
กระบวนการเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 
ก่อนพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
มีผลใช้บังคับ 

ส ำนักตรวจสอบภำยใน 
ส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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การ 

แลกเปลี่ยน 

การเช่า 

การจา้ง 

ออกแบบ 

ควบคมุงาน 

การจา้ง 

ท่ีปรึกษา 

การจา้ง 

การซ้ือ 

การ 

จดัท าเอง 

การพสัด ุ

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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การซ้ือ 
การซื้อทุกชนิดที่มีการติดตั้ง ทดลอง และ
บริการอื่นที่เกี่ยวเนื่อง 

การซื้อโดยระบุยี่ห้อสินค้าได้หรือไม่ 

       ตามมติ ครม. แจ้งตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 52 
ลงวันที่ 28 มีนาคม 2520 ก าหนดห้ามมิให้ส่วนราชการระบุยี่ห้อสินค้าที่จะซื้อ หรือ
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะให้ใกล้เคียงยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง  
ข้อยกเว้น เว้นแต่เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัด ทางเทคนิคที่
จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ ตามระเบียบฯ ข้อ 23 (6)  
ดังนั้น ในกรณีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ ควรใช้วิธีพิเศษ จะใช้สอบราคาหรือประกวดราคา
มิได ้ 
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การจ้างท าของ การรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ป.พ.พ.) และ 
การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการ
จ้างลูกจ้างของส่วนราชการ การรับขน
ในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่
ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุม
งาน และการจ้างแรงงาน  

การจา้ง 
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พัสด ุ

สินค้า 

งานจ้าง
ก่อสร้าง 

งานจ้าง
ออกแบบ

และควบคุม
งานก่อสร้าง 

งานจ้าง 
ที่

ปรึกษา 

งาน
บริการ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มีผลบังคับใช้วันที่ 23 สิงหาคม 2560 
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วสัดุ ครุภณัฑ ์

ท่ีดิน 
ส่ิงปลูก
สร้าง 

สินค้า 
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งานจ้าง
บริการ 

งานจ้าง
เหมาบริการ 

งานจ้าง 
ท าของ 

การรับขน
ตามประมวล
กฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 

งานบริการ 
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การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

การก าหนด
ความ

ต้องการพัสดุ 

การ
เตรียมการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

การบริหาร
สัญญา 

การควบคุม
และจ าหน่าย

พัสดุ 

ระยะที่ 1 ระยะที่ 2 ระยะที่ 3 ระยะที่ 4 ระยะที่ 5 
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ระยะที่ 1 การก าหนดความต้องการ 

การก าหนดความต้องการ มี 2 ประเภท คือ  
ความต้องการในลักษณะนโยบาย เช่น การสร้างเขื่อน การสร้างถนน       
การสร้างอาคารส านักงาน ฯลฯ  
ความต้องการในลักษณะเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานปกติ เช่น การจัดซื้ออุปกรณ์
ส านักงาน การจ้างเหมาท าความสะอาด การจัดซื้อเพื่อทดแทนของเดิม ฯลฯ  

***เหตุผลความเป็นมาและหรือการด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับรายการพัสดุที่ต้องการ   
ก่อนได้รับการอนุมัติภายในส่วนราชการให้ตั้งงบประมาณมาจัดซื้อจัดจ้าง  ไม่ว่าจะ
เป็นรายการพัสดุที่จะจัดซื้อเพื่อใช้ในงานประจ าหรือใช้ประโยชน์ในงานทั่วไปภายใน
องค์การ หรือเป็นรายการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นส่วนหนึ่งในแผนงาน งานและโครงการ
ต่างๆ หรือเพื่อใช้ประโยชน์ในลักษณะเฉพาะกิจหรือการใดการหนึ่ง 
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ระยะที่ 2 การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 

ก่อน พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี จะผ่านการพิจารณาจากรัฐสภา 
ส่วนราชการยังไม่ทราบยอดเงิน สามารถเตรียมการในเรื่องภายในหน่วยงาน 
ดังนี้  
จัดเตรียมร่างขอบเขตของงาน (Terms of reference : Tor) : 
สาระส าคัญ ได้แก่ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification)     
หรือรายละเอียดของงานที่จะจ้าง แบบรูปรายการละเอียด (กรณีงาน
ก่อสร้าง) คุณสมบัติของผู้เสนอราคา เงื่อนไขที่ส าคัญในการจัดซื้อจัดจ้าง 
และราคากลาง  
จัดเตรียมประกาศจัดซื้อจัดจ้าง และเอกสารต่างๆ  
จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผู้มีอ านาจ 
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ระยะที่ 3 การจัดซื้อจัดจ้าง 

เมื่อทราบยอดเงิน ให้ส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้  

เผยแพร่ร่างวิจารณ์  
เผยแพร่ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
พิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคา 
การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เว้นแต่ขั้นตอนการลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ เมื่อได้รับ
อนุมัติเงินประจ างวด  

ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขในเอกสารประกาศการ
จัดซื้อจัดจ้างว่า “การจัดซื้อหรือการจัดจ้าง
ครั้งนี้จะมีการลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง
เ ป็ นหนั ง สื อ ไ ด้ ต่ อ เ มื่ อพร ะ ราชบัญญั ติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 มีผลใช้บังคับ และได้รับจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 จากส านักงบประมาณแล้ว” 

11 



ระยะที่ 3 การจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

การบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement : e-GP) 

บันทึกข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ไม่ต้องระบุรหัส
งบประมาณและรหัสแหล่งของเงิน แต่ทั้งนี้ต้องบันทึกรหัสงบประมาณและ
รหัสแหล่งของเงินให้แล้วเสร็จก่อนการลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ 
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ระยะที่ 4 การบริหารสัญญา 

การบริหารสัญญา หมายถึง ผู้มีหน้าที่บริหารสัญญาซึ่งเป็นฝ่ายผู้ว่าจ้างต้อง
บริหารให้ผู้รับจ้างปฏิบัติตามสัญญา เช่น กรณีที่ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตาม
สัญญา จะต้องด าเนินการดังนี้  
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา  
การค านวณค่าปรับ  
การพิจารณางดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาท าการ  
การยกเลิกสัญญา  
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ระยะที่ 5 การควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 

การควบคุมวัสดุ 
การลงบัญชีวัสดุ 
การท ารายงานรับ 
การท ารายการเบิกจ่าย 

การควบคุมครุภัณฑ์ 
การลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

การบ ารุงรักษา 
เพื่อให้พัสดุมีความคงทนและมีคุณภาพที่ดีตลอดอายุการใช้งาน 

การจ าหน่าย 
เพื่อลดภาระงบประมาณในด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และท าให้ดูแล

บ ารุงรักษาเฉพาะพัสดุที่ส าคัญและจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานเท่านั้น 15 



การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุหรือแบบรูปแบบรายการงานกอ่สร้าง 

ร่างระเบียบฯ พ.ศ. .... ข้อ 22 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
กรณีมิใช่การจ้างก่อสร้าง จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 
กรณีการจ้างก่อสร้าง จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง

ตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 ซึ่งองค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมให้เป็นไปตามที่หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
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การขอความเห็นชอบ 

กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 
(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง หรือราคาครั้ง

สุดท้ายไม่เกิน 2 ปี 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน งปม. 
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผล 
(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการต่างๆ 
 
*ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ 
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รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 
(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง หรือราคาครั้ง

สุดท้ายไม่เกิน 2 ปี 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน งปม. 
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผล 
(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการต่างๆ 
 

 
*ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน งปม. 
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผล 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
(8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการต่างๆ  
*ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

กระบวนการซื้อหรือจ้าง 

ข้อ 23 (ร่างระเบียบฯ พ.ศ. ....) ข้อ 27 (ระเบียบฯ พ.ศ. 2535) 
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ร่างระเบียบฯ พ.ศ. ....  
**การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ หรือกรณี
มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน ตามความในมาตรา 56 (1) (ค) มาตรา 56 (2) (ง) 
หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 
96 วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน
จะท ารายงานตามวรรคหน่ึง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

ข้อยกเว้น 
ระเบียบฯ พ.ศ. 2535 
**การซื้อ/จ้าง โดยวิธีตกลงราคา วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท และ วิธีพิเศษกรณีเร่งด่วนตาม 23 
(2) หรือ 24 (3) ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ จะท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเฉพาะรายการ
ที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได ้ 
**การซื้อ/จ้าง โดยวิธีตกลงราคาในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วน เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ตามข้อ 39 วรรคสอง ไม่ต้องรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง แต่
ต้องท ารายงานขอความเห็นชอบ 

กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
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กระบวนการซื้อหรือจ้าง 

การให้ความเห็นชอบ  

หัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 
ให้ควำมเห็นชอบรำยงำน 
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กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
การด าเนินการจัดหา  
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กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
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กระบวนการซื้อหรือจ้าง 

 การขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

**ข้อ 39 วรรคหนึ่ง การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อ
ตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อหรือจัด
จ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ ตามข้อ 29 
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การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้าง 

การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกัน 
เพื่อให้วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ 
อ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป  
จะกระท ามิได้ 

กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึง 
วัตถุประสงค์ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
ความคุ้มค่าของทางราชการเป็นส าคัญ 

ร่างระเบียบฯ พ.ศ. .... ข้อ 21 
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การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ให้หน่วยงานค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 
ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใด

ยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียว

หรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

มาตรา 9 
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คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ร่างระเบียบฯ พ.ศ. .... ข้อ 26 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง พร้อมกับก าหนด
ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
ให้คณะกรรมการแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
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องค์ประกอบคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

ร่างระเบียบฯ พ.ศ. .... ข้อ 27 

ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น 

ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วม
เป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่า
จ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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หลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีปฏิบัติ 
ในการเปิดเผยราคากลางของทางราชการ 
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เพิ่มเติมเมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือจ้างแล้ว ให้ส่วนราชการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคา 
ทุกรายทราบเป็นหนังสือพร้อมแสดงเหตุผลประกอบในการพิจารณา และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบว่า
หากประสงค์จะคัดค้านผลการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาก็ให้อุทธรณ์ต่อส่วนราชการท่ีจัดหาพัสดุ
น้ัน ภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งหนังสือดังกล่าว (ตามหนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 
0421.3/ว 423 ลว 29 ต.ค.58)  
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การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๖๗ ลว. ๑๔ ก.ค. ๕๓ 

๑. หากจ าเป็นต้องจากบุคลธรรมดา 
    ให้จ้างเฉพาะโครงการ หรือเฉพาะครั้งคราวที่มีความจ าเป็น เพื่อเสริมการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ปกติ โดยไม่จ าต้องท าข้อตกลงการจ้าง หรือสัญญาจ้างเต็มปีงบประมาณ และ 
มิให้ท าข้อตกลง หรือสัญญาจ้างในลักษณะต่อเนื่อง  
๒. ลักษณะงานที่จ้าง ควรเป็นงานที่ซื้อบริการจากผู้รับจ้างเป็นรายชิ้น เช่น งานรักษา
ความปลอดภัย งานพาหนะ และงานเทคนิคต่างๆ ที่มีความช านาญมากกว่า เป็นต้น 
๓. ห้ามจ้างที่เกี่ยวข้องกับงานราชการลับหรือหากเผยแพร่จะเสียหายแก่ราชการ หรือมี
ผลกระทบต่อประชาชน 
๔. เป็นงานที่มุ่งส าเร็จของงานที่ว่าจ้างภายในเวลาที่ก าหนดเป็นส าคัญ 
๕. อัตราค่าจ้างไม่จ าต้องจ่ายตามวุฒิการศึกษา แต่ให้พิจารณาจากความรู้/ประสบการณ์  
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การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๖๗ ลว. ๑๔ ก.ค. ๕๓ 

๖. ผู้รับจ้างมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าของ ตามข้อตกลง/สัญญาจ้าง ตามระเบียบฯ พัสด ุ  
ไม่ถือเป็นบุคลากรของรัฐ ที่จะมีสิทธิได้รับสิทธิประโยชน์ หรือสวัสดิการเช่นเดียวกับ
ข้าราชการ ลูกจ้างราชการ 
    ผู้รับจ้างไม่อยู่ในบังคับประกันสังคม หากประสงค์จะได้รับประโยชน์ สามารถสมัคร
เป็นผู้ประกันตนได้ ตามมาตรา ๔๐ พรบ.ประกันสังคม ๒๕๓๓ 
๗. หากจ าเป็นต้องจัดหาบุคคลมาท างานลักษณะประจ าเช่นเดียวกับข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานราชการ ให้จ้างลักษณะลูกจ้างชั่วคราว จากเงินนอกงบประมาณ โดยไม่ขัดกับ
ระเบียบของเงินนอกฯ และขอกรอบอัตราพนักงานราชการจาก ส านักงาน ก.พ. 
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ซ้อมความเข้าใจการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๓๓๗ ลว.๑๗ ก.ย. ๕๓ 

๑. จะจ้างบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลก็ได้ โดยให้ค านึงถึงระยะเวลาการจ้าง /และ   
เนื้องานต้องสัมพันธ์กับการจ้าง 
๒. การจ้างลักษณะนี้ จะท าสัญญาปีต่อปี แต่ถ้าเนื้องานมีระยะเวลาไม่เต็มปี จะจ้างไม่
เต็มปีก็ได้ เม่ือหมดความจ าเป็นก็ควรเลิกจ้าง 
๓. กรณีมิให้จ้างต่อเนื่อง หมายถึง เมื่อสัญญาสิ้นสุดปีต่อปี หากจ าเป็นต้องจ้างต่อก็ให้
จัดหาใหม ่ 
๔. ในช่วงต้นปี ถ้าท าสัญญาไม่ได้ กวพ.อนุมัติให้สัญญาย้อนหลังได้ตามเงื่อนไขของ
หนังสือเวียน กวพ. ว ๓๕๑ ลว. ๙ กันยายน ๒๕๔๘                
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ข้อสังเกต การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 

การจ้างเอกชนด าเนินงาน เป็นการจ้างเหมาบริการ ต้องด าเนินการจ้าง
ตามระเบียบฯ พัสดุ  
การท าสัญญาจ้างบุคคลธรรมดา ต้องมีหลักประกันสัญญาทุกครั้ง  
    ยกเว้น หากเป็นการจ้างด้วยวิธีตกลงราคา วิธีพิเศษ จะท าเป็นบันทึก
ข้อตกลงระหว่างผู้ว่าจ้างกับผู้รับจ้าง โดยส่วนราชการสามารถใช้ดุลพินิจ   
จะก าหนดให้มีหลักประกันสัญญาหรือไม่ก็ได้  เนื่องจากการท าบันทึกข้อตกลงจ้าง 
ไม่มีข้อก าหนดให้ต้องท าตามแบบที่ กวพ.ก าหนด แต่ต้องมีสาระส าคัญ      
ในการจ้าง และค่าปรับ 
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