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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานจัดหาระบบคอมพิวเตอรข์องสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

1.วัตถุประสงค์ 
๑.๑ เพื่อให้สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีคู่มือการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ที่ชัดเจน เป็น

ลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการดําเนินการของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๑.๒ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงาน หรือ
ผู้ปฏิบัติงานใหม่ เพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานในเรื่องนี้ รวมทั้งเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการได้ 

๑.๓ เพื่อให้เข้าใจกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
และส่วนราชการต่างๆ ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๑.๔ เพื่อให้การเสนอขอความเห็นขอบ โครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนราชการต่างๆ ใน
สังกัดของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็นไปในทางเดียวกัน มีความถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ และเพื่อควบคุมให้การจัดหาด้านคอมพิวเตอร์และการสื่อสารของส่วนราชการภายในสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็นไปตามยุทธศาสตร์ สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เกิดการบูรณาการ และสามารถยกระดับกระบวนการจัดทําไปจนถึงการขออนุมัติโครงการให้มี
ความชัดเจน โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ฉบับนี้ครอบคลุมการดําเนินการเสนอขอความเห็นชอบโครงการ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในเรื่องการขอ
จัดต้ังงบประมาณประจําปีในการจัดซื้อ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน 
การเช่าคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เชื่อมโยง ซอฟท์แวร์ระบบต่างๆ โปรแกรมประยุกต์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และการสื่อสาร ตลอดจนอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์อ่ืนใด ที่มีลักษณะเป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ตามที่ส่วน
ราชการส่วนกลาง (กรมบัญชีกลาง สํานักงบประมาณ หรือกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร)
กําหนด การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย เป็นการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงิน
ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย เป็นการเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจํานวนเงินของรายการที่กําหนดไว้ในภายใต้งบ
รายจ่ายของแผนงบประมาณ  ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันรวมไปถึงการรายงานประจําปีตามหลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติที่กําหนด การรับบริจาคและการเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ซึ่งครอบคลุมแนวปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของส่วนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
หรือส่วนราชการอื่นใดที่คณะกรรมการที่ทําหน้าที่พิจารณากลั่นกรองระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานเห็นชอบ 
ทั้งนี้การอนุมัติโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ดังกล่าวครอบคลุมการจัดหาที่ใช้เงินงบประมาณ เงินรายได้ 
และเงินนอกงบประมาณต่างๆ ของส่วนราชการ 
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3. คําจํากัดความ 
๓.๑ “ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการระดับกอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน ในสังกัดสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้แก่ กองกลาง กองการเจ้าหน้าที่ กองเกษตรสารนิเทศ กองคลัง กอง
นโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สถาบัน
เกษตราธิการ สํานักกฎหมาย สํานักการเกษตรต่างประเทศ สํานักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ สํานัก
ตรวจราชการ สํานักตรวจสอบภายใน สํานักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องทุกข์ สํานัก
แผนงานและโครงการพิเศษ สํานักพัฒนาระบบบริหาร สํานักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ สํานักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ.
2552  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 
2552 ตามคําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ 400/2556 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2556 ต้ังกองเกษตร
อาเซียน (กกอ.) ตามคําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ 661/2556 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2556 ต้ังกอง
พัฒนาและส่งเสริมการบริหารราชการส่วนภูมิภาค (กบภ.) คําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ 662/2556 
ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2556 ต้ังกองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร (กกค.) 

๓.๒  “การจัดหา” หมายถึง การจัดซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
การรับริจาค และการเช่าระบบคอมพิวเตอร์ 

๓.๓ “โครงการ” หมายถึง งาน/แผนงาน/โครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนราชการในสังกัด
ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๓.๔ “ระบบคอมพิวเตอร์” หมายถึง ระบบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย ระบบปฏิบัติการ 
ระบบฐานข้อมูล ระบบสารสนเทศ ระบบรักษาความปลอดภัย และระบบอื่นๆ ที่จําเป็นต้องใช้ร่วมกัน 

๓.๕ “CIO สป.กษ.” หมายถึง ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

๓.๖ “CIO กษ.” หมายถึง ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๓.๗ “คณะกรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ.”หมายถึง คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ

คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามคําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 192/2547 
๓.๘ “คณะกรรมการ CIO กษ.” หมายถึง คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ ตามคําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 193/2547 
๓.๙ “คณะกรรมการ CIO สป.กษ.” หมายถึง คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามคําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 153/2555 
๓.๑๐ “เงินนอกงบประมาณ” หมายถึง เงินกู้ เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ (เงินที่รัฐบาลและองค์การ

หรือสถาบันระหว่างประเทศมอบให้รัฐบาลหรือหน่วยงานภาครัฐ เพื่อดําเนินงานตามโครงการใดๆ) เงินรายได้
ของส่วนราชการ (เงินที่ส่วนราชการได้รับโดยไม่ต้องนําส่งคลัง) เงินและทรัพย์สินช่วยราชการ (เงินหรือ
ทรัพย์สินที่บุคคล บริษัท ห้างร้าน หรือสถาบัน บริจาคช่วยเหลือแก่ส่วนราชการตามวัตถุประสงค์ต่างๆ) 

๓.๑๑ ช่ือย่อของหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง 
 ศทส. = ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

  สป.กษ. = สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  กษ. = กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  ทก. = กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
  สงป. = สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี 
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๓.๑๒ “แบบคําขอ” หมายถึง แบบคําขอความเห็นชอบโครงการจัดซื้อจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ แบ่ง
ออกเป็น 5 ประเภท ได้แก่ 

1) แบบฟอร์มเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2) แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3) แบบฟอร์มเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4) แบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ 
5) แบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๔.๑ คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ทําหน้าที่
ดังต่อไปนี้ 

4.1.1 พิจารณาให้ความเห็นชอบในหลักการ โครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิ บั ติ ตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 23 มีนาคม 2547 

4.1.2 เชิญผู้แทนส่วนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มาช้ีแจงหรือให้ข้อมูลใดๆได้ตามท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร 

4.1.3 แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อช่วยกลั่นกรอง โครงการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และเสนอความเห็นต่อ
คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ตาม
ความจําเป็น 

๔.๒ คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ทําหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
4.2.1 รับผิดชอบการบริหารงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ การ

จัดทําแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง และส่วนราชการในสังกัดกระทรวง 
4.2.2 กํากับ ดูแล ให้มีการดําเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศแห่งชาติและการติดตาม

ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย 
4.2.3 กํากับ ดูแล ติดตามประเมินผลโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานในสังกัด

กระทรวง และการรายงานในระดับกระทรวง 
4.2.4 เสนอแนะโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศใหม่ๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหาร

และบริการของกระทรวง และส่วนราชการในสังกัด 
4.2.5 ประสานและให้ความร่วมมือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศระหว่างกระทรวง 
4.2.6 ประชาสัมพันธ์และให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นๆ และประชาชน 
4.2.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มอบหมาย 
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๔.๓ คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4.3.1  กําหนด แผนยุทธศาสตร์และแนวทางในการบริหารและจัดการงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4.3.2  พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยให้สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4.3.3  พิจารณา เสนอแนะ และกลั่นกรอง แผนงาน/โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปี
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4.3.4  กํากับ ดูแล ติดตามและประเมินผล แผนงาน โครงการ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4.3.5 แต่งต้ังคณะอนุกรรมการ หรือ คณะทํางาน เพื่อช่วยกลั่นกรองและปฏิบัติงานตามที่
เห็นสมควร 

 

๔.๔ ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (CIO กษ.) ทําหน้าที่พิจารณา 
ดังนี้ 

๔.4.๑ บริหารงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง การจัดทําแผนแม่บทและแผนปฏิบัติ
การ และการประสานแผนเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง และส่วนราชการในสังกัดของกระทรวง 
ปรับปรุงแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงให้สอดคล้องกับแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับชาติ 

๔.4.๒  กํากับ ดูแลให้มีการดําเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศแห่งชาติ และการ
ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย 

๔.4.๓  กํากับดูแล ติดตามประเมินผลโครงการเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานในสังกัดของ
กระทรวง และการรายงานในระดับกระทรวงฯ 

๔.4.๔  เสนอแนะโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศใหม่ๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหาร
และบริการของกระทรวงและส่วนราชการในสังกัด 

๔.4.๕  กํากับ ดูแลการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนด และการ
พัฒนาใช้ให้มีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดและคุ้มค่า 

๔.4.๖  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ (CIO) ของ
กระทรวงฯ/กรมต่างๆ ในสังกัดและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการจัดทําโครงการร่วมมือหรือแลกเปลี่ยน หรือ
ใช้ข้อมูลร่วมกัน 

๔.4.๗  ประชาสัมพันธ์และให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นๆ และประชาชน 
๔.4.๘  เป็นกรรมการที่เกี่ยวกับโครงการเทคโนโลยีสารสนเทศระหว่างกระทรวง 
๔.4.๙  เป็นแกนกลาง ประสานงาน และติดตามการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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๔.๕ ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับกรม (CIO กรม) ทําหน้าที่พิจารณา ดังนี้ 

๔.5.๑  บริหารงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกรม การจัดทําแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการ
และการประสานแผนเทคโนโลยีสารสนเทศของกรมให้สอดคล้องกับแผนแม่บทของกระทรวง ปรับปรุงแผน
แม่บทและแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกรมให้สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับชาติ 

๔.5.๒  กํากับ ดูแลการดําเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศแห่งชาติ และการติดตามผล
การดําเนินงานตามนโยบาย 

๔.5.๓  กํากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลโครงการเทคโนโลยีสารสนเทศของกรม 
๔.5.๔  เสนอแนะโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศใหม่ๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหาร 

และบริการของส่วนราชการ 
๔.5.๕  กํากับ ดูแลการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนดและการ

พัฒนาการใช้ให้มีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดและคุ้มค่า 
๔.5.๖  ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ (CIO) ของกระทรวง 

และกรมต่างๆ ในการจัดทําโครงการเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อแลกเปลี่ยนหรือใช้ข้อมูลร่วมกัน 
๔.5.๗  ประชาสัมพันธ์และให้บริการข้อมูล 
๔.5.๘  เป็นกรรมการ หรืออนุกรรมการที่เกี่ยวข้องกับโครงการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๔.5.๙  กํากับ ดูแล และประสานงานในการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔.๔.๑๐  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๖ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีอํานาจ
หน้าที่ดังนี้ 

๔.6.๑  จัดทําแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

๔.6.๒  ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส่วน
ราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๔.6.๓  พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย รวมทั้งให้คําปรึกษา แนะนํา หรือฝึกอบรม
การใช้คอมพิวเตอร์และการใช้โปรแกรม 

๔.๗ กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหน้าที่ดังนี้ 
4.7.1  ศึกษาจัดทําและปรับปรุงแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สป.กษ. 

และ กษ. 
4.7.2 เป็นฝ่ายเลขานุการของผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (CIO) ของ กษ. 
4.7.3  ศึกษา วิเคราะห์ จัดทําและดําเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานด้านข้อมูลความปลอดภัยและ

เทคนิคด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สป.กษ. 
4.7.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทํายุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ งบประมาณและติดตาม

ประเมินผลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สป.กษ. 
4.7.5 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสป.กษ. และ กษ. 
4.7.6 เผยแพร่ ให้บริการทางวิชาการและคําแนะนําปรึกษาทั่วไปทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารแก่หน่วยงานในสังกัด กษ. 
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๔.๘ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ทําหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายในกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
แต่ละส่วนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้เกิดความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ
ระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

5. Work Flow กระบวนงาน 

กรณีที่ 1  การเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กอง/สํานัก/สถาบัน/ศูนย์) 

1. หน่วยงานที่มีความต้องการ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ให้จัดทํา
รายละเอียดรายการครุ ภัณฑ์
คอมพิวเตอร์/ระบบสารสนเทศที่
ต้องการจัดหา ตามแบบเสนอขอ
จัดหาระบบคอมพิว เตอร์ของ 
สป.กษ. 

 - - ทุ ก ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด 
สป.กษ. 

2. จัดส่งแบบเสนอขอจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของ สป.กษ. ให้ 
ศทส. 

 1 วัน - ทุ ก ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด 
สป.กษ. 

3. รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอ
ขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ของ 
สป.กษ. ให้เป็นตามหลักเกณฑ์
และแนวทางปฏิบั ติการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. 

 10 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

4. เสนอแบบเสนอจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.ให้
คณะกรรมการ CIO สป.กษ.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการ
ประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

- คณะกรรมการ CIO สป.กษ. 

5.รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอ
ขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ของ 
สป.กษ. ท่ีปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)  
ให้เป็นตามแนวทางปฏิบัติการ
จั ด ต้ั ง ง บ ป ร ะ ม าณ ร า ย จ่ า ย
ประจําปีด้าน ICT ของสป.กษ 
 

 5 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

 
 
 
 
 
 

yes 

no 

yes 
no 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กอง/สํานัก/สถาบัน/ศูนย์) 

6.เสนอแบบเสนอขอจัดหาระบบ
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์  ส ป . ก ษ . ใ ห้
คณะกร รมก า ร จั ดห าฯ  กษ . 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการ
ประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

- คณะกรรมการบริหารและ
จัดหาฯ กษ. 

7.ประกาศผลการพิจารณาการ
เ ส น อ ข อ โ อ น เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน 
ICT ของ สป.กษ.ให้หน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ.ทราบ 

 3 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

 
กรณีที่ 2 การเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสาํนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กอง/สํานัก/สถาบัน/ศูนย์) 

1. ศึกษา  หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติ/กระบวนการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์และจัดทําปฏิทินการ
ต้ังงบประมาณด้าน ICT ของ
กระทรวงฯ 

 10 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

2. ทบ ท ว น / จั ด ทํ า แ ผ น ก า ร
ดํ า เ นิ น ง า น แ ล ะ แ น ว ท า ง
ปฏิบั ติการจัด ต้ั ง งบประมาณ
ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จํ า ปี ด้ า น  ICT 
ของสป.กษ 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

3. จั ดประชุ มชี้ แ จ งแนวทาง
ปฏิบั ติการจัด ต้ั ง งบประมาณ
รายจ่ายประจําปีด้าน ICT สป.กษ
ให้หน่วยงานในสังกัด สป .กษ . 
รับทราบ  พร้อมสํ ารวจความ
ต้องการขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีด้าน ICT สป.กษ (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการ
ประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 
 
 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กอง/สํานัก/สถาบัน/ศูนย์) 

4. ก ร ณี จั ด ห า ค รุ ภั ณ ฑ์
คอมพิ ว เ ตอร์ ใ หม่ และระบบ
สารสนเทศ ให้ทุกหน่วยงานใน
สังกัด สป .กษ .สํารวจและสรุป
ความต้องการขอตั้งงบประมาณ
ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จํ า ปี ด้ า น  ICT 
สป.กษ. ตามแบบฟอร์มเสนอขอ
ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปี
ด้าน ICT สป.กษ.  

 10 วัน - ทุ ก ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด 
สป.กษ. 

5. กรณีจัดหารายการครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ทดแทนของเดิมของ
ทุกหน่วยงานในสังกัด สป .กษ . 
ทางศทส.จะเป็นผู้ดําเนินการให้
โดยพิจารณาจากรายการบัญชี
ครุ ภัณฑ์คอมพิ ว เตอร์ของทุก
หน่วยงานที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ
ฐานข้ อมู ลคอมพิ ว เ ตอร์ ข อ ง
ก ร ะท ร ว ง ฯ โ ด ย จ ะ คั ด เ ลื อ ก
รายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีมี
อายุการใช้งานเกิน 5 ปี มาจัดทํา
เป็นรายการทดแทนเพื่อขอตั้ ง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน 
ICT สป.กษ. ตามแบบฟอร์มเสนอ
ข อ ตั้ ง ง บ ป ร ะ ม าณ ร า ย จ่ า ย
ประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. 

 10 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

6. จัดส่งแบบฟอร์มเสนอขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน 
ICT ของ สป.กษ. ให้ ศทส. 

 1 วัน - ทุ ก ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด 
สป.กษ. 

7. ร ว บ ร ว ม / ต ร ว จ ส อ บ
แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ 
สป .กษ .  ใ ห้ เป็นตามแนวทาง
ปฏิบั ติการจัด ต้ั ง งบประมาณ
ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จํ า ปี ด้ า น  ICT 
ของสป.กษ 

 10 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

8. เสนอแบบฟอร์มเสนอขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน 
ICT ของ สป.กษ.ให้
คณะกรรมการ CIO สป.กษ.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการ
ประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

- คณะกรรมการ CIO สป.กษ. 

yes 

yes 

no 

no 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กอง/สํานกั/สถาบนั/ศนูย์) 

9. ร ว บ ร ว ม / ต ร ว จ ส อ บ
แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ 
สป.กษ. ท่ีปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)  
ให้เป็นตามแนวทางปฏิบัติการ
จั ด ต้ั ง ง บ ป ร ะ ม าณ ร า ย จ่ า ย
ประจําปีด้าน ICT ของสป.กษ  

 5 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

10. เสนอแบบฟอร์มเสนอขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน 
ICT ของ สป.กษ. ท่ีผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ CIO 
สป.กษ. เข้าสู่กระบวนการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ต่อไป 

 30 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

- คณะกรรมการ CIO สป.กษ. 
- คณะกรรมการ CIO กษ. 
- คณะกรรมการบริหารและ

จัดหาฯ กษ. 

11. ประกาศผลการพิจารณา
การ เ สนอขอตั้ ง งบประมาณ
รายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ 
สป.กษ.ให้หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ.ทราบ 

 3 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

 
กรณีที่ 3 การเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กอง/สํานัก/สถาบัน/ศูนย์) 

1. หน่วยงานที่มีความต้องการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จํ า ปี จั ด ทํ า
รายละเอียดรายการครุ ภัณฑ์
คอมพิวเตอร์/ระบบสารสนเทศที่
ต้ อ ง ก า ร จั ด ห า  จั ด ทํ า ค ว า ม
ต้องการตามแบบเสนอขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. 

 - - ทุ ก ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด 
สป.กษ. 

2 .  จั ด ส่ ง แ บบ เ ส นอ ขอ โ อ น
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. 
ให้ ศทส. 
 

 1 วัน - ทุ ก ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด 
สป.กษ. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กอง/สํานัก/สถาบัน/ศูนย์) 

3. รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอ
ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ 
สป.กษ. ให้เป็นตามหลักเกณฑ์
และแนวทางปฏิบั ติการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. 

 

 10 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

4 .  เ ส น อ แบบ เ ส น อ ข อ โ อ น
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ.ให้
คณะกรรมการ CIO สป.กษ.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการ
ประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

- คณะกรรมการ CIO สป.กษ. 

5.รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอ
ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ 
สป.กษ. ท่ีปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)  
ให้เป็นตามแนวทางปฏิบัติการ
จั ด ต้ั ง ง บ ป ร ะ ม าณ ร า ย จ่ า ย
ประจําปีด้าน ICT ของสป.กษ 

 5 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

6 . เ ส น อ แ บ บ เ ส น อ ข อ โ อ น
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ.ให้
คณะกร รมก า ร จั ดห าฯ  กษ . 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการ
ประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

- คณะกรรมการบริหารและ
จัดหาฯ กษ. 

7.ประกาศผลการพิจารณาการ
เ ส น อ ข อ โ อ น เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน 
ICT ของ สป.กษ.ให้หน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ.ทราบ 
 

 3 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

 

 

 

yes 

yes 

no 

no 
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กรณีที ่4  การเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กอง/สํานัก/สถาบัน/ศูนย์) 

1. หน่วยงานที่มีความต้องการ
ขอรับบริจาคครุ ภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
จัดทําความต้องการตามแบบ
เ สนอขอ รั บ บ ริ จ า ค ค รุ ภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. 

 - - ทุ ก ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด 
สป.กษ. 

2. จัดส่งแบบเสนอขอรับบริจาค
ค รุ ภั ณฑ์ ค อ มพิ ว เ ต อ ร์  ข อ ง 
สป.กษ. ให้ ศทส. 

 1 วัน - ทุ ก ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด 
สป.กษ. 

3. รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอ
ข อ รั บ บ ริ จ า ค ค รุ ภั ณ ฑ์
คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. ให้เป็น
ตามหลัก เกณฑ์และแนวทาง
ป ฏิ บั ติ ก า ร จั ด ห า ร ะ บ บ
คอมพิวเตอร์ของ กษ. 

 10 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

4. เสนอแบบเสนอขอรับบริจาค
ค รุ ภั ณ ฑ์ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์  ใ ห้
คณะกรรมการ CIO สป.กษ.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการ
ประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

- คณะกรรมการ CIO สป.กษ. 
 

5.รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอ
ข อ รั บ บ ริ จ า ค ค รุ ภั ณ ฑ์
คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.ท่ี
ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี) ให้เป็นตาม
แ น ว ท า ง ป ฏิ บั ติ ก า ร จั ด ต้ั ง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน 
ICT ของสป.กษ 

 5 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

6.เสนอแบบเสนอขอรับบริจาค
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.
ให้คณะกรรมการจัดหาฯ กษ . 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการ
ประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

- คณะกรรมการบริหารและ
จัดหาฯ กษ. 

7.ประกาศผลการพิจารณาการ
เ สนอขอ รั บ บ ริ จ า ค ค รุ ภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.ให้
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.ทราบ 

 3 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

 

yes 
no 
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กรณีที่ 5 การเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กอง/สํานัก/สถาบัน/ศูนย์) 

1. หน่วยงานที่มีความต้องการ
ขอ เช่ าครุ ภัณฑ์ คอมพิ ว เตอร์ 
จัดทําความต้องการตามแบบ
เสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ของ สป.กษ. 

 - ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

2. จัดส่งแบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. ให้ 
ศทส. 

 1 วัน ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

3. รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอ
ขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ 
สป.กษ. ให้เป็นตามหลักเกณฑ์
และแนวทางปฏิบั ติการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. 

 10 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

4. เสนอแบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ให้คณะกรรมการ 
CIO สป.กษ.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  (เชิญประชุม  จัดทํา
เอกสารวาระการประชุม  จัด
ประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุม) 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

- คณะกรรมการ CIO สป.กษ. 
 

5.รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอ
ขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ 
สป.กษ.ท่ีปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี) ให้
เป็นตามแนวทางปฏิบัติการจัดต้ัง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน 
ICT ของสป.กษ 

 5 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

6.เสนอแบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.ให้
คณะกรรมกา รจั ดหาฯ  กษ . 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการ
ประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 

 1 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

- คณะกรรมการบริหารและ
จัดหาฯ กษ. 

7.ประกาศผลการพิจารณาการ
เสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ของ สป.กษ.ให้หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ.ทราบ 

 3 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ศทส.สป.กษ. 

 

 
 
 

yes 

no 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6.1 กรณีที่ 1 การเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1) หน่วยงานที่มีความต้องการขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ให้จัดทํารายละเอียดรายการครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์/ระบบสารสนเทศที่ต้องการจัดหา จัดทําความต้องการตามแบบเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
ของ สป.กษ. 

หน่วยงานที่มีความประสงค์ที่จะขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ เพื่อจัดซื้อ/จัดหา/จ้างพัฒนา 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์/ระบบสารสนเทศ ให้หน่วยงานมอบหมายเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบจัดทํา
แบบฟอร์มเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. และลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มดังกล่าว จากน้ัน
นําเสนอหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน (ผู้อํานวยการ) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแบบคํา
ขอฯ ที่เสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ในฐานะผู้บังคับบัญชา  

2) จัดส่งแบบเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. ให้ ศทส. 
2.1) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ส่วนกลาง  เมื่อจัดทําแบบเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 

เสร็จเรียบร้อยแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามกํากับท้ายเอกสาร และจัดทําบันทึกส่งถึงศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร สป.กษ. ตามกรอบระยะเวลาการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารและจัดหาฯ 
กษ.  

2.2) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ส่วนภูมิภาค  เมื่อจัดทําแบบเสนอขอจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ เสร็จเรียบร้อยแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามกํากับท้ายเอกสาร และจัดทําบันทึกส่งกองพัฒนา
และส่งเสริมการบริหารราชการส่วนภูมิภาค เพื่อดําเนินการรวบรวมและสรุปเป็นภาพรวมของส่วนภูมิภาค แล้ว
จึงจัดส่งถึงศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.กษ. ตามกรอบระยะเวลาการพิจารณาของคณะ
กรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ. 

3) รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ สป.กษ. ใหเ้ป็นตามหลักเกณฑ์
และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. 

ศทส.ดําเนินการติดตาม รวบรวม แบบเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ สป.กษ. เพื่อ
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของแบบฟอร์ม รวมถึงเนื้อหาโดยละเอียด วัตถุประสงค์ ขอบเขตการ
ดําเนินงาน ค่าใช้จ่าย และประโยชน์ที่จะได้รับ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของ กษ. 

4) เสนอแบบเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ สป.กษ.ให้คณะกรรมการ CIO สป.กษ.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุม) 

ศทส.ดําเนินการสรุป จัดทํารายละเอียดในภาพรวมและนําเสนอผลการขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. เพื่อให้คณะกรรมการ CIO สป.กษ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

5) รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ สป.กษ. ที่ปรับปรุง/แก้ไข    
(ถ้ามี)  ให้เป็นตามแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของสป.กษ 

ศทส.ดําเนินการติดตาม รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ของ 
สป.กษ. ที่ต้องปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ CIO สป.กษ. 
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6) เสนอแบบเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ สป.กษ. ให้คณะกรรมการบริหารและจัดหาฯ 
กษ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุม) 

ศทส.ดําเนินการสรุป จัดทํารายละเอียดในภาพรวมและนําเสนอผลการขอขอจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. เพื่อให้คณะกรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

7) ประกาศผลการพิจารณาการเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT 
ของ สป.กษ.ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.ทราบ 

ศทส.จะดําเนินการประกาศผลการพิจารณาการเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ 
สป.กษ. ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.ทราบผ่านทางเว็บไซต์สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
http://www.opsmoac.go.th 
 

6.2 กรณทีี่ 2 การเสนอขอตั้งงบประมาณรายจา่ยประจําปดี้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของสํานักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

1) ศึกษา หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ/กระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และจัดทําปฏิทินการ
ต้ังงบประมาณด้าน ICT ของกระทรวงฯ 

ดําเนินการศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ภาครัฐ หลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แนวการจัดหาคอมพิวเตอร์ของ
รัฐ ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจําปีของสํานักงบประมาณ เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐาน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รวมทั้งผลการดําเนินงานที่ผ่านมา เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ที่จะนําไปใช้ประกอบการทบทวน/จัดทําแผนการดําเนินงานและแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีด้าน ICT ของสป.กษ 

2) ทบทวน/จัดทําแผนการดําเนินงานและแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปี
ด้าน ICT ของสป.กษ 

ทบทวนและจัดทําแผนการดําเนินงานและแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีด้าน ICT ของสป.กษ เพื่อเสนอให้ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์พิจารณา โดยประสานข้อมูลกับกลุ่มแผนงาน ของสํานักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 
เนื่องจากการกําหนดช่วงเวลาในการดําเนินการแต่ละขั้นตอนจะต้องสอดคล้องกับปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีของสํานักงบประมาณ  

3) จัดประชุมช้ีแจงแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT สป.กษให้
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. รับทราบ พร้อมสํารวจความต้องการขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT 
สป.กษ (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุม) 

เพื่อเป็นการสื่อสารแนวการปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ได้รับทราบ ว่าหน่วยงานของตนมีความเกี่ยวข้องในประเด็นใด และต้องดําเนินการอย่างไร เมื่อไร เป็น
การเปิดโอกาสให้ทุกหน่วยงานได้ซักถามข้อสงสัยต่างๆ เพื่อสร้างความเข้าใจในขั้นตอนการตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. ร่วมกัน 
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4) กรณีจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ใหม่และระบบสารสนเทศ ให้ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.
สํารวจและสรุปความต้องการขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT สป.กษ. ตามแบบฟอร์มเสนอฯ เพื่อ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT สป.กษ. 

4.1) กรณีจัดหาครภัุณฑ์คอมพิวเตอร์ใหม ่
1. ก่อนการจัดทําแบบฟอร์มเสนอฯเพื่อขอตั้งงบประมาณประจําปีของหน่วยงาน

ระดับกอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน ต้องดําเนินการสํารวจระบบคอมพิวเตอร์ที่มี/ใช้อยู่ในปัจจุบันของหน่วยงาน 
ได้แก่ รายการถือครองครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ต่างๆ มีจํานวนเท่าไหร่ มีอายุการใช้งานแล้วก่ีปี ครุภัณฑ์ยังใช้งาน
ได้ปกติ หรือชํารุดต้องซ่อม และมีปริมาณเพียงพอหรือไม่ 

2. สามารถจัดซื้อ/จัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ภายใต้เหตุผลดังนี้ 
ก. ไม่เคยมีใช้งานมาก่อน มีความจําเป็นต้องใช้กับภารกิจ...(ระบุ)... 
ข. ปริมาณงาน/บุคลากรเพิ่มขึ้น ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีไม่เพียงพอต่อการใช้

งาน ภายใต้เงื่อนไขการใช้งานคอมพิวเตอร์ 1 เครื่อง/คน โดยเฉลี่ยตาม
ความเหมาะสมกับภารกิจของหน่วยงาน 

3. เมื่อสํารวจแล้วพบว่ามีความจําเป็นต้องจัดซื้อ/จัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ใหม่ ให้
หน่วยงานเขียนความต้องการตามแบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยต้องกําหนดรายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ให้เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ประกาศไว้หน้าเว็บไซต์สํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (http://www.opsmoac.go.th)  ทั้งนี้ หากต้องจัดซื้อรายการอื่นที่
นอกเหนือจากประกาศให้แนบใบเสนอราคา ประกอบการพิจารณา 

4.2) กรณีจัดหา/จ้างพัฒนาระบบสารสนเทศหรอืซอฟต์แวร์สําเร็จรูปใหม ่
1. สามารถจัดหา/จ้างพัฒนาระบบสารสนเทศหรือซอฟต์แวร์สําเร็จรูปใหม ่ ภายใต้

เหตุผลดังนี้ 
ก. ไม่เคยมีใช้งานมาก่อน มีความจําเป็นต้องใช้กับภารกิจ...(ระบุ)... 
ข. ปรับกระบวนการทํางาน/ภารกิจของหน่วยงานให้อยู่ในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส ์
ค. ต้องการว่าจ้างที่ปรึกษาฯ เพื่อให้ที่ปรึกษาดาํเนินการศึกษา วิจัย ประเมินผล

หรือพัฒนาระบบงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มี
ผลกระทบต่อภารกิจหน้าที่ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ง. พัฒนาเพื่อตอบสนองนโยบายของรัฐบาล หรือนโยบายของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์

จ. พัฒนาเพิ่มเต่ิมเพื่อเพิ่มศักยภาพการทํางานของระบบงานเดิม เช่น  การ
ขยายขอบเขตการให้บริการของระบบงานเดิม  ระบบงานเดิมยังไม่
ครอบคลุมกระบวนการทํางานที่จําเป็น เป็นต้น  

ฉ. ทดแทนระบบเดิมที่ใช้งานมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี ให้หน่วยงานจัดหาได้ใน
วงเงินไม่มากกว่าเดิม ทั้งนี้ให้วงเงินดังกล่าวครอบคลุมถึงการถ่ายโอนข้อมูล 

2. ให้หน่วยงานเขียนความต้องการตามแบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยต้อง
กําหนดรายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (ถ้ามี) ให้เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่ประกาศไว้หน้าเว็บไซต์สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์http://www.opsmoac.go.th 
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และกําหนดรายการจ้างบุคลากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางการจ้างที่ปรึกษาสําหรับ แผนงาน/
โครงการ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

5) กรณีจัดหารายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทดแทนของเดิมของทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
ทางศทส.จะเป็นผู้ดําเนินการให้โดยพิจารณาจากรายการบัญชีครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของทุกหน่วยงานที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ของกระทรวงฯโดยจะคัดเลือกรายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีอายุการ
ใช้งานเกิน 5 ปี มาจัดทําเป็นรายการทดแทนเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT สป.กษ. ตาม
แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. 

5.1) การจัดหารายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทดแทนของเดิมจะพิจารณาเหตุผลในการ
ทดแทน คือ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เดิมมีอายุการใช้งานเกิน 5 ปี หรือครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เดิมชํารุด ไม่คุ้มค่าใน
การซ่อม 

5.2) ทุกสิ้นปีงบประมาณศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจะพิจารณารายการถือ
ครองครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. จากระบบฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพื่อคัดเลือกรายการที่มีความเหมาะสมในการทดแทนมาจัดทําเป็นรายการทดแทนตาม
แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดังนั้น ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค จะต้อง
ดําเนินการปรับปรุงรายการถือครองครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงานลงสู่ระบบฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ทันก่อนระยะเวลาตั้งงบประมาณประจําปี 

6) จัดส่งแบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. ให้ ศทส.. 
6.1) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ส่วนกลาง  เมื่อจัดทําแบบฟอร์มเสนอฯ เสร็จเรียบรอ้ยแล้ว

ให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามกํากับท้ายเอกสาร และจัดทําบันทึกส่งถึงศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
สป.กษ. ตามกรอบระยะเวลาของปฏิทินการจัดทํางบประมาณด้าน ICT ประจําปี  

6.2) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ส่วนภูมิภาค  เมื่อจัดทําแบบฟอร์มเสนอฯ เสร็จเรียบร้อย
แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามกํากับท้ายเอกสาร และจดัทําบันทึกส่งกองพัฒนาและส่งเสริมการบริหาร
ราชการส่วนภูมิภาค เพื่อดําเนินการรวบรวมและสรุปเป็นภาพรวมของส่วนภูมิภาค แลว้จึงจัดส่งถึงศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.กษ. ตามกรอบระยะเวลาของปฏิทินการจัดทํางบประมาณด้าน ICT 
ประจําปีต่อไป 

7) รวบรวม/ตรวจสอบแบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. 
ให้เป็นตามแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของสป.กษ 

ศทส.ดําเนินการติดตาม รวบรวม แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน 
ICT ของ สป.กษ.ตามกรอบระยะเวลาของปฏิทินการจัดทํางบประมาณด้าน ICT ประจําปี เพื่อตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของแบบฟอร์ม รวมถึงเนื้อหาโดยละเอียด วัตถุประสงค์ ขอบเขตการดําเนินงาน ค่าใช้จ่าย 
และประโยชน์ที่จะได้รับ ต้องเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT 
ของสป.กษ 

8) เสนอแบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ.ให้
คณะกรรมการ CIO สป.กษ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม 
และจัดทํารายงานการประชุม) 
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ศทส.ดําเนินการสรุป จัดทํารายละเอียดในภาพรวมและนําเสนอผลการจัดต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สป.กษ. เพื่อให้คณะกรรมการ CIO สป.กษ.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

9) รวบรวม/ตรวจสอบแบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. 
ที่ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)  ให้เป็นตามแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของสป.กษ  
   ศทส.ดําเนินการติดตาม รวบรวม/ตรวจสอบแบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. ที่ต้องปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ CIO สป.กษ.   

10) เสนอแบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. ที่ผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ CIO สป.กษ. เข้าสู่กระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ต่อไป 

ศทส.ดําเนินการสรุป จัดทํารายละเอียดในภาพรวมและนําเสนอผลการจัดต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สป.กษ. เพื่อบูรณาการในภาพรวมของ
กระทรวงฯโดยคณะกรรมการ CIO กษ. และให้คณะกรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ เพื่อรายงานสรุปผลการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ.กษ ถึงสํานักงบประมาณ
ต่อไป 

11) ประกาศผลการพิจารณาการเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ.
ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.ทราบ 

ศทส.จะดําเนินการประกาศผลการพิจารณาการเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน 
ICT ของ สป.กษ.ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.ทราบผ่านทางเว็บไซต์สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
http://www.opsmoac.go.th  จํานวน 2 ครั้งได้แก่ 

- ประกาศครั้งที่ 1 เมื่อแบบฟอร์มเสนอคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ 
สป.กษ. ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารและจดัหาฯ กษ. 

- ประกาศครั้งที่ 2 เมื่อแบบฟอร์มเสนอคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ 
สป.กษ. ผ่านการพิจารณาจากคณะอนุกรรมาธิการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี สภาผู้แทนราษฎร 

6.3 กรณทีี่ 3 การเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจา่ยประจําปดี้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

1) หน่วยงานที่มีความต้องการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีจัดทํารายละเอียด
รายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์/ระบบสารสนเทศที่ต้องการจัดหา จัดทําความต้องการตามแบบเสนอขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. 

หน่วยงานที่มีความประสงค์ที่จะโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเพื่อจัดซื้อ/จัดหา/จ้างพัฒนา 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์/ระบบสารสนเทศ ให้หน่วยงานมอบหมายเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบจัดทํา
แบบฟอร์มเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. และลงลายมือชื่อใน
แบบฟอร์มดังกล่าว จากนั้นนําเสนอหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน (ผู้อํานวยการ) เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบแบบคําขอฯ ที่เสนอขอโอนเปลี่ยนแปลง ในฐานะผู้บังคับบัญชา  

2) จัดส่งแบบเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. ให้ ศทส. 
2.1) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ส่วนกลาง  เมื่อจัดทําแบบเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณฯ เสร็จเรียบร้อยแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามกํากับท้ายเอกสาร และจัดทําบันทึกส่งถึงศูนย์
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เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.กษ. ตามกรอบระยะเวลาการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารและ
จัดหาฯ กษ.  

2.2) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ส่วนภูมิภาค  เมื่อจัดทําแบบเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณฯ เสร็จเรียบร้อยแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามกํากับท้ายเอกสาร และจัดทําบันทึกส่งกองพัฒนา
และส่งเสริมการบริหารราชการส่วนภูมิภาค เพื่อดําเนินการรวบรวมและสรุปเป็นภาพรวมของส่วนภูมิภาค แล้ว
จึงจัดส่งถึงศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.กษ. ตามกรอบระยะเวลาการพิจารณาของคณะ
กรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ. 

3) รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ 
สป.กษ. ให้เปน็ตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. 

ศทส.ดําเนินการติดตาม รวบรวม แบบเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปี
ด้าน ICT ของ สป.กษ. เพื่อตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของแบบฟอร์ม รวมถึงเนื้อหาโดยละเอียด 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตการดําเนินงาน ค่าใช้จ่าย และประโยชน์ที่จะได้รับ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทาง
ปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. 

4) เสนอแบบเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ.ให้
คณะกรรมการ CIO สป.กษ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม 
และจัดทํารายงานการประชุม) 

ศทส.ดําเนินการสรุป จัดทํารายละเอียดในภาพรวมและนําเสนอผลการขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. เพื่อให้คณะกรรมการ CIO สป.กษ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

5) รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ 
สป.กษ.ที่ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)  ให้เป็นตามแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT 
ของสป.กษ 

ศทส.ดําเนินการติดตาม รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. ที่ต้องปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ CIO สป.กษ. 

6) เสนอแบบเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ.ให้
คณะกรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม 
จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุม) 

ศทส.ดําเนินการสรุป จัดทํารายละเอียดในภาพรวมและนําเสนอผลการขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ. เพื่อให้คณะกรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

7) ประกาศผลการพิจารณาการเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT 
ของ สป.กษ.ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.ทราบ 

ศทส.จะดําเนินการประกาศผลการพิจารณาการเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีด้าน ICT ของ สป.กษ.ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.ทราบผ่านทางเว็บไซต์สํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์http://www.opsmoac.go.th 
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6.4 กรณทีี่ 4 การเสนอขอรบับริจาคครภุณัฑ์คอมพวิเตอรข์องสาํนกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

1) หน่วยงานที่มีความต้องการขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จัดทําความต้องการตามแบบ
เสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. 

หน่วยงานที่มีความประสงค์ที่จะขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ให้หน่วยงานมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบจัดทําแบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มดังกล่าว จากนั้นนําเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ระดับกอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน (ผู้อํานวยการ) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาค
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ ในฐานะผู้บังคับบัญชา 

2) จัดส่งแบบเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. ให้ ศทส. 
2.1) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ส่วนกลาง  เมื่อจัดทําแบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคฯ เสร็จ

เรียบร้อยแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามกํากับท้ายเอกสาร และจัดทําบันทึกส่งถึงศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร สป.กษ. ตามกรอบระยะเวลาการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ.  

2.2) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ส่วนภูมิภาค  เมื่อจัดทําแบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคฯ 
เสร็จเรียบร้อยแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามกํากับท้ายเอกสาร และจัดทําบันทึกส่งกองพัฒนาและส่งเสริม
การบริหารราชการส่วนภูมิภาค เพื่อดําเนินการรวบรวมและสรุปเป็นภาพรวมของส่วนภูมิภาค แล้วจึงจัดส่งถึง
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.กษ. ตามกรอบระยะเวลาการพิจารณาของคณะกรรมการบริหาร
และจัดหาฯ กษ. 

3) รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. ให้เป็นตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. 

ศทส.ดําเนินการติดตาม รวบรวม แบบเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์ฯ เพื่อตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของแบบฟอร์ม รวมถึงเนื้อหาโดยละเอียด วัตถุประสงค์ ขอบเขตการดําเนินงาน ค่าใช้จ่าย 
และประโยชน์ที่จะได้รับ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. 

4) เสนอแบบเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ให้คณะกรรมการ CIO สป.กษ.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุม) 

ศทส.ดําเนินการสรุป จัดทํารายละเอียดในภาพรวมและนําเสนอผลการขอรับบริจาคครุภัณฑ์ฯ 
ของ สป.กษ. เพื่อให้คณะกรรมการ CIO สป.กษ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5) รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.ที่ปรับปรุง/
แก้ไข(ถ้าม)ี ใหเ้ป็นตามแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของสป.กษ 

ศทส.ดําเนินการติดตาม รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์ฯ ที่ต้องปรับปรุง
แก้ไขให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ CIO  สป.กษ. 

6) เสนอแบบเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.ให้คณะกรรมการจัดหาฯ กษ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุม) 

ศทส.ดําเนินการสรุป จัดทํารายละเอียดในภาพรวมและนําเสนอผลการขอรับบริจาคครุภัณฑ์ฯ 
เพื่อให้คณะกรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

7) ประกาศผลการพิจารณาการเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.ให้
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.ทราบ 
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ศทส.จะดําเนินการประกาศผลการพิจารณาการเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์   
ของ สป.กษ. ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.ทราบผ่านทางเว็บไซต์สาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
http://www.opsmoac.go.th 

6.5 กรณทีี่ 5 การเสนอขอเช่าครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

1) หน่วยงานที่มีความต้องการขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จัดทําความต้องการตามแบบเสนอขอ
เช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. 

หน่วยงานที่มีความประสงค์ที่จะขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ให้หน่วยงานมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบจัดทําแบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มดังกล่าว จากนั้นนําเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ระดับกอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน (ผู้อํานวยการ) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ฯ ในฐานะผู้บังคับบัญชา 

2) จัดส่งแบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. ให้ ศทส. 
2.1) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ส่วนกลาง  เมื่อจัดทําแบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์

คอมพิวเตอร์ฯ เสร็จเรียบร้อยแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามกํากับท้ายเอกสาร และจัดทําบันทึกส่งถึงศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.กษ. ตามกรอบระยะเวลาการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารและ
จัดหาฯ กษ.  

2.2) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ส่วนภูมิภาค  เมื่อจัดทําแบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ฯ เสร็จเรียบร้อยแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามกํากับท้ายเอกสาร และจัดทําบันทึกส่งกองพัฒนา
และส่งเสริมการบริหารราชการส่วนภูมิภาค เพื่อดําเนินการรวบรวมและสรุปเป็นภาพรวมของส่วนภูมิภาค แล้ว
จึงจัดส่งถึงศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.กษ. ตามกรอบระยะเวลาการพิจารณาของคณะ
กรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ. 

3) รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ. ให้เป็นตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. 

ศทส.ดําเนินการติดตาม รวบรวม แบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ เพื่อตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้องของแบบฟอร์ม รวมถึงเนื้อหาโดยละเอียด วัตถุประสงค์ ขอบเขตการดําเนินงาน 
ค่าใช้จ่าย และประโยชน์ที่จะได้รับ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
ของ กษ. 

4) เสนอแบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ให้คณะกรรมการ CIO สป.กษ.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุม) 

ศทส.ดําเนินการสรุป จัดทํารายละเอียดในภาพรวมและนําเสนอผลการขอเช่าครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ฯ ของ สป.กษ. เพื่อให้คณะกรรมการ CIO สป.กษ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5) รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.ที่ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้า
มี) ให้เป็นตามแนวทางปฏิบัติการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้าน ICT ของสป.กษ 

ศทส.ดําเนินการติดตาม รวบรวม/ตรวจสอบแบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ ที่ต้อง
ปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ CIO  สป.กษ. 

6) เสนอแบบเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.ให้คณะกรรมการจัดหาฯ กษ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุม) 



23 
 

ศทส.ดําเนินการสรุป จัดทํารายละเอียดในภาพรวมและนําเสนอผลการขอเช่าครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ฯ เพื่อให้คณะกรรมการบริหารและจัดหาฯ กษ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

7) ประกาศผลการพิจารณาการเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของ สป.กษ.ให้หน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ.ทราบ 

ศทส.จะดําเนินการประกาศผลการพิจารณาการเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของ สป.กษ.
ให้หน่วยงานในสังกัด  สป .กษ .ทราบผ่านทางเว็บไซต์สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
http://www.opsmoac.go.th 

 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

การดําเนินการการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เป็นไปตามกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และกรอบระยะเวลาของ
ปฏิทินการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประจําปี
งบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 

 
8. ระบบติดตามและประเมินผล 
  การติดตามผลการดําเนินงานในรูปของคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ่งจะมีการติดตามและรายงานสรุปผลการดําเนินงานด้านการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงให้คณะกรรมการฯ ได้รับทราบผลการดําเนินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1 มติคณะรัฐมนตรี วันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๗ เรื่อง “หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของรัฐ” ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/๔๙๕๖  
ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๔๗ 

9.2 คําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๑๙๒/๒๕๔๗ ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๔๗ เรื่อง
แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

9.3 คําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๑๙๓/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๔๗ เรื่อง
แต่งต้ังคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

9.4 คําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 153/2555 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕55 เรื่อง 
คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

9.5 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
9.6 หลักเกณฑ์และแนวทางการจ้างที่ปรึกษาสําหรับ แผนงาน/โครงการ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
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10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 การดําเนินงานตามกระบวนงานการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ มีแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบการดําเนินงาน จํานวน 4 แบบฟอร์ม ดีงนี้ 

10.1 แบบฟอร์มเสนอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
10.2 แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของ

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
10.3 แบบฟอร์มเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
10.4 แบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
10.5 แบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1  มติคณะรัฐมนตรี/หลักเกณฑ์/คําสั่ง 
 
๑. มติคณะรัฐมนตรี วันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๗ เรื่อง “หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบ

คอมพิวเตอร์ของรัฐ” ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/๔๙๕๖ลงวันที่ 
๓๑ มีนาคม ๒๕๔๗ 

๒. คําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๑๙๒/๒๕๔๗ ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๔๗ เรื่องแต่งต้ัง
คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๓. คําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๑๙๓/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๔๗ เรื่องแต่งต้ัง
คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๔. คําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 153/2555 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕55 เรื่อง 
คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

๕. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๖. หลักเกณฑ์และแนวทางการจ้างที่ปรึกษาสําหรับ แผนงาน/โครงการ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
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(ร่าง) 
 

หลักเกณฑ์และแนวทางการจ้างท่ีปรึกษาส าหรับ แผนงาน/โครงการ 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปรับปรุงล่าสุด เมือ่ 13 มีนาคม 2555 
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ค าน า 
 

 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้จัดท า
หลักเกณฑ์และแนวทางการจ้างที่ปรึกษาส าหรับ แผนงาน/โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ขึ้น เพ่ือใช้ส าหรับเป็นคู่มือและแนวทางปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาจัดท างาน/โครงการที่จ าเป็นต้องว่าจ้างที่ปรึกษาในการด าเนินงาน โดยรวบรวมข้อมูล 
ความรู้และสิ่งจ าเป็นที่เกี่ยวข้องจากแหล่งข้อมูลศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาไทย กระทรวงการคลัง และส านัก
มาตรฐานต้นทุนงบประมาณ เป็นหลักและข้อมูลต่างๆ ที่คาดว่าจะเก่ียวข้องในแต่ละหน่วยงาน โดยคาดหวังว่า
หลักเกณฑ์และแนวทางการจ้างที่ปรึกษาฯ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการท างานที่เก่ียวข้องตามสมควร 
   
      ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
      ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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หลักเกณฑ์และแนวทางการจ้างท่ีปรึกษาส าหรับ แผนงาน/โครงการ 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
1. แนวทางท่ัวไปในการว่าจ้างที่ปรึกษา 

1.1 ลักษณะของงานที่ปรึกษา 
งานที่จัดว่าเป็นงานที่ปรึกษา ได้แก่ งานบริหารทางวิชาการ ซึ่งไม่ใช่งานประจ า อันได้แก่ งาน

ประเภทต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
(1) การออกแบบทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม 
(2) การควบคุมและจัดการการก่อสร้าง 
(3) การศึกษาวิเคราะห์เรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือจัดท านโยบาย แนวทางการแก้ไขปัญหา 

แผนการด าเนินงานในระดับต่างๆ สร้างความเข้าใจในปัญหา ตัวอย่างเช่น การจัดท าแผนปรับโครงสร้างของ
องค์กร การแปรรูปรัฐวิสาหกิจ การท าแผนหลักการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมของพ้ืนที่เฉพาะ การจัดท าแผนหลัก
ในการพัฒนาทรัพยากรน้ าในพ้ืนที่ลุ่มน้ าหนึ่ง การจัดท าระบบการด าเนินธุรกิจและระบบการจัดการด้าน
การเงินขององค์กร เป็นต้น 

(4) การศึกษาความเหมาะสมของโครงการ เพื่อจัดท าแผนการลงทุนด าเนินโครงการ 
(5) การตรวจสอบวิเคราะห์เพ่ือแก้ปัญหาเฉพาะทางวิศวกรรม เช่น ปัญหาอาคารร้าว 

ปัญหาน้ าท่วม  
(6) การจัดการและบริหารโครงการ (ซึ่งไม่ใช่โครงการก่อสร้าง) 
(7) การส ารวจรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ เช่น การจัดท าแผนที่ด้วยระบบสารสนเทศ

ทางภูมิศาสตร์ 
(8) การจัดท าแผนหลักและการพัฒนาระบบข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบ

ข้อมูลเพื่อการจัดการ (Management Information System) 
จะเห็นได้ว่า งานที่ปรึกษามีขอบเขตที่กว้าง งานที่มีลักษณะเป็นงานประจ า เช่น การ

ถ่ายภาพทางอากาศ การส ารวจพ้ืนที่เพ่ือการออกโฉนดที่ดิน เป็นต้น ไม่จั ดว่าเป็นงานที่ปรึกษา ถึงแม้
หน่วยงานของรัฐอาจว่าจ้างบริษัทเอกชนให้เป็นผู้ด าเนินงานงานประจ าประเภทนี้ก็ตาม ข้อควรสังเกตอีก
ประการหนึ่ง ถึงแม้การออกแบบทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม และการควบคุมและจัดการงานก่อสร้าง จะ
จัดว่าเป็นงานที่ปรึกษาก็ตาม แต่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ได้แยกงานสองประเภทนี้ออกจากงานที่
ปรึกษาอ่ืนๆ ทั้งนี้ เนื่องจากมีการก าหนดค่าจ้างส าหรับงานทั้งสองประเภทนี้ในอัตราที่แน่นอน คิดเป็นร้อยละ
ของโครงการ 

1.2 ความจ าเป็นในการว่าจ้างที่ปรึกษา 
การว่าจ้างที่ปรึกษามีความจ าเป็นในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) หน่วยงานไม่มีเจ้าหน้าที่ที่มีความสามารถในสาขาวิชาชีพที่ต้องการเพียงพอ หรือ
จ าเป็นต้องใช้บุคคลที่มีความรู้หลายด้าน หรือเจ้าหน้าที่มีจ านวนไม่เพียงพอที่จะด าเนินงานได้เอง 

(2) หน่วยงานต้องการข้อคิดเห็นจากที่ปรึกษาซึ่งเป็นบุคคลภายนอก (Second Opinion ) 
ซึ่งเสนอความเห็นได้อย่างอิสระและปราศจากอคติ เพ่ือพิจารณาประกอบกับข้อคิดเห็นของบุคคลภายใน 
ส าหรับเรื่องที่มีความส าคัญในระดับสูง หรือเพ่ือให้การวิเคราะห์ปัญหามีแนวคิดที่แตกต่างจากแนวคิดในกรอบ
ราชการ 
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(3) หน่วยงานไม่ต้องการเพ่ิมก าลังคน ทั้งนี้ เนื่องจากงานนั้นมี เป็นครั้งคราว หรือ
หน่วยงานไม่สามารถเพ่ิมก าลังคนได้ เนื่องจากข้อจ ากัดในด้านอัตราก าลัง 

อย่างไรก็ตาม การว่าจ้างที่ปรึกษาจะต้องค านึงถึงการใช้บุคลากรของหน่วยงานที่มีอยู่ให้
เป็นประโยชน์ให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ และจะต้องค านึงถึงการพัฒนาความรู้ ความสามารถของบุคลากรของ
หน่วยงานด้วย ทางหนึ่งที่อาจท าได้ คือการว่าจ้างที่ปรึกษาให้ท างานร่วมกับบุคลากรของหน่วยงาน ในกรณีนี้ 
หน่วยงานจะมีบุคลากรพร้อมในหลายด้าน แต่อาจขาดผู้ที่มีประสบการณ์มากพอที่จะเป็นหัวหน้าคณะท างาน 
หรือ ขาดผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 

1.3 การเลือกจ้างที่ปรึกษาอิสระหรือที่ปรึกษานิติบุคคล 
การว่าจ้างที่ปรึกษาอิสระ มีข้อดีตรงที่การว่าจ้างท าได้เร็วกว่าการว่าจ้างที่ปรึกษานิติบุคคลและ

อัตราค่าตอบแทนต่ ากว่า โดยทั่วไป ส าหรับบุคคลที่มีความรู้ความสามารถระดับเดียวกัน อัตราค่าตอบแทน 
(Remuneration) ของที่ปรึกษาอิสระไม่สังกัดองค์กรใด จะต่ ากว่าอัตราค่าตอบแทนของที่ปรึกษาที่เป็นนิติ
บุคคลมาก (อัตราค่าตอบแทน ได้แก่ เงินเดือน บวกค่าใช้จ่ายหรือค่าโสหุ้ย และก าไร ) ทั้งนี้ เพราะที่ปรึกษา
อิสระมีค่าโสหุ้ย (Overhead Costs) ต่ ากว่าที่ปรึกษานิติบุคคลมาก เมื่อเทียบกับที่ปรึกษาที่เป็นนิติบุคคล 
บริษัทที่ปรึกษาเอกชนจะมีค่าโสหุ้ยค่อนข้างสูง เมื่อเทียบกับค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือนพ้ืนฐาน ค่าโสหุ้ยของ
บริษัทเอกชนจะตกประมาณ 1.5-2.5 เท่าของค่าใช้จ่ายเงินเดือนพ้ืนฐาน ตัวอย่างของค่าใช้จ่ายที่รวมอยู่ในค่า
โสหุ้ย ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการจัดท าข้อเสนอโครงการ ค่าเช่าหรือค่าเสื่อมราคาของเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ ค่าเช่าอาคารสถานที่ ค่าสาธารณูปโภค ฯลฯ 

ถึงแม้การว่าจ้างที่ปรึกษาอิสระจะเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่า แต่มีข้อจ ากัดตรงที่ไม่สามารถจะใช้
ส าหรับภารกิจที่ต้องการที่ปรึกษาหลายคนท างานร่วมกันเป็นทีม ดังนั้น โดยทั่วไป การว่าจ้างที่ปรึกษาอิสระจะ
มีความเหมาะสมในกรณีที่ภารกิจที่จะให้ที่ปรึกษาด าเนินงานต้องการที่ปรึกษาเพียงคนเดียว  ลักษณะของงาน
ประเภทนี้ ได้แก่ การว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญให้ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน า (Advisor) แก่เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
หรือให้ท าการศึกษาวิเคราะห์เรื่องใดเรื่องหนึ่งร่วมกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน หรือที่ปรึกษาอ่ืนที่หน่วยงานได้
ว่าจ้างมา การว่าจ้างที่ปรึกษาอิสระหลายๆ คนให้มาท างานร่วมกันจะยุ่งยากในทางปฏิบัติ เนื่องจากเพ่ิมภาระ
ในการคัดเลือกที่ปรึกษาและบริหารสัญญา และเสี่ยงต่อความล้มเหลวในการด าเนินภารกิจได้ หากกลุ่มที่
ปรึกษาอิสระมีปัญหาในด้านการประสานงาน 

การจ้างที่ปรึกษาที่เป็นนิติบุคคล เช่น บริษัทที่ปรึกษา (ถึงแม้ว่า ภารกิจที่ว่าจ้างจะใช้ที่ปรึกษา
เพียงคนเดียว) มีข้อดีตรงที่ที่ปรึกษาจะได้รับการสนับสนุนในการด าเนินงานด้านต่างๆ จากองค์กรต้นสังกัด 
เช่น ด้านข้อมูล ด้านการจัดท ารายงาน ด้านการเขียนแบบ เป็นต้น ท าให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพขึ้น อีก
ทั้งการเปลี่ยนตัวที่ปรึกษาท าได้ง่ายกว่า หากท่ีปรึกษาท่ีบริษัทส่งมาไม่มีความสามารถเพียงพอ 

1.4 ความจ าเป็นในการว่าจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ 
ถึงแม้นโยบายของรัฐบาลต้องการให้ใช้ที่ปรึกษาไทย แต่การว่าจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศอาจมี

ความจ าเป็นในบางกรณี ได้แก ่
(1) โครงการที่ใช้เงินกู้จ าเป็นต้องเปิดให้มีการแข่งขันโดยเสรี เว้นแต่กรณีที่ระบุไว้ชัดเจนว่า

ต้องใช้ที่ปรึกษาไทยเท่านั้น อย่างไรก็ตาม ที่ปรึกษาไทยมีสิทธิเข้าแข่งขันเช่นกัน 
(2) งานที่เป็นเทคโนโลยีขั้นสูงหรืองานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน ซึ่งที่ปรึกษาไทยยังมีความ

ช านาญและประสบการณ์ไม่เพียงพอ ตัวอย่างเช่น การออกแบบเตาปฏิกรณ์นิวเคลียร์ 
งานออกแบบเขื่อนขนาดใหญ่ งานออกแบบอุโมงค์รถไฟใต้ดิน งานสร้างสะพานข้าม
แม่น้ าท่ีมีความยาวมากโดยเฉพาะอย่างยิ่งสะพานแขวน 
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(3) งานด้าน Institutional Planning หรือ Management Planning ซึ่งเป็นงานของ
โครงการต่างๆ ภายใต้การปฏิรูปภาครัฐบาล งานประเภทนี้ต้องการผู้ที่มีประสบการณ์ใน
เรื่องนี้ในต่างประเทศ เช่น ที่อังกฤษ นิวซีแลนด์ 

บริษัทที่ปรึกษาต่างประเทศเรียกค่าตอบแทนในอัตราที่สูงมาก ทั้งเจ้าหน้าที่ที่เป็นคนไทยและ
ชาวต่างชาติ ส าหรับที่ปรึกษาที่มีประสบการณ์  บริษัทที่ปรึกษาต่างประเทศ โดยเฉพาะอย่างยิ่งบริษัทที่
ปรึกษาด้านการเงิน การจัดการ และกฎหมาย จะเรียกค่าตอบแทนของเจ้าหน้าที่ไม่ต่ ากว่า 700,000-
1,200,000 บาทต่อเดือน บริษัทที่ปรึกษาไทยจะเรียกค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าที่ที่มีประสบการณ์สูงใน
ระดับเดียวกันในอัตราระหว่าง 200,000 ถึง 500,000 บาทต่อเดือน ขึ้นกับประสบการณ์ (เงินเดือนพ้ืนฐาน
ระหว่าง 80,000 ถึง 250,000 บาท) ถ้ามีประสบการณ์น้อย อัตราค่าตอบแทนจะต่ ากว่านี้มาก เช่น 50,000-
150,000 บาทต่อเดือน (เงินเดือนพ้ืนฐานระหว่าง 20,000-60,000 บาท) ดังนั้น การว่าจ้างบริษัทที่ปรึกษา
ต่างประเทศจึงต้องพิจารณาความเหมาะสมและความคุ้มค่าอย่างรอบคอบ 

จุดแข็งของที่ปรึกษาไทย คือ ความรู้ความเข้าใจในคนไทย เมืองไทย และระบบการท างาน
ของไทย ดังนั้น ทางเลือกที่ดีน่าจะเป็น Joint Venture ระหว่างที่ปรึกษาไทยกับที่ปรึกษาต่างประเทศ เพ่ือให้
ความรู้และประสบการณ์ของที่ปรึกษาต่างประเทศเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานมากที่สุด 

2. หลักเกณฑ์ในการจ้างท่ีปรึกษา 
2.1 ลักษณะของการจ้างที่ปรึกษาไทยส าหรับหน่วยงานราชการในปัจจุบัน สามารถแบ่งออกได้เป็น 3 

กลุ่มงาน ดังนี้ 
(1) กลุ่มงานวิชาชีพทั่วไป กลุ่มงานที่มีลักษณะงานทั่วไป ไม่ซับซ้อน เช่น การบริหาร

จัดการงานทั่วไป งานด้านสารบรรณ เป็นต้น 
(2) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ ได้แก่ กลุ่มงานที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญเฉพาะด้าน 

ได้แก่ งานพัสดุ บัญชี การเงิน การเกษตร เศรษฐศาสตร์ ประมง สถิติ นิติการ งาน
ด้านบุคคล เป็นต้น 

(3) กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  กลุ่มงานที่มีลักษณะงานที่ต้องมีความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้าน ต้องมีความรู้ ความเชี่ยวชาญ ตลอดจนเทคนิคเฉพาะด้านของที่ปรึกษา และ
ต้องเป็นสาขาที่ขาดแคลนเท่านั้น เช่น สาขาสื่อสารโทรคมนาคม ฯลฯ ได้แก่
บุคลากรดังต่อไปนี้ 

- หัวหน้าโครงการ (Project Manager) 
- นักวิเคราะห์ระบบ (System Analysis) 
- นักพัฒนาโปรแกรม (Programmer) 
- วิศวกรระบบและเครือข่าย (System and Network Engineer) 
- ผู้ดูแลระบบฐานข้อมูล (Database Administrator) 

การจ้างที่ปรึกษาไทยทั้ง 3 กลุ่ม ต้องมีวุฒิการศึกษาปริญญาโทขึ้นไป 
2.2 ลักษณะของการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศของส่วนราชการในปัจจุบันสามารถแบ่งออกได้เป็น 2 

กลุ่มงาน ดังนี้ 
(1) กลุ่มบริหารจัดการ เช่น ผู้จัดการโครงการ เป็นต้น วุฒิการศึกษาปริญญาโทขึ้นไป 
(2) กลุ่มวิชาชีพด้านวิศวกรรม สิ่งแวดล้อม เศรษฐศาสตร์ การเงินและสถาปนิก วุฒิ

การศึกษาปริญญาโทข้ึนไป 



- 7 - 
 

2.3 อัตราค่าตอบแทนที่ปรึกษาไทย 

 ก าหนดจากฐานเดิมของส านักมาตรฐานต้นทุนงบประมาณ ที่ได้ก าหนดอัตราค่าจ้างที่ปรึกษาไทย
รายเดือนจ าแนกตามกลุ่มงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2550  โดยกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณา
ปรับปรุงอัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้มีค่าตอบแทนส าหรับที่ปรึกษาที่มีประสบการณ์การท างานช่วง 5-10 ปี เป็นดังนี้ 

 

การก าหนดค่าจ้างบุคลากรส าหรับโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จ าแนกตามกลุ่มงาน 

กลุ่มงาน ประสบการณ์ อัตราค่าจ้างต่อเดือน 
กลุ่มงานวิชาชีพทั่วไป 5-10 ปี 

11-20 ปี 
21-30 ปี 

30 ปี ขึ้นไป 

50,000 

75,000 

100,000 

125,000 

กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 5-10 ปี 
11-20 ปี 
21-30 ปี 

30 ปี ขึ้นไป 

70,000 

105,000 

140,000 

175,000 

กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ   5-10 ปี 
11-20 ปี 
21-30 ปี 

30 ปี ขึ้นไป 

80,000 

120,000 

160,000 

200,000 

 
2.4 อัตราตอบแทนที่ปรึกษาต่างประเทศ 

ก าหนดให้ใช้อัตราเดิมตามที่ส านักมาตรฐานต้นทุนงบประมาณก าหนดไว้ในปีงบประมาณ 2550 ดังนี้ 
 

อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศรายเดือนจ าแนกตามกลุ่มงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2550 

กลุ่มงาน ประสบการณ์ อัตราค่าจ้าง 
กลุ่มบริหารจัดการ 11-20 ปี 

21-30 ปี 
30 ปี ขึ้นไป 

300,000 – 450,000 

450,000 – 600,000 

550,000 – 660,000 

กลุ่มวิชาชีพ 11-20 ปี 
21-30 ปี 

30 ปี ขึ้นไป 

300,000 – 400,000 

350,000 – 600,000 

450,000 – 600,000 
 

2.5 ค่าตอบแทนอ่ืนๆ 

1. กลุ่มบุคลากรสนับสนุน ได้แก่ ผู้ช่วยนักวิจัย ซึ่งจะมีประสบการณ์ในการท างานต่ ากว่า 5 ปี 
อัตราค่าจ้างต่อเดือน ไม่เกิน 40,000 บาท 

2. ผู้ประสานงานและ/หรือ เลขานุการ อัตราค่าจ้างต่อเดือน ประมาณ 15,000 – 25,000 บาท 

3. ต าแหน่งพนักงานบันทึกข้อมูล หรือ พนักงานรับ-ส่งเอกสาร หรืออ่ืนๆ อัตราค่าจ้างต่อเดือน 
ประมาณ 12,000 – 15,000 บาท 
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4. ค่าเช่ารถส่วนกลางใช้ในโครงการพร้อมคนขับรถ 

- ค่าเช่ารถเก๋ง  ประมาณ 30,000 บาท/เดือน/คัน 

- ค่าเช่ารถไมโครบัส ประมาณ 40,000 บาท/เดือน/คัน  

5. ค่าเช่าส านักงานรวมค่าสาธารณูปโภค ประมาณเดือนละ 30,000- 45,000 บาท และ
ค่าใช้จ่ายส านักงาน ประมาณเดือนละ 8,000 – 10,000 บาท 

6. ค่าโทรศัพท์ในประเทศ ประมาณเดือนละ 10,000 บาท และค่าโทรศัพท์ต่างประเทศ 
ประมาณเดือนละ 10,000 บาท 

7. ค่าเบี้ยเลี้ยงและที่พัก  ที่ปรึกษาต่างประเทศที่ไม่ได้มีถิ่นฐานในประเทศไทยมีสิทธิได้รับค่า
เบี้ยเลี้ยงและท่ีพัก มี 2 อัตรา คือ  

- อัตราระยะสั้น ซึ่งที่ปรึกษาต่างประเทศมาท างานประเทศไม่เกิน 180 วัน หรือ 6 เดือน 
มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงและท่ีพักไม่ควรเกิน 60,000 – 90,000 บาทต่อเดือน  

- อัตราระยะยาว หมายถึง ที่ปรึกษามาท างานในประเทศตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป มีสิทธิได้รับ
ค่าเบี้ยเลี้ยงและที่พักไม่เกิน 60,000 บาทต่อเดือน ทั้งนี้ อัตราดอกเบี้ยและที่พักท่ีกล่าวเป็นประเด็นหนึ่งในการ
เจราจาต่อรอง ระหว่างการเจรจาสัญญา เพื่อให้อยู่ในอัตราท่ีเหมาะสม 

ค่าเบี้ยเลี้ยงและที่พักนี้ ที่ปรึกษาต่างประเทศมีสิทธิได้รับทุกวันรวมทั้งวันหยุดในช่วงเวลา
ปฏิบัติงานในประเทศไทย ดังนั้น จ านวนวันที่มีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักจึงมากกว่าจ านวนวันท างาน 
นอกจากนี้ ที่ปรึกษาต่างประเทศมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักรวมทั้ งค่าเดินทาง ในกรณีที่ปรึกษาเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่โครงการ (กรุงเทพมหานคร) เช่นเดียวกับท่ีปรึกษาไทย 

ส าหรับที่ปรึกษาคนไทยจะมีสิทธิได้ค่าเบี้ยเลี้ยงและที่พัก หากต้องไปปฏิบัติงานนอก
กรุงเทพมหานครตามอัตราที่ที่ปรึกษาใช้ภายในองค์กร หรืออัตราเดียวกับทางราชการ 

8. ค่าเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ 
ค่าเครื่องบินของที่ปรึกษาต่างประเทศส าหรับการเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ จะเบิกได้

ไม่เกินค่าเครื่องบินชั้นประหยัดเต็มราคา และต้องบินตรงไม่แวะพักที่ใด ทั้งนี้ จ านวนเที่ยวบินจะขึ้นอยู่กับการ
เจรจาที่เหมาะสม และการเบิกจ่ายรายการที่สามารถท าได้ในลักษณะเหมาจ่ายหรือเบิกจ่ายตามจ่ายจริงโดย
ก าหนดจ านวนเที่ยวบินและวงเงินไว้เป็นเพดานสูงสุด โดยให้สอบถามราคาจากบริษัทการบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) เป็นหลัก 

9. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ 
ที่ปรึกษาชาวต่างประเทศควรได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ โดยเหมา

จ่าย ทั้งนี้ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายด้านการท าหนังสือเดินทาง การขอวีซ่า ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน ค่าเดินทาง
ไปกลับจากสนามบินสู่ที่พัก ค่าอาหารระหว่างการเดินทาง ค่าฉีดวัคซีน เป็นต้น ตัวเลขที่แน่นอนควรพิจารณา
เป็นกรณีไป เช่น ที่ปรึกษาที่มาจากประเทศใกล้เคียงควรได้ค่าใช้จ่ายต่ ากว่าที่ปรึกษาที่มาจากประเทศไกล โดย
ปกติจะจ่ายให้ในลักษณะเหมาจ่ายคนละ 5,000-10,000 บาท 

10. ค่าเดินทางภายในประเทศ 
ค่าเดินทางจากโรงแรมหรือจากที่พักถึงที่ท างานของที่ปรึกษาชาวต่างประเทศ รวมเหมาจ่าย

อยู่ในค่าที่พักและเบี้ยเลี้ยง ในกรณีที่ปรึกษาต้องไปท างานในที่ห่างไกลหรือต่างจังหวัด ที่ปรึกษามีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางหรือค่าพาหนะ วิธีที่สะดวกที่สุด คือ หน่วยงานที่ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาพาหนะ ให้ที่
ปรึกษาส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
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ส าหรับที่ปรึกษาชาวไทยนั้น การเบิกค่ายานพาหนะควรอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์เดียวกันกับที่ใช้
กับท่ีปรึกษาชาวต่างประเทศ 

11. ค่าวัสดุอุปกรณ์ 
ค่าวัสดุสิ้นเปลืองส าหรับส านักงาน (Office Supplies) เช่น เครื่องเขียน Diskettes กระดาษ 

ฯลฯ ควรเป็นการเหมาจ่าย ขึ้นกับจ านวนคน ปริมาณงาน และระยะเวลาท างาน ซึ่งปกติจะจ่ายในอัตราเดือน
ละ 10,000-20,000 บาท หากหน่วยงานจัดหาให้ที่ปรึกษาได้จะสะดวกที่สุด หรือเบิกจ่ายตามจริงโดยการซื้อ
วัสดุสิ้นเปลืองในจ านวนมากเป็นครั้งคราว 

ส่วนค่าอุปกรณ์นั้น ส่วนใหญ่ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ และเครื่องใช้ส านักงาน ซึ่งหากที่
ปรึกษาจะต้องซื้อหามาเพ่ิมเติมเพ่ือปฏิบัติงานที่หน่วยงานที่ว่าจ้างจะต้องเบิกจ่ายจริง และเมื่อเสร็จสิ้นงานแล้ว
จะต้องมอบให้แก่หน่วยงานที่ว่าจ้าง หากเป็นการท างานที่ที่ท างานของที่ปรึกษา ค่าเสื่อมราคาของเครื่อง
คอมพิวเตอร์และเครื่องใช้ส านักงานได้รวมอยู่ในค่าโสหุ้ยของที่ปรึกษาแล้ว จึงไม่ควรคิดค่าใช้จ่าย แต่อย่างไรก็
ดี หากเป็นรายการที่ที่ปรึกษาจ าเป็นต้องเช่าเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ส านักงานก็สามารถท าได้โดยคิด
เป็นค่าเช่าเหมาจ่ายรายเดือน อัตราเดือนละไม่เกิน 10,000-20,000 บาท ทั้งนี้ ค่าเช่าและวัสดุที่กล่าวจะ
ขึ้นกับจ านวนเครื่องมืออุปกรณ์และคอมพิวเตอร์ด้วย 

12. ค่าจัดท ารายงาน 
ค่าจัดท ารายงานส่วนใหญ่เป็นค่าถ่ายเอกสาร (หากไม่ต้องการรายงานจ านวนมาก ซึ่งต้องใช้

เครื่องพิมพ์) จ านวนเงินจะขึ้นกับจ านวนรายงาน และจ านวนหน้าของรายงาน ทั้งนี้ ค่ารายงานจะขึ้นกับ
ประเภทและจ านวนรายงาน ซึ่งมีอัตราค่ารายงานดังนี้ 

- รายงานเบื้องต้น (Inception Report) ราคาเล่มละ 200-500 บาท 
- รายงานความก้าวหน้า (Progress Report) ราคาเล่มละ 200-600 บาท 
- รายงานผลการศึกษาระยะกลาง (Interim Report) ราคาเล่มละ800-2,000 บาท 
- ร่างรายงานฉบับสุดท้าย (Draft Final Report) ราคาเล่มล่ะ 1,000-2,500 บาท 
- รายงานฉบับสุดท้าย (Final Report) ราคาเล่มล่ะ 1,000-3,000 บาท 

13. ค่าถ่ายเอกสาร 
หน่วยงานควรจะจัดหาหรือให้ที่ปรึกษาใช้เครื่องถ่ายเอกสารได้ ส าหรับการถ่ายเอกสารใน

ปริมาณไม่มากนักในการปฏิบัติงาน ซึ่งไม่ใช่เป็นการท ารายงาน ทั้งนี้ เมื่อเสร็จงานแล้วจะต้องมอบให้แก่
หน่วยงานผู้ว่าจ้าง 

14. ค่าจ้างผู้ประสานงานและ/หรือ เลขานุการ 
โครงการย่อยส่วนใหญ่อาจจ าเป็นต้องจ้างผู้ประสานงานและ/หรือ เลขานุการ เพ่ือสนับสนุน

การท างานของที่ปรึกษา เช่น การติดต่อนัดหมาย การช่วยถ่ายเอกสาร ฯลฯ อัตราค่าจ้างจะขึ้นกับคุณวุฒิและ
ประสบการณ์ โดยประมาณ 15,000 – 25,000 ต่อเดือน 

15. ค่าจัดสัมมนาหรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
โครงการอาจมีการสัมมนาหรือการประชุมเชิงปฏิบัติ เพ่ือประหยัดค่าใช้จ่ายควรจัดในสถานที่

ของหน่วยงานหรือของหน่วยราชการอ่ืน ค่าใช้จ่ายจะขึ้นกับจ านวนครั้งของการสัมมนา จ านวนคน การจัดเลี้ยง 
ค่าเช่าสถานที่ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ปกติจะจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายครั้งละ 400 บาทต่อครั้ง 

16. ค่าแปลเอกสาร 
โครงการย่อยที่ต้องการให้มีการท ารายงานฉบับย่อเป็นภาษาไทย จ าเป็นต้องตั้งงบไว้เป็นค่า

แปลเอกสารด้วย 
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2.6  บุคลากรเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ICT 

1. หัวหน้าโครงการ (Project Manager)  
    คุณสมบัติเบื้องต้น 

1) จบการศึกษาระดับปริญญาโทขึ้นไป 
2) มีประสบการณ์ในการบริหารงานโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไม่ต่ ากว่า 5 ปี 

2. นักวิเคราะห์ระบบ (System Analyst)  
    คุณสมบัติเบื้องต้น 

1) จบการศึกษาระดับปริญญาโทขึ้นไป 
2) มีประสบการณ์ในวิเคราะห์ระบบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไม่ต่ ากว่า 5 ปี 

3. นักพัฒนาโปรแกรม (Programmer)  
    คุณสมบัติเบื้องต้น 

1) จบการศึกษาระดับปริญญาโทขึ้นไป 
2) มีประสบการณ์ในการพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ไม่ต่ ากว่า 5 ปี 

4. วิศวกรระบบและเครือข่าย (System and Network Engineer) 
    คุณสมบัติเบื้องต้น 

1) จบการศึกษาระดับปริญญาโทขึ้นไป 
2) มีประสบการณ์ในการออกแบบ ติดตั้ง และพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ไม่ต่ ากว่า 5 ปี 
5. ผู้ดูแลระบบฐานข้อมูล (Database Administrator) 
    คุณสมบัติเบื้องต้น 

1) จบการศึกษาระดับปริญญาโทขึ้นไป 
2) มีประสบการณ์ในการบริหารจัดการระบบฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ ไม่ต่ ากว่า 5 ปี 
 

3. แนวทางการคัดเลือกและว่าจ้างที่ปรึกษา 
3.1 แนวทางในการพิจารณาเบื้องต้น 

(1) ต้องเป็นโครงการทางวิชาการหรือโครงการที่ต้องใช้เทคโนโลยีเฉพาะหรือเป็นโครงการที่
ต้องใช้ความช านาญพิเศษท่ีหน่วยงานไม่สามารถด าเนินการได้ 

(2) ต้องเป็นโครงการที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ ภารกิจ วิสัยทัศน์ของหน่วยงาน และมี
ทิศทางท่ีสอดคล้องเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ของชาติ และตอบสนองนโยบายรัฐบาล 

(3) การจ้างที่ปรึกษาต้องเป็นไปตามแนวทางการพิจารณาตั้งงบประมาณรายการค่าจ้างที่
ปรึกษา ยกเว้นการจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร 

(4) ที่ปรึกษางานด้านวิชาการของหน่วยงานภาครัฐจะต้องมาปฏิบัติงานประจ าที่หน่วยงาน 
(In House Consultant) ที่ว่าจ้างไม่ต่ ากว่า 5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาของ
การว่าจ้างที่ปรึกษาแต่ละโครงการ 

(5) ในกรณีการจ้างที่ปรึกษาไทยต้องเป็นที่ปรึกษาที่จดทะเบียนกับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา 
ส านักบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง 
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(6) งบประมาณรายการค่าที่ปรึกษาที่เบิกจ่าย ให้ได้มาซึ่งครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง ให้ตั้ง
งบประมาณอยู่ในงบลงทุน และค่าจ้างที่ปรึกษาที่เบิกจ่ายได้มาซึ่งองค์ความรู้หรือ
วิชาการ ให้ตั้งงบประมาณอยู่ในงบรายจ่ายอื่น ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายของ
ส านักงบประมาณ ทั้งนี้ ในกรณีมีการก าหนดค่าจ้างที่ปรึกษาเป็นส่วนหนึ่งของโครงการ 
ให้แยกรายการค่าจ้างท่ีปรึกษาจากโครงการที่จะด าเนินการต่างหาก เพ่ือความชัดเจนใน
การบริหารจัดการ 

3.2 แนวทางในการจ้างที่ปรึกษา 
การจ้างที่ปรึกษาของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจจะปฏิบัติตามแนวทางที่ก าหนดไว้ใน

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบการจ้างที่ปรึกษาของ
รัฐวิสาหกิจ ซึ่งมีแนวปฏิบัติเช่นเดียวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ 

ทั้งนี้ ตามหลักข้อ 78 ของระเบียบฯ ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ซึ่งจะเป็นผู้ก ากับการด าเนินงานของ
ที่ปรึกษาท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือขอความเห็นชอบในหลักการในความจ าเป็นที่จะต้องว่าจ้าง
ที่ปรึกษา โดยรายงานจะต้องมีเนื้อหาสาระในเรื่องต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
(2) ร่างขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) 
(3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะว่าจ้าง 
(4) วงเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาโดยประมาณ 
(5) ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
(6) วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่จะต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
(7) องค์ประกอบและหน้าที่ของคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา ซึ่งประกอบด้วย ประธาน

กรรมการ 1 ท่าน 
(8) ข้อเสนออ่ืนๆ (ถ้ามี) 
เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งจะเป็น      

ผู้ก ากับการด าเนินงานของที่ปรึกษา ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจ้างตามวิธีจ้างนั้นต่อไปได้ 
เจ้าหน้าที่ซึ่งจะเป็นผู้ก ากับการด าเนินงานของที่ปรึกษา หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งเป็น

ผู้รับผิดชอบในโครงการหรืองานที่จะต้องมีการว่าจ้างที่ปรึกษา ดังนั้น จึงต้องก าหนดผู้ก ากับการด าเนินงานของ
ที่ปรึกษาให้ตรงต่อความต้องการของโครงการ เจ้าหน้าที่ผู้นี้จ าเป็นต้องมีความเข้าใจอย่างดีในงานที่จะว่าจ้างที่
ปรึกษาให้ด าเนินงาน และต้องเป็นบุคลากรหลักในการจัดท าร่าง TOR 

3.3 วิธีจ้างที่ปรึกษา 
การจ้างที่ปรึกษา ท าได้ 2 วิธี คือ วิธีตกลง และวิธีการคัดเลือก 

(1) การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง คือ การว่าจ้างตรง (Direct Hiring) เจาะจงเฉพาะตัว
บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์เหมาะสมกับภารกิจ และเป็นบุคคลที่ผู้ว่าจ้างเคยทราบหรือ
เคยเห็นความสามารถและผลงานแล้ว และเป็นผู้ให้บริการที่เชื่อถือได้ 

 โดยทั่วไป การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง มีความเหมาะสมในกรณีดังต่อไปนี้ 
 ผู้เชี่ยวชาญในงานที่จะให้บริการตามที่ต้องการมีจ านวนจ ากัด ไม่เหมาะสมที่จะ

ด าเนินการด้วยวิธีคัดเลือก และเป็นการจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างไม่เกิด 2,000,000 บาท 
 เป็นการจ้างสถาบันวิชาการของรัฐ หรือองค์กรที่ปรึกษาของรัฐ หรือองค์กรที่มี

กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีให้การสนับสนุนให้ด าเนินการจ้างได้โดยตรง 
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 เป็นการจ้างที่ต้องกระท าโดยด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ และมีความ
จ าเป็นที่จะต้องด าเนินการจ้างโดยวิธีตกลง 

 เป็นการจ้างตามมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ การจ้างที่ปรึกษาในกรณีการจ้างต้องกระท าโดยเร่งด่วน หัวหน้าส่วนราชการ

จะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นให้ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.) ทราบภายใน 15 วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้มีการจ้าง 

(2) การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  คือ การคัดเลือกที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติและ
ประสบการณ์เหมาะสมกับลักษณะงานของโครงการ โดยผ่านกระบวนการคัดเลือกขึ้นทะเบียนให้มีรายชื่อน้อย
ราย เพ่ือจะเชิญชวนยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคและทางด้านราคาโดยมีจ านวนไม่เกิน 6 ราย และผ่านการ
พิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑ์การตัดสินจากข้อเสนอทางเทคนิคท่ีดีที่สุดจากบรรดาที่ปรึกษาที่ได้รับการเชิญ
ชวนให้เข้าร่วมแข่งขันโดยการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคและข้อเสนอทางด้านราคา 

3.4 ขั้นตอนปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา 
3.4.1 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง 

คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง จะด าเนินการพิจารณาขอบเขตการปฏิบัติงาน
ของที่ปรึกษาและจัดท าหนังสือเชิญชวน เพ่ือเชิญให้ที่ปรึกษารายที่ก าหนดให้ยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคและ
ราคา รวมทั้งพิจารณาข้อเสนอทางด้านเทคนิคตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ และเจรจาต่อรองราคาค่าจ้างให้อยู่
ในเกณฑ์ที่เหมาะสมและประหยัด โดยใช้ราคาจ้างจากโครงการที่เคยจ้างมาแล้ว หรือโครงการที่หน่วยงานอ่ืน
เคยจ้าง ทั้งนี้เมื่อคณะกรรมการฯ ตกลงในรายละเอียดของราคารวมและสัญญาจ้างแล้ว ให้น าเสนอผู้มีอ านาจ
สั่งจ้างอนุมัติเพ่ือจะได้ลงนามในสัญญาจ้างต่อไป 

3.4.2 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก จะพิจารณาขอบเขตการปฏิบัติงาน แล้วจะ

ด าเนินงานตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
(1) การจัดหารายชื่อที่ปรึกษาให้เหลือน้อยราย 

การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการจะด าเนินการคัดเลือกที่ปรึกษา
จ านวนหนึ่งให้เหลืออย่างมาก 6 ราย เพ่ือเชิญให้ส่งข้อเสนอด้านเทคนิคและด้านราคา การที่เชิญที่ปรึกษา
จ านวนจ ากัดนั้นเนื่องจากเหตุผลดังต่อไปนี้ 

- ที่ปรึกษาต้องเสียค่าใช้จ่ายมากในการจัดท าข้อเสนอด้านเทคนิค หากเป็น
โครงการใหญ่ค่าใช้จ่ายจะเป็นจ านวนเงินหลายแสนบาท เนื่องจากที่ปรึกษาต้องรวบรวมข้อมูลและศึกษา
วิเคราะห์เบื้องต้น ดังนั้น หากเชิญที่ปรึกษามากราย ที่ปรึกษาท่ีได้รับเชิญอาจไม่ยินดีที่จะลงทุนเพ่ือเข้าแข่งขัน 
ทั้งนี้ เพราะโอกาสที่จะได้งานลดลงตามจ านวนที่ปรึกษาท่ีเข้าแข่งขันอาจไม่คุ้มค่าใช้จ่าย 

- การพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคต้องใช้เวลาพอสมควร ดังนั้น หากที่ปรึกษาที่
ได้รับเชิญให้ส่งข้อเสนอด้านเทคนิคมีจ านวนมากเกินไปจะท าให้การพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคไม่ละเอียด
รอบคอบเท่าที่ควร  

ส าหรับการคัดเลือกที่ปรึกษาให้เหลือน้อยราย ในขั้นแรก คณะกรรมการฯ จะจัดท า
รายชื่อที่ปรึกษาที่อยู่ในข่ายที่จะรับด าเนินภารกิจได้ ซึ่งอาจมีจ านวนมาก 10-20 ราย รายชื่อที่ปรึกษาดังกล่าว 
(Long List) อาจได้จาก 
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 การลงแจ้งความโฆษณาในหนังสือพิมพ์ ให้ที่ปรึกษาท่ีสนใจแจ้งความจ านงที่
จะขอเข้าแข่งขันส่งหลักฐานแสดงประสบการณ์และผลงาน และความพร้อม
ขององค์กรเพ่ือประกอบการพิจารณา (หากเป็นโครงการเงินกู้ของ
ธนาคารโลก จะต้องลงแจ้งความในหนังสือพิมพ์ท้องถิ่นหรือหนังสือพิมพ์
หรือวารสารระดับสากลอย่างน้อย 5 วัน)  

 ฐานข้อมูลที่ปรึกษาที่ได้จดทะเบียนไว้กับส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
กระทรวงการคลัง  

 คณะกรรมการคัดเลือกและว่าจ้างที่ปรึกษา จะด าเนินการคัดเลือกที่ปรึกษาจาก
รายชื่อทั้งหมดที่ได้ เพ่ือให้เหลืออย่างมาก 6 ราย เพ่ือจะได้รับเชิญชวนให้ส่งข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอ
ด้านราคา 
 หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการคัดเลือกที่ปรึกษาให้เหลือน้อยราย โดยทั่วไป ได้แก่  

1) ประสบการณ์และผลงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ต้องการว่าจ้างที่ปรึกษา 

2) ความพร้อมในการรับด าเนินภารกิจ เช่น ไม่ผูกพันกับโครงการอ่ืนๆ ในช่วงเวลา
ที่คาดว่าจะเริ่มภารกิจ การร่วมมือกับบริษัทต่างประเทศ 

3) ความเข้าใจในภารกิจ ประเมินได้จากจดหมายแสดงความจ านงที่เข้ารับการ
พิจารณาคดัเลือกให้เหลือน้อยราย 

ข้อพิจารณาอ่ืนๆ ในกรณีที่เป็นโครงการเงินกู้ องค์กรที่ให้กู้จะมีกฎเกณฑ์ให้เชิญที่
ปรึกษาจากภูมิภาคต่างๆ เช่น อเมริกาเหนือ ยุโรป ออสเตรเลียและนิวซีแลนด์ และเอเชีย เพ่ือกระจายโอกาส
ให้ทั่วถึง คณะกรรมการฯ ควรประชุมเพ่ือพิจารณาผลการคัดเลือก และจัดท าบันทึกการประชุมให้เหตุผล
สนับสนุนผลการคัดเลือก 

(2) การยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคและราคา 
วิธีการเชิญชวนให้ที่ปรึกษายื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคและข้อเสนอทางด้านราคา

สามารถท าได้หลายรูปแบบ 
 แบบซองเดียว ให้ที่ปรึกษายื่นซองข้อเสนอทางด้านเทคนิคและข้อเสนอ

ทางด้านราคารวมกันมาในซองเดียว 
 แบบทีละซอง ให้ที่ปรึกษายื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคมาเป็นล าดับแรกก่อน 

แล้วเมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาตัดสินได้ท่ีปรึกษารายที่มีข้อเสนอที่ดีที่สุด
แล้ว จึงเชิญรายดังกล่าวให้ยื่นข้อเสนอทางด้านราคาต่อไป 

 แบบแยกซอง ให้ที่ปรึกษายื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคและข้อเสนอทางด้าน
ราคามาพร้อมกัน โดยแยกออกเป็น 2 ซอง 

(3) การพิจารณาข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
คณะกรรมการฯ จะก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาตัดสินข้อเสนอทางด้านเทคนิค 

โดยมีกรอบการพิจารณา 3 ด้าน คือ ประสบการณ์ของที่ปรึกษา ด้านวิธีบริหารและวิธีปฏิบัติงาน และด้าน
บุคลากร ทั้งนี้ การก าหนดหลักเกณฑ์ดังกล่าวจะด าเนินการก่อนเปิดซองข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษาที่ได้
ยื่นมาแล้ว ส าหรับเกณฑ์การตัดสิน คณะกรรมการฯ จะจัดเรียงล าดับตามข้อเสนอที่ดีที่สุด (Ranking) แล้ว
เชิญรายที่มีข้อเสนออันดับดีที่สุดมาเจรจาต่อรองราคาต่อไป อนึ่ง ส าหรับการจ้างที่ปรึกษาโดยใช้เงินกู้จาก
ต่างประเทศ จะต้องเสนอผลการประเมินข้อเสนอทางด้านเทคนิคให้แหล่งเงินกู้พิจารณาและอนุมัติก่อนจึงจะ
ด าเนินการเชิญที่ปรึกษารายที่มีข้อเสนอทางด้านเทคนิคดีที่สุดมาเจรจาต่อไป 
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4. การจัดท า TOR 
4.1 ความหมายและความส าคัญของ TOR 
Terms of Reference หรือที่เรียกกันทั่วไปว่า TOR เป็นเอกสารที่ก าหนดขอบเขตและรายละเอียด

ของภารกิจที่ผู้จัดท า TOR ต้องการให้ผู้รับจ้างด าเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอ่ืน ๆ ของผู้รับจ้างที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจนั้น ตัวอย่างเช่น TOR ส าหรับการว่าจ้างที่ปรึกษาให้ด าเนินการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมจะก าหนดขอบเขตของการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ประเด็นที่ต้องศึกษา รวมทั้งระดับความ
ลึกของการศึกษาแต่ละประเด็น และรายงานต่าง ๆ ซึ่งที่ปรึกษาจะต้องจัดท าและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้างในช่วงเวลา
ต่าง ๆ ตลอดช่วงเวลาของการด าเนินภารกิจ ดังนั้น TOR จึงเทียบได้กับข้อก าหนด (Specifications) ของ
สินค้าท่ีผู้ซื้อจัดท าข้ึนส าหรับการจัดซื้อ แต่ต่างกันตรงที่ไม่สามารถจัดท าข้อก าหนดอย่างละเอียดส าหรับผลงาน
การศึกษาหรือบริการทางวิชาการได้เหมือนกับข้อก าหนดของสินค้า ดังนั้น TOR จึงให้ข้อก าหนดได้เพียงคร่าว 
ๆ เท่านั้น 

ความส าคัญของ TOR มีสองประการ : 
  ประการแรก TOR มีความส าคัญมากต่อคุณภาพของผลงานที่ได้จากที่ปรึกษา TOR จะต้องมี

ความชัดเจน และก าหนดประเด็นต่าง ๆ ที่ที่ปรึกษาจะต้องวิเคราะห์ไว้อย่างชัดเจน TOR ยิ่งมี
ความชัดเจนเพียงใด ยิ่งท าให้การคัดเลือกที่ปรึกษาง่ายขึ้น โปร่งใสมากขึ้น และการประเมิน
ปริมาณแรงงานของนักวิชาการสาขาต่าง ๆ ที่ต้องใช้จะใกล้เคียงกับความจริงมากยิ่งขึ้น 

 ประการที่สอง TOR เป็นเอกสารอ้างอิงที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาว่าจ้าง ดังนั้น TOR จึงต้องมี
ความชัดเจนเพียงพอต่อการประเมินปริมาณและคุณภาพงานของที่ปรึกษา 

นอกเหนือจาก TOR ซึ่งก าหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจแล้ว ผู้ว่าจ้างจ าเป็นต้องก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกที่ปรึกษาไว้ด้วย โดยเสนอแยกต่างหากไว้ในเอกสารข้อมูลส าหรับที่ปรึกษา 

TOR ที่ดีจะต้องไม่เป็น TOR ที่กว้างทั่วไป จนสามารถน าไปใช้ได้ในทุกกรณี ตัวอย่างเช่น 
“ประเมินผลกระทบของโครงการที่มีต่อคุณภาพน้ าในบริเวณพ้ืนที่ใกล้เคียง” แต่จะต้องเน้นเฉพาะประเด็นให้
ชัดเจนเช่น “ประเมินผลกระทบต่อคุณภาพน้ าในคลองบางชัน คลองวง และคลองสี ในบริเวณใกล้เคียงกับ
พ้ืนที่กองวัสดุก่อสร้างของโครงการ โดยเน้นคุณภาพน้ าในเรื่องความขุ่นในช่วงเวลาหลังจากฝนตก ซึ่งเกิดขึ้น
จากน้ าฝนชะล้างวัสดุก่อสร้าง” ดังนั้น การจัดท า TOR จึงต้องมีการศึกษาวิเคราะห์ปัญหาในเบื้องต้นหรือใน
ระดับแนวคิด ซึ่งเป็นการศึกษาเพ่ือบ่งชี้ปัญหามากกว่าการหาค าตอบ การศึกษาใช้เวลาไม่นาน และอาจท าได้
โดยการร่วมหารือกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้ได้มุมมองที่หลากหลายครบถ้วนสมบูรณ์ที่สุด 

4.2  โครงสร้างของ TOR 
โดยทั่วไปเอกสาร TOR จะประกอบด้วยส่วนหรือหัวข้อต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
(1) บทน า ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ 
(2) วัตถุประสงค์ของภารกิจ และผลงานที่ต้องการจากที่ปรึกษา 
(3) ข้อมลูเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
(4) ขอบเขตการด าเนินงาน 
(5) ระยะเวลาการด าเนินงาน 
(6) บุคลากรที่ต้องการ 
(7) ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
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(8) การก ากับการท างานของที่ปรึกษา 
(9) หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 

 
(1) บทน า 

บทน าจะให้ข้อมูลความเป็นมาของโครงการและภารกิจที่ต้องการว่าจ้างที่ปรึกษา เพ่ือให้ที่
ปรึกษาเข้าใจถึงความจ าเป็นหรือความส าคัญของภารกิจนี้ และความเชื่อมโยงของภารกิจนี้กับเรื่องอ่ืน ๆ 

(2) วัตถุประสงค์ของการว่าจ้างและผลงานที่ต้องการ 
วัตถุประสงค์ของภารกิจ คือ สิ่งที่ผู้ว่าจ้างต้องการจะบรรจุหลังจากที่ภารกิจเสร็จสิ้นลง 

TOR ส่วนใหญ่มักก าหนดวัตถุประสงค์เป็นวิธีการ วัตถุประสงค์ คือ End ไม่ใช่ Means ตัวอย่างเช่น 
วัตถุประสงค์ของการว่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษาปัญหาต่างๆ ในการปรับโครงสร้างของกรม การศึกษาปัญหา
ต่าง ๆ เป็น Means วัตถุประสงค์ในกรณีนี้น่าจะเป็นดังนี้ เพ่ือจัดท าแผนปรับโครงสร้างของกรม โดยแผน
ดังกล่าวจะต้องมีเนื้อหาสาระหรือองค์ประกอบดังต่อไปนี้ (ก าหนดให้ชัดเจนว่าต้องการแผนที่มีลักษณะ
อย่างไร) วัตถุประสงค์ใกล้เคียงกับสิ่งที่ต้องการจะได้จากที่ปรึกษา แต่สิ่งที่ต้องการจะได้ในกรณีนี้ นอกจาก
เอกสารรายงานฯ และแผนการปรับโครงสร้างของกรมแล้ว อาจรวมสิ่งอ่ืน ๆ อีก เช่น การฝึกอบรม เอกสารอ่ืน ๆ 
เป็นต้น 

(3) ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
ประมวลเสนอสาระของปัญหาหรือเรื่องที่ต้องการให้ที่ปรึกษาด าเนินการ บ่งชี้ประเด็นต่าง 

ๆ ที่เกี่ยวข้องกับปัญหา ทั้งนี้ เพ่ือสร้างพ้ืนฐานส าหรับการท าความเข้าใจในขอบเขตการด าเนินงานภายใต้
ภารกิจของที่ปรึกษา ส่วนนี้ของ TOR ควรเสนอสรุปย่อผลการศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นบ่งชี้ปัญหา รายละเอียด
ควรให้ไว้ในภาคผนวกหรือเอกสารแนบ 

(4) ขอบเขตของการด าเนินงาน 
ควรก าหนดชัดเจนว่าการด าเนินงานของที่ปรึกษาต้องครอบคลุมประเด็นใดบ้าง และละเอียดเพียงใด 

ทั้งในด้านลึกและด้านกว้าง ทั้งนี้ ต้องแน่ใจว่าประเด็นที่จะให้ที่ปรึกษาด าเนินงานมีความจ าเป็นจริง ๆ กับ
ปัญหาหลักที่เป็นพ้ืนฐานในการว่าจ้างที่ปรึกษา ยิ่งมากประเด็นยิ่งเสียค่าใช้จ่ายมากขึ้น 

ขอบเขตของการด าเนินงานจะบอกว่าต้องท าอะไรบ้าง มิใช่บอกว่าท าอย่างไร แต่งานบางอย่างอาจ
จ าเป็นต้องบอกว่า ควรท าอย่างไร ทั้งนี้ เพ่ือรักษามาตรฐานของข้อมูล อาทิเช่น ก าหนดวิธีการส ารวจดิน 
วิธีการเก็บตัวอย่างน้ า วิธีวิเคราะห์น้ า เป็นต้น 

ควรแบ่งการด าเนินงานเป็นงานต่าง ๆ ตามขั้นตอนของการด าเนินงาน เช่น การส ารวจข้อมูลพ้ืนฐาน 
การศึกษาวเิคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการส ารวจ การจัดท ารายงานฉบับร่าง การจัดสัมมนาเพ่ือระดมความคิดเห็น
ในการปรับแก้รายงานฉบับร่าง เป็นต้น 

(5) ระยะเวลาการด าเนินงาน 
ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน โดยแบ่งเป็นระยะตามผลงานในช่วงการด าเนินงาน เช่น 

รายงานเริ่มงาน (Inception Report) รายงานฉบับกลาง รายงานฉบับร่าง รายงานฉบับสุดท้าย เป็นต้น 
ระยะเวลาการด าเนินงานที่ก าหนดให้ที่ปรึกษาต้องมีความเป็นไปได้ (Realistic) สอดคล้อง

กับปริมาณงาน และข้อจ ากัดอ่ืน ๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเก็บข้อมูลที่ขึ้นกับฤดูกาล โดยทั่วไป ถ้าระยะเวลา
การท างานสั้นจะใช้คนมาก ถ้าระยะเวลาท างานยาวใช้คนน้อย กล่าวคือ ปริมาณคน -เดือนที่ต้องใช้จะไม่
เปลี่ยนแปลง 
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(6) บุคลากรที่ต้องการ 
จะต้องก าหนดชัดเจนว่าบุคลากรที่ต้องการส าหรับภารกิจนี้ จะประกอบด้วยผู้เชี่ยวชาญ

หรือนักวิชาการด้านใดบ้าง แต่ละด้านจะใช้แรงงานเท่าใด ปริมาณแรงงานวัดเป็นคน-เดือน (Person-Months)  
คนทั่วไปมักมีความสับสนในความหมายของคน-เดือน งานที่ถูกก าหนดให้แล้วเสร็จภายใน 

6 เดือน โดยใช้ปริมาณแรงงาน 36 คน-เดือน หมายถึงว่า โดยเฉลี่ยงานนี้ใช้คนท างานเต็มเวลา 6 คน คนละ 6 
เดือน รวมเป็น 36 คน-เดือน อย่างไรก็ตาม งานนี้อาจใช้คน 12 คน แต่ละคนมีปริมาณแรงงานไม่เท่ากัน แต่
เมื่อเอาเวลาท างานของแต่ละคนมารวมกันจะได้เท่ากับ 36 

จะก าหนดสาขาวิชาหรือความเชี่ยวชาญที่ต้องการได้จากโครงร่างของปัญหาที่ต้องการให้
มีการศึกษาวิเคราะห์ ส่วนข้อก าหนดในเรื่องประสบการณ์ของบุคลากรจะขึ้นกับระดับความยากง่ายของ
ประเด็นปัญหาที่จะศึกษา ควรใช้คนให้เหมาะสมกับงาน 

การประมาณปริมาณแรงงานที่ต้องใช้ขึ้นกับประสบการณ์ของผู้จัดท า TOR และขึ้นกับ
ความคาดหวังถึงระดับความสามารถของที่ปรึกษา คนเก่งมากจะใช้เวลาท างานน้อยกว่าคนเก่งน้อยกว่า ถึงแม่
ค่าจ้างต่อเดือนของคนท่ีเก่งกว่าจะสูงกว่าของคนท่ีเก่งน้อยกว่า แต่วงเงินรวมของคนที่เก่งกว่าน่าจะต่ ากว่าของ
คนที่เก่งน้อยกว่า และได้ผลงานที่มีคุณภาพดีกว่า 

วิธีที่ดีที่สุดส าหรับผู้จัดท า TOR ในการประมาณจ านวนคน-เดือน ส าหรับที่ปรึกษา คือ
การประมาณการว่า ถ้าผู้จัดท า TOR เป็นผู้ท างานเองจะต้องใช้กี่คน-เดือน ถ้าผู้จัดท า TOR คิดว่าที่ปรึกษาเก่ง
กว่าผู้จัดท า TOR ก็ควรก าหนดปริมาณคน-เดือนให้ต่ ากว่าที่ประมาณการไว้ ในการประมาณการปริมาณ
แรงงานควรใช้ตัวเลขพื้นฐานชั่วโมงท างาน 176 ชั่วโมงต่อคน-เดือน 

ก าหนดคุณวุฒิและประสบการณ์ของที่ปรึกษาและความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ ที่ต้องการ 
เช่น ต้องมีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้ การคิดและพิมพ์ได้ และความสามารถด้านภาษาอังกฤษ เป็นต้น 

อย่างไรก็ตาม ปริมาณแรงงานที่เอกสาร TOR ก าหนดไว้เป็นเพียงตัวเลขคร่าว ๆ ตามการ
ประเมินของผู้จัดท า TOR เท่านั้น เพ่ือใช้ในการประมาณราคาค่าจ้าง ตัวเลขปริมาณแรงงานที่ที่ปรึกษาเสนอ
อาจต่างจากตัวเลขของผู้จัดท า TOR ได้ ในกรณีเช่นนี้ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งอาจเข้าใจปัญหาที่ต้องศึกษาไม่เพียงพอ 

TOR ที่ไม่มีตัวเลขปริมาณแรงงาน จะท าให้มีความยุ่งยากในการประเมินข้อเสนอด้าน
เทคนิคที่ปรึกษาเสนอมา 

(7) ระยะเวลาการส่งมอบผลงานของท่ีปรึกษา 
ผลงานของที่ปรึกษา ได้แก่ รายงาน คู่มือ การฝึกอบรม การจัดสัมมนา เป็นต้น TOR 

จะต้องก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องการผลงานอะไรบ้าง ข้อก าหนดของผลงานเป็นอย่างไร (เช่น รายงานแต่ละ
ฉบับจะต้องมีเนื้อหาสาระอะไรบ้าง) รูปร่างหน้าตาของผลงานควรเป็นอย่างไร (Format) ก าหนดส่งมอบเมื่อไร
จ านวนเท่าใดควรก าหนด Software ที่ที่ปรึกษาจะใช้และให้ปรึกษาส่ง Diskette ด้วย 

โดยทั่วไป รายงานที่ต้องการจากที่ปรึกษา ได้แก่ 
 รายงานเริ่มงาน (Inception Report) หลังจากเริ่มงานแล้วประมาณ 1-2 เดือน 

วัตถุประสงค์เพ่ือทบทวนปรับแก้แผนงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้น หลังจากที่ได้ศึกษา
วิเคราะห์เบื้องต้นแล้ว 

 รายงานฉบับกลาง (Interim Report) ประมาณกึ่งกลางช่วงเวลาการด าเนินงาน ถ้า
ช่วงเวลาการด าเนินงานสั้น เช่น 4-6 เดือน อาจไม่จ าเป็นต้องมีรายงานฉบับกลาง 
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 รายงานฉบับสุดท้าย ฉบับร่าง (Draft Final Report) ประมาณ 1 เดือน ก่อนสิ้นสุด
การด าเนินงาน 

 รายงานฉบับสุดท้าย ฉบับสมบูรณ์ (Final Report) ประมาณ 1 เดือน หลังจากที่
ได้รับข้อคิดเห็นจากผู้ว่าจ้างแล้ว 

 รายงานการเสร็จสิ้นภารกิจ (Assignment or Project Completion Report) ใน
กรณีที่มีการว่าจ้างที่ปรึกษาให้ด าเนินภารกิจที่ไม่ใช่เป็นการศึกษาจัดท าแผน เช่น 
ว่าจ้างที่ปรึกษาเป็นผู้เชี่ยวชาญประจ าโครงการ ว่าจ้างที่ปรึกษาให้จัดการโครงการ 
ว่าจ้างที่ปรึกษาให้ควบคุมงานก่อสร้าง เป็นต้น 

 รายงานความก้าวหน้า จะขึ้นอยู่กับความจ าเป็นและความต้องการของผู้ว่าจ้าง โดย
อาจจะมีเป็นรายเดือนหรือรายไตรมาสก็ได้ รายงานนี้จะรายงานถึงความก้าวหน้า
ของการปฏิบัติงานของที่ปรึกษาเป็นระยะ ๆ 

(8) การก ากับการด าเนินงานของท่ีปรึกษา 
เอกสาร TOR ควรให้ข้อมูลที่ปรึกษาในเรื่องการจัดองค์กรของผู้ว่าจ้าง เพ่ือการก ากับการ

ด าเนินงานของที่ปรึกษา กลไกที่จะใช้ในการประสานงานกับที่ปรึกษา โดยทั่วไป ผู้ว่าจ้างจะมีเจ้าหน้าที่ร่วม 
(Counterpart Staff) เพ่ือประโยชน์ในการเรียนรู้จากที่ปรึกษา (มักต้องเรียนรู้เอาเอง เพราะที่ปรึกษาจะให้
ความส าคัญแก่การท างานตามภารกิจของตนก่อน ) ผู้ประสานงานโครงการหรือผู้จัดการโครงการ 
คณะกรรมการก ากับการด าเนินงานของที่ปรึกษา (คณะกรรมการก ากับโครงการ) 

ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างของทางราชการก าหนดให้มีคณะกรรมการตรวจการจ้าง ซึ่งทาง
ปฏิบัติส่วนราชการมักจะแต่งตั้งกรรมการตรวจการจ้างเป็นคนละชุดกับคณะกรรมการคิดเลือกที่ ปรึกษา จึงมี
ปัญหา คือ คณะกรรมการตรวจการจ้างต้องใช้เวลาในการท าความเข้าใจกับข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษา 
รวมทั้งอาจไม่ทราบรายละเอียดผลการเจรจาที่ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงกันไว้โดยเฉพาะการท าความเข้าใจระหว่าง
กันในขอบเขตการปฏิบัติงานและความลึกของข้อมูลที่ต้องการให้ศึกษาและวิเคราะห์ คณะกรรมการทั้งสองชุด
ควรใช้บุคลากรหลักร่วมกัน 

(9) หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
เอกสาร TOR จะต้องก าหนดชัดเจนว่า ผู้ว่าจ้างจะให้อะไรหรือท าอะไรให้แก่ที่ปรึกษาได้

บ้างจะคิดค่าใช้จ่ายหรือไม่คิด ถ้าคิดจะคิดอย่างไร 
รายการที่ควรพิจารณา ได้แก ่
 สถานที่ท างาน เฟอร์นิเจอร์ส านักงาน เครื่องส านักงาน เครื่องคอมพิวเตอร์ และ

เครื่องพิมพ์ เครื่องถ่ายเอกสาร โทรศัพท์ โทรสาร ยานพาหนะ วัสดุสิ้นเปลืองต่าง ๆ 

 ข้อมูลต่าง ๆ ที่จะเป็นส าหรับการท างานของที่ปรึกษา ถ้าเป็นข้อมูลของหน่วยงาน
ราชการต่าง ๆ ผู้ว่าจ้างควรรับหน้าที่ในการเก็บรวบรวมให้ที่ปรึกษาจะประหยัดเวลา
และเงินค่าจ้างได้มาก 

 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น การจัดสัมมนา การพิมพ์เอกสารต่าง ๆ 
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5. การพิจารณาข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
5.1 หลักเกณฑ์ในการพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิค 

ข้อเสนอด้านเทคนิค (Technical Proposal) เป็นเอกสารพ้ืนฐานที่คณะกรรมการคัดเลือกที่
ปรึกษาของหน่วยงานที่ต้องการจ้างที่ปรึกษาจะใช้ในการประเมินความเหมาะสมและความสามารถทางด้าน
เทคนิคของที่ปรึกษาที่เสนอขอเข้ารับด าเนินภารกิจตามที่ก าหนดไว้ใน TOR คณะกรรมการฯ จะวิเคราะห์และ
ให้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษาทุกรายที่ได้รับเชิญให้ส่งข้อเสนอด้านเทคนิค โดยทั่วไป การให้
คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคควรแบ่งเป็นหัวข้อต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

(1) ประสบการณ์ที่ปรึกษา พิจารณาประสบการณ์ที่ผ่านมาของที่ปรึกษาในแง่ขององค์กร
หรือบริษัทโดยให้ความส าคัญแก่ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องและสอดคล้องโดยตรงกับงานที่ได้มีการก าหนดไว้ใน 
TOR และประสบการณ์ในประเทศที่มีสภาพเศรษฐกิจและสังคมใกล้เคียงกับประเทศไทย (เกณฑ์การตัดสิน
ด้านนี้ก าหนดไว้ 10-20 คะแนน) 

 หลักเกณฑ์ในการพิจารณาให้คะแนนด้านนี้ โดยทั่วไป จะพิจารณาจากประสบการณ์
ของที่ปรึกษาที่เคยท าในอดีตย้อนหลังไม่เกิน 5-10 ปี โดยพิจารณาจากจ านวนโครงการที่เคยท า ทั้งโครงการที่
สอดคล้องกับลักษณะงานตาม TOR และโครงการที่เคยท าในประเทศท่ีมีสภาพเศรษฐกิจและสังคมใกล้เคียงกับ
ประเทศไทย 

(2) วิธีด าเนินงาน พิจารณาคุณภาพของวิธีการด าเนินงานและแผนการด าเนินงาน โดยวัด
จากการประเมินความรู้ความเข้าใจของที่ปรึกษาในงานที่ได้มีการก าหนดไว้ใน TOR ความถูกต้องเหมาะสมของ
แผนการ แนวความคิดในการด าเนินงานในแง่ของระยะเวลาและความเชื่อมโยงของงานต่างๆ การจัดวาง
ก าลังคนตามช่วงเวลาต่างๆ ของการด าเนินงาน (Personal Schedule) ระบบและวิธีการจัดการและบริหาร
การด าเนินงาน จ านวนที่ปรึกษา (man-month) และข้อมูลอ่ืนๆ (เกณฑ์คะแนนตัดสินด้านนี้ก าหนดไว้ 30-50 
คะแนน) 

 หลักเกณฑ์การพิจารณาให้คะแนนด้านวิธีการด าเนินงานนี้ โดยทั่วไป จะพิจารณาจาก
ข้อเสนอของที่ปรึกษาที่เสนอมา โดยก าหนดเกณฑ์การพิจารณาไว้ 3-4 ระดับ คือ 

 ดีมาก  ช่วงคะแนนที่ได้รับคิดเป็นร้อยละ  80-100 
 ดี   ช่วงคะแนนที่ได้รับคิดเป็นร้อยละ  70-79 
 พอใช้  ช่วงคะแนนที่ได้รับคิดเป็นร้อยละ  60-69 
 ต่ ากว่าเกณฑ ์ ช่วงคะแนนที่ได้รับคิดเป็นร้อยละ   0-59 
(3) บุคลากร (ที่ปรึกษาหลัก) พิจารณาคุณวุฒิและประสบการณ์ของคณะที่ปรึกษาที่เสนอ

มาด าเนินงานที่สอดคล้องกับต าแหน่ง รวมทั้งจ านวน man-month ที่รับผิดชอบ (คะแนนเต็ม 30-60 คะแนน) 
(4) ความเหมาะสมในการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่ของ

หน่วยงานผู้ว่าจ้าง (คะแนนเต็ม 0-10 คะแนน) 
(5) การมีส่วนร่วมของเจ้าหน้าที่ไทยในคณะเจ้าหน้าที่ด าเนินงาน  (คะแนนเต็ม 0-10 

คะแนน) 
หลักการพิจารณาให้คะแนน ควรด าเนินการโดยก าหนดคะแนนเต็มส าหรับแต่ละหัวข้อ และ

ควรแบ่งหัวข้อการพิจารณาแต่ละหัวข้อออกเป็นหัวข้อย่อยต่างๆ และก าหนดคะแนนเต็มส าหรับแต่ละหัวข้อ
ย่อยเพ่ือสะดวกในการให้คะแนน ตัวอย่างเช่น คณะกรรมการอาจก าหนดคะแนนเต็มส าหรับหัวข้อที่ 2 เป็น 
30 คะแนน และอาจแบ่งหัวข้อที่ 2 เป็นหัวข้อย่อยต่างๆ ได้แก่ 
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(1) ความเข้าใจของที่ปรึกษาในงานตาม TOR โดยประเมินจากการวิเคราะห์ปัญหาใน
เบื้องต้นของที่ปรึกษาเพ่ือก าหนดกรอบแนวคิดในการด าเนินงาน (Conceptual Framework) คะแนนเต็ม 5 
คะแนน 

(2) วิธีการด าเนินงาน (Approach and Methodology) คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
(3) ความละเอียดและความเหมาะสมของแผนการด าเนินงาน คะแนนเต็ม 8 คะแนน 
(4) ปริมาณแรงงานของเจ้าหน้าที่ท่ีจะใช้วัดเป็นปริมาณ คน-เดือน และของผู้เชี่ยวชาญ หรือ

นักวิชาการแต่ละด้านแตกต่างกันไปมากน้อยเพียงใดเมื่อเปรียบเทียบกับตัวเลขที่ประมาณไว้ใน TOR คะแนน
เต็ม 5 คะแนน 

(5) ความต้องการการสนับสนุนต่างๆ จากหน่วยงานผู้ว่าจ้างสมเหตุสมผลเพียงใด คะแนน
เต็ม 2 คะแนน 

หัวข้อที่ 3 ก าหนดคะแนนเต็มส าหรับบุคลากรแต่ละต าแหน่ง และแบ่งการพิจารณาส าหรับ
แต่ละต าแหน่งเป็นคุณวุฒิ ประสบการณ์ และจ านวนคน-เดือนที่รับผิดชอบ เพ่ือค านวณให้คะแนนในกรณีที่มี
หลายคนในต าแหน่งเดียวกัน 

หลักเกณฑ์การพิจารณาให้คะแนนด้านบุคลากรจะพิจารณาในด้านต่างๆ ดังนี้ 
(1) วุฒิการศึกษา แบ่งออกเป็น 4 ระดับ คือ ต่ ากว่าปริญญาตรี ปริญญาตรี ปริญญาโท และ

ปริญญาเอก ทั้งนี้ วุฒิการศึกษาสามารถถือเป็นประสบการณ์ทั่วไปของที่ปรึกษาได้โดยคิดตั้งแต่ปีที่จบปริญญา
ตรีเป็นต้นไป โดยบุคลากรหลักจะต้องมีประสบการณ์ไม่น้อยกว่า 10 ปี ขึ้นไป 

(2) ประสบการณ์ในสาขาหรือต าแหน่งที่น าเสนอ โดยพิจารณาประสบการณ์จ านวนปีที่เคย
ท างานในต าแหน่งที่เสนอมา เช่น ต าแหน่งผู้จัดการโครงการจะพิจารณาประสบการณ์เฉพาะที่เคยท าใน
ต าแหน่งนี้เท่านั้น นอกจากนี้ การพิจารณาอาจค านึงถึงภาษาและความสามารถพิเศษอ่ืนๆ ได้ 

(3) จ านวน man-month ที่รับผิดชอบจะพิจารณาในกรณีที่มีหลายคนในต าแหน่งเดียวกัน 
โดยค านวณตามสัดส่วน man-month ที่เสนอมาเปรียบเทียบกับ man-month ของต าแหน่งนั้นทั้งหมด 

เพ่ือความสะดวกในการให้คะแนน แต่ละหัวข้ออาจให้คะแนนเต็ม 100 คะแนน แล้วจึงหา
คะแนนเฉลี่ยโดยถ่วงน้ าหนัก 

หลักเกณฑ์ในการตัดสิน คณะกรรมการฯ จะต้องก าหนดคะแนนต่ าสุดส าหรับข้อเสนอด้าน
เทคนิคด้วย ข้อเสนอด้านเทคนิคใดที่ได้คะแนนน้อยกว่าคะแนนต่ าสุดจะไม่ได้รับการพิจารณา โดยทั่วไป 
คะแนนต่ าสุดที่ต้องการจะอยู่ที่ร้อยละ 70-80 ของคะแนนรวม คะแนนต่ าสุดให้ใช้คะแนนเฉลี่ยจากคะแนนที่
ให้โดยกรรมการทุกคน ส าหรับความโปร่งใสในการให้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิค เอกสารและข้อมูลเชิญที่
ปรึกษาให้ยื่นข้อเสนอ จะต้องก าหนดคะแนนเต็มส าหรับข้อพิจารณาต่างๆ ไว้ชัดเจน การเปลี่ยนแปลงใดๆ ใน
หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคจะต้องมีขึ้นก่อนที่ที่ปรึกษาจะส่งข้อเสนอด้านเทคนิค และ
คณะกรรมการฯ จะต้องแจ้งให้ที่ปรึกษาทุกรายที่ได้รับเชิญให้ทราบถึงการเปลี่ยนแปลง การเปลี่ยนแปลงใดๆ 
หลังจากท่ีได้รับข้อเสนอด้านเทคนิคจากที่ปรึกษาหรือการเปลี่ยนแปลงใดๆ ก่อนที่จะได้รับข้อเสนอด้านเทคนิค
จากที่ปรึกษา แต่ไม่ได้แจ้งให้ที่ปรึกษาทุกรายทราบถือว่าไม่โปร่งใสและผิดหลักการคัดเลือกที่ปรึกษา 
นอกจากนี้ การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษาโดยละเอียดจะต้องก าหนดวัน
ก่อนเปิดซอง และจะต้องไม่มีการแก้ไขใดๆ เมื่อเปิดซองข้อเสนอทางด้านเทคนิค 

ดังนั้น คณะกรรมการจึงจ าเป็นต้องจัดท าหลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคและ
ก าหนดคะแนนเต็มส าหรับหัวข้อการพิจารณาต่างๆ ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว ทั้งนี้ ควรด าเนินการพร้อมกันไปกับการ
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คัดเลือกที่ปรึกษาในเบื้องต้นเพ่ือคัดให้เหลือน้อยรายแล้วแจ้งที่ปรึกษาทราบ โดยระบุเกณฑ์การตัดสินไว้ใน
หนังสือเชิญชวนด้วย 

5.2 วิธีการให้คะแนน  
5.2.1 การให้คะแนนในรูปแบบคณะกรรมการ 

ฝ่ายเลขานุการจะสรุปรายละเอียดข้อเสนอทางด้านเทคนิคให้ที่ประชุมพิจารณาในแต่ละ
ประเด็นและกรรมการแต่ละท่านจะพิจารณาให้คะแนนโดยประธานคณะกรรมการจะน าผลการให้คะแนนของ
กรรมการแต่ละคนมาพิจารณาเปรียบเทียบหรือหารือในที่ประชุมคณะกรรมการ กรรมการแต่ละคนควรส่ง
รายงานแสดงความคิดเห็นของตน เพ่ือให้เหตุผลสนับสนุนคะแนนของตนที่ได้ หากพบว่ากรรมการบางคนให้
คะแนนบางหัวข้อแตกต่างมากจากคะแนนของกรรมการคนอ่ืนๆ ประธานคณะกรรมการควรขอให้กรรมการ
ท่านนั้นอธิบายเหตุผลรวมทั้งให้กรรมการคนอ่ืนได้แสดงความคิดเห็นด้วยจากนั้นประธานคณะกรรมการจะหา
คะแนนเฉลี่ยจากคะแนนของกรรมการแต่ละคน ที่ปรึกษารายใดที่ได้คะแนนเฉลี่ยต่ ากว่า ร้อยละ 80 จะไม่ได้
รับการพิจารณาในขั้นต่อไป ประธานคณะกรรมการจะท าการบันทึกสรุปผลการพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิค
ถึงหัวหน้าหน่วยราชการ เพ่ือขอความเห็นชอบในการด าเนินการขั้นต่อไป ได้แก่ การเปิดซองข้อเสนอด้าน
การเงนิ ในกรณีที่ใช้การคัดเลือกด้วยวิธี Quality and Cost Based Selection และในการเจรจาต่อรองกับที่
ปรึกษาท่ีได้คะแนนด้านเทคนิคสูงสุด ในกรณีที่ใช้การคัดเลือกด้วยวิธี Quality Based Selection 

5.2.2 การให้คะแนนตามความเห็นของกรรมการแต่ละคน 
คณะกรรมการแต่ละคนจะพิจารณาข้อเสนอทางด้านเทคนิค แล้วพิจารณาให้คะแนน

ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ แล้วจัดล าดับที่ปรึกษาเรียงตามล าดับที่ดีที่สุดเสนอที่ประชุม โดยที่ปรึกษาที่ได้
อันดับดีที่สุดมีคณะกรรมการเห็นชอบที่สุด ทั้งนี้ วิธีนี้เป็นการจัดล าดับเรียงล าดับที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอดีที่สุด 

 
6. การพิจารณาข้อเสนอด้านราคา 

6.1 การเปิดซองข้อเสนอด้านราคา 
(1) การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง 

คณะกรรมการฯ จะด าเนินการเปิดซองข้อเสนอด้านราคาในกรณีข้อเสนอทางด้าน
เทคนิคผ่านเกณฑ์การตัดสินที่ก าหนดไว้ 

(2) การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
คณะกรรมการฯ จะด าเนินการเปิดซองข้อเสนอด้านราคาในรายที่มีข้อเสนอทางด้าน

เทคนิคดีที่สุดเป็นล าดับแรก 
โดยประธานคณะกรรมการจะเปิดซองข้อเสนอด้านราคาต่อหน้ากรรมการทุกคน 
ในกรณีที่ใช้วิธีการคัดเลือกแบบ Quality and Cost Based Selection ประธาน

คณะกรรมการจะส่งหนังสือแจ้งที่ปรึกษาทุกรายที่ผ่านการพิจารณาด้านเทคนิคให้มาร่วมในการเปิดข้อเสนอ
ด้านราคา ณ วัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด โดยให้เวลาที่ปรึกษาเตรียมตัวไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

เมื่อที่ปรึกษาทุกรายมาพร้อมกันประธานแจ้งให้ที่ปรึกษาทราบถึงผลการให้คะแนนด้าน
เทคนิค ทั้งนี้ คณะกรรมการจะเขียนคะแนนด้านเทคนิคของทุกรายลงบนกระดานให้ที่ปรึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง
เห็นได้ชัดเจน จากนั้นประธานจะน าซองบรรจุข้อเสนอด้านราคาที่ได้รับจากที่ปรึกษาทุกรายมาเปิดทีละซอง 
ตรวจความถูกต้องของตัวเลขและปรับแก้ตัวเลขทันทีต่อหน้าที่ปรึกษาทุกคน และให้ปรึกษาเจ้าของข้อเสนอ
การเงนิยืนยันความถูกต้องของตัวเลขวงเงินตามที่ได้ปรับแก้ใหม่ 
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6.2 การปรับแก้ตัวเลขวงเงินที่เสนอ 
ในการคัดเลือกที่ปรึกษาโดยวิธี Quality and Cost Based Selection จ าเป็นต้องปรับแก้ตัวเลข

วงเงินที่เสนอของที่ปรึกษาทุกรายให้มีพ้ืนฐานเดียวกันเพ่ือการให้คะแนน ประเด็นที่พิจารณา ได้แก่ 
(1) สกุลเงินที่เสนอ 

ในกรณีที่ตัวเลขวงเงินที่เสนอมีทั้งเงินบาทและเงินสกุลต่างประเทศ จ าเป็นต้องปรับตัว
เลขวงเงินเพ่ือหายอดรวมในสกุลเดียว เอกสารเชิญชวนที่ปรึกษาให้ยื่นข้อเสนอด าเนินงาน จ าเป็นต้องก าหนด
สกุลเงินตราต่างประเทศเพียงสกุลเดียว โดยทั่วไป จะใช้เงินเหรียญดอลลาร์สหรัฐฯ เป็นเกณฑ์ การปรับตัวเลข
วงเงินที่เสนอ จึงควรปรับเป็นสกุลเงินบาททั้งหมด โดยใช้อัตราแลกเปลี่ยนเฉลี่ยของวันก่อนเปิดซองข้อเสนอ
ด้านการเงินเป็นเกณฑ์ 

(2) ภาษ ี
ที่ปรึกษาแต่ละรายอาจคิดภาษีต่างกัน ตัวเลขวงเงินที่จะใช้เป็นพ้ืนฐานในการให้คะแนน

ด้านการเงินไม่ควรรวมภาษี 
(3) รายจ่ายบางรายการ 

ที่ปรึกษาบางรายอาจไม่แสดงรายจ่ายบางรายการที่ควรรวมอยู่ในสัญญาว่าจ้าง ทั้งนี้ 
เพ่ือต้องการให้ตัวเลขวงเงินต่ า เอกสารเชิญชวนที่ปรึกษาให้ยื่นข้อเสนอด าเนินงานจะต้องก าหนดชัดเจนว่า 
การด าเนินงานของที่ปรึกษาจะประกอบด้วยรายจ่ายอะไรบ้าง 

(4) วงเงินรวม 
คณะกรรมการฯ จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขวงเงินอีกครั้งหนึ่ง หลังจากที่

ได้ปรับแก้ตัวเลขของรายการต่างๆ แล้ว 
6.3 การพิจารณาด้านค่าใช้จ่าย 

การพิจารณาข้อเสนอด้านราคาเป็นการพิจารณาความเหมาะสมของค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ที่ปรึกษา
เรียกร้องรวมทั้งวิธีเบิกจ่ายเงินด้วย 

ค่าใช้จ่ายส าหรับงานบริการที่ปรึกษาจะประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายสองประเภท ได้แก่ ค่าใช้จ่ายด้าน
บุคลากร (Remuneration) ประกอบด้วย บุคลากรหลัก บุคลากรสนับสนุน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่เบิกจ่ายได้ 
(Reimbursable Expense) ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรจะเป็นยอดรายจ่ายที่สูงที่สุด อาจสูงถึงประมาณร้อยละ 
60-70 ของค่าใช้จ่ายรวม 

6.3.1 อัตราค่าตอบแทนบุคลากรหลัก 
อัตราค่าตอบแทน (Remuneration) ส าหรับบุคลากรหลักแต่ละคนจะขึ้นกับคุณวุฒิและ

ประสบการณ์ท่ีท างานผ่านมาในแต่ละต าแหน่ง  
6.3.2 อัตราค่าตอบแทนบุคลากรสนับสนุน 

บุคลากรสนับสนุนทางด้านเทคนิค เป็นบุคลากรที่จบการศึกษาใหม่ เช่น การควบคุมงาน
โดยมีประสบการณ์ท างานน้อยกว่า 10 ปี แต่บางงานบุคลากรสนับสนุนจะมีประสบการณ์มากกว่า 10 ปี ทั้งนี้
บุคลากรที่กล่าวจะเข้ามาปฏิบัติงานร่วมกับที่ปรึกษาและเจ้าหน้าที่หน่วยงาน โดยมีหน้าที่ในการรวบรวมข้อมูล
หรือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากที่ปรึกษา 

อัตราค่าตอบแทนจากบุคลากรสนับสนุนจะอยู่ประมาณ 40,000 บาทต่อเดือน โดย
ขึ้นอยู่กับลักษณะงานของแต่ละโครงการ 

6.3.3 ค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
6.3.4 เงินส ารองเผื่อขาด 
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ส าหรับการว่าจ้างที่ปรึกษาภายใต้โครงการเงินกู้และเงินช่วยเหลือแบบให้เปล่า โดยทั่วไป
จะก าหนดเงินส ารองเผื่อขาด (Contingencies) ประมาณร้อยละ 3-10 ของค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ วัตถุประสงค์ของ
เงินส ารองเผื่อขาดเพ่ือการด าเนินงานเพ่ิมเติมในเรื่องที่อาจพบว่ามีความจ าเป็นในภายหลัง การใช้เงินส ารอง
เผื่อขาดอยู่ในดุลยพินิจของผู้ว่าจ้าง และส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลังตามล าดับ 

6.4 การพิจารณาด้านการเบิกจ่าย 
การเบิกจ่ายเงินตามสัญญา มี 2 วิธี คือ การเบิกจ่ายแบบเหมาจ่าย (Lump Sum Payment) 

และการเบิกจ่ายตามรายจ่ายจริงผสมกับการเบิกจ่ายแบบเหมาจ่าย 
6.4.1 การเบิกจ่ายแบบเหมาจ่าย (Lump Sum Payment) 

การเบิกจ่ายเงินตามวิธีนี้ จะแบ่งวงเงินค่าจ้างตามสัญญาเป็นงวดๆ แต่ละงวดจะขึ้นกับ
การส่งมอบผลงาน ตัวอย่างเช่น จ่ายงวดที่ 1 ร้อยละ 15 ของวงเงินค่าจ้างทั้งหมดภายใน 30-45 วัน หลังจาก
ส่งมอบรายงานเริ่มงานภายใน 2 เดือนแรกของสัญญา การเบิกจ่ายแบบเหมาจ่ายเป็นวิธีที่ส่วนราชการต่างๆ 
ใช้กันทั่วไปในการว่าจ้างที่ปรึกษา เนื่องจากความสะดวกในการบริหารสัญญา และการจ่ายเงินขึ้นอยู่กับผลงาน 
อย่างไรก็ตาม การเบิกจ่ายแบบเหมาจ่ายจะไม่เหมาะกับงานที่ไม่มีผลงานแน่ชัด เช่น การว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญให้
ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงาน เป็นต้น 

6.4.2 การเบิกจ่ายตามรายจ่ายจริงผสมกับการเบิกจ่ายแบบเหมาจ่าย 
การเบิกจ่ายเงินตามวิธีนี้ โดยทั่วไป รายจ่ายใหญ่จะเป็นการเบิกจ่ายตามค่าใช้จ่ายจริง 

เช่น ค่าเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ค่าเครื่องบิน ค่าโรงแรมในกรณีที่ไม่เหมาจ่าย ค่าจัดท ารายงาน ค่าจัดการ
สัมมนา ฯลฯ ส่วนรายจ่ายรายการเล็กๆ เช่น ค่าโทรศัพท์ ค่าวัสดุสิ้นเปลือง จะเป็นการเหมาจ่าย เนื่องจากไม่
สะดวกในการเก็บและตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน  

ส าหรับค่าจ้างนั้น จ่ายตามเวลาที่ท างานจริง โดยที่ปรึกษาจะต้องส่งบันทึกเวลาการ
ท างาน (Time Sheet) ต่อผู้ว่าจ้างทุกสัปดาห์หรือทุกเดือนแท้แต่ความเหมาะสม ในเอกสารดังกล่าวที่ปรึกษา
ไม่ต้องแจกแจงรายละเอียดการท างานเป็นรายชั่วโมง เพียงแค่สรุปย่อไม่เกิน 3-4 บรรทัด การจ่ายค่าจ้างจะคิด
ตามวันท างานจริง โดยทั่วไป ที่ปรึกษาไม่มีสิทธิ์เบิกเงินค่าล่วงเวลา นอกจากจะได้ตกลงกับผู้ว่าจ้างก่อน 
โดยทั่วไปที่ปรึกษาจะต้องท างานอย่างน้อย 8 ชั่วโมงต่อวัน 40 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

การจ่ายค่าจ้างตามเวลาท างานจริงนั้น จ าเป็นต้องประเมินคุณภาพของผลงานของที่
ปรึกษาเป็นระยะๆ และเหมาะสมที่จะใช้ในกรณีที่ปริมาณแรงงานที่จะต้องใช้คิดเป็น คน-วัน หรือ คน-เดือน มี
ความไม่แน่นอนสูง อย่างไรก็ตาม จ าเป็นต้องก าหนดวงเงินสูงสุดไว้ในสัญญาด้วย  

6.4.3 ข้อดีข้อเสียของการเบิกจ่ายเงินทั้งสองวิธี 
การเบิกจ่ายเงินทั้งสองวิธีมีทั้งข้อดีข้อเสีย การเบิกจ่ายเงินแบบเหมาจ่ายเป็นวิธีที่ง่าย

ที่สุดส าหรับการบริหารสัญญา แต่ผู้ว่าจ้างอาจเสียเปรียบ ที่ปรึกษาส่วนใหญ่มีแนวโน้มที่จะเสนอปริมาณงาน
และราคาในทางสูง ดังนั้น ถ้าหากผู้ว่าจ้างไม่ตรวจสอบหรือไม่สามารถตรวจสอบในระหว่างการเจรจาสัญญาได้
ว่า ค่าใช้จ่ายตามรายการต่างๆ ที่ที่ปรึกษาเสนอนั้น เหมาะสมเป็นธรรมพียงใดต่อผู้ว่าจ้าง อาจเสียเปรียบที่
ปรึกษาได้ กล่าวคือ ที่ปรึกษาเอาก าไรเกินควร อย่างไรก็ตาม การจ่ายเงินแบบเหมาจ่ายจะมีบางรายการที่ที่
ปรึกษาจ่ายน้อยกว่าที่ตั้งใจไว้ และบางรายการที่ปรึกษาจ่ายเกินกว่าที่ตั้งใจไว้ เมื่อหักลบกันแล้ว ผู้ว่าจ้างและที่
ปรึกษาไม่ควรได้เปรียบเสียเปรียบกันมากเกินไป 

ข้อเสียที่ส าคัญของการเบิกจ่ายแบบเหมาจ่าย คือ ที่ปรึกษามีแนวโน้มที่จะหาทางลด
ค่าใช้จ่ายลง ซึ่งอาจมีผลกระทบต่องาน ในท านองเดียวกัน หน่วยงานที่ว่าจ้างมีแนวโน้มที่จะขอให้ที่ปรึกษา
ท างานเกินกว่าที่ตกลงกันไว้เดิม เป็นการเอาเปรียบซึ่งกันและกัน ซึ่งอาจมีปัญหาในการด าเนินงานได้ 
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ส่วนการเบิกจ่ายเงินตามวิธีที่สองมีภาระในการบริหารสัญญา และมีความเสี่ยงในด้าน
การจ่ายเงินให้ที่ปรึกษาโดยไม่ได้ผลงานที่ต้องการ 

 
7. นิยามศัพท์เฉพาะ 

การจ้างที่ปรึกษา1 หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษา แต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและ
ควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 

ความหมายที่ปรึกษา ที่ก าหนดโดยส านักนายกรัฐมนตรี 
ที่ปรึกษา2 หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจ หรือสามารถให้บริการเป็นที่

ปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งให้บริการด้านการศึกษา ส ารวจ 
ออกแบบและควบคุมงาน และการวิจัย แต่ไม่รวมถึงการให้บริการออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วย
เงินงบประมาณ 

ความหมายที่ปรึกษา ที่ก าหนดโดยกระทรวงการคลัง 
ที่ปรึกษา (Consultant)3 หมายความว่า บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่มีประสบการณ์ มีความรู้ความ

ช านาญทางวิชาการ และประกอบวิชาชีพให้บริการในการให้ค าปรึกษาข้อเสนอแนะทางด้านเทคนิควิชาการใน
สาขาวิชาชีพต่างๆ และตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าจ้างในด้านต่างๆ เช่น วิศวกรรมศาสตร์ การเงิน 
บัญชี เศรษฐศาสตร์ สังคม และสิ่งแวดล้อม เป็นต้น ที่ปรึกษาอาจแบ่งอย่างกว้างๆ ตามลักษณะของความ
เชี่ยวชาญหรืองานที่ให้บริการ เช่น ที่ปรึกษาด้านการเงิน ที่ปรึกษาด้านองค์กร ที่ปรึกษาด้านวิศวกรรม (หรือ
วิศวกรที่ปรึกษา) ที่ปรึกษาด้านเศรษฐกิจ ที่ปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม เป็นต้น ค าว่า “ที่ปรึกษา” จึงรวมถึงผู้
ประกอบวิชาชีพ (Professionals) ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาตรีขึ้นไป ในสายวิชาชีพต่างๆ เช่น เศรษฐศาสตร์ 
วิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น ซึ่งท างานวิชาการในองค์กรที่ปรึกษา 

อาจแบ่งที่ปรึกษาตามคุณวุฒิและประสบการณ์ได้เป็น Junior Consultant หมายถึง ที่ปรึกษาซึ่งยังมี
ประสบการณ์ไม่มากนัก และ Senior Consultant หมายถึง ที่ปรึกษาอาวุโสที่มีประสบการณ์นับสิบปี 

ที่ปรึกษาไทย4 หมายความว่า ที่ปรึกษาที่มีสัญชาติไทยและได้จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา
กระทรวงการคลัง 

ผู้เชี่ยวชาญ(Expert)5 หมายความว่า ผู้ที่มีความเชี่ยวชาญลึกเฉพาะเรื่อง เช่น ผู้เชี่ยวชาญด้านการ
คลัง ผู้เชี่ยวชาญด้านเจาะอุโมงค์ ผู้เชี่ยวชาญเรื่องนก เป็นต้น ที่ปรึกษาอาจไม่ใช่ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะเรื่องหรือ
เป็นผู้เชี่ยวชาญเฉพาะเรื่องด้วยก็ได้ 

ที่ปรึกษาอาจเป็นที่ปรึกษาอิสระซึ่งไม่เป็นลูกจ้างของบุคคลหรือองค์กรใด (ส่วนใหญ่เป็นผู้เกษียณอายุ
แล้ว) หรือองค์กรที่ปรึกษาที่เป็นนิติบุคคล เช่น บริษัทที่ปรึกษา หรือสถาบันวิชาการ เช่น สถาบันทางวิชาการ
ของสถาบันการศึกษาต่างๆ สถาบันเพ่ือการพัฒนาประเทศไทย เป็นต้น งานที่เหมาะส าหรับที่ปรึกษาอิสระ คือ 
งานที่มีลักษณะเป็นงานให้ค าปรึกษาแนะน า (Advisor) สามารถท าคนเดียวได้ และหน่วยงานมีปัจจัยสนับสนุน
เพียงพอ 

                                           
1
 ท่ีมาความหมายตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพิม่เติม 

2
ท่ีมาความหมายตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพิม่เติม 

3
 ท่ีมาของความหมายศูนยข์อ้มูลท่ีปรึกษา ส านกัหน้ีสาธารณะ กระทรวงการคลงั 

4
 ท่ีมาของความหมายศูนยข์อ้มูลท่ีปรึกษา ส านกัหน้ีสาธารณะ กระทรวงการคลงั 

5
 ท่ีมาของความหมายศูนยข์อ้มูลท่ีปรึกษา ส านกัหน้ีสาธารณะ กระทรวงการคลงั 
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8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
การจ้างท่ีปรึกษา 
          การส่งเสริมท่ีปรึกษาไทย  

          ข้อ 74 เพ่ือเป็นการส่งเสริมและพัฒนาที่ปรึกษาไทย ให้มีศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาภายใต้การก ากับ
ควบคุมดูแลของกระทรวงการคลัง เพ่ือท าหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
                (1) ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจดทะเบียนทีป่รึกษาในไทย 

      (2) รับจดทะเบียน ต่อทะเบียน หรือเพิกถอนทะเบียนที่ปรึกษาไทย 
  (3) รวบรวม จัดท า รวมทั้งปรับปรุงข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ปรึกษาไทย 

(4) เผยแพร่หรือให้ข้อมูลเกี่ยวกับที่ปรึกษาไทยแก่ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

          ข้อ 75 การจ้างที่ปรึกษาที่เป็นนิติบุคคล นอกจากการจ้างที่ปรึกษาที่ด าเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้
ส่วนราชการจ้างที่ปรึกษาไทยเป็นหลัก (Lead Firm) ในการด าเนินงาน เว้นแต่สาขาบริการหรืองานที่ไม่อาจจะ
จ้างที่ปรึกษาไทยได้ ให้ขออนุมัติต่อ กวพ.  

          ข้อ 76 การจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศของส่วนราชการโดยทั่วไป นอกจากการจ้างที่ปรึกษาที่
ด าเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ จะต้องมีที่ปรึกษาไทยร่วมงานด้วยไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจ านวนคน/เดือน
ของที่ปรึกษาทั้งหมด เว้นแต่สาขาบริการหรืองานที่ไม่อาจจะจ้างที่ปรึกษาไทยได้ ให้ขออนุมัติต่อ กวพ.  

          วิธีจ้างที่ปรึกษา  

          ข้อ 77 การจ้างที่ปรึกษากระท าได้ 2 วิธี คือ 

(1) วิธีตกลง 
(2) วิธีคัดเลือก  

          รายการขอจ้างท่ีปรึกษา  

          ข้อ 78 ก่อนด าเนินการจ้างที่ปรึกษา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการดังต่อไปนี้ 
               (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
               (2) ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) 
               (3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
               (4) วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยประมาณ 
               (5) ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
               (6) วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
               (7) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
               เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจ้าง
ตามวิธีจ้างนั้นต่อไปได้  
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          กรรมการ  

          ข้อ 79 ในการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือ
ปฏิบัติการตามระเบียบนี้ แล้วแต่กรณี คือ 
               (1) คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง 
               (2) คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  

          ข้อ 80 คณะกรรมการตามข้อ 79 ให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการหนึ่งคน และกรรมการอย่างน้อย
สี่คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการในสังกัดตั้งแต่ระดับ 5 หรือเทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อยสองคน ในกรณี
จ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ให้แต่งตั้งผู้แทนจากส่วนราชการอ่ืนหรือบุคคลที่มิใช่ข้าราชการซึ่ง
เป็นผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิในงานที่จะจ้างที่ปรึกษาเป็นกรรมการด้วย และในกรณีการจ้างที่ปรึกษาที่
ด าเนินการด้วยเงินกู ้ให้มีผู้แทนส านักงานเศรษฐกิจการคลังหนึ่งคน  

          ข้อ 81 ในการประชุมของคณะกรรมการตามข้อ 79 ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด จึงเป็นองค์ประชุม  

          การประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้น าความตามข้อ 36 มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

          วิธีตกลง  

          ข้อ 82 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง ได้แก่ การจ้างที่ปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างตกลงจ้างรายใดรายหนึ่งซึ่งเคย
ทราบหรือเคยเห็นความสามารถและผลงานแล้ว และเป็นผู้ให้บริการที่เชื่อถือได้  

          ข้อ 83 การจ้างที่ปรึกษาโดยตกลง ให้กระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
               (1) เป็นการจ้างเพ่ือท างานต่อเนื่องจากงานที่ได้ท าอยู่แล้ว 
               (2) เป็นการจ้างในกรณีท่ีทราบแน่ชัดว่าผู้เชี่ยวชาญในงานที่จะให้บริการตามที่ต้องการมีจ านวน
จ ากัด ไม่เหมาะสมที่จะด าเนินการด้วยวิธีการคัดเลือก 
               (3) เป็นการจ้างที่ต้องการกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ  

          ข้อ 84 คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
               (1) พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษา 
               (2) พิจารณาอัตราค่าจ้างและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวเนื่องกับบริการที่จะจ้างและเจรจาต่อรอง 
               (3) พิจารณารายละเอียดที่จะก าหนดในสัญญา 
               (4) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  

          วิธีคัดเลือก  

          ข้อ 85 การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ได้แก่ การจ้างที่ปรึกษาโดยการคัดเลือกที่ปรึกษาที่มี
คุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างานนั้นให้เหลือน้อยราย และเชิญชวนที่ปรึกษาที่ได้รับการคัดเลือกให้เหลือน้อยราย
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ดังกล่าวยื่นข้อเสนอเข้ารับงานนั้น ๆ เพ่ือพิจารณาคัดเลือกรายที่ดีที่สุด ในกรณีที่มีเหตุอันสมควรและหัวหน้า
ส่วนราชการเห็นชอบให้เชิญที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติเหมาะสมยื่นข้อเสนอเข้ารับงานโดยไม่ต้องท าการคัดเลือก
ให้เหลือน้อยรายก่อนก็ได้  

          ข้อ 86 เพ่ือให้ได้รายชื่อของที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมมากรายที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบใน
การจ้างทีป่รึกษาด าเนินการดังต่อไปนี้ 
               (1) ที่ปรึกษาต่างประเทศ ให้ขอรายชื่อจากสถาบันการเงิน หรือองค์การระหว่างประเทศหรือลง
ประกาศในหนังสือพิมพ์ แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพหรือสถานทูตที่เก่ียวข้อง หรือขอความร่วมมือจาก
ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจต่าง ๆ ซ่ึงเคยด าเนินการจ้างที่ปรึกษาในงานประเภทเดียวกัน 
               (2) ที่ปรึกษาไทย ให้ขอรายชื่อที่ปรึกษาจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง  

               ส่วนราชการใดท่ีมีรายชื่อที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติที่เหมาะสมอยู่แล้ว อาจพิจารณาคัดเลือกให้เหลือ
น้อยรายโดยไม่ด าเนินการตามวรรคหนึ่งก็ได้ 
               การคัดเลือกท่ีปรึกษาให้เหลือน้อยราย ให้คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก
ท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกท่ีปรึกษาให้เหลืออย่างมากหกราย 
               เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกที่ปรึกษาให้เหลือน้อยรายแล้ว ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
พิจารณา และกรณีที่เป็นการจ้างที่ปรึกษาโดยใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ของ
แหล่งเงินนั้นด้วย  

          ข้อ 87 ให้ส่วนราชการออกหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาท่ีได้คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอเพ่ือรับงานตามวิธีหนึ่ง
วิธีใดดังต่อไปนี้ 
               (1) ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาพร้อมกัน โดยแยกเป็นสองซอง 
               (2) ยื่นเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว  

          ข้อ 88 คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
               (1) ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
               (2) พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษาทุกรายและจัดล าดับ 
               (3) ในกรณีที่ใช้วิธีตามข้อ 87 (1) ให้เปิดซองเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอด้านเทคนิคท่ี
ดีที่สุดและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม ส าหรับกรณีที่ใช้วิธีตามข้อ 87 (2) ให้เชิญที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอ
ด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม 
               หากเจรจาไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณายกเลิกการเจรจากับที่ปรึกษารายนั้น 
แล้วเปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาท่ีมีข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป หรือเชิญที่ปรึกษาท่ีมี
ข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีที่สุดรายถัดไปให้ยื่นข้อเสนอด้านราคา แล้วแต่กรณี และเจรจาต่อรองให้ได้ราคาท่ี
เหมาะสม 
               (4) เมื่อเจรจาได้ราคาที่เหมาะสมแล้ว ให้พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ ที่จะก าหนดในสัญญา 
               (5) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
          ในกรณีที่ใช้วิธีการยื่นข้อเสนอตามข้อ 87 (1) หลังจากตัดสินให้ท าสัญญากับที่ปรึกษาซึ่งได้รับการ
คัดเลือกแล้ว ให้ส่งคืนซองข้อเสนอด้านราคาให้แก่ที่ปรึกษารายอื่นที่ได้ยื่นไว้โดยไม่เปิดซอง 



- 27 - 
 

          ส าหรับการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกท่ีด าเนินการด้วยเงินช่วยเหลือโดยกรมวิเทศสหการให้ปฏิบัติ
ตามวรรคหนึ่งและวรรคสองโดยอนุโลม  

          ข้อ 89 การจ้างที่ปรึกษาที่เป็นงานที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน และมีที่ปรึกษาซึ่งสามารถท างานนั้นได้เป็นการ
ทั่วไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะออกหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่ได้คัดเลือกไว้ ให้ยื่น
ข้อเสนอเพ่ือรับงาน โดยให้ด าเนินการตามวิธีดังต่อไปนี้คือ 
               (1) ให้ที่ปรึกษายื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาพร้อมกัน โดยแยกเป็นสองซอง 
               (2) ให้คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่
ปรึกษาทุกรายและจัดล าดับ 
               (3) เปิดซองราคาของผู้ที่ได้รับการจัดล าดับไว้เป็นอันดับหนึ่งถึงอันดับสาม ตาม (๒) พร้อมกัน 
แล้วเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุดมาเจรจาต่อรองราคาเป็นล าดับแรก 
               (4) หากเจรจาตาม (3) แล้วไม่ได้ผล ให้ยกเลิกแล้วเจรจากับรายที่เสนอราคาต่ ารายถัดไป
ตามล าดับเมื่อเจรจาได้ผลประการใด ให้ด าเนินการตามข้อ 88 (4) และ (5)  

          ข้อ 90 การจ้างที่ปรึกษาเป็นรายบุคคลที่ไม่ต้องยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค ให้ด าเนินการคัดเลือกที่
ปรึกษาที่มีคุณสมบัติเหมาะสมตามนัยข้อ 86 และพิจารณาจัดล าดับ และเมื่อสามารถจัดล าดับได้แล้วให้เชิญ
รายที่เหมาะสมที่สุดมาเสนอราคาค่าจ้างเพ่ือเจรจาต่อรองราคาตามล าดับ  

          อ านาจในการสั่งจ้างท่ีปรึกษา  

          ข้อ 91 การสั่งจ้างที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินดังต่อไปนี้ 
               (1) หัวหน้าส่วนราชการไม่เกิน 20,000,000 บาท 
               (2) ปลัดกระทรวงเกิน 20,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
               (3) รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเกิน 50,000,000 บาท  

          ความในข้อ 91 ถูกยกเลิกและใช้ความใหม่แทนโดยข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 ดังต่อไปนี้ 
          ข้อ 91 การสั่งจ้างที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินดังต่อไปนี้ 
               (1) หัวหน้าส่วนราชการไม่เกิน 50,000,000 บาท 
               (2) ปลัดกระทรวงเกิน 50,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000,000 บาท 
               (3) รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเกิน 100,000,000 บาท  

          ค่าจ้างที่ปรึกษา  

          ข้อ 92 อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามความเหมาะสมและประหยัด โดยให้ค านึงถึงองค์ประกอบ
ต่าง ๆ เช่น ลักษณะของงานที่จะจ้าง อัตราค่าจ้างของงานในลักษณะเดียวกันที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ
เคยจ้าง จ านวนคน-เดือน (man-months) เท่าท่ีจ าเป็น ดัชนีค่าครองชีพ เป็นต้น 
          ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสัญญา 
และท่ีปรึกษาจะต้องจัดให้ธนาคารหนึ่งหรือหลายธนาคารเป็นผู้ค้ าประกันเงินค่าจ้างที่ได้รับล่วงหน้าไปนั้น และ
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ให้ผู้ว่าจ้างคืนหนังสือค้ าประกันดังกล่าวให้แก่ที่ปรึกษาเมื่อทางราชการได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงิน
ค่าจ้างท่ีจ่ายตามผลงานแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย  

          หลักประกันผลงาน  

          ข้อ 93 การจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ที่ปรึกษาที่แบ่งการช าระเงินออกเป็นงวด นอกจากการจ้างที่ปรึกษาซึ่ง
ด าเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 
10 ของเงินค่าจ้าง เพ่ือเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ที่ปรึกษาใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ
มีอายุการค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนด วางค้ าประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้
ในสัญญาด้วย  

          ข้อ 94 กรณีสัญญาจ้างที่ปรึกษาตามโครงการเงินกู้ที่ได้รวมเงินค่าภาษี ซึ่งที่ปรึกษาจะต้องจ่ายให้แก่
รัฐบาลไทยไว้ในราคาจ้าง ให้แยกเงินส่วนที่กันเป็นค่าภาษีไว้ต่างหากจากราคาจ้างรวม 

9. เอกสารอ้างอิง 
(1) คู่มือ หลักเกณฑ์ แนวทางและขอบเขตการพิจารณางบประมาณ รายการค่าจ้างที่ปรึกษา ของส านัก

มาตรฐานต้นทุนงบประมาณ, พฤษภาคม 2549 

(2) คู่มือ แนวทางการคัดเลือกและว่าจ้างที่ปรึกษา ของศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาไทย กระทรวงการคลัง 
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ภาคผนวก 2  ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
๑. แบบฟอร์มเสนอขอขอจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๒. แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของ

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๓. แบบฟอร์มเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๔. แบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๕. แบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



      แบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

แบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพวิเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  หน้า1 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

ชื่อโครงการ.......................................................................................................................... 
 
ประเภทโครงการ   พัฒนาระบบสารสนเทศ  (  ใหม่ ,  ทดแทนของเดิม ,  เพิ่มประสิทธิภาพ) 

 จัดซ้ือจัดหาฮาร์ดแวร์/ซอฟต์แวร์  (  ใหม่ ,  ทดแทนของเดิม ,  เพิ่มประสิทธิภาพ) 
 จ้างที่ปรึกษา  

 
1.  ช่ือหนว่ยงานเจ้าของโครงการ 

1.1 ช่ือส่วนราชการ  
............................................................................................................................. 

1.2 ช่ือสถานที่ต้ัง  
        ............................................................................................................................. 

1.3 หัวหน้าส่วนราชการ  
..........................................   ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1.4 ผู้รับผิดชอบโครงการ  
........................................ ผู้บริหารเทคโนโลยสีารสนเทศระดับสูงของสํานักงานปลัดกระทรวงฯ 
........................................ ผู้อํานวยการ กอง/สํานกั/ศูนย/์สถาบัน.................................... 

1.5 ผู้ประสานงานโครงการ 
…………………………………………..... เจ้าหน้าท่ีบริหารโครงการ  
โทรศัพท์ :  …………………………….  
โทรสาร  :   ……………………………. 
 

2. หลักการและเหตุผล 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
3. วัตถุประสงค์ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
 
 

(ict_procure01) 



      แบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

แบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพวิเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  หน้า2 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

4. แผนงาน/โครงการที่เสนอมีความสอดคลอ้งกับแผนแมบ่ท/นโยบาย 
 สอดคลอ้งกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ ประเด็น....................................................................................................................................... 
 สอดคลอ้งกับนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง.......................................................... 
 สอดคลอ้งกับนโยบายรัฐบาล เรื่อง.................................................................................................... 
 สอดคลอ้งกับแผน/พันธกิจ............................................ ของ........................................................... 
 อื่นๆ กรุณาระบ ุ

 
5. ขอบเขตและวธิีการดําเนนิงาน 

 

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

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

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

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

......................................................................................................................................................................... 
 
6. กลุ่มเป้าหมาย 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

 
7. ระยะเวลาดําเนินการ 

กิจกรรม 
ปีงบประมาณ ........................ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

             
             
             
             
             
             

 



      แบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

แบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพวิเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  หน้า3 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

8. ค่าใช้จ่าย 
8.1 วงเงินรวมท้ังสิ้น ............................................................................ 
8.2 แหล่งเงิน 

    
 เงินงบประมาณ ปี .................................................................. 
 เงินท่ีโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณปี....................................... 
 เงินรายได้................................................................................ 
 เงินช่วยเหลือ.......................................................................... 
 เงินนอกงบประมาณอื่นๆ................................................. 

ตารางแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย  

9. ในกรณีที่จัดหาทดแทนของเดิม กรุณาระบุรายการครุภัณฑ์เดิมที่ถูกทดแทน 
ลําดับ รายการท่ีถูกทดแทน หมายเลขครุภัณฑ์ ปีที่จัดซือ้ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาต่อ
หน่วย ราคารวม 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 



      แบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

แบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพวิเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  หน้า4 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

10. บุคลากรผู้ใช้งานคอมพิวเตอร์ที่มีอยู่ในปัจจุบัน 
ตําแหน่ง จํานวน(คน) 

  
  
  
  
  

รวมทั้งสิน้  
 
11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
 
 

ผู้รายงาน............................................................... 
(...............................................................) 

ตําแหน่ง.................................................................. 
        วันท่ี.............................................................. 

 
      ผู้รับรองรายงาน............................................................... 

    (...............................................................) 
                                ผู้อํานวยการ กอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน............................................................... 

         วันที่................................................................. 
 
 



      แบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

แบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพวิเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  หน้า5 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

 
(แนบ) 

รายละเอยีดคณุลักษณะพื้นฐานระบบ หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีขออนมุัติ 

 



         แบบฟอร์มเสนอขอตัง้งบประมาณดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารประจําปีงบประมาณ……….. 
ของ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารประจําปี 2558  หน้า1 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

ชื่อโครงการ.......................................................................................................................... 
 
ประเภทโครงการ   พัฒนาระบบสารสนเทศ  (  ใหม่ ,  ทดแทนของเดิม ,  เพิ่มประสิทธิภาพ) 

 จัดซ้ือจัดหาฮาร์ดแวร์/ซอฟต์แวร์  (  ใหม่ ,  ทดแทนของเดิม ,  เพิ่มประสิทธิภาพ) 
 จ้างที่ปรึกษา  

 
1.  ช่ือหนว่ยงานเจ้าของโครงการ 

1.1 ช่ือส่วนราชการ  
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

1.2 ช่ือสถานที่ต้ัง  
เลขท่ี 3 ถนนราชดําเนินนอก แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร กรุงเทพฯ 10200 

1.3 หัวหน้าส่วนราชการ  
..........................................   ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1.4 ผู้รับผิดชอบโครงการ  
........................................ ผู้บริหารเทคโนโลยสีารสนเทศระดับสูงของสํานักงานปลัดกระทรวงฯ 
........................................ ผู้อํานวยการ กอง/สํานกั/ศูนย/์สถาบัน.................................... 

1.5 ผู้ประสานงานโครงการ 
…………………………………………..... เจ้าหน้าท่ีบริหารโครงการ  
โทรศัพท์ :  …………………………….  
โทรสาร  :   ……………………………. 
 

2. หลักการและเหตุผล 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
3. วัตถุประสงค์ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
 
 

(ict_procure02) 



         แบบฟอร์มเสนอขอตัง้งบประมาณดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารประจําปีงบประมาณ……….. 
ของ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารประจําปี 2558  หน้า2 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

4. แผนงาน/โครงการที่เสนอมีความสอดคลอ้งกับแผนแมบ่ท/นโยบาย 
 สอดคลอ้งกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ ประเด็น....................................................................................................................................... 
 สอดคลอ้งกับนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง.......................................................... 
 สอดคลอ้งกับนโยบายรัฐบาล เรื่อง.................................................................................................... 
 สอดคลอ้งกับแผน/พันธกิจ............................................ ของ........................................................... 
 อื่นๆ กรุณาระบ ุ

 
5. ขอบเขตและวธิีการดําเนนิงาน 

 

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

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

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

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

......................................................................................................................................................................... 
 
5. กลุ่มเป้าหมาย 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

 
6. ระยะเวลาดําเนินการ 

กิจกรรม 
ปีงบประมาณ 2558

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

             
             
             
             
             
             

 



         แบบฟอร์มเสนอขอตัง้งบประมาณดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารประจําปีงบประมาณ……….. 
ของ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารประจําปี 2558  หน้า3 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

7. ค่าใช้จ่าย 
7.1 วงเงินรวมท้ังสิ้น ............................................................................ 
7.2 แหล่งเงิน 

    
 เงินงบประมาณ ปี 2558 
 เงินท่ีโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณปี__________________ 
 เงินรายได้_____________________________________ 
 เงินช่วยเหลือ___________________________________ 
 เงินนอกงบประมาณอื่นๆ _________________________ 

ตารางแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย  

8. ในกรณีที่จัดหาทดแทนของเดิม กรุณาระบุรายการครุภัณฑ์เดิมที่ถูกทดแทน 
ลําดับ รายการท่ีถูกทดแทน หมายเลขครุภัณฑ์ ปีที่จัดซือ้ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาต่อ
หน่วย ราคารวม 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 



         แบบฟอร์มเสนอขอตัง้งบประมาณดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารประจําปีงบประมาณ……….. 
ของ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารประจําปี 2558  หน้า4 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

9. บุคลากรผู้ใช้งานคอมพิวเตอร์ที่มีอยู่ในปัจจุบัน 
ตําแหน่ง จํานวน(คน) 

  
  
  
  
  

รวมทั้งสิน้  
 
10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
 
 

ผู้รายงาน............................................................... 
(...............................................................) 

ตําแหน่ง.................................................................. 
        วันท่ี.............................................................. 

 
      ผู้รับรองรายงาน............................................................... 

    (...............................................................) 
                                ผู้อํานวยการ กอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน............................................................... 

         วันที่................................................................. 
 
 



         แบบฟอร์มเสนอขอตัง้งบประมาณดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารประจําปีงบประมาณ……….. 
ของ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอตั้งงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารประจําปี 2558  หน้า5 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

 
(แนบ) 

รายละเอยีดคณุลักษณะพื้นฐานระบบ หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีขออนมุัติ 

 



แบบฟอร์มเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  
ของ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอโอเนปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า1 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

ชื่อโครงการ.......................................................................................................................... 
 
ประเภทโครงการ   พัฒนาระบบสารสนเทศ  (  ใหม่ ,  ทดแทนของเดิม ,  เพิ่มประสิทธิภาพ) 

 จัดซ้ือจัดหาฮาร์ดแวร์/ซอฟต์แวร์  (  ใหม่ ,  ทดแทนของเดิม ,  เพิ่มประสิทธิภาพ) 
 จ้างที่ปรึกษา  

 
1.  ช่ือหนว่ยงานเจ้าของโครงการ 

1.1 ช่ือส่วนราชการ  
……………………………………………………………………………………………………………… 

1.2 ช่ือสถานที่ต้ัง  
……………………………………………………………………………………………………………… 

1.3 หัวหน้าส่วนราชการ  
............................................................................................................................. 

1.4 ผู้รับผิดชอบโครงการ  
........................................ ผู้บริหารเทคโนโลยสีารสนเทศระดับสูงของสํานักงานปลัดกระทรวงฯ 
........................................ ผู้อํานวยการ กอง/สํานกั/ศูนย/์สถาบัน.................................... 

1.5 ผู้ประสานงานโครงการ 
…………………………………………..... เจ้าหน้าท่ีบริหารโครงการ  
โทรศัพท์ :  …………………………….  
โทรสาร  :   ……………………………. 
 

2. หลักการและเหตุผล 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
3. วัตถุประสงค์ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
 
 

(ict_procure03) 



แบบฟอร์มเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  
ของ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอโอเนปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า2 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

4. แผนงาน/โครงการที่เสนอมีความสอดคลอ้งกับแผนแมบ่ท/นโยบาย 
 สอดคลอ้งกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ ประเด็น....................................................................................................................................... 
 สอดคลอ้งกับนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง.......................................................... 
 สอดคลอ้งกับนโยบายรัฐบาล เรื่อง.................................................................................................... 
 สอดคลอ้งกับแผน/พันธกิจ............................................ ของ........................................................... 
 อื่นๆ กรุณาระบ ุ

 
5. ขอบเขตและวธิีการดําเนนิงาน 

 

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

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

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

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

......................................................................................................................................................................... 
 
5. กลุ่มเป้าหมาย 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

 
6. ระยะเวลาดําเนินการ 

กิจกรรม 
ปีงบประมาณ 2558

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

             
             
             
             
             
             

 



แบบฟอร์มเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  
ของ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอโอเนปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า3 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

7. ค่าใช้จ่าย 
7.1 วงเงินรวมท้ังสิ้น ............................................................................ 
7.2 แหล่งเงิน 

    
 เงินงบประมาณ ปี 2558 
 เงินท่ีโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณปี__________________ 
 เงินรายได้_____________________________________ 
 เงินช่วยเหลือ___________________________________ 
 เงินนอกงบประมาณอื่นๆ _________________________ 

ตารางแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย  

8. ในกรณีที่จัดหาทดแทนของเดิม กรุณาระบุรายการครุภัณฑ์เดิมที่ถูกทดแทน 
ลําดับ รายการท่ีถูกทดแทน หมายเลขครุภัณฑ์ ปีที่จัดซือ้ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาต่อ
หน่วย ราคารวม 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 



แบบฟอร์มเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  
ของ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอโอเนปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า4 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

9. บุคลากรผู้ใช้งานคอมพิวเตอร์ที่มีอยู่ในปัจจุบัน 
ตําแหน่ง จํานวน(คน) 

  
  
  
  
  

รวมทั้งสิน้  
 
10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
 
 

ผู้รายงาน............................................................... 
(...............................................................) 

ตําแหน่ง.................................................................. 
        วันท่ี.............................................................. 

 
      ผู้รับรองรายงาน............................................................... 

    (...............................................................) 
                                ผู้อํานวยการ กอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน............................................................... 

         วันที่................................................................. 
 
 



แบบฟอร์มเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  
ของ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอโอเนปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า5 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

 
(แนบ) 

รายละเอยีดคณุลักษณะพื้นฐานระบบ หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีขออนมุัติ 

 



      แบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ หน้า1 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

1.  ช่ือหนว่ยงาน 
1.1 ช่ือส่วนราชการ  

……………………………………………………………………………………………………………… 
1.2 ช่ือสถานที่ต้ัง  

……………………………………………………………………………………………………………… 
1.3 หัวหน้าส่วนราชการ  

............................................................................................................................. 
1.4 ผู้รับผิดชอบ  

........................................ ผู้อํานวยการ กอง/สํานกั/ศูนย/์สถาบัน.................................... 
โทรศัพท์ :  …………………………….  
โทรสาร  :  ……………………………. 
 

2. วัตถุประสงค์การใช้งาน 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
3. ค่าใช้จ่าย 

3.1 วงเงินรวมท้ังสิ้น .................................................................................. 
3.2 เงินโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณปี.................................................. 

ตารางแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย  

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาต่อ
หน่วย ราคารวม 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

(ict_procure05) 



      แบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ หน้า2 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

4. ในกรณีที่รับบริจาคเพื่อทดแทนของเดิม กรุณาระบุรายการครุภัณฑ์เดิมที่ถูกทดแทน 
ลําดับ รายการท่ีถูกทดแทน หมายเลขครุภัณฑ์ ปีที่จัดซือ้ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

5. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 

ผู้รายงาน............................................................... 
(...............................................................) 

ตําแหน่ง.................................................................. 
        วันท่ี.............................................................. 

 
      ผู้รับรองรายงาน............................................................... 

    (...............................................................) 
                                ผู้อํานวยการ กอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน............................................................... 

         วันที่................................................................. 
 
 



      แบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ หน้า3 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

 
(แนบ) 

รายละเอยีดคณุลักษณะพื้นฐานระบบ หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีขออนมุัติ 

 



แบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  หน้า1 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

1.  ช่ือหนว่ยงาน 
1.1 ช่ือส่วนราชการ  

……………………………………………………………………………………………………………… 
1.2 ช่ือสถานที่ต้ัง  

……………………………………………………………………………………………………………… 
1.3 หัวหน้าส่วนราชการ  

............................................................................................................................. 
1.4 ผู้รับผิดชอบ  

........................................ ผู้อํานวยการ กอง/สํานกั/ศูนย/์สถาบัน.................................... 
โทรศัพท์ :  …………………………….  
โทรสาร  :  ……………………………. 

2. วัตถุประสงค์การใช้งาน 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
3. ค่าใช้จ่าย 

3.1 วงเงินรวมท้ังสิ้น .................................................................................. 
3.2 แหล่งเงิน 

 เงินงบประมาณ ปี 2558 
 เงินท่ีโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณปี__________________ 
 เงินรายได้_____________________________________ 
 เงินช่วยเหลือ___________________________________ 
 เงินนอกงบประมาณอื่นๆ _________________________ 

ตารางแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย  

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาต่อ
หน่วย ราคารวม 

    
    
    
    
    
    
    
    

 

(ict_procure04) 



แบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  หน้า2 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

4. ในกรณีที่เช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เพื่อทดแทนของเดิม กรุณาระบุรายการครุภัณฑ์เดิมที่ถูกทดแทน 
ลําดับ รายการท่ีถูกทดแทน หมายเลขครุภัณฑ์ ปีที่จัดซือ้ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

5. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 

ผู้รายงาน............................................................... 
(...............................................................) 

ตําแหน่ง.................................................................. 
        วันท่ี.............................................................. 

 
      ผู้รับรองรายงาน............................................................... 

    (...............................................................) 
                                ผู้อํานวยการ กอง/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน............................................................... 

         วันที่................................................................. 
 
 



แบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มเสนอขอเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  หน้า3 
จัดทําโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร e-mail : ict_its@opsmoac.go.th 

 
(แนบ) 

รายละเอยีดคณุลักษณะพื้นฐานระบบ หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีขออนมุัติ 
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ภาคผนวก 3  รายชื่อผู้จัดทํา 
 
กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. นายศิริชัย  เอื้อบุญกนก นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการพิเศษ 
2. นายคณาภัทร์  คุณานิส นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ 
3. นางลลิตา  สีพนมวัน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ 
4. นายเทเวศวร์ ปัญญาแก้ว นักวิชาการแผนที่ภาพถ่ายชํานาญการ 
5. นายวุฒิพงษ์ กล่อมผ่อง เจ้าหน้าที่ธุรการปฏิบัติงาน 
6. นางสาวเขมิสรา ถ้วยทอง เจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




