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1. ชื่อกระบวนการ 
การบริหารจัดการการเงินและพัสดุ: การจางที่ปรึกษา 
£ กระบวนการสรางคุณคา 
R กระบวนการสนับสนุน 

2. วัตถุประสงคของกระบวนการ 
 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหมั่นใจวาการบริหารจัดการการเงิน
และพัสดุ ในเรื่องการจางที่ปรึกษา ไดมีการปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่สอดคลองกับ
ขอกําหนด ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแกไขเพ่ิมเติมไวอยาง
ครบถวน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร 

3. ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูรับบริการ  £ ผูประกอบการ  £ ประชาชน £ หนวยงานภาครัฐ  
 £ องคกรปกครองสวนทองถิ่น    
 R กระทรวงอุตสาหกรรม (กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร) 
ผูมีสวนไดสวนเสีย R ประชาชน/ชุมชนในทองถิ่น   R ผูประกอบการอุตสาหกรรมตอเนื่อง 
  R หนวยราชการอ่ืน 

4. ขอบเขต 
 ใชเปนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารจัดการการเงินและพัสดุ ในเรื่องการ
จางที่ปรึกษา ของกรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร โดยครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการจัดทํา
รายละเอียดขอกําหนดสําหรับการจัดจาง (Term of reference, TOR) การจัดทํารายงานขอจางที่
ปรึกษา การจัดทํารายงานของคณะกรรมการจางที่ปรึกษา การจัดทํารายงานสรุปผลการจางที่
ปรึกษาของเจาหนาที่พัสดุ และการจัดทําสัญญา 

5. คําจํากัดความ 
 กพร. หมายถึง กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร 
 อพร. หมายถึง อธิบดีกรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร 
 สบก. หมายถึง สํานักบริหารกลาง 
 ผอ.สบก. หมายถึง ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 สนพ. หมายถึง สํานักนโยบายและพัฒนาระบบบริหาร 
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 สกม. หมายถึง สํานักกฎหมาย 
 กวพ. หมายถึง คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
 การพัสดุ  หมายถึง  การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษา การจาง

ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การ
ควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอ่ืนที่กําหนดไวใน
ระเบียบ 

 การจางที่ปรึกษา  หมายถึง  การจางบริการจากที่ปรึกษา แตไมรวมถึงการจางออกแบบ
และควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงินงบประมาณ โดย
กระทําได 2 วิธี ไดแก 1. วิธีคัดเลือก และ 2. วิธีตกลง 

 การจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง หมายถึง การจางที่ปรึกษาที่ผูวาจางตกลงจางรายใดรายหนึ่งซึ่ง
เคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถและผลงานแลว และ
เปนผูใหบริการที่เชื่อถือได ซึ่งกระทําไดในกรณีดังตอไปนี้ 

    (1) เปนการจางที่มีคางานไมเกิน 100,000 บาท 
   (2) เปนการจางเพ่ือทํางานตอเนื่องจากงานที่ไดทําอยูแลว 
   (3) เปนการจางในกรณีที่ทราบแนชัดวา ผูเชี่ยวชาญในงาน

ที่จะใหบริการตามที่ตองการมีจํ านวนจํากัด ไม
เหมาะสมที่จะดําเนินการดวยวิธีคัดเลือก และมีคางาน
ไมเกิน 2,000,000 บาท 

   (4) เปนการจางสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น 
หนวยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปน
ราชการสวนทองถิ่น หรือหนวยงานอ่ืนใดที่มีกฎหมาย
หรือมติคณะรัฐมนตรีใหการสนับสนุน ใหดําเนินการ
จางโดยตรง 

   (5) เปนการจางที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะ
เสียหายแกราชการ โดยหัวหนาสวนราชการจะตองทํา
รายงานชี้แจงเหตุผลความจําเปนของการจางโดยวิธี
ตกลงให กวพ. ทราบโดยมิชักชา แตอยางชาตองไมเกิน 
15 วัน นับแตวันที่ไดมีการจาง แตทั้งนี้ สวนราชการ
จะตองกําหนดเงื่อนไขไวในสัญญาดวยวาสัญญาจางจะ
มีผลสมบูรณก็ตอเมื่อ กวพ. ใหความเห็นชอบ 
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 การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก หมายถึง การจางที่ปรึกษาโดยการคัดเลือกที่ปรึกษาที่มี

คุณสมบัติเหมาะสมที่จะทํางานนั้นใหเหลือนอยราย และ
เชิญชวนที่ปรึกษาที่ไดรับการคัดเลือกใหเหลือนอยราย
ดังกลาวย่ืนขอเสนอเขารับงานนั้นๆ เพ่ือพิจารณาคัดเลือก
รายที่ดีที่สุด ในกรณีที่มีเหตุอันสมควรและหัวหนาสวน
ราชการเห็นชอบ ใหเชิญที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติเหมาะสม
ย่ืนขอเสนอเขารับงาน โดยไมตองทําการคัดเลือกใหเหลือ
นอยรายกอนก็ได 

 กิจการของคนไทย  หมายถึง  กิจการที่เปนของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย 
 ที่ปรึกษา  หมายถึง  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือสามารถ

ใหบริการเปนที่ปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม 
เศรษฐศาสตร หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งใหบริการดานศึกษา 
สํารวจ ออกแบบและควบคุมงาน และการวิจัย แตไมรวมถึง
การใหบริการออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารดวย
เงินงบประมาณ 

 ที่ปรึกษาไทย  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของ
รัฐ ทั้งในสวนกลาง สวนภูมิภาค หรือในตางประเทศ แตไม
รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการสวนทองถิ่น หรือหนวยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมาย
บัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น 

 ปลัดกระทรวง  หมายถึง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีและปลัดทบวงดวย 
 หัวหนาสวนราชการ หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมี

ฐานะเปนนิติบุคคล สําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค 
หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

 หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ หมายถึง  หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เก่ียวกับการพัสดุตามที่องคกรกลาง
บริหารบุคคลกําหนด หรือขาราชการอ่ืนซึ่งไดรับแตงตั้งจาก
หัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ แลวแต
กรณี 
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 เจาหนาที่พัสดุ  หมายถึง  เจาหนาที่ซึ่งดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เก่ียวกับการพัสดุ หรือ

ผูไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 รัฐมนตรี            : อนุมัติการสั่งจางครั้งหนึ่งภายในวงเงินเกิน 100,000,000บาท 
 ปลัดกระทรวง   : อนุมัติการสั่งจางครั้งหนึ่งภายในวงเงินเกิน 50,000,000 บาท 

แตไมเกิน 100,000,000 บาท 
 อธิบดี                : อนุมัติการสั่งจางครั้งหนึ่งภายในวงเงินไมเกิน 50,000,000 บาท 
 ผูอํานวยการสํานัก  : ดําเนินการขอจางที่ปรึกษา โดยออกใบสั่งพัสดุ, จัดทํา TOR 
 คณะกรรมการจางที่ปรึกษา  : ดําเนินการจางที่ปรึกษา 
 คณะกรรมการตรวจสอบงาน   :  ดําเนินการตรวจสอบงานจางที่ปรึกษา 
 เจาหนาที่พัสดุ  :  ดําเนินการจัดทํารายงานขอจางที่ปรึกษา สรุปผลการจางที่

ปรึกษา และทําสัญญา 

7. ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดภายใน และตัวชี้วัดผลผลิตของกระบวนการ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดภายใน 
คา

เปาหมาย 
ตัวชี้วัดผลผลิตของ

กระบวนการ 
คา

เปาหมาย 
1. ความรวดเร็วของการดําเนินการ
จัดจางที่ปรึกษา 

- รอยละของการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการใหบริการ 
 

70% 
 
 

2. ความถูกตองตามระเบียบ - รอยละของเร่ืองที่ปฏิบัติถูกตอง
ตามระเบียบ (ไมถูกทักทวงจาก
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน)  

100% 

- รอยละของระดับ
ความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ 
- จํานวนผูรองเรียน
เกี่ยวกับการวาจางที่
ปรึกษา 
 

85% 
 
 

0 ราย 
 
 

 คําอธิบายตัวชี้วัด 

 สูตรคํานวณตัวชี้วัดภายใน 
1. รอยละของการรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ   

= (จํานวนเรื่องการจางที่ปรึกษาที่ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาการใหบริการที่
กําหนด ÷ จํานวนเรื่องที่ดําเนินการทั้งหมด) × 100 

หมายเหตุ ระยะเวลาการใหบริการที่กําหนด = 66 วันทําการ  
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เกณฑการใหคะแนนเทียบกับรอยละของผลสําเร็จ 
คาเปาหมาย 

1 2 3 4 5 
70% 50% 55% 60% 65% 70% 

 
2. รอยละของเรื่องที่ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบ   

= (จํานวนเรื ่องการจางที ่ปรึกษาที่ไมถูกทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
เก่ียวกับการไมปฏิบัติตามระเบียบ ÷ จํานวนเรื่องการจางที่ปรึกษาทั้งหมด) × 100 

เกณฑการใหคะแนนเทียบกับรอยละของผลสําเร็จ 
คาเปาหมาย 

1 2 3 4 5 
100% 60% 70% 80% 90% 100% 

 

 สูตรคํานวณตัวชี้วัดผลผลิตของกระบวนการ 
1. รอยละของระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 พิจารณาจากผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการที่ดําเนินการโดย สบก.  
เกณฑการใหคะแนนเทียบกับรอยละของผลสําเร็จ 

คาเปาหมาย 
1 2 3 4 5 

85% 65% 70% 75% 80% 85% 
 

2. จํานวนผูรองเรียนเก่ียวกับการวาจางที่ปรึกษา 
= จํานวนรายของผูที่รองเรียนเก่ียวกับการวาจางที่ปรึกษา โดยรองเรียนเปนลายลักษณ

อักษร หรือผานทางอินเตอรเน็ตของ กพร. ในหมวดขอรองเรียน 
เกณฑการใหคะแนนเทียบกับผลสําเร็จ 

คาเปาหมาย 
1 2 3 4 5 

0 ราย 12 ราย 9 ราย 6 ราย 3 ราย 0 ราย 
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8. แผนผังข้ันตอนการดําเนินงาน (Work flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

การบริหารจัดการการเงินและพัสดุ: การจางท่ีปรึกษา

สนพ. สกม.สบก.ผูรับบริการ
(สํานักตางๆ)

เริ่มตน

Y

N
ใบส่ังพัสดุ และ
เอกสารประกอบ

6. ตรวจสอบ
ความถูกตองตามกฎ
ระเบียบ (2 วัน)

1. สงใบส่ังพัสดุ พรอม
ขอกําหนด TOR และ
รายช่ือคณะกรรมการ

จัดจาง และคณะกรรมการ
ตรวจสอบงาน (1 วัน) 2. ตรวจสอบความ

ถูกตองตามงบประมาณ
(1 วัน)

3. ตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวน

(4 วัน) 

N4. ปรับปรุงแกไข/
สงขอมูลเพิ่มเติม (2 วัน) 

5. จัดทํารายงานขอจาง
และขออนุมัติแตงต้ัง

คณะกรรมการฯ (3 วัน)

Y

8. เสนอ อพร. เพื่อ
อนุมัติจัดจาง และแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ (1 วัน)

Y

N7. ปรับปรุงแกไข/สง
ขอมูลเพิ่มเติม (2 วัน)

1

2

รายงานขอจาง
และขออนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ
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      รวม 16 ขั้นตอน ระยะเวลาดําเนินการ 66 วันทําการ 
 หมายเหต ุ  ขั้นตอนที่ไมอยูในการควบคุมของกระบวนการ 
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9. รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

9.1 สํานักตางๆ ในสังกัด กพร. ที่ตองการจางที่ปรึกษา สงหนังสือขอจางที่ปรึกษา พรอม
ใบสั่งพัสดุ รายละเอียดขอกําหนดสําหรับการจัดจาง (Term of reference, TOR) และรายชื่อ
คณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา และคณะกรรมการตรวจสอบงาน สงให สนพ. ตรวจสอบ
ความถูกตองตามงบประมาณ โดยอาจประสานงานกับเจาหนาที่พัสดุ กรณีมีขอสงสัยในประเด็นการ
จางที่ปรึกษา (1 วันทําการ) ทั้งนี้ 

1) หนังสือขอจางที่ปรึกษา ควรมีเนื้อหาประกอบดวย 
− เหตุผลความจําเปนที่ตองจางที่ปรึกษา 
− ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจางที่ปรึกษา 
− คณุสมบัติของที่ปรึกษา (ไมควรระบุวาจะจางที่ปรึกษาจากที่ไหน) 
− วงเงินคาจางที่ปรึกษาโดยประมาณ  
− กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 
− เหตุผลในการจางโดยวิธีตกลง (กรณีจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง)  
− รายชื่อคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา และคณะกรรมการตรวจสอบงาน 

โดยคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา ประกอบดวยประธาน 1 คน 
กรรมการอ่ืนอีกอยางนอย 4 คน แตงตั้งจากขาราชการ พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน รัฐวิสาหกิจ กรณีจําเปน ประโยชนราชการ 
แตงตั้งผูเชี่ยวชาญหนวยงานอ่ืน ถาเงินเงินกูใหมีผูแทนสํานักบริหารหนี้
สาธารณะดวย 1 คน คณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาตองมีจํานวนไมต่ํา
กวาก่ึงหนึ่งของจํานวนทั้งหมดจึงจะดําเนินการได ทั้งนี้ คณะกรรมการ
ดําเนินการจางที่ปรึกษา ควรมีเจาหนาที่พัสดุ สบก. รวมเปนกรรมการดวย     
1 คน  

2) รายละเอียดขอกําหนดสําหรับการจัดจาง (Term of reference, TOR) ควรมีเนื้อหา
ประกอบดวย 
− หลักการและเหตุผล 
− วัตถุประสงค 
− ขอบเขตการดําเนินงาน 
− คุณสมบัติของบุคลากรหลัก 
− ระยะเวลาการดําเนินงาน 
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− วิธีการจาง 
− รูปแบบรายงาน 
− ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ/สิ่งที่จะสงมอบ 
− วิธีการศึกษา (ถามี) 
− สถานที่ดําเนินการ (ถามี) 
− งบประมาณ (ถามี) 
− หนวยงานรับผิดชอบ (ถามี) 

9.2 สนพ. ตรวจสอบถูกตองของวงเงิน แผนงาน โครงการ ตามงบประมาณ (1 วันทําการ) 
− กรณีไมถูกตอง สงเรื่องใหสํานักเจาของเรื่องปรับปรุงแกไขตามข้ันตอนที่ 9.1  
− กรณีถูกตอง สงเรื่องให สบก. ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.3 ตอไป 

9.3 สบก. ตรวจสอบความถูกตอง ความครบถวนของขอกําหนด TOR และวิธีการจัดจางที่
ปรึกษา (4 วันทําการ)  

− กรณีไมถูกตอง สงเรื่องใหสํานักเจาของเรื่องดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.4 ตอไป 
โดย เจาหนาที่ สบก. ที่รับผิดชอบ จัดทําใบกํากับการตรวจสอบเก็บไวเปนหลักฐาน 

− กรณีถูกตอง ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.5 ตอไป 

9.4 กรณ ีสบก. ตรวจพบขอบกพรองของขอกําหนด TOR และวิธีการจัดจางที่ปรึกษา สํานัก
เจาของเรื่อง ดําเนินการปรับปรุงแกไข/สงขอมูลเพ่ิมเติมให สบก. ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.3 (2 
วันทําการ) 

9.5 เจาหนาที่พัสดุ สบก. จัดทํารายงานขอจางที่ปรึกษา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแกไขเพ่ิมเติม ขอ 78 และขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
จางที่ปรึกษา และคณะกรรมการตรวจสอบงาน และสงให สกม. ตรวจสอบความถูกตองตาม
กฎระเบียบ (3 วันทําการ) ทั้งนี้ รายงานขอจางที่ปรึกษา มีเนื้อหาประกอบดวย  

− เหตุผลและความจําเปนที่ตองจางที่ปรึกษา 
− ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจางที่ปรึกษา 
− คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจาง 
− วงเงินคาจางที่ปรึกษาโดยประมาณ 
− กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พรอมทั้งงวดการจายเงิน 
− วิธีจางที่ปรึกษา และเหตุผลที่ตองจางที่ปรึกษา 
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− การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา และคณะกรรมการตรวจสอบ
งาน 

− ความเห็นในการดําเนินการ 

9.6 สกม. ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทํารายงานขอจางที่ปรึกษา ใหเปนไปตาม
ระเบียบพัสดุฯ (2 วันทําการ) โดยมีขอพิจารณาที่สําคัญ ดังนี้ 

1) การกําหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษาจะตองสอดคลองกับ TOR 
2) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจาง และหนวยงานหรือสถาบันผูดําเนินโครงการ จะตอง

ระบุใหชัดเจน 
3) การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบงาน จะตองมีคําสั่งจาก กพร. กําหนดอํานาจ

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจสอบงาน โดยคณะกรรมการดําเนินการจางกับ
คณะกรรมการตรวจสอบงานสามารถมีรายชื่อซ้ํากันได 

4) การจางที่ปรึกษาตองเปนการจางบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือ
สามารถใหบริการเปนที่ปรึกษา 

5) ที่ปรึกษาจะตองมีเอกสารการจดทะเบียนเปนที่ปรึกษาไทยกับศูนยขอมูลที่ปรึกษา
ไทยของกระทรวงการคลัง 

6) ที่ปรึกษาไทยที่จดทะเบียนแลวหมดอายุจะตองตอทะเบียนที่ปรึกษาไทยใหม 
  เมื่อ สกม. ตรวจสอบแลว 

− กรณีไมถูกตอง สงเรื่องให สบก. ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.7 ตอไป  
− กรณีถูกตอง ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.8 ตอไป 

9.7 กรณ ีสกม. ตรวจพบขอบกพรองของการดําเนินการขอจางที่ปรึกษา สบก. ประสานงาน
กับสํานักเจาของเรื่อง เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไข/สงขอมูลเพ่ิมเติมให สกม. ดําเนินการตาม
ข้ันตอนที่ 9.6 (2 วันทําการ) 

9.8 สกม. เสนอให อพร. พิจารณาใหความเห็นชอบในการดําเนินการจางที่ปรึกษา และ
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา และคณะกรรมการตรวจสอบงาน (1 วันทําการ) 

− กรณีที ่อพร. เห็นชอบ อพร. จะสั่งการให สบก. ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.9 ตอไป 
− กรณีที ่อพร. ไมเห็นชอบ อพร. จะสั่งการ สบก. กลับไปเริ่มดําเนินการตามข้ันตอน

ที่ 9.5 ใหม 

9.9 เจาหนาที่พัสดุ สบก. แจงคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา เพ่ือดําเนินการจัดจาง
ตามระเบียบพัสดุฯ (1 วันทําการ) 
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9.10 คณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา ดําเนินการจางที่ปรึกษา  
− กรณีจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง (15 วันทําการ) ดําเนินการ ดังนี้ 

1) รวบรวมรายชื่อที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติใหมากรายที่สุด  
− กรณีที่ปรึกษาตางประเทศ ใหขอรายชื่อจากสถาบันการเงิน หรือองคการ

ระหวางประเทศ หรือลงประกาศในหนังสือพิมพ แจงไปยังสมาคมหรือ
สถาบันอาชีพ หรือสถานทูตที่เก่ียวของ หรือขอความรวมมือจากสวน
ราชการหรือรัฐวิสาหกิจตาง ๆ ซึ่งเคยดําเนินการ จ า งที่ ป รึ กษ า ใ น ง าน
ประเภทเดียวกัน 

− กรณีที่ปรึกษาไทย ใหขอรายชื่อที่ปรึกษาจากศูนยขอมูลที่ปรึกษา
กระทรวงการคลัง 

2) ดําเนินการคดัเลือกรายชื่อที่ปรึกษา ซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็น ความสามารถ
และผลงานแลว และเปนผูใหบริการที่เชื่อถือได ตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 82 และ 
ขอ 83 (1)-(4) 

3) ทําจดหมายเชิญชวนที่ปรึกษาที่ไดรับการคัดเลือกใหย่ืนขอเสนอเพ่ือรับงาน 
พรอมแนบ TOR และระบุวันสงขอเสนอ/สถานที่สง โดยประธานคณะกรรมการ
ดําเนินการจางที่ปรึกษาเสนอ อพร. ลงนามถึงผูมีอํานาจสามารถลงนามผูกพัน
ได โดยออกเลขทีห่นังสือของสํานักเจาของเรื่อง  

4) เมื่อที่ปรึกษาย่ืนขอเสนอโครงการเพ่ือรับงาน โดยหนังสือเสนอโครงการ
ดังกลาวตองลงนามโดยผูมีอํานาจกระทําการแทน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ซึ่ง
ตองมีหนังสือมอบอํานาจมาแสดงประกอบการย่ืนขอเสนอโครงการดวย 
คณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา มีหนาที่ ดังนี้ 
4.1)  พิจารณาขอเสนอดานเทคนิคของที่ปรึกษา 
4.2) พิจารณาอัตราคาจางและคาใชจายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวเนื่องกับบริการที่จะจาง 
4.3) เจรจาตอรอง เปนลายลักษณอักษร 
4.4) พิจารณารายละเอียดที่จะกําหนดในสัญญา 
4.5) ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวย                     

เอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอ อพร. เพ่ือสั่งการ โดยเสนอผานหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุ 

− กรณีจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก (30 วันทําการ) ดําเนินการ ดังนี้ 
1) รวบรวมรายชื่อที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติใหมากรายที่สุด  
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− กรณีที่ปรึกษาตางประเทศ ใหขอรายชื่อจากสถาบันการเงิน หรือองคการ
ระหวางประเทศ หรือลงประกาศในหนังสือพิมพ แจงไปยังสมาคมหรือ
สถาบันอาชีพ หรือสถานทูตที่เก่ียวของ หรือขอความรวมมือจากสวน
ราชการหรือรฐัวิสาหกิจตาง ๆ ซึ่งเคยดําเนินการ จ า งที่ ป รึ กษ า ใ น ง าน
ประเภทเดียวกัน 

− กรณีที่ปรึกษาไทย ใหขอรายชื่อที่ปรึกษาจากศูนยขอมูลที่ปรึกษา
กระทรวงการคลัง 

ทั้งนี้ สวนราชการใดที่มีรายชื่อที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมอยูแลว อาจ
พิจารณาคัดเลือกใหเหลือนอยรายโดยไมดําเนินการตามวรรคหนึ่งก็ได 

2) ดําเนินการคัดเลือกรายชื่อที่ปรึกษาใหนอยราย (ไมเกิน 6 ราย) โดยพิจารณา
จากประสบการณของที่ปรึกษา/จํานวนบุคลากร/งบการเงิน และคัดเลือกรายที่
ดีที่สุด 

3) เมื่อไดดําเนินการคัดเลือกที่ปรึกษาใหเหลือนอยรายแลว ใหรายงาน อพร. เพ่ือ
พิจารณา 

4) ทําจดหมายเชิญชวนที่ปรึกษาที่ไดรับการคัดเลือกใหย่ืนขอเสนอเพ่ือรับงาน 
พรอมแนบ TOR และระบุวันสงขอเสนอ/สถานที่สง โดยประธานคณะกรรมการ
ดําเนินการจางที่ปรึกษาเสนอ อพร. ลงนามถึงผูมีอํานาจสามารถลงนามผูกพัน
ได โดยออกเลขทีห่นังสือของสํานักเจาของเรื่อง 

5) เมื่อที่ปรึกษาย่ืนขอเสนอโครงการเพ่ือรับงาน โดยหนังสือเสนอโครงการ
ดังกลาวตองลงนามโดยผูมีอํานาจกระทําการแทน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ซึ่ง
ตองมีหนังสือมอบอํานาจมาแสดงประกอบการย่ืนขอเสนอโครงการดวย โดยมี
วิธีการย่ืนขอเสนอเพ่ือรับงาน 2 วิธี ไดแก การย่ืนขอเสนอดานเทคนิคและ
ขอเสนอดานราคาพรอมกัน โดยแยกเปน 2 ซอง และการย่ืนขอเสนอดาน
เทคนิคเพียงซองเดียว คณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา มีหนาที่ ดังนี้ 
5.1) กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก 
5.2) ตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน โดยพิจารณาวาที่ปรึกษา

ที่มาย่ืนซองมีผลประโยชนรวมกันหรือไม 
5.3) ประกาศรายชื่อที่ปรึกษาที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน 
5.4) พิจารณาขอเสนอด านเทคนิคของที่ปรึกษาที่ ไมมี ผลประโยชน                   

รวมกันทุกราย และจัดลําดับไว 
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− กรณีที่ใชวิธีการย่ืนขอเสนอดานเทคนิคและขอเสนอดานราคาพรอม
กัน โดยแยกเปน 2 ซอง ใหเปดซองเสนอดานราคาของที่ปรึกษาที่มี
ขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุด และเจรจาตอรองใหไดราคาที่เหมาะสม 
หากเจรจาไมไดผล ใหเสนอ อพร. เพ่ือพิจารณายกเลิกการเจรจากับ
ที่ปรึกษารายนั้น แลวเปดซองขอเสนอดานราคาของที่ปรึกษาที่มี
ขอเสนอเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป หรือเชิญที่ปรึกษาที่มีขอเสนอดาน
เทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไปใหย่ืนขอเสนอดานราคาแลวแตกรณี และ
เจรจาตอรองใหไดราคาที่เหมาะสม 

− กรณีที่ใชวิธีการย่ืนขอเสนอดานเทคนิคเพียงซองเดียว ใหเชิญที่
ปรึกษาที่มีขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดมาย่ืนขอเสนอดานราคาและ
เจรจาตอรองใหไดราคาที่เหมาะสม หากเจรจาไมไดผล ใหเสนอ 
อพร. เพ่ือพิจารณายกเลิกการเจรจากับที่ปรึกษารายนั้น แลวเปดซอง
ขอเสนอดานราคาของที่ปรึกษาที่มีขอเสนอเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป 
หรือเชิญที่ปรึกษาที่มีขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไปใหย่ืน
ขอเสนอดานราคา และเจรจาตอรองใหไดราคาที่เหมาะสม 

5.5) เมื่อเจรจาไดราคาที่เหมาะสมแลว ใหพิจารณาเงื่อนไขตางๆ ที่จะกําหนด
ไวในสัญญา 

5.6) กรณีที่ใชวิธีการย่ืนขอเสนอ โดยย่ืนขอเสนอดานเทคนิคและขอเสนอดาน
ราคาพรอมกัน หลังจากตัดสินทําสัญญากับที่ปรึกษาซึ่งไดรับการคัดเลือก
แลว ใหสงคืนซองขอเสนอดานราคาใหแกที่ปรึกษารายอ่ืนที่ย่ืนไวโดยไม
เปดซอง 

9.11 คณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา จัดทํารายงานผลการจัดจางซึ่งมีเนื้อหา
ประกอบดวยผลการพิจารณา และความเห็น พรอมดวยเอกสารที่ไดรับตามข้ันตอนที่ 9.10 ทั้งหมด 
เสนอตอหัวหนาสวนราชการผาน สบก. (2 วันทําการ) 

9.12 สบก. จัดทําสรุปผลการจัดจางที่ปรึกษาเสนอ อพร. เพ่ือพิจารณาอนุมัติจัดจางที่ปรึกษา 
(2 วันทําการ) 

− กรณีที่ อพร. ไมอนุมัติ โดยใหปรับปรุงแกไข อพร. จะสั่งการให สบก. ดําเนินการ
สรุปผลการจัดจางที่ปรึกษาและเสนอใหพิจารณาใหม 

− กรณีที่ อพร. ไมอนุมัติ โดยใหยกเลิก อพร. จะสั่งการให สบก. ดําเนินการตาม
ข้ันตอนที่ 9.13 ตอไป 
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− กรณีที่ อพร. อนุมัติ อพร. จะสั่งการให สบก. ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.14 ตอไป 

9.13 กรณี อพร. ไมอนุมัติ โดยใหยกเลิกการจัดจาง สบก. ประสานงานและสงเรื่องคืนให
หนวยงานเจาของเรื่อง (1 วันทําการ) และถือวาการจัดจางที่ปรึกษาเปนที่สิ้นสุด 

9.14 เจาหนาที่พัสดุ สบก. จัดทําสัญญาจางที่ปรึกษา และสงให สกม. ตรวจสอบ ตาม
หลักเกณฑ (15 วันทําการ) ดังนี้ 

1) การลงนามในสัญญาในการจางที่ปรึกษาเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ และให
ทําเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด 

2) การทําสัญญารายใดถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากตัวอยาง
สัญญาที่ กวพ. กําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในตัวอยางสัญญา และไม
ทําใหทางราชการเสียเปรียบ ก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาสวนราชการเห็นวาจะมี
ปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางสัญญานั้นใหสํานักงานอัยการ
สูงสุดพิจารณากอน 

3)  ในกรณีที่ไมอาจทําสัญญาตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนดได และจําเปนตองราง
สัญญาข้ึนใหม ตองสงรางสัญญานั้นใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณากอน เวนแต
หัวหนาสวนราชการเห็นสมควรทําสัญญาตามแบบที่เคยผานการพิจารณาของ
สํานักงานอัยการสูงสุดมาแลว ก็ใหกระทําได 

4)  ในกรณีจําเปนตองทําสัญญาเปนภาษาตางประเทศ ใหทําเปนภาษาอังกฤษ แตตอง
มีคําแปลตัวสัญญา และเอกสารแนบทายสัญญาเฉพาะที่สําคัญเปนภาษาไทยไวดวย 
เวนแตเปนการทําสัญญาตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด ไมตองแปลเปนภาษาไทย 

5)  การทําสัญญาของสวนราชการในตางประเทศ จะทําเปนภาษาอังกฤษ หรือภาษา
ของประเทศที่หนวยงานนั้นตั้งอยูโดยผานการพิจารณาของผูเชี่ยวชาญหรือผูรู
กฎหมายของสวนราชการนั้น ๆ ก็ได 

6)  ใหหัวหนาสวนราชการสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซึ่งมีมูลคาตั้งแต
หนึ่งลานบาทข้ึนไป ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญา
หรือขอตกลง 

ทั้งนี้ ใหเจาหนาที่พัสดุ สบก. ทําหนังสือเชิญที่ปรึกษามาลงนามในสัญญา โดยเสนอ ผอ.
สบก. ลงนามถึงที่ปรึกษา โดยเอกสารประกอบที่ใชในการลงนามในสัญญาประกอบดวย สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ 2 ฉบับ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 2 
ฉบับ และสําเนาทะเบียนบานผูรับมอบอํานาจ 2 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา รวมทั้งใบมอบอํานาจ    
1 ฉบับ 
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9.15 สกม. ตรวจสอบสัญญาจางใหเปนไปกฎหมาย และระเบียบสํานักนายกวาดวยการพัสดุฯ 
พรอมเอกสารหลักฐานใหครบถวน และเสนอ อพร. เพ่ือพิจารณาลงนามในสัญญาจาง (2 วันทําการ) 

− กรณีที ่อพร. ไมเห็นชอบ อพร. จะสั่งการให สบก. ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.14 
ใหม 

− กรณีที่ อพร. เห็นชอบ อพร. จะลงนามในสัญญา และสั่งการให สบก. ดําเนินการ
ตามข้ันตอนที่ 9.16 ตอไป 

9.16 เจาหนาที่พัสดุ สบก. สงสัญญาจางใหคณะกรรมการตรวจสอบงาน และที่ปรึกษา เพ่ือ
ดําเนินการตอไป (2 วันทําการ) 

10. เอกสารอางอิง 
 10.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแกไขเพ่ิมเติม 

11. แบบฟอรมท่ีใช 
- 

12. การควบคุมเอกสาร 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รายงานขอจางที่ปรึกษา เจาหนาที่พัสดุ กลุมงานพัสดุ อยางนอย 5 ป เรียงตาม
ปงบประมาณ 

รายงานสรุปผลการจางที่
ปรึกษา 

เจาหนาที่พัสดุ กลุมงานพัสดุ อยางนอย 5 ป เรียงตาม
ปงบประมาณ 

สญัญาจางที่ปรึกษา เจาหนาที่พัสดุ กลุมงานพัสดุ อยางนอย 5 ป เรียงตามเลขที่
สัญญา 

 
 


