดเป็นเหตุให้มกีล่ินเหมน็หรือละออง เป็นพิษ หรอื

เป็นหรือน่าจะเป็นที่เพาะพันธุ์พาหะน�ำโรค หรือก่อให้เกิดความเสื่อมหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

		  2)	 การเลีย้งสตัว์ในทีห่รอืโดยวธิใีด หรือมจี�ำนวนเกนิสมควรจนเป็นเหตุให้เส่ือมหรืออาจเป็นอนัตราย

ต่อสุขภาพ
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		  3)	 อาคารอันเป็นที่อยู่ของคนหรือสัตว์ โรงงานหรือสถานที่ประกอบการใดไม่มีการระบายอากาศ  

การระบายน�ำ้ การก�ำจดัสิง่ปฏิกลู หรอืการควบคมุสารเป็นพษิหรอืมแีต่ไม่มกีารควบคมุให้ปราศจาก กลิน่เหมน็หรอืละออง 

สารเป็นพิษอย่างพอเพียงจนเป็นเหตุให้เสื่อมหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

		  4)	 การกระท�ำใด ๆ อันเป็นเหตุให้เกิดกลิ่น แสง รังสี เสียง ความร้อน สิ่งมีพิษ ความสั่นสะเทือน ฝุ่น 

ละออง เขม่า เถ้า หรือกรณีอื่นใด จนเป็นเหตุให้เสื่อมหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

		  5)	 เหตุอื่นใดที่รัฐมนตรีก�ำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

	 7.2 	ผู้ก่อเหตุ หมายถึง บุคคลหนึ่ง บุคคลใด หรือสถานประกอบกิจการใด ๆ ที่เป็นสาเหตุของปัญหา 

เหตุร�ำคาญ จนเป็นสาเหตุให้เกิดการร้องเรียน

	 7.3	สถานประกอบกิจการ หมายถึง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535

	 7.4 	สอบสวนปัญหาเหตุร�ำคาญ หมายถึง การรวบรวมพยานหลักฐานทุกชนิด พยานเอกสาร พยานวัตถุ 

และผลจากการตรวจวิเคราะห์ เพื่อให้ทราบความจริงในเรื่องร้องเรียนในภาพรวม และสามารถพิสูจน์ความจริง 

ของเหตุหรือที่มาของปัญหารวมทั้งผู้ที่ได้รับผลกระทบ

	 7.5	การจัดการเหตุร�ำคาญ หมายถึง กระบวนการ วิธีการ และแนวทางในการจัดการปัญหาเหตุร�ำคาญ  

ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขอย่างมีระเบียบแบบแผน เพื่อบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ

	 7.6	การรบัเรือ่งร้องเรยีนปัญหาเหตุร�ำคาญ หมายถึง การเปิดช่องทางในการรับแจ้งปัญหาเหตุร�ำคาญ โดยมี

การก�ำหนดเป็นหน่วยงานหรอืสถานท่ีท่ีใช้เป็นศนูย์รบัเรือ่งร้องเรยีน มีเจ้าหน้าทีส่�ำหรบัรองรับงานรบัเรือ่งร้องเรยีน และ

มีกระบวนการท�ำงานท่ีชัดเจนอย่างเป็นระบบ เพื่อเป็นศูนย์กลางในการติดต่อ ประสานงาน ติดตามความเคลื่อนไหว 

การด�ำเนินการแก้ไขปัญหาเหตุร�ำคาญ

	 7.7	ค�ำสั่งทางปกครอง หมายถึง ค�ำสั่งทางปกครองที่ออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

เพื่อระงับเหตุร�ำคาญ

	 7.8	การเฝ้าระวังปัญหาเหตุร�ำคาญ หมายถึง การติดตาม การเฝ้าคุมสิ่งคุกคาม และผลกระทบต่อสุขภาพ

ที่เกิดจากเหตุร�ำคาญอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง โดยอาศัยกระบวนการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ แปรผลข้อมูล และ

การรายงานชี้ประเด็นความเสี่ยง เพื่อเป็นแนวทางในการก�ำหนดมาตรการแก้ไขปัญหา

	  

8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง
	 8.1	 คู่มือวิชาการ เรื่อง ระบบการจัดการเหตุร�ำคาญ

	 8.2 	ตัวอย่างแบบตรวจแนะน�ำของเจ้าพนักงานตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535

	 8.3 	ตัวอย่างแบบฟอร์มการรับเรื่องร้องเรียน (แบบ หก. 1-01 และ หก. 2-01)

	 8.4 	ตัวอย่างแบบรายงานข้อมูลการร้องเรียนปัญหาเหตุร�ำคาญ (แบบ หก. 02)

	 8.5 	ตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนสรุปการแก้ไขปัญหาเหตุร�ำคาญ (แบบ หก. 03)

	 8.6 	ตัวอย่างแบบสอบสวนเหตุร�ำคาญ (แบบ หก. 04)
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(แผ่นหน้า)

เล่มที่............/เลขที่................						   

แบบตรวจแนะน�ำของเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

หน่วยงาน.................................................โทรศัพท์..........................................

1. 	 วันที่............................... เดือน ......................... พ.ศ. .............................

2. 	 ชื่อเจ้าของ/ผู้ครอบครอง.........................................................................................................................................

3. 	 สถานประกอบการ ชื่อ ...........................................................................................................................................

 	 กจิการ.........................................................................ต้ังอยูบ้่านเลขที.่...................................................................

 	 ถนน................................ต�ำบล...........................................อ�ำเภอ ........................................................................

 	 จังหวัด...............................โทรศัพท์...........................โทรสาร...................................E-mail..................................

4. 	 ประเด็นปัญหาหรือข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ

	 ................................................................................................................................................................................

	 ................................................................................................................................................................................

	 ................................................................................................................................................................................

5.	 ข้อแนะน�ำ (เพื่อการปรับปรุงแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด)

	 ................................................................................................................................................................................

	 ................................................................................................................................................................................

	 ................................................................................................................................................................................

6. 	 อนึ่ง หากท่านมีข้อมูลหรือข้อโต้แย้งใด ขอให้ส่งข้อมูลนั้นหรือข้อโต้แย้งนั้นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน......วัน

	 ลงชื่อ……………………………………..	 ลงชื่อ……………………………………..

	       (…………………………………..)	       (…………………………………..)

	 เจ้าของ/ผู้ครอบครอง/ผู้รับค�ำแนะน�ำ	 เจ้าพนักงาน…………………………………………...
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(แผ่นหลัง)

บทบัญญัติ

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

(โดยสรุป)

________________

มาตรา 44 	เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข และผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจ  

ดังต่อไปนี้

	 (1)	 มหีนงัสอืเรยีกบุคคลใด ๆ  มาให้ถ้อยค�ำหรอืแจ้งข้อเทจ็จรงิ หรอืท�ำค�ำชีแ้จงเป็นหนงัสอืหรอืให้ส่งเอกสาร

หลักฐานใดเพื่อตรวจสอบหรือเพื่อประกอบการพิจารณา

	 (2)	 เข้าไปในอาคารหรือสถานที่ใด ๆ ในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ขึ้นและพระอาทิตย์ตกหรือในเวลาท�ำการ

เพ่ือตรวจสอบหรือควบคุมให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่น หรือตามพระราชบัญญัตินี้ ในการนี้ ให้มีอ�ำนาจสอบถาม 

ข้อเท็จจรงิหรือเรยีกหนังสอืรบัรองการแจ้งหรอืหลกัฐานทีเ่กีย่วข้องจากเจ้าของหรอืผูค้รอบครองอาคารหรอืสถานทีน่ัน้

	 (3)	 แนะน�ำให้ผู้ได้รับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งปฏิบัติให้ถูกต้องตามเงื่อนไขในใบอนุญาตหรือ

หนังสือรับรองการแจ้งหรือตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือตามพระราชบัญญัตินี้

	 (4)	 ยดึหรอือายดัสิง่ของใด ๆ  ทีอ่าจก่อให้เกดิอนัตรายต่อสุขภาพของประชาชน เพ่ือประโยชน์ในการด�ำเนนิ

คดีหรือเพื่อน�ำไปท�ำลายในกรณีที่จ�ำเป็น

	 (5)	 เกบ็หรอืน�ำสนิค้าหรอืสิง่ของใด ๆ  ทีส่งสยัว่าจะไม่ถกูสขุลกัษณะหรอืจะก่อให้เกดิเหตรุ�ำคาญจากอาคาร

หรือสถานที่ใดๆ เป็นปริมาณตามสมควรเพื่อเป็นตัวอย่างในการตรวจสอบตามความจ�ำเป็นได้โดยไม่ต้องใช้ราคา

มาตรา 45	 เจ้าพนกังานท้องถ่ินมอี�ำนาจออกค�ำสัง่ให้ผูท้ีไ่ม่ปฏิบติัตามพระราชบัญญติั กฎกระทรวง ประกาศกระทรวง 

ข้อบัญญัติท้องถิ่น เงื่อนไขในใบอนุญาตหรือค�ำสั่ง ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องได้ ถ้าไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่งหรือการฝ่าฝืนนั้น

เป็นอันตรายร้ายแรง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้หยุดกิจการได้

มาตรา 59 เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ�ำนาจออกค�ำสั่งให้พักใช้ใบอนุญาตได้ เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตไม่ปฏิบัติตามพระราช

บัญญัติ กฎกระทรวง ประกาศกระทรวง ข้อบัญญัติท้องถิ่น หรือเงื่อนไขในใบอนุญาต

มาตรา 79 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 44 ข้างต้น ต้องระวางโทษจ�ำคุกไม่เกินหนึ่งเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท

หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ

มาตรา 80 มาตรา 84 ผูใ้ดฝ่าฝืนค�ำสัง่ของเจ้าพนกังานท้องถิน่ตามมาตรา 45 มาตรา 59 มาตรา 65 วรรคสอง ต้องระวางโทษ 

จ�ำคกุไม่เกนิหกเดอืน หรอืปรบัไม่เกนิห้าหมืน่บาท หรือท้ังจ�ำท้ังปรับ และปรับอกีไม่เกนิวนัละสองหมืน่ห้าพันบาท ตลอด

เวลาที่ยังไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่งหรือที่ยังฝ่าฝืน
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(แบบ หก. 01)

แบบฟอร์มการรับเรื่องร้องเรียน

หน่วยงาน………………………………………

วันรับเรื่องร้องเรียน…………………………………

ข้อมูลของผู้ร้องเรียน

1. ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน………………………………………………………………………….....……………………………………………………

2. สถานทีต่ัง้/ทีพั่กอาศัย……………………………………………………………………………………......………..……………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

3. เบอร์โทรศัพท์……………………………………………………………………………………………มือถือ…….....…………………………..

4. ข้อร้องเรียน (	 ) ปัญหาเสียงดัง		 (	 ) ปัญหาสารเคมีระเหยในบรรยากาศ

(	 ) ปัญหาฝุ่นละออง		 (	 ) ปัญหาน�้ำเสียเน่าเหม็น

(	 ) ปัญหากลิ่นเหม็น		 (	 ) ปัญหาขยะมูลฝอย

(	 ) ปัญหาอื่น ๆ (ระบุ)……………………………………………………………………………………………

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

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

5. สภาพปัญหาท่ีได้รบั (โดยสรุป)……………........…………………….………………………………………………………………………….

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

6. ช่วงเวลาทีไ่ด้รบัปัญหา…………………………………………………………………………………………………………………….......…….

7. เคยแจ้งข้อร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ  (	 ) เคย	 (	 ) ไม่เคย

ข้อมูลของผู้ถูกร้องเรียน/ผู้ก่อเหตุร�ำคาญ

1. ชื่อผู้ถูกร้องเรียน/ผู้ก่อเหตุร�ำคาญ………………………………………………………………………………………………......………….

2. สถานที่ตั้ง………………………………………………….…………………………………………………………..…………………….....………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

3. ลักษณะการกระท�ำ/กระบวนการผลิต (โดยสรุป)…………………………………………………………………………….......………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับเรื่อง	 ลงชื่อ……………………………………..ผู้บังคับบัญชา

(……………...……………………..)	 (…………...………………………..)

ต�ำแหน่ง……………………………………………	 ต�าแหนง….........……………………………..
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(แบบ หก. 04)

แบบสอบสวนเหตุร�ำคาญ

หน่วยงาน………………………………………….

ข้อมูลทั่วไปของผู้ร้องเรียน

1.	 ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน……………………………………………………………………………………......…………………………………………

2.	 เลขที่บัตรประชาชน…………………………………......…………………………………………………………………………………………..

3.	 อายุ……………………..ปี เพศ……………………………………………………..อาชีพ…………………………………….......………………

4.	 ที่อยู่ขณะได้รับปัญหาบ้านเลขที่…………………………………….หมู่……………………..ต�ำบล………………………........…………

	 อ�ำเภอ…………………………...................……………………….จังหวัด…….......………….......................…………………………….

	 (	 ) อยู่ในเทศบาลนคร	 (	 ) อยู่ในเทศบาลเมือง	 (	 ) อยู่ในเทศบาลต�ำบล	 (	 ) อยู่ใน อบต.

5.	 ภมูลิ�ำเนาอยูบ้่านเลขที…่……………………………………หมู…่……………………………..ต�ำบล……….........…………………………

	 อ�ำเภอ…………………………...................……………………….จังหวัด…….......………….......................…………………………….

	 (	 ) อยู่ในเทศบาลนคร 	 ( 	 ) อยู่ในเทศบาลเมือง	 ( 	 ) อยู่ในเทศบาลต�ำบล 	 ( 	 ) อยู่ใน อบต.

6.	 ผู้ร้องเรียนป่วยหรือไม่ 	 ( 	 ) ป่วย ด้วยโรค………….	( 	 ) ไม่ป่วย

7.	 เบอร์โทรศัพท์……………………………………………………………………………………………มือถือ…………......……………………..

ข้อมูลการได้รับปัญหา

1.	 ในช่วงอาทิตย์ที่ผ่านมาท่านได้รับปัญหาความเดือดร้อนหรือไม่

	 ( 	 ) ได้รับปัญหา	 (	 ) ไม่ได้รับปัญหา

2.	 ปัญหาที่ได้รับ 	 ( 	 ) ปัญหาเสียงดัง	 ( 	 ) ปัญหาสารเคมีระเหยในบรรยากาศ

	 ( 	 ) ปัญหาฝุ่นละออง	 ( 	 ) ปัญหาน�้ำเสียเน่าเหม็น

	 ( 	 ) ปัญหากลิ่นเหม็น	 ( 	 ) ปัญหาขยะมูลฝอย

			   (	  ) ปัญหาอื่น ๆ (ระบุ)……………………………………………………………………………………

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

3.	 ในกรณีที่ได้รับปัญหา ส่งผลกระทบต่อสุขภาพอย่างไร

	 (	 ) ปวดศีรษะ	 (	 ) คลื่นไส้ อาเจียน	 (	 ) มีผื่นแดงที่ผิวหนัง

	 ( 	 ) หายใจไม่สะดวก	 (	 ) แสบจมูก	 (	 ) เจ็บคอ

	 ( 	 ) แสบตา	 (	 ) น�้ำมูกไหล	 (	 ) ปวดหู

	 ( 	 ) กระสับกระส่าย	 (	 ) นอนไม่หลับ			 

	 ( 	 ) อืน่ ๆ  (ระบ)ุ……………………………………………………………………………………………………….……………………….. ……

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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4.	 ลักษณะการได้รับปัญหา (โดยสรุป)…………………………………………………………………………………………………….......…..

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

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

5.	 ช่วงเวลาทีไ่ด้รบัปัญหา………………………………………………………………………………………………………………….......……….

6.	 การสอบถามข้อเท็จจริงจากประชาชนที่อาศัยใกล้เคียง เกี่ยวกับปัญหาความเดือดร้อนที่ได้รับ

	 6.1	 ชือ่-สกลุ…………………………….…………………บ้านเลขที…่………………………………หมู…่……………........…………………

	 ต�ำบล……………………………….อ�ำเภอ………………………………………..จังหวัด………………………………………………..……….

	 อาย…ุ……………………..ปี เพศ……………………………….อาชพี…………………………………………………………………...…………

	 ลกัษณะปัญหาทีไ่ด้รบั……………………………………………………………………………………………………………………...…………

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

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

	 6.2	 ชือ่-สกลุ…………………………….…………………บ้านเลขที…่………………………………หมู…่…........……………………………

	 ต�ำบล……………………………….อ�ำเภอ………………………………………..จังหวัด…………………………..…………………………….

	 อายุ………………………..ปี เพศ……………………………….อาชีพ………………………………………………….…………………………

		  ลกัษณะปัญหาทีไ่ด้รับ……………………………………………………………………………………………………………………....

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

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

	 6.3	 ชื่อ-สกุล…………………………….…………………บ้านเลขที่…………………………………หมู่………………...…………………

	 ต�ำบล……………………………….อ�ำเภอ………………………………………..จังหวัด……………………………………........…………....

	 อายุ………………………..ปี เพศ……………………………….อาชีพ………………………………………………………........……….........

	 ลักษณะปัญหาที่ได้รับ……………………………………………………………………………………………...........………………………...

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

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

	 6.4	 ช่ือ-สกุล…………………………….…………………บ้านเลขที…่………………………………หมู…่……………....…………………

	 ต�ำบล……………………………….อ�ำเภอ………………………………………..จังหวัด………………………………………………..……….

	 อายุ………………………..ปี เพศ……………………………….อาชีพ………………………………………………………………..……………

	 ลกัษณะปัญหาทีไ่ด้รบั……………………………………………………………………………………………………………………...…………

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

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

7.	 ข้อมูลสภาพปัญหาในขณะเจ้าหน้าที่สอบสวนเหตุร�ำคาญ………………………………………………………………………......….

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

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



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม 
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ข้อมูลของผู้ถูกร้องเรียน/ผู้ก่อเหตุร�ำคาญ

1.	 ช่ือผูถ้กูร้องเรียน/ผูก่้อเหตรุ�ำคาญ………………………………...……………………………………………………...............…………..

2.	 ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสขุภาพ ประเภท………………………………………………………………….............………….

3.	 ใบอนุญาตประกอบกิจการฯ จาก………………………………………………..เล่มที่……………………เลขที่……............…………

4.	 สถานทีต่ัง้เลขที…่………………………………หมู…่……………………………………………ต�ำบล………………...............………………

	 อ�ำเภอ………………………………........…….จังหวดั……………………………………………...............................................………

5.	 ประกอบกิจการในช่วงเวลา………………………………………..ตัง้แต่วนั………………………………ถงึวนั……................…………

6.	 จ�ำนวนพนักงาน/ผู้ปฏิบัติงาน…………………………………คน

7.	 ลักษณะการกระท�ำ/กระบวนการผลิต (โดยสรุป)………………………………………………….............……………………………

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

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

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

8.	 ปัจจัยเสี่ยงที่เกิดจากการประกอบกิจการ/ก่อเกิดปัญหา (ที่เจ้าหน้าที่สังเกตพบ)…………............…………………………

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

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

9.	 ระบบบ�ำบัด/ระบบป้องกันมลพิษสิ่งแวดล้อมที่ใช้ในสถานประกอบกิจการ

	 - 	 ระบบบ�ำบัดอากาศ	 (	 ) ไม่มี 	 ( 	 ) ม ีประเภท……………………………………………………………

	 - 	 ระบบป้องกันเสียง	 ( 	 ) ไม่มี 	 ( 	 ) ม ีประเภท……………………………………………………………

	 - 	 ระบบควบคุมฝุ่นละออง	 ( 	 ) ไม่มี 	 ( 	 ) ม ีประเภท……………………………………………………………

	 - 	 ระบบบ�ำบัดน�้ำเสีย	 ( 	 ) ไม่มี 	 ( 	 ) ม ีประเภท……………………………………………………………

ชื่อผู้สอบสวน………………………………………………………………………….........ต�ำแหน่ง………………………………………………….

ที่ท�ำงาน…………………………………………วันที่สอบสวน…………………………………..โทร. ……........………………………………….





คู่มือการปฏิบัติงาน
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข กรมอนามัย

ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข
ถนนติวานนท์ อ�ำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี  11000

โทร. 0 2590 4175  โทรสาร 0 2591 8180
http://laws.anamai.moph.go.th
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