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2. ขั้นตอนการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงกรณีสถานีบริการน้ํามนัเชื้อเพลิงไมใหเครดิต    135  

3. ขั้นตอนการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงโดยใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ (Feet Card)    135 

- ตัวอยางรายงานขอซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       136  

- ตัวอยางทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง         137 

 แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑ       138 

- หนังสือสํานักงบประมาณที่นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2539      138   

- หนังสือดวนที่สดุที่กค (กวจ) 0405.2/ว 259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561      141 

 



หนา 

 การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารการจางบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจางเหมา  142 

ประกอบอาหาร (ปรุงสาํเร็จรปู)  

 การจางเหมาบริการบุคคลภายนอก         150 

- ตัวอยางขอบเขตงานจางเหมาบรกิาร         150  

- ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงานงานจางเหมาบริการ       154  

- ตัวอยางใบเสนอราคาจางเหมาบริการ         155  

- ตัวอยางยกเลิกขอตกลงจางเหมาบริการ        156  

 เอกสารประการการจัดทาํขอมูลผูขาย         158 

 แนวทางการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจางระหวางกอง/ศูนย (สวนกลาง)      159 

- ขั้นตอนการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป       160 

- กรณีวงเงนิต่ํากวา 5,000 บาท         162  

- กรณีวงเงนิตั้งแต 5,000 บาท – 500,000 บาท        166  

- กรณีวงเงนิเกิน 500,000 บาทขึ้นไป         168 

- การจางที่ปรึกษา           172 

- กรณีการจัดประชุมอบรมสัมมนาเดินทางราชการที่มีการจัดซื้อจัดจาง การเชา    175  

 การจางเหมาบริการบุคคลภายนอก         178 
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โครงสรางกฎหมายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พระราชบัญญัติการจัดซือ้จดัจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(15 หมวด 132 มาตรา) 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาวันที่ 24 กุมภาพันธ 2560 

เริ่มใชบังคบัวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

ระเบียบ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(223 ขอ) 

กฎกระทรวง 
(1) กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอื่นเปน

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2560 
(2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับผูท่ีมีสิทธิ

ขอขึ้นทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. 2560 
(3) กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รฐัตองการสงเสรมิ

หรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซือ้จางพัสดุ
โดยวิธีคัดเลอืกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 

(4) กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รฐัตองการสงเสรมิ
หรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซือ้จางพัสดุ
โดยวิธีคัดเลอืกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. 256๑ 

(5) กฎกระทรวงกําหนดวงเงนิการจัดซื้อจัดจางพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที ่ 
ไมทําขอตกลงเปนหนังสอื และวงเงนิการจัดซื้อ
จัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรบัพัสดุ พ.ศ. 2560 

(6) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วธีิการ และ
เงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560 

(7) กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงาน
จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง           
พ.ศ. 2560 

(8) กฎกระทรวงกําหนดเร่ืองการจัดซื้อจัดจางกับ
หนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอุทธรณไมได         
พ.ศ. 2560 

(9) กฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสด ุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 

(10) กฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจาง
พัสด ุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
2561 

 

ประกาศ 
 คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อ 

จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมการวินิจฉัย
ปญหาการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

 คณะกรรมการราคากลาง
และ ขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ 

 คณะกรรมการความ
รวมมือปองกันการทุจริต 

 คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณและขอรองเรยีน 

หนังสือเวียน / ขอตอบหารือ 
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ความหมาย “การจัดซื้อจัดจาง” 

ซื้อ เชา จาง แลกเปลี่ยน 

พัสด ุ

สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจาง 
ที่ปรึกษา 

งานจาง 
ออกแบบ 

หรือควบคุม 
งานกอสราง  วัสด ุ

 ครุภัณฑ 
 ที่ดิน 
 สิ่งกอสราง 
 ทรัพยสินอื่นใด 

 งานจางบริการ 
 งานจางเหมา

บริการ 
 งานจางทาํของ 
 การรับขนตาม 

ปพพ. 

 งานกอสรางอาคาร 
 งานกอสราง    

  สาธารณูปโภค 
 สิ่งปลูกสรางอ่ืนใด 
 การซอมแซม ตอเติม 

ปรับปรุง รื้อถอน 
 

“อาคาร” 
สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจ
เขาอยูหรือใชสอยได เชน 
 อาคารท่ีทําการ โรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่ง
ปลูกสรางอยางอื่นที่มลีักษณะ
ทํานองเดียวกัน 
 สิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางขึ้น

เพื่อประโยชนใชสอยสําหรับ
อาคารนั้นๆ เชน เสาธง ร้ัว ทอ
ระบายน้ํา หอถังนํ้า ถนน 
ประปา ไฟฟา 
 สิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบ

ของตัวอาคาร เชน 
เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟท หรอื 
เคร่ืองเรอืน                               
  

“สาธารณูปโภค” 
งานอันเก่ียวกับ 
 การประปา 
 การไฟฟา 
 การสื่อสาร 
 การโทรคมนาคม 
 การระบายน้ํา 
 การขนสงทางทอ ทางน้ํา 

ทางบก ทางอากาศ หรือ
ทางราง หรือการอื่นที่
เกี่ยวของ ซึ่งดาํเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใตพื้นดิน 
หรือเหนือพ้ืนดิน 

การปรับปรุง รื้อถอน ตอเติม ซอมแซม (ว ๒๕๙) 
1. การปรับปรุง หมายถึง การแกไข การกระทํา และหรือการ

ดําเนนิการอ่ืนใด เพ่ือใหสิ่งกอสรางซึ่งไดกอสรางไวแลวคงสภาพ
เดิมหรือใหมีสภาพทีด่ยีิ่งขึน้ 

2. การรื้อถอน หมายถึง การรื้อหรือการดาํเนินการอ่ืนใด เพ่ือนํา
สวนประกอบอันเปนโครงสรางของสิ่งกอสรางหรอืส่ิงกอสราง
ทั้งหมดออกไป 

3. การตอเติม หมายถึง การดดัแปลง เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม ลด 
หรือขยาย ซึ่งลักษณะขอบเขต แบบ รูปทรง สัดสวน น้ําหนกั 
เนื้อที่ของโครงสรางหรือสวนตางๆของสิ่งกอสรางซึ่งไดกอสราง
ไวแลวใหผดิไปจากเดิม แตมใิชเปนกรณขีองการซอมแซม 

4. การซอมแซม หมายถึง การซอมแซม การดาํเนินการ และหรือ
การเปลีย่นแปลงสวนประกอบอันเปนโครงสรางของสิ่งกอสราง
หรือสิ่งกอสรางทั้งหมดใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ
ดังเดิม 
 

หากการดาํเนินการดงักล่าว 
มีผลกระทบต่อโครงสร้างหลกั หรือ 
มีผลกระทบต่อความปลอดภยั หรือ 
มีความจาํเป็นตอ้งมีควบคุมดูแลการ 
    ปฏิบติังานตลอดระยะเวลาดาํเนินการ 
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มาตรา 4 กําหนดคํานิยามที่สาํคัญไวดังนี้ 

“การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหมาซึ่งพัสดุโดย 

(1) การซื้อ 

(2) การจาง 

(3) การเชา 

(4) การแลกเปลี่ยน 

(5) โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 คําอธิบายเพิ่มเติม 

 ลักษณะการซื้อ ผูขายสินคาไดมีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของนั้น ๆ ไวแลวตามตัวอยาง/

แค็ตตาล็อก เมื่อผูซื้อสั่งซื้อ ผูขายจะดําเนินผลิตตามตัวอยาง/แค็ตตาล็อก นอกจากนี้ ผูซื้อยังสามารถใหผูขายจัดทํา

รายการใด ๆ เพิ่มเติมนอกเหนือไปจากรูปแบบในตัวอยาง/แค็ตตาล็อกเปนพิเศษอีกก็ได 

 ลักษณะการจาง ผูวาจางจะเปนผูออกแบบคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของที่จะจางทํานั้น ๆ กอนแลวจึงจะนํา

แบบที่คิดไวนั้นไปจางทําตามแบบที่ตองการ 

 ลักษณะการเชา ผูเชาใชสิทธิ์ในการเปนเจาของสิ่งใดสิ่งหนึ่งเปนการชั่วคราว สิทธิ์ที่วานี้ หมายถึง การไดใช

ประโยชนอยางเต็มที่จากสิ่งของที่เชาน้ัน การเชาสามารถทําไดกับสิ่งของหลายประเภท ไมวาจะเปนของเล็ก ๆ เชน     

เชาหนังสือ ไปจนถึงของขนาดใหญ โดยแยกออกเปนประเภทสังหาริมทรัพย และอสังหาริมทรัพย 

“พัสดุ” หมายความวา สินคา บริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษา และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสรางและทรัพยสินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในสินคานั้น

ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 คําอธิบายเพิ่มเติม 

 กําหนดหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณสําหรับรายจายงบดําเนินงาน ลักษณะคาวัสดุ และงบ

ลงทุน ลักษณะคาครุภัณฑ และคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ไวดังนี้ (หนังสือดวนที่สุด ที่ นร 0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน 

2558) 

 1) คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทน หรือตามปกติมีอายุการใชงาน

ไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 

  (1) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

  (2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000 บาท 

  (3) รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใชในการซอมแซมบํารุงทรัพยสินใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

  (4) รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

  สํานักงบประมาณกําหนดแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุตามหลักการจําแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณ (ตามหนังสือท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559) พรอมกับกําหนดตัวอยางสิ่งของที่

จัดเปนวัสดุโดยสภาพ สิ่งของที่จัดเปนวัสดุ ใหแบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 
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  ก. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใชงาน 

ไมยืนนาน หรือเม่ือนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซมแลวไม

คุมคา 

  ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป         

แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

  ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของท่ีใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหล

สําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคนืสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอมบํารงุปกติหรือคาซอมกลาง 

 2) คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ

การใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อชํารุดเสียหายหรือแลวสามารถ

ซอมแซมใหใชงานไดดีดังเดิม รวมถึงรายจายดังตอไปนี้ 

  (1) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ 

  (2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000 บาท 

  (3) รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

  (4) รายจายเพื่อจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

  (5) รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาครภุัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

 3) คาที่ดินและสิ่งปลูกสราง หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งท่ีดินและหรือสิ่งปลูกสราง รวมถึงสิ่งตางๆ ที่    

ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปนี้ 

  (1) รายจายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งกอสราง 

  (2) รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจายเพื่อดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงสิ่งกอสราง ซึ่งทําให

ท่ีดิน สิ่งกอสราง มีมูลคาเพิ่มขึ้น 

  (3) รายจายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตาง ๆ ซึ่งเปนการติดตั้งครั้งแรกใน

อาคาร ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

  (4) รายจายเพื่อจางออกแบบ จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 

  (5) รายจายเพื่อจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งที่กอสราง 

  (6) รายจายเก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชย กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 

“งานบริการ” หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 

 แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป

ปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางที่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตาม

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
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“งานกอสราง” หมายความวา 

 (1) งานกอสรางอาคาร 

 “อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งปลูกสรางอ่ืน ๆ ซึ่งสราง

ขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปา ไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่ง

เปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

 (2) งานกอสรางสาธารณปูโภค 

 “สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ

ระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเกี่ยวของ ซึ่งดําเนินการในระดับ

พื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

 (3) สิ่งปลูกสรางอ่ืนใด 

 (4) การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคาร

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว  

 (5) งานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมลูคาของงานบริการตองไมสงูกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

“งานจางที่ปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูใหคําปรึกษาหรือแนะนํา

แกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม 

วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของ

หนวยงานของรฐั 

“งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อ

ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา และการ

จําหนายพัสดุ 

 สาระสําคญักฎหมายและระเบียบ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา หมวด 

มาตรา 1-5 ชื่อกฎหมาย เวลาใหใชบังคับ บทนิยาม การยกเลิกบทบัญญัติเก่ียวกับพัสด ุ

การจัดซื้อจัดจาง หรือการบริหารพัสดุ 

มาตรา 6-15 หมวด 1     บททั่วไป  

มาตรา 16-19 หมวด 2     การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการ 

              ในการปองกันการทุจริต 

มาตรา 20-45 หมวด 3     คณะกรรมการ 

มาตรา 46-50 หมวด 4     องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

มาตรา 51-53 หมวด 5     การขึ้นทะเบียนผูประกอบการ 

มาตรา 54-68 หมวด 6     การจัดซื้อจัดจาง 

มาตรา 69-78 หมวด 7     งานจางที่ปรึกษา 

มาตรา 79-92 หมวด 8     งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 



มาตรา หมวด 

มาตรา 93-99 หมวด 9     การทําสัญญา 

มาตรา 100-105 หมวด 10   การบริหารสัญญาและการตรวจรบัพัสดุ 

มาตรา 106-108 หมวด 11   การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

มาตรา 109-111 หมวด 12   การทิ้งงาน 

มาตรา 112-113 หมวด 13   การบริหารพัสด ุ

มาตรา 114-119 หมวด 14   การอุทธรณ 

มาตรา 120-121 หมวด 15   บทกําหนดโทษ 

มาตรา 122-132 บทเฉพาะกาล 

 

- กฎกระทรวงซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

อาศัยอํานาจตามมาตรา 5 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังไดออกกฎกระทรวงไวแลว จํานวน 10 ฉบับ (ยกเลิกแลว 1 ฉบับ)  ณ วันท่ี 1 

ธันวาคม 2561 ดังนี้ 

(1) กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอื่นเปนหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2560 

ออกตามความในบทนิยามคําวา “หนวยงานของรัฐ” ในมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สรุปในความสําคญั 

ใหทุนหมุนเวียนที่มีสถานะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวยการบริหารทุนหมุนเวียน เปนหนวยงาน

ของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับผูที่มีสิทธิขอข้ึนทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. 2560 

ออกตามความในมาตรา 53 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

สรุปในความสําคญั 

หมวด 1 คณุสมบัติและลักษณะตองหามของผูประกอบการที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียน 

หมวด 2 การตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะตองหาม และการตรวจติดตาม 

หมวด 3 การกําหนดประเภทชั้นและการเลื่อนชั้นผูประกอบการ 

หมวด 4 การเพิกถอนรายชื่อออกจากทะเบียน 

หมวด 5 อัตราคาธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนและหลักฐานการข้ึนทะเบียน 

หมวด 6 การอุทธรณ 

(3) กฎกระทรวงกําหนดกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
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(4) กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือ และกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีคัดเลือก

และวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 ขอ (3) และขอ (4) ออกตามความในมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ) (2) (ซ) และวรรคสองมาตรา 65    

วรรคสอง มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ช) และมาตรา 75 วรรคสอง แหงประพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สรุปในความสําคญั 

หมวด 1 พัสดุสงเสรมิและพัฒนาดานการเกษตร 

หมวด 2 พัสดุสงเสรมิวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมและผูดอยโอกาส 

หมวด 3 พัสดุสงเสรมิการเรียนการสอน 

หมวด 4 พัสดุสงเสรมิการวิจัยและพัฒนาหรือการใหบริการทางการศึกษา 

หมวด 5 พัสดุสงเสรมินวัตกรรม 

หมวด 6  พัสดุสงเสรมิสุขภาพและสาธารณสุข 

หมวด 7 พัสดุสงเสรมิความม่ันคงดานพลังงานและทรพัยากรธรรมชาติ 

(5) กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางที่ไมทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

 ออกตามความในมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ข) (ง) มาตรา 82 (2) มาตรา 96 

วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สรุปใจความสําคัญ 

 ขอ 1 การจัดซื้อจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสรางหรือใหบริการ

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 

(2) (ข) 

 ขอ 2 งานจางที่ปรึกษาดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(1)   การจางที่ปรึกษาที่วงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

(2) งานจางที่ปรึกษาในงานที่จะจางนั้นจํานวนจํากัดและมีวงเงินคาจางครั้ งหนึ่งไมเ กิน 

5,000,000 บาท (ตามมาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ข) (ง)  

 ขอ 3 งานจางออกแบบและควบคุมงานกอสรางท่ีมีวงเงินงบประมาณ คากอสรางครั้งหน่ึงไมเกิน

5,000,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82 (2)  

 ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอ

กันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจางนั้น (ตามาตรา 96 วรรคสอง) 

 ขอ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปน

ผูตรวจรับพัสดุก็ได (มาตรา 100 วรรคสาม) 

 (6) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560 

  ออกตามความในมาตรา 73 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
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 สรุปใจความสําคญั 

หมวด 1 ประเภท คุณสมบัติและลักษณะตองหาม และหลักเกณฑการข้ึนทะเบียน 

หมวด 2 การขึ้นทะเบียนและอัตราคาธรรมเนียม 

หมวด 3 การประเมินผลการปฏิบัติงานของที่ปรึกษา 

หมวด 4 การเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมขอมูล 

หมวด 5 การเพิกถอนและการยกเลิกการขึ้นทะเบียน 

หมวด 6 การอุทธรณ 

หมวด 7 การใหบริการขอมูล 

 (7) กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 2560 

        ออกตามความในมาตรา 90 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

  สรุปใจความสําคญั 

กําหนดบัญชีอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และลักษณะความซับซอน

ของงานสถาปตยกรรม 

 (8) กฎกระทรวงกําหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอทุธรณไมได พ.ศ. 2560 

  ออกตามความในมาตรา 115 (4) แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  สรุปใจความสําคญั 

  ผูซึ่งไดย่ืนขอเสนอเพื่อทําการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐไมมีสิทธิอุทธรณเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุในเรื่องดังตอไปนี้ 

(1) คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอรายอ่ืนที่เขารวมการจัดซื้อจัดจางในครั้งนั้น โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

  (2) ในกรณีที่หนวยงานของรัฐเปดโอกาสใหมีการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจากผูประกอบการกอนจะทําการจัดซื้อจัดจาง หากปรากฏวาผูประกอบการซึ่งเปนผูยื่น

ขอเสนอในการจัดซื้อจัดจางในครั้งนั้นมิไดวิจารณหรือเสนอแนะรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ผูประกอบการซึ่งเปนผูยื่นขอเสนอในเรื่องเสนอแนะรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

หนวยงานของรฐันั้นมิได 

 (9) กําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 (ยกเลิกแลว) 

 (10) กําหนดกรณีการจัดซื้อจดัจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 

   ออกตามความในมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  สรุปใจความสําคัญ 

  ใหการจัดซื้อจัดจางพัสดุดังตอไปนี้ เปนกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  (1) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเกี่ยวกับการจัดงานพระราชพิธีถวายพระเพลิงพระบรมศพพระบาทสมเด็จพระ

ปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
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  (2) การจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายวา

ดวยวิธีการงบประมาณหรือระเบียบท่ีออกตามกฎหมายอ่ืน 

  (3) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย 

  (4) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลในเครอืของหนวยงานของรฐัเดียวกันดังตอไปนี้ 

   (ก) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลที่มีหนวยงานของรัฐถือหุนหรือเปนหุนสวนรวมอยูดวยในรัฐวิสาหกิจหรือ

นิติบุคคลนั้นไมนอยกวารอยละย่ีสิบหาของทุนทั้งหมด หรือไมนอยกวารอยละย่ีสิบของทุนทั้งหมดและเปนผูถือหุนราย

ใหญที่สุด 

   (ข) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลท่ีมีหนวยงานของรัฐถือหุนหรือรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ก)       

แหงเดียวหรือหลายแหงถือหุนหรือเปนหุนสวนรวมอยูดวยหรือรวมกันเปนรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้นไมนอยกวา    

รอยละหาสิบของทุนทั้งหมด 

   (ค) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลที่มีหนวยงานของรัฐถือหุนหรือรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ก) หรือ

รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ในลําดับชั้นแรกหรือในชั้นตอ ๆ ไปแหงเดียวหรือหลายแหงถือหุนหรือเปนหุนสวนรวมอยู

ดวยหรือรวมกันในรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้นไมนอยกวารอยละหาสิบของทุนท้ังหมด 

 (11) กําหนดกรณีการจัดซื้อจดัจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

   ออกตามความในมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  สรุปใจความสําคัญ 

  ใหเพิ่มความตอไปนี้เปน (6) ของขอ 2 แหงกฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

  (6) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เก่ียวกับการจัดประชุมสุดยอดอาเซียนและการประชุมที่เกี่ยวของทุกระดับ 

รวมทั้งการเตรียมการ ประชาสัมพันธ หรือการอื่นใดที่เก่ียวของ สําหรับการเปนประธานอาเซียนของประเทศไทยใน 

พ.ศ. 2562 
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- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ หมวด 

ขอ 1-3 ชื่อระเบียบ วันใชบังคับ ผูรักษาการ 

 

ขอ 4 

หมวด 1 ขอความทั่วไป 

สวนที่ 1 นิยาม 

          - หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

          - หัวหนาเจาหนาที่ 

          - ผูมีผลประโยชนรวมกัน 

          - การขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรม 

          - ผูมีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 

          - ระบบขอมูลสินคา 

ขอ 5 สวนที่ 2 การมีสวนไดสวนเสียในเรื่องที่ประชุมพิจารณา 

ขอ 6-8 สวนที่ 3 ผูมีอํานาจและการมอบอํานาจ 

ขอ 9-10 สวนที่ 4 การดําเนินการดวยวิธีการทางอเิล็กทรอนกิส 

ขอ 11-13 สวนที่ 5 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

ขอ 14-15 สวนที่ 6 การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

ขอ 16 สวนที่ 7 การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

 

ขอ 17-20 

หมวด 2 การจัดซ้ือจัดจาง 

          สวนที่ 1 บททั่วไป 

ขอ 21-100 

ขอ 21 

 

ขอ 22-24 

ขอ 25-27 

ขอ 28 

ขอ 29-73 

ขอ 29-33 

ขอ 34-42 

ขอ 34 

ขอ 35 

ขอ 36 

ขอ 37 

ขอ 38 

ขอ 39 

ขอ 40 

ขอ 41-42 

          สวนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจาง 

                    (1) การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

                        พัสดุ หรือแบบรูปรายการงานกอสราง 

                    (2) รายงานขอซื้อหรือขอจาง 

                    (3) คณะกรรมการซื้อหรือจาง 

                    (4) วิธีการซื้อหรือจาง 

                    (5) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

                (ก) คําอธิบายการกําหนดวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

                (ข) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

                     - การจัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การจัดสงประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การดําเนินการเม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคา 

                     - การพิจารณาผูเสนอราคา 

                     - การพิจารณาตอรองราคา 

                     - การจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสาร 

                     - การจัดทํารายงานผลการพิจารณาและประกาศผูชนะการเสนอราคา 



ขอ 43-60 

ขอ 43 

ขอ 44 

ขอ 45-47 

 

ขอ 48 

ขอ 49 

ขอ 50 

ขอ 51 

ขอ 52 

ขอ 53 

 

 

                (ค) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส 

                     - การจัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การนําสงตัวอยางและสงเอกสารที่มีปริมาณมาก 

                     - การรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

                       คุณลักษณะเฉพาะและรางประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การใหหรือขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส      

                     - การจัดสงประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - ระยะเวลาเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเตมิ 

                     - กรณีหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียดตาง ๆ ที่เปนสาระสําคัญ 

                   ไมถูกตองหรือไมครบถวนวาท้ังหมดหรือบางสวน 

ขอ 54 

ขอ 55 

ขอ 56 

 

ขอ 57 

ขอ 59 

ขอ 60 

ขอ 61-73 

ขอ 61 

ขอ 62 

ขอ 63 

ขอ 64 

ขอ 65 

 

ขอ 66 

 

ขอ 67 

ขอ 68 

ขอ 69 

ขอ 70  

ขอ 71 

 

ขอ 72 

ขอ 73 

                    - การเสนอราคาของผูประกอบการ 

                    - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา    

                    - ผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูยื่นขอเสนอ 

                      หรือมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตอง  

                   - การพิจารณาผลและเจรจาตอรองราคา 

                   - การประกาศผูชนะ 

                   - การซื้อหรือจางโดยการประกวดราคานานาชาติ       

              (ค) วิธีสอบราคา 

                   - การจัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 

                   - การรับฟงความคิดเห็นรางประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                   - การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                   - การใหหรือขายเอกสาร 

                   - การจัดสงประกาศและเอกสารสอบราคาให 

                     สํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน 

                   - การชี้แจงรายละเอียดหรือชี้สถานที่ และการ 

                     แกไขคุณลักษณะเฉพาะที่เปนสาระสําคัญ 

                   - การกําหนดวัน (เวลา) และสถานที่ในการขอรับหรือซื้อเอกสาร 

                   - การย่ืนขอเสนอและการรบัซองสอบราคา 

                   - ข้ันตอนดําเนินการของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

                   - ข้ันตอนดําเนินการของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

                   - ผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือมีผูยื่นขอเสนอ 

                     แตไมถูกตอง 

                   - การประกาศผลผูชนะ 

                   - การซื้อหรือจางโดยการสอบราคานานาชาติ 
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ขอ 74-77 

ขอ 74 

ขอ 75 

 

ขอ 76 

 

ขอ 77 

              (6) วิธีคดัเลือก 

                  - การดําเนินการของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

                  - การย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูย่ืน 

                   ขอเสนอ หรือมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตอง 

                 - การจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบ 

                   ความชํารดุเสียหายกอนจึงจะประมาณคาซอมได 

                 - การประกาศผลผูชนะ 

ขอ 78-81 

ขอ 78 

ขอ 79-80 

 

 

 

ขอ 81 

ขอ 82 

ขอ 83 

ขอ 84-88 

ขอ 89-91 

ขอ 92-95 

ขอ 92 

ขอ 93 

ขอ 94 

ขอ 95 

ขอ 96-100 

ขอ 96 

ขอ 97 

ขอ 98 

ขอ 99 

ขอ 100 

 

             (7) วิธีเฉพาะเจาะจง 

                 - การดําเนนิการของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 - การจัดซื้อจัดจางพัสดุทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่ง 

                   ไมเกินวงเงินตามที่กําหนดไวในกฎกระทรวง (วงเงินไมเกิน 500,000)  

                   และการจัดซื้อจัดจางกรณีมีความจําเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมได 

                   คาดหมายไวกอน และไมอาจดาํเนินการตามปกติไดทัน 

                 - การประกาศผูชนะ 

             (8) การจางออกแบบรวมกอสราง 

             (9) เกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

             (10) อํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

             (11) การจายเงนิลวงหนา 

   สวนที่ 3 การเชา 

             (1) การเชาสังหาริมทรัพยและการเชาอสังหาริมทรัพย 

             (2) การเชาอสังหาริมทรัพย 

             (3) การจัดทํารายงานเพื่อขอความเห็นชอบการเชาอสังหาริมทรัพย 

             (4) การเชาอสังหาริมทรัพยซ่ึงมีคาเชารวมคาบริการอื่น 

   สวนที่ 4 การแลกเปลี่ยน 

             (1) หลักเกณฑการแลกเปลี่ยนพัสดุ 

             (2) การจัดทํารายงานการแลกเปลี่ยนพัสดุ 

             (3) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกสารและหนาที่ของคณะกรรมการ 

             (4) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับหนวยงานของรัฐ 

             (5) การดําเนินการแจงใหสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ 

                 ควบคุมพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน 

 

ขอ 101-102 

ขอ 103-130 

ขอ 103 

ขอ 104 

ขอ 105-107 

ขอ 108 

หมวด 3 การจางที่ปรึกษา 

    สวนที่ 1 บททั่วไป 

    สวนที่ 2 กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

              (1) การจัดทํารางขอบเขตของงานจางที่ปรึกษา 

              (2) รายงานขอจางที่ปรึกษา 

              (3) คณะกรรมการดําเนินงานจางท่ีปรึกษา 

              (4) วิธีการจางท่ีปรกึษา 
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ขอ 109-118               (5) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 

ขอ 109 

ขอ 110 

ขอ 111 

ขอ 112-114 

ขอ 114 

 

ขอ 115 

 

ขอ 116 

ขอ 117 

ขอ 119-123 

ขอ 119 

 

ขอ 120 

 

ขอ 121 

 

ขอ 122 

ขอ 123 

ขอ 124-125 

ขอ 124 

 

ขอ 125 

ขอ 126 

ขอ 127-128 

ขอ 129 

ขอ 130 

                 - การจัดทําเอกสารจางที่ปรึกษาดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

                 - การเผยแพรประกาศและเอกสารจางท่ีปรึกษา 

                 - การจัดสงประกาศและเอกสารจางที่ปรึกษา 

                 - การยื่นซองขอเสนอและรับซอง 

                 - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการดาํเนินงาน 

                   จางที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

                 - กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูย่ืนขอเสนอ หรือ 

                   มีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตอง 

                 - การเจรจาตอรองราคา 

                 - การประกาศผลผูชนะ 

             (6) วิธีคดัเลอืก  

                 - ขั้นตอนดําเนินการขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจางจาก 

                   ศูนยขอมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง 

                 - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการดาํเนินงานจางท่ีปรกึษา 

                   โดยวิธีคัดเลือก 

                 - กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูย่ืนขอเสนอ 

                   หรือมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตอง 

                 - การเจรจาตอรองราคา 

                 - การประกาศผลผูชนะ 

              (7) วิธีเฉพาะเจาะจง 

                  - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษา 

                   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 - การประกาศผลผูชนะ 

              (8) เกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

              (9) อํานาจในการสั่งจางงานที่ปรกึษา 

              (10) คาจางท่ีปรกึษา 

              (11) คาจางลวงหนา           

 

ขอ 131-138 

ขอ 131 

 

หมวด 4 การจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

    สวนที่ 1 บททั่วไป 

              (1) การขอความรวมมือกรมโยธาธิการและผังเมือง กรมศลิปากร  

                    หรือหนวยงานรัฐอ่ืนในการออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

ขอ 132 

ขอ 133 

 

ขอ 134 

              (2) การจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางใหกับหนวยงานของรัฐแหงอ่ืน 

              (3) ขอหามของผูใหบริการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

                  กับผูประกอบการงานกอสราง 

              (4) คุณสมบัติของผูใหบริการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
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ขอ 135-136 

ขอ 137 

ขอ 138 

ขอ 139-160 

ขอ 139 

ขอ 140 

ขอ 141-143 

ขอ 144 

ขอ 145-148 

ขอ 145 

 

 

ขอ 146 

 

ขอ 147 

 

ขอ 148 

ขอ 149-151 

ขอ 149 

 

ขอ 150 

 

ขอ 151 

ขอ 152-153 

ขอ 152 

 

ขอ 153 

 

              (5) การนําแบบแปลนรายละเอียดงานจางไปใชกับงานอ่ืน 

              (6) กรณีผูใหบริการจางออกแบบงานกอสรางแกไขรายละเอียดเล็กๆนอย ๆ 

              (7) การจัดหาผูใหบริการควบคุมงานกอสราง 

    สวนที่ 2 กระบวนการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

              (1) การจัดทํารางขอบเขตของงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

              (2) รายงานขอจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

              (3) คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

              (4) วิธีการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

              (5) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

                   - การจัดทําเอกสาร การเผยแพรประกาศและเอกสารจาง 

                     การจัดสงประกาศและเอกสารจาง 

                     การย่ืนซองขอเสนอและลงรบัซอง 

                   - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการดําเนินงาน 

                     จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

                   - กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูยื่น 

                     หรือมีผูย่ืนขอเสนอแตไมถูกตอง 

                   - การประกาศผลผูชนะ 

               (6) วิธีคัดเลือก 

                    - ขั้นตอนดําเนนิการของคณะกรรมการดําเนินงาน 

                      จางออกแบบหรือควบคมุงานกอสรางโดยวิธีคัดเลือก 

                    - กรณีมีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูยื่น 

                      หรือมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตอง 

                    - การประกาศผลผูชนะ 

                (7) วิธีเฉพาะเจาะจง 

                     - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือ 

                       ควบคุมงานกอสรางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                

                     - การประกาศผลผูชนะ 

ขอ 154-157 

ขอ 155 

 

 

ขอ 156 

ขอ 157 

ขอ 158-160 

              (8) วิธีประกวดแบบ 

                   - การจัดทําเอกสารงานจางออกแบบงานกอสรางโดยวิธีประกวดแบบ 

                     ขั้นตอนท่ี 1 การประกวดแบบแนวคิดในการออกแบบ 

                     ขั้นตอนท่ี 2 การประกวดแบบ 

                   - การประกาศผลผูชนะ 

                   - การกําหนดเงินคาตอบแทนใหกับผูเขาประกวดแบบ 

               (9) อํานาจในการสั่งจางงานออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
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ขอ 161 

ขอ 162 

ขอ 163 

ขอ 164 

 

ขอ 165 

ขอ 166-171 

ขอ 166 

ขอ 167 

ขอ 168 

ขอ 169 

 

ขอ 170 

ขอ 171 

ขอ 172 

ขอ 173-174 

หมวด 5 การสัญญาและหลักประกัน 

    สวนที่ 1 สัญญา 

              - อํานาจการลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญา 

              - การกําหนดอัตราคาปรับและการคดิคาปรับ 

              - การกําหนดอัตราคาปรับนอกเหนือจากที่ระเบียบกําหนด 

              - การสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

                และกรมสรรพากร 

              - การแกไขสัญญาหรือขอตกลง 

    สวนที่ 2 หลักประกัน 

              - หลักประกันการเสนอราคา 

              - หลักประกันสัญญา 

              - การกําหนดมูลคาของหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 

              - กรณหีนวยงานของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาไมตอง 

                วางหลักประกัน 

              - การคืนหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 

              - กรณตีองเพิ่มหลักประกันสัญญา 

              - หลักประกันการรับเงินลวงหนา 

              - หลักประกันผลงาน 

 

ขอ 175 

ขอ 176 

ขอ 177 

ขอ 178 

ขอ 179 

หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

              - หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจาง 

              - หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง 

              - การแตงต้ังผูควบคุมงาน 

              - หนาที่ผูควบคุมงาน 

              - หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางที่ปรึกษา 

ขอ 180 

 

ขอ 181 

ขอ 182 

ขอ 183 

 

ขอ 184-186 

ขอ 187-189 

ขอ 187 

              - หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการจางออกแบบ 

                หรือควบคมุงานกอสราง 

              - การแจงเรียกคาปรับและการบอกสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับ 

              - การลดหรืองดคาปรับ หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา 

              - การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง กรณีคาปรับจะเกินรอยละสิบ 

                ของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง 

              - ผูมีหนาท่ีบํารุงรักษา และตรวจสอบความชํารดุบกพรองของพัสดุ 

              - คาเสียหาย 

              - กรณทีี่คูสัญญายื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใชคาเสียหาย 

                หลักเกณฑการย่ืนคําขอของคูสญัญา และขั้นตอนการดําเนินงานของ 

                หนวยงานของรัฐ 

              - องคประกอบของคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 

              - หนาที่ของคณะกรรมการพิจารณาความเสยีหาย  
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ขอ 190-191 

หมวด 7 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

          - การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

 

ขอ 192-197 

ขอ 192 

ขอ 193 

 

ขอ 194 

 

 

ขอ 195 

 

ขอ 196 

หมวด 8 การทิ้งงาน 

    สวนที่ 1 การลงโทษใหเปนผูทิ้งงาน 

              - ขอหามหนวยงานของรฐักอนิติสัมพันธกับผูท้ิงงาน 

              - กรณหีนวยงานของรัฐเสนอใหผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา 

                เปนผูท้ิงงานและการพิจารณาขอสั่งการของปลัดกระทรวงการคลัง 

              - กรณผีูย่ืนขอเสนอกระทําการอันเปนการขัดขวางการแขงขัน 

                อยางเปนธรรม หรือกระทําการโดยไมสุจริต รวมถึงข้ันตอน 

                ดําเนินการของผูยื่นขอเสนอและหนวยงานของรัฐ 

              - การไดรบัยกเวนที่จะไมเปนผูทิ้งงานกรณีไมไดเปนผูริเริ่มและให 

                ความรวมมือที่เปนประโยชนตอการพิจารณาของหนวยงานของรัฐ 

              - กรณทีี่นิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาถูกสั่งใหเปนผูทิ้งงานใหมีผล 

                ถึงบุคคลอ่ืน ๆ ดวย 

ขอ 197              - กรณีหนวยงานของรัฐไมไดรายงานและมีขอเท็จจริงอันเปนที่สงสัย 

               ซึ่งปลัดกระทรวงการคลังเรียกใหผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาชี้แจง 

 

ขอ 198-201 

ขอ 198 

 

ขอ 200 

    สวนที่ 2 การเพิกถอนการเปนผูทิ้งงาน 

              - การย่ืนคํารองขอเพิกถอนการเปนผูท้ิงงาน 

              - การเสนอความเห็นของคณะกรรมการวินิจฉัยใหเพิกถอนการเปน 

                ผูทิ้งงานสําหรับผูทิ้งงานที่ถูกแจงเวียนชื่อมาแลวไมนอยกวา 10 ป 

              - สถานที่การยื่นคํารองขอเพิกถอนการเปนผูทิ้งงาน และการมีผล 

                ที่จะไดรับการเพิกถอนชื่อใหไมเปนผูทิ้งงาน                

 

ขอ 202-206 

ขอ 202 

ขอ 203 

ขอ 204-206 

ขอ 207-211 

ขอ 207 

ขอ 208 

ขอ 209 

ขอ 210 

ขอ 211 

ขอ 212-214 

ขอ 212 

ขอ 213 

ขอ 214 

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 

    สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 

              - การบริหารพัสดุและขอยกเวน 

              - การเก็บและการบันทึก 

              - การเบิกจายพัสดุ 

    สวนที่ 2 การยืม 

              - ขอหามของการใหยืม 

              - การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 

              - การสงคืนพัสดุประเภทใชคงรูป 

              - การยืมและสงคืนพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

              - การติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป 

    สวนที่ 3 การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

              - การบํารุงรักษา 

              - การตรวจสอบครภุัณฑประจําป 

              - การแตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
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ขอ 215-216 

ขอ 215 

ขอ 216 

ขอ 217 

ขอ 218-219 

 

ขอ 220 

ขอ 221 

ขอ 222 

ขอ 223 

    สวนที่ 4 การจําหนายพัสดุ 

              - วิธีการจําหนายพัสดุ 

              - การปฏิบัติเก่ียวกับเงินท่ีไดรบัจากการจําหนาย 

              - การจําหนายเปนสูญ 

              - การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

หมวด 10 การรองเรียน 

              - เหตุแหงการรองเรียนและการยื่นขอรองเรียน 

              - การทําหนังสือรองเรียน 

              - กรณหีนวยงานของรัฐพิจารณาขอรองเรียนและการแจงผล 

              - กรณคีณะกรรมการพิจารณาอุทธรณพิจารณาขอรองเรียนและการแจงผล 
 

 

 บุคคลหรือคณะกรรมการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนดใหมี

คณะกรรมการที่เก่ียวของกับการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง และอ่ืนๆ ดังนี้ 

ก. บุคคลหรือคณะกรรมการซื้อหรือจาง 

(1) คณะกรรมการหรือบุคคลที่ไดรับแตงตั้งใหรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ (ขอ 21) 

(2) คณะกรรมการหรือบุคคลที่ไดรับแตงตั้งใหรับผิดชอบจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง (ขอ 21) 

(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (ขอ 55- ขอ 58) 

(4) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา (ขอ 68 – ขอ 71) 

(5) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ขอ 74 – ขอ 76) 

(6) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ 78) 

(7) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจาง (ขอ 175) 

(8) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง (ขอ 176 – 177) 

(9) ผูควบคุมงานกอสราง (ขอ 178) 
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หามแตงตั้งซ้ํา 

ในการซื้อหรือจางครั้งเดยีวกัน 
- กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส 

- กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

- กรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

(ระเบียบขอ 26 วรรคสาม) 
 

หามมีสวนไดเสีย 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูเสนอราคาหรือคูสัญญาในการซื้อหรือจางครั้ง
นั้น หากทราบวาตนมีสวนไดเสีย ใหลาออกจากการเปนประธานกรรมการหรือกรรมการในคณะนั้นแลว ใหหัวหนา
หนวยงานของรฐัแตงตั้งผูอ่ืนเพื่อปฏิบัติหนาที่แทน (ขอ 27 วรรคสี่) 

ข. คณะกรรมการดําเนินงานที่ปรึกษา 

(1) คณะกรรมการหรือบุคคลที่ไดรับแตงตั้งใหรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตงานจางที่ปรึกษา รวมท้ัง

กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ (ขอ 103) 

      (2) คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ขอ 113 -115) 

      (3) คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก (ขอ 119 – ขอ 121) 

      (4) คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ 124) 

      (5) คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุในงานจางท่ีปรกึษา (ขอ 179) 

 

 

 
 

องคประกอบ 

(๑) ประธานกรรมการ 1 คน 

(๒) กรรมการอยางนอย 2 คน 

หลักการแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจาง (ขอ 26) 

คุณสมบัติ 

ในกรณีที่จําเปนหรอืเพ่ือ 

ประโยชนของหนวยงานของรัฐ 

จะแตงตั้งบุคคลอื่นรวมเปน 

กรรมการดวยก็ได แตจํานวน 

กรรมการท่ีเปนบุคคลอื่นนั้น 

จะตองไมมากกวาจํานวน 

กรรมการตาม (๒) 

คณะกรรมการซื้อหรือจางทุกคณะ 

ควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือ 

ผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซื้อหรือ 

จางนั้นๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 
(1) ขาราชการ 

(2) ลูกจางประจาํ 

(3) พนักงานราชการ 

(4) พนักงานมหาวิทยาลัย 

(5) พนักงานของรัฐ 

(6) พนักงานของหนวยงาน 

ของรัฐที่เรียกชื่ออยางอ่ืน 

ขอยกเวน 

การจัดซื้อจดัจางที่มีวงเงินเลก็นอย 

ไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้ง 

บุคคลหนึ่งบุคคลใด 

เปนผูตรวจรบัพัสดุก็ได 

(ม.100 วรรคสาม+ กฎกระทรวง)  

คํานึงถึงลักษณะหนาท่ี 

ความรับผดิชอบเปนสําคัญ ขอหาม 

ห้ามแต่งตัÊงเป็น 

“คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ” 
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 ค. คณะกรรมการดําเนินจางออกแบบหรือควบคมุงานกอสราง  

(1) คณะกรรมการหรือบุคคลที่ไดรับแตงตั้งใหรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตงานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอแบบรูปรายการงานกอสราง (ขอ 139) 

 

     (2) คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป          

(ขอ 146 – ขอ 147) 

    (3) คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีคัดเลือก (ขอ 149 – ขอ 150) 

    (4) คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรอืควบคุมงานกอสรางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ 142) 

    (5) คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบงานกอสรางโดยวิธีประกวดแบบ (ขอ 155) 

    (6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง (ขอ 180)  

 

 การพนจากการเปนกรรมการ 

 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0204/ว 170 ลงวันที่ 14 กันยายน 2544 เรื่อง การพนจาก
การเปนกรรมการท่ีแตงตั้งโดยระบุชื่อบุคคลและตําแหนงหรือสวนราชการ สรุปไดวา 

1. กรรมการโดยระบุชื่อตําแหนง เปนการแตงตั้งกรรมการที่ตองการความรับผิดชอบตามตําแหนงที่ระบุไว     
ใหแตงตั้งโดยระบุเพียงชื่อตําแหนง ไมตองระบุชื่อตัวบุคคล ซึ่งตําแหนงดังกลาวตองมีเพียงตําแหนงเดียว เชน ตําแหนง
ผูอํานวยการกอง ในกรณนีี้ผูดํารงตําแหนงน้ัน ๆ อาจมอบหมายใหผูอ่ืนมาทําหนาที่แทนไดภายใตบทบัญญัติวาดวยการ
มอบอํานาจใหรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทน ตามกฎหมายวาดวยการบริหารราชการแผนดิน ในกรณีที่
บุคคลนั้นพนจากตําแหนงดังกลาว บุคคลนั้นยอมสิ้นสภาพการเปนกรรมการไปดวย และบุคคลที่เขาดํารงตําแหนง
ดังกลาวก็จะเปนกรรมการโดยอัตโนมัติ 

2. กรรมการโดยระบุชื่อตัวบุคคล เปนการแตงตั้งกรรมการท่ีตองการความรู ความเชี่ยวชาญประสบการณหรือ
ความเหมาะสม อันเปนคุณสมบัติเฉพาะของบุคคล ใหแตงตั้งโดยระบุชื่อตัวบุคคลไมตองระบุตําแหนงหรือสวนราชการ
ตนสังกัด ซึ่งในกรณนีี้ จะมอบหมายใหผูใดมาทําหนาที่แทนไมได กรรมการโดยระบุชื่อตัวบุคคลถึงแมจะมีคําสั่งใหยายไป
รับราชการในสวนราชการแหงใหม ก็ยังคงมีหนาที่ความรับผิดชอบอยูเชนเดิม โดยจะพนสภาพการเปนกรรมการก็ตอเม่ือ
หัวหนาสวนราชการมีคําสั่งยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงการเปน กรรมการ 

3. กรรมการโดยระบุชื่อตัวบุคคลและระบุตําแหนง เปนการแตงต้ังกรรมการท่ีตองการคุณสมบัติเฉพาะของ
บุคคลและอํานาจหนาท่ีในตําแหนงหนาที่ท่ีบุคคลดังกลาวดํารงตําแหนงอยู หรืออํานาจหนาที่ของหนวยงานที่บุคคล
ดังกลาวปฏิบัติหนาที่อยู ใหแตงตั้งโดยระบุชื่อตัวบุคคลและระบุตําแหนงของบุคคลน้ัน หรือระบุหนวยงานที่บุคคลนั้น
ปฏิบัติหนาที่อยู ซึ่งจะแตงตั้งบุคคลอื่นใหมาประชุมแทนไมไดและในกรณีที่บุคคลนั้นพนจากตําแหนงดังกลาว ใหเปนที่
เขาใจวาตองพนจากความเปนกรรมการดวย หรืออาจระบุการพนจากตําแหนงไวดวยก็ได ถาไมประสงคเชนนั้น ก็ไมควร
ออกคําสั่งในลักษณะนี้มาแตแรก 
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 การจัดซื้อจัดจางที่ไมตองดําเนินการในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
  1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม2560 กําหนดแนวทาง
ปฏิบัติ ในการดํา เนินการจัดซื้อจัดจา งผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐอิเล็กทรอนิกส  (e-Government 
Procurement : e-GP) กรณกีารจัดซื้อจัดจางที่ไมตองดําเนินการในระบบ e-GP ดังนี้ 
   1.1 ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง  
    กรณีการจัดซื้อจัดจางที่ ไดรับยกเวนไมตองประกาศเผยแพรแผนจัดซื้อจัดจางตาม
พระราชบัญญัติ มาตรา 11 
    (1) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (1) (ค) 
หรือ (ฉ) 
    (2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเปนตองใช
พัสดุ โดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
    (3) กรณีที่เปนงานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความ
จําเปนเรงดวนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ (ฉ) 
    (4) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่
เก่ียวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) 
   1.2 การจัดซื้อจัดจาง 
    (1) กรณีราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และราชการสวนทองถ่ิน วงเงินการจัดซื้อ
จัดจางต่ํากวา 5,000 บาท  
    (2) กรณีรัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของ
ศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และ
หนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง วงเงินการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 100,000 บาท 
    (3) กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามขอ 79 วรรคสอง 
    (4) กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ท่ี กค 0421.4/ว 
82 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ  2556 
    (5) กรณีการจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงไมถึง 10,000 ลิตร และไมมีภาชนะเก็บรักษานํ้ามัน
เชื้อเพลิง 
  2. การจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และประชุม
ของหนวยงานของรัฐ ตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ตาราง 1 วงเงิน
การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 
  3. การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ ตามหนังสือ ดวนที่สุด 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 
 

 การแบงซื้อแบงจาง 
 ระเบียบขอ 20 วางหลักเก่ียวกับการแบงซื้อแบงจางไว ดังน้ี 
 (1) การแบงซื้อหรือแบงจางโดยลดวงเงนิที่จะซื้อหรือจะจางในครั้งเดียวกัน 
  (1.1) เพื่อใหวิธีการจัดซื้อจัดจางเปลี่ยนแปลงไป หรือ 
  (1.2) อํานาจในการสั่งซื้อสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป 
 (2) กรณีใดจะเปนการแบงซื้อหรือแบงจางใหพิจารณาถึง  
  (2.1) วัตถุประสงคในการจัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน 
  (2.2) ความคุมคาของทางราชการเปนสําคัญ 
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 แนวการวินจิฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 20 การจะ
พิจารณาวาเปนการแบงซื้อหรือแบงจางหรือไม จะตองพิจารณาจากหลักเกณฑ ดังนี้ กลาวคือ มีการแบงวงเงินที่จะซื้อ
หรือจาง ในครั้งเดยีวกันออกเปนสวน ๆ โดยไมมีเหตุผลความจําเปน ทําให 
  (1) วิธีการซื้อหรือจางเปลี่ยนแปลงไป เชน วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางซึ่งจะตองดําเนินการโดยการเชิญชวน
ท่ัวไปแลวไปดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนตน หรือ 
  (2) อํานาจในการซื้อหรือจางเปลี่ยนแปลงไป เชน แบงวงเงินท่ีจะซื้อหรือจางแลว วิธีการซื้อหรือจางในแต
ละครั้ง ยังคงเปนวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปอยู แตอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจาง ในแตละครั้งเปลี่ยนจากผูมีอํานาจเหนือขึ้นไป
ชั้นหนึ่ง มาเปนหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนตน 
   ท้ังนี้ การแบงวงเงินในการซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันออกเปนสวน ๆ ซึ่งมีผลทําใหการซื้อหรือจาง
เปลี่ยนแปลงไปนี้ หรือมีผลทําใหอํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไปน้ี จะตองพิจารณาในขณะที่เริ่ม
ดําเนินการจัดซ้ือหรือจัดจาง มิใชพิจารณาผลของการดําเนินการ 
  (3) คําวา “ในครั้งเดียวกัน” ตามนัยระเบียบฯ ขอ 20 วรรคหนึ่ง นั้น มุงหมายถึง การจัดหาพัสดุควรจะ
จัดซื้อจัดจางครั้งเดียว ดังนั้น กรณีการไดรับอนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณในครั้งเดียวกัน หากไมเหตุผลประการใดที่ทํา
ใหหนวยงานของรัฐไมสามารถดําเนินการในครั้งเดียวกันไดแลว 
  หนวยงานของรัฐจะตองจัดซื้อหรือจัดจางในครั้งเดียวกัน หากหนวยงานของรัฐไดแยกการดําเนินการจนมีผล
ทําใหวิธีการจัดซื้อหรือจางเปลี่ยนแปลงไป หรือเพื่อใหอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป กรณีนี้จะเปนการ
ดําเนินการที่ไมชอบดวยระเบียบฯ 
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วิธีการซื้อหรือจาง (มาตรา 55-56) 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธคีัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

หนวยงานของรัฐเชิญชวนให 
ผูประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดเขายื่น 

ขอเสนอ 

หนวยงานของรัฐเชิญชวน 
เฉพาะผูประกอบการที่ม ี

คุณสมบัติตรงตามที่กําหนดซึ่ง 
ตองไมนอยกวา 3 ราย 

ใหเขายื่นขอเสนอ 
เวนแต มีผูประกอบการที่มี 
คุณสมบัติตรงตามกําหนด 

นอยกวา 3 ราย 

เชิญชวนผูประกอบการที่มี 
คุณสมบัติตรงที่กําหนด 
รายใดรายหน่ึงใหเขายื่น 

ขอเสนอหรือใหเขามาเจรจา 
ตอรองราคากับหนวยงาน 
ของรัฐ รวมทั้งการจัดซ้ือ 
จัดจางพัสดุวงเงินเล็กนอย 

วิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส 
(e-market) 

วงเงินเกิน 5 แสนบาท และเปน 
สินคาไมซบัซอนหรือเปนสินคา 
หรืองานบรกิารที่มีมาตรฐาน 
และไดกําหนดไวในระบบ 

e-Catalog 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส 
(e-bidding) 

วงเงินเกิน 5 แสน และเปน 
สินคาไมไดกําหนดในระบบ 

e-Catalog 

วิธีสอบราคา 
วงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แตไมเกิน 5 ลานบาท 
ภายใตเงื่อนไข กรณีหนวยงาน 
ของรัฐตั้งอยูในพ้ืนที่ที่มขีอจํากัด 
ในการใชสญัญาณอินเตอรเนต็ ทํา 
ใหไมสามารถดําเนินการผาน 
ระบบ e-maker หรือระบบ 
e-bidding ได 

หลักการ 
ใหเลอืกใชวิธ ี
ประกาศเชิญ 

ชวนทั่วไปกอน 

ขอยกเวน 
พิจารณาแลว 
เขาเงื่อนไข 

วิธีอื่น 

ภายใตเง่ือนไข 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)-(ซ) 

(ก) ดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปแลวไมไดผล 

(ข) คุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษ/ 
ซับซอน/ตองใชฝมือเฉพาะ/มีความ
ชํานาญพิเศษ/มีทักษะสูง/จํานวน
จํากัด 

(ค) มีความจําเปนเรงดวน 
(ง) ลักษณะการใชงาน/จํากัดทาง

เทคนิคตองระบุยี่หอ 
(จ) จําเปนตองซื้อโดยตรงจาก

ตางประเทศ 
(ฉ) ใชในราชการลับ 
(ช) จําเปนตองถอนตรวจกอนเพ่ือ

ประเมินคาใชจาย 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวง 
-มาตรา 56 วรรค 3 การจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานรัฐใน             
ตางประเทศ 

ภายใตเงื่อนไข 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)-(ซ) 

(ก) ดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปและวิธีคัดเลือก/ใชวิธีคัดเลือก
แลว ไมไดผล 

(ข) ไมเกินวงเงินที่กําหนดในกฎกระทรวง 
(ไมเกิน 5 แสนบาท) 

(ค) มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติเพียงราย
เดียว 

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉกุเฉิน 
(จ) เกี่ยวพันกับพัสดุที่ซื้อไวกอนแลว 
(ฉ) เปนพัสดุจะขายทอดตลาดโดย

หนวยงานของรัฐ 
(ช) ที่ดิน/สิ่งปลูกสรางที่ตองซื้อเฉพาะแหง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

-มาตรา 56 วรรค 3 การจัดซือ้จัดจาง
ของหนวยงานรัฐในตางประเทศ 
-การเชาอสังหาริมทรัพยตามขอ 93 
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ข้ันตอนการจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หนวยงานเจาของงาน 

จัดทําแผนการจัดซือ้จดัจาง 

(ม.11 + ขอ 11-13) 

จนท.พัสดุหรือหนวยงานเจาของงาน 

-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ 

 รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

 ของพัสดุ (ขอ 21) 

-ราคากลาง (ม.4) 

ผูใชงานแจงความตองการพัสดุ 

หัวหนาหนวยงานของรฐัหรือผูไดรับมอบ 

อํานาจใหความเห็นชอบ และลงนามคําสั่ง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

 

   ผานหัวหนาเจาหนาที ่

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ 

ขอจาง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 

(ขอ 22) 

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

ตามวิธีที่ระเบียบกําหนด 

จัดทํารายงานเสนอผูม ี

อํานาจสั่งซือ้สั่งจาง 

ทําสัญญาหรือ 

ขอตกลงเปนหนังสือ 

ผูขาย/ผูรับจาง 

สงมอบพสัด ุ

ตรวจรับพัสด ุเบิกจายเงิน 
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 กระบวนการเตรียมการจัดซื้อจัดจาง 

1. การจัดทําแผนและเปดเผยแผนการจัดซื้อจัดจางประจาํป 

ขอกําหนด  : ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11 

รายละเอียด  :   ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560  

    สวนที่ 5 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง  

 ขอ  11 เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางจาก

หนวยงานที่เกี่ยวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูที่ไดรับมอบหมายในการ

ปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

 แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

 (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 

 (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 

 (3) ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 

 (4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปตามวรรคหนึ่งแลว ให

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหนวยงานของรัฐ

ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 

  ขอ 12 หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปตามขอ 11 แลว ใหหนวยงานของ

รัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 หมวด 3 หรือหมวด 4 แลวแต

กรณี เพื่อใหพรอมที่จะทําสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเมื่อไดรับอนุมัติทางการเงินแลว 

 ขอ 13 ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ใหเจาหนาที่หรือผูที่

ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ

ความเห็นชอบ และเมื่อไดรบัความเห็นชอบแลว ใหดําเนินการตามขอ 11 วรรคสาม ตอไป  

ใชในกรณี    :   ทุกวงเงนิงบประมาณ เวนแต 

1. การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(1.1) มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไมเกิน 500,000 บาท)  

ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

(1.2) มีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง) 

(1.3) งานท่ีเก่ียวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 70 (3) (ฉ) 

2. การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

(2.1)    มีความจําเปนเรงดวน ตามมาตรา 56 (1) (ค) 

(2.2)    เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ ตามาตรา 56 (1) (ฉ) 
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3. งานจางที่ปรึกษา 

(3.1)    มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวง (วงเงนิไมเกิน 500,000 บาท)  

ตามมาตรา 70 (3) (ข) 

(3.2)    งานท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ตามมาตรา 70 (3) (ฉ) 

  4. งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ 

ตามาตรา 82 (3) 

  คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหนังสือดวนที่สุดที่        

กค (กวจ) 0405.2/ว 334 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2561 กําหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อเรงรัดการจัดหาพัสดุตาม

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 และใหหนวยงานของรัฐ จัดทําแผนการจัดซื้อ    

จัดจางประจําป และประกาศเผยแพรในระบบเครอืขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ และปด

ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
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2. การกําหนดคุณลักษณะของพัสดุหรือรางขอบเขตของงานที่จะซื้อหรือจาง 

2.1 หลักกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

ขอกําหนด : ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 

(1) หลักการ : การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการที่จะทําการจัดซื้อจัดจาง 

ใหหนวยงานของรัฐคาํนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น 

(2) ขอหาม :  หามมิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง 

หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 

(3) ขอยกเวน : เวนแตพัสดุจะทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือ

จะตองใชอะไหลของย่ีหอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 

รายละเอียด : ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

   สวนท่ี 2 กระบวนการซื้อหรือจางขอ 21 

   กําหนดแนวทางเก่ียวกับการกําหนดผูที่มีหนาที่จัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด 

   คุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง หรือแบบรูปรายการกอสราง ไวดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําจํากัดความ : รางขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) ใชกับงานจาง เชน การจางพิมพ  

   การซอมแซมพัสดุ การจางที่ปรึกษา จางบํารุงรักษา การจางใหจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน 

  : รางคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specification : Spec) ใชกับงานซื้อ หรือเชา เชน  

   การซื้อพัสดุ การเชาซ้ือ การเชาเครื่องถายเอกสาร การเชาอาคารหรือพื้นท่ี 

 

 

การซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง 

ผูรับผดิชอบในการจัดทํา 

หัวหนาหนวยงานของรฐั 

 

 

-แตงตั้งคณะกรรมการ 

-ใหเจาหนาที ่

-ใหบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

หนาที่ของผูจดัทํา 

(1) จัดทํารางขอบเขตของ

งาน หรือรายละเอียดคณุ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่

จะซื้อหรือจาง 

(2) กําหนดหลักเกณฑ

การพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ 

การจางกอสราง 

ผูรับผดิชอบในการจดัทํา 

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

   - แตงตั้งคณะกรรมการให 

   - เจาหนาที ่

   - ใหบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

(2) ดําเนินการจางตามความ

ในหมวด 4 งานจางออกแบบ

หรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

(ออกแบบเอง หรอืขอความ

รวมมือกับกรมโยธาธิการและ

ผังเอง กรมศิลปากร หรือ

หนวยงานของรัฐอื่น 

หนาที่ของผูจดัทํา 

จัดทําแบบรูป 

รายการกอสราง 

องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของ

คณะกรรมการ ใหเปนไปตามที่หนวยงานของรัฐกําหนด ตามความ

จําเปนและเหมาะสม 
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2.2 การจัดทํารางขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(Specification : Spec.) 

 

 การจัดทํารางขอบเขตงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/วิธีการคัดเลือก ที่มีวงเงินซื้อ 

หรือจาง เกิน 500,000.- บาท อยางนอยตองมีหัวขอดังนี้  

 1. ความเปนมา 

 2. วัตถุประสงค 

 3. คุณสมบัติผูมีสิทธิเสนอราคา 

 4. แบบรูปรายการ รายละเอียดของเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 5. ระยะเวลาดําเนินงาน 

          6. ระยะเวลาสงมอบงานหรือของพรอมเงื่อนไขการชําระเงนิ 

          7. ระยะเวลาการรับประกันความชาํรุดบกพรอง 

 8. อัตราคาปรับ 

          9. กําหนดวันทําสัญญา 

          10. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

  การจัดทาํรางขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ วิธีเฉพาะเจาะจง ดังน้ี 

   กรณีวงเงินเล็กนอยตั้งแต 5,000.- บาท แตไมเกิน 500,000.- บาท ใหกําหนดเฉพาะหัวขอท่ี 4 5 6 หรือหัวขอ

อ่ืน ๆ ตามความจําเปนและเหมาะสม 

 หลักการเขียน แบบรูปรายการ รายละเอียดขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 - ใหอธิบายรายละเอียดกับแบบรูปรายการ ภาพวาด ภาพถาย พรอมระบุรูปลักษณะ ขนาดชนิด และคณุสมบัติ

ของพัสดุท่ีใชใหเปนไปตามวัตถุประสงคในการใชงาน 

 - ใหพรรณนาอธิบายรายละเอยีดขอกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีตองการ เมื่อประกาศเชิญชวนแจง

ความประสงคไปแลว ผูขายหรือผูรับจางสามารถเขาใจและรูถึงจุดประสงคของผูซื้อหรือผูวาจางวามีความตองการของซึ่ง

มีคุณภาพและลักษณะอยางไร แมวาจะไมมีแบบรูปแบบรายการหรือของตัวอยาง 

 - ระบุมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม (มอก.) หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได 

หรือในกรณียังไมไดมีประกาศกําหนด มอก. แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ให

กําหนดตามที่ระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้นหรือมีมาตรฐานที่สวนราชการอ่ืน

กําหนดไว ใหระบุตามมาตรฐานนั้นไดดวย 

 - กรณีจําเปนตองใชสิ่งของที่เห็นวามีคุณภาพดีเปนที่นิยมใชในขณะนั้น และจําเปนตองระบุชื่อยี่หอสิ่งของ ก็ให

ระบุไดแตตองใหมากยี่หอท่ีสุดเทาที่จะสามารถระบุได และสิ่งของท่ีมีคุณภาพเทียบเทากันก็ใหใชไดดวย 

 - ตองมีความยืดหยุนและเปลี่ยนแปลงไปตามกาลสมัย ไมลาสมัย สามารถนํามาพัฒนาในอนาคตได 

 - กรณีจําเปนตองกําหนดใหสงมอบพัสดุ เพื่อพิจารณาและหรือทดสอบกอนการคัดเลือกใหกําหนดวัน เวลา 

สถานท่ีสงมอบพัสดุใหชัดเจนทั้งนี้ การสงมอบพัสดุจะตองกําหนดวัน เวลา สถานที่ หลังวนัที่ยืนยันขอเสนอ 

          - กําหนดคุณสมบัติ ประสบการณบุคคล พนักงาน ชาง ของผูรับจางที่ตองมาปฏิบัติงานเพื่อใหเปนไปตาม

วัตถุประสงคของผูวาจาง 
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 - ขอบเขตความรับผิดชอบอื่นๆ ของผูขายหรือผูรับจางที่จะตองดําเนินการ 

 - เงื่อนไขอ่ืนๆ ที่เปนประโยชนกับทางราชการ 

 ท้ังนี้ เปนไปตามพระราชบัญญัติฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการ

จัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิให

กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอหนึ่งหรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่

จะทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ันมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 

 

2.3 การกําหนดคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอตามมติคณะรัฐมนตรี 

(1) การกําหนดผลงานกอสราง ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 28 ธันวาคม 2536 แจงตามหนังสือดวนมาก 

ท่ี นร 0202/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2537 การกําหนดผลงานกอสราง กําหนดไดไมเกินรอยละ 50 ของวงเงิน

งบประมาณที่ใชในการจัดหา 

(2) การกําหนดคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลตามกฎหมาย ตามมตคิณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 6 มิถุนายน 

2521 แจงตามหนังสือดวนหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนมาก ที่ สร 0203/ว 80 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2521 

กําหนดใหผูเขารวมประกวดราคาจางเหมากอสรางที่มีวงเงินตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไปตองเปนนิติบุคคลตามกฎหมาย 

 

2.4 หลักเกณฑในการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 

 มาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยวิธีตามมาตรา 55 (1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือ (2) วิธี

คัดเลือก ใหหนวยงานของรฐัดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ และวัตถุประสงคของการใชงาน

เปนสําคัญ โดยใหคาํนึงถึงเกณฑราคาและพิจารณาเกณฑอ่ืนประกอบดวย ดังตอไปนี้ 

(1) ตนทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใชงาน 

(2) มาตรฐานของสินคาหรือบรกิาร 

(3) บริการหลังการขาย 

(4) พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

(6) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่น ในกรณีที่กําหนดใหมีการย่ืนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นกอน

ตามวรรคหก 

(7) เกณฑอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ระเบียบขอ 83 ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกใหหนวยงานของ

รัฐดาํเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ และวัตถุประสงคของการใชงานเปนสําคัญ ตามหลักเกณฑ 

ดังนี้ 

(1) เกณฑราคา 

การซื้อหรือจางที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เปนมาตรฐาน และมีคุณภาพดีเพียงพอตาม

ความตองการใชงาน และเปนประโยชนของหนวยงานของรัฐแลว กรณีนี้หนวยงานของรัฐสามารถใชเกณฑราคาในการ

คัดเลือกผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดเปนผูชนะการซื้อหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 
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(2) เกณฑราคาประกอบเกณฑอื่น 

การซื้อหรือจางท่ีมีความซับซอน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จําเปนตองคัดเลือกพัสดุมีคุณภาพดี

ตามความตองการใชงานของหนวยงานของรัฐนั้น และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด กรณีนี้หนวยงานของ

รัฐสามารถใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืนตามความในมาตรา 65 วรรคหนึ่ง ในการพิจารณาคัดเลือกผูย่ืนขอเสนอที่มี

คุณภาพและคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ซึ่งไดคะแนนรวมสูงสุดเปนผูชนะการซื้อหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 

แตหากหนวยงานของรัฐไมอาจเลือกใชเกณฑอื่นประกอบและจําเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณา ใหใชเกณฑราคา 

(3) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นตองผานเกณฑขั้นต่ํา 

การซื้อหรือจางที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือคุณสมบัติของ    

ผูยื่นขอเสนอ ซึ่งอาจจะมีขอเสนอที่ไมอยูในฐานเดียวกันเปนเหตุใหมีปญหาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอใหหนวยงาน

ของรัฐกําหนดเปนเงื่อนไขใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนแยกมาตางหากและใหหนวยงานของรัฐ

พิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอที่มีคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ซึ่งไดคะแนน

ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นผานเกณฑขั้นต่ําตามที่หนวยงานของรัฐกําหนดแลวใหกําหนดตาม (1) (2) ตอไป 
 

ตัวอยางเกณฑคุณภาพ 

(1) ตนทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใชงาน โดยหนวยงานของรัฐอาจพิจารณาจากมูลคาของตนทุนและ

คาใชจายที่เกิดข้ึนนอกเหนือจากราคาที่เสนอตลอดชวงอายุการใชงาน เชน 

(ก) ตนทุนเบื้องตนท่ีตองเพิ่มนอกเหนือจากพัสดุ เชน คาขนสง คาติดตั้ง คาทดสอบ คาระบบคาประกัน 

คาจดทะเบียน คาใชจายในการจัดซื้อ คาอุปกรณเสริมที่ตองใชประกอบกับพัสดุท่ีจัดซื้อ เปนตน 

(ข) ตนทุนที่เกิดข้ึนในระหวางการใชงาน หรือในระหวางการรับประกันการชํารุดบกพรอง เชน คาใชจาย

ในการดําเนินงาน คาเชื้อเพลิงหรือพลังงาน คาไฟฟา คาประปา คาใชจายอ่ืน ๆ นอกเหนือจากที่อยูในการรับประกัน 

เปนตน 

(ค) ตนทุนที่เกิดขึ้นหลังสิ้นสุดระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรองไปจนถึงระยะเวลาที่หนวยงาน

ของรัฐกําหนดตามอายุการใชงาน หรือตนทุนที่เกิดข้ึนเม่ือหมดอายุการใชงาน เชน คาใชจายในการซอมแซมหรือ

บํารุงรักษา คาใชจายในการเปลี่ยนอะไหลหรือชิ้นสวน คาใชจายในการจําหนายหรือทําลายทิ้ง คาใชจายในการรื้อถอน 

เปนตน 

(2) มาตรฐานของสินคาหรือบริการ โดยหนวยงานของรัฐอาจพิจารณาใหคะแนนตามระดับมาตรฐานดาน

คุณภาพหรือบริการ โดยพิจารณาจากเครื่องหมายมาตรฐาน สัญลักษณ ฉลาก หรือหลักเกณฑ มาตรฐานที่หนวยงาน

ของรัฐเปนผูกําหนด ตามความจําเปนเหมาะสม เพื่อใหตรงกับวัตถุประสงคในการจัดหา 

(3) บริการหลังการขาย โดยหนวยงานของรัฐอาจพิจารณาใหคะแนนจากระยะเวลาการรับประกันความชํารุด

บกพรอง การถายทอดเทคโนโลยี จํานวนศูนยใหบริการและการบริการพัสดุทดแทนในระหวางที่มีสงพัสดุซอมแซม เปนตน 

(4) พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาขอเสนอ ตามหลักเกณฑการ

สงเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สรางนวัตกรรม หรือพัสดุที่อนุรักษพลังงานหรือสิ่งแวดลอม และอื่น ๆ ตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวง ตามความในมาตรา 65 วรรคสอง ของกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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(5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานของผูประกอบการจากระบบซื้อจัดจางภาครัฐดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

(6)   เกณฑอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หนวยงานของรัฐสามารถกําหนดเกณฑ 

 กําหนดหลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณา 

 ตามหนังสือคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ดวนท่ีสุด ที่ กค (กนบ) 0405.2/     

ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2560 ไดกําหนดหลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณา ในแบบเอกสารประกวดราคาซื้อ/จาง 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) กรณีใชหลักเกณฑราคาประกอบเกณฑอื่นในการพิจารณาผูชนะการ

ยื่นขอเสนอ จะพิจารณาโดยใหคะแนนตามปจจัยหลักและนํ้าหนักท่ีกําหนด ดังน้ี 

(1) ราคาที่ยื่นขอเสนอ (Price)          กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ……………………… 

(2) ……………………………………             กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ……………………… 

(3) ……………………………………             กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ……………………… 

(4) ……………………………………             กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ……………………… 

(5) ……………………………………             กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ……………………… 

โดยกําหนดใหน้ําหนักรวมท้ังหมดเทากับรอยละ 100 

ตัวอยางการกําหนดหลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณา 

(1) การตัดสินสํานักงานปลัดฯ จะใชหลักเกณฑราคาประกอบอ่ืนในการพิจารณาผูชนะการย่ืนขอเสนอ   

จะพิจารณาโดยใหคะแนนตามปจจัยหลักและน้ําหนักที่กําหนด 2 ปจจัย โดยน้ําหนักทั้งหมดเทากับรอยละ 100 ดังนี้ 

(1.1) ราคาที่ยื่นขอเสนอ (Price) กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ 40 

(1.2) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่น กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ 60 โดยจําแนกเปน 

(1.2.1) แผนการดําเนนิงาน/แผนปฏิบัติงานทุกกิจกรรม  (5 คะแนน) 

 แผนการดําเนินงานตลอดโครงการ ประกอบดวยแผนการออกแบบ แสง สี เสียง 

แผนการบริหารจัดการพิธีเปดและงานนิทรรศการ แผนประชาสัมพันธ และผลิตของ

ที่ระลึกแผนการผลิตสื่อ แผนการติดตั้งอาคารชั่วคราว แผนการอํานวยการตาง ๆ 

เชน การพิมพซองบัตรเชิญ แผนพับประชาสัมพันธ สูจิบัตร บัตรจอดรถผังจอดรถ 

อาคารสําหรับเจาหนาท่ีประจําโซนนิทรรศการ แผนการรื้อถอนตาง ๆ 

(1.2.2) แนวคิด รูปแบบและกลยุทธในการจัดนิทรรศการ พิธีเปดงาน (30 คะแนน) 

    ขอบเขตในการพิจารณา ประกอบดวย รูปแบบ ความคิดสรางสรรคในการออกแบบ 

    รายละเอียดในแตละพื้นท่ี ดังนี้ 

(ก) การออกแบบแนวคิดการจัดนิทรรศการโซนนิทรรศการ 

(ข) การออกแบบตกแตงสถานที่ ประกอบดวย จุดทําพิธีเปด การตกแตงบริเวณ

ภายนอกงานและภายในงาน  

(ค) แนวคิด การออกแบบ และการบริหารจัดการกิจกรรมตาง ๆ 

(1.2.3) งานดานประชาสัมพันธและการผลิตของที่ระลึก  (10 คะแนน) 

 (ก) การวางแผนประชาสัมพันธ ประชาสัมพันธผานสื่อตาง ๆ 

(ข) งานดานการผลิตของท่ีระลึก 
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(ง) แนวคิด การออกแบบ และการบริหารจัดการกิจกรรมตาง ๆ 

(1.2.3) งานดานประชาสัมพันธและการผลิตของที่ระลึก  (10 คะแนน) 

 (ก) การวางแผนประชาสัมพันธ ประชาสัมพันธผานสื่อตาง ๆ 

 (ข) งานดานการผลิตของท่ีระลึก 

(1.2.4) ประสบการณ และความพรอมขององคกร   (15 คะแนน) 

 ขอบเขตในการพิจารณา ประกอบดวยประสบการณ 

 และความพรอมของ บุคลากร อุปกรณ ฯลฯ ของบริษัท 

(1.2.5) การประเมินโครงการ     (5 คะแนน) 

(1.2.6) ขอเสนอพิเศษ      (5 คะแนน) 

 (2) สํานักงานปลัดฯ จะพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดานเทคนิคตามขอ (1.2) และผานเกณฑข้ันต่ําตามเกณฑที่

กําหนด และนําผลคะแนนที่ไดไปพิจารณารวมกับเกณฑราคาตอไป 

 (3) การพิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ซึ่งไดคะแนนรวมสูงสุดเปน   

ผูชนะการซื้อหรือจางหรือเปนผูไดรับการคดัเลือก ผลการตัดสินของคณะกรรมการพิจารณาประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ถือเปนที่สิ้นสดุ 

 เกณฑการพจิารณาราคา 

(1) ราคารวม หมายความวา จะซื้อของก่ีชิ้นหรือจางทํางานกี่งานก็แลวแต แตผูคาจะตองเสนอราคามาเปน

ราคารวมทั้งงานเลย ไมสามารถแยกยื่นแตละรายการได ดังนั้นใน 1 โครงการนั้นจะมีผูชนะหรือมีคูสัญญาได 1 ราย เทานั้น 

(2) ราคาตอรายการ หมายความวา การกําหนดใหผูคาสามารถแยกยื่นแตละรายการได และเวลาพิจารณาจะ

พิจารณาแยกแตละรายการ ดังน้ัน ใน 1 โครงการนั้นจะมีผูชนะหรือคูสัญญาไดหลายราย 

(3)  ราคาตอหนวย หมายความวา หนวยงานยังไมไดกําหนดปริมาณที่จะซื้อหรือจาง จึงกําหนดใหผูคาเสนอ

ราคาตอหนวย และเมื่อทราบปริมาณท่ีจะใช จึงเอาราคาตอหนวยที่เสนอ คูณดวยปริมาณ ก็จะไดราคารวมทั้งสัญญา 

2.5 การกําหนดเงื่อนไขการซ้ือหรือจาง 

2.5.1 การกําหนดยืนราคา 

กําหนดยืนราคา คือ ระยะเวลาที่ตองการใหผูย่ืนขอเสนอผูกพันกับราคาที่เสนอกับหนวยงานของรัฐ ราคาที่

เสนอจะไมเปลี่ยนแปลง ภายในกําหนดยืนราคาผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาท่ีตนไดเสนอไวและจะถอนการเสนอ

ราคามิได การกําหนดวาจะใหผูยื่นขอเสนอยืนราคาไมนอยกวากี่วัน ไมมีหลักเกณฑหรือขอกําหนดไว ทั้งนี้ ใหคํานึงถึง

ระยะเวลาต้ังแตวันเสนอราคา ถึงวันที่จะสามารถเรียกผูเสนอขอเสนอรายที่คัดเลือกไวเปนผูชนะการเสนอราคา เขามา

ทําสัญญาหรือขอตกลง เพราะการจัดซื้อจัดจางบางครั้งมีข้ันตอนระยะเวลาในการดําเนินการ เชน เสนอสํานัก

งบประมาณพิจารณาความเหมาะสม เสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อสั่งจาง เปนตน 

ในการจัดซื้อจัดจางนั้น เมื่อผูยื่นขอเสนอไดยื่นเอกสารเสนอราคาเขามาแลว ผูยื่นขอเสนอจะกําหนดไวในใบ

เสนอราคาวา “ใบเสนอราคานี้มีกําหนดเวลายืนราคาจํานวนกี่วัน ทั้งนี้เพราะราคาพัสดุ ครุภัณฑหรือราคาวัสดุกอสราง

ตามเอกสารเสนอราคาดังกลาว อาจมีการเปลี่ยนแปลงไปจากวันที่มีการเสนอราคามาก หากผูยื่นขอเสนอไมกําหนดวัน

ยืนราคาไว ถือวาเปนคําเสนอไมจํากัดระยะเวลา หนวยงานของรัฐผูซื้อหรือจางอาจเรียกใหผูยื่นจัดทําสัญญาตามใบ

เสนอเสนอราคาเมื่อใดก็ได หากราคาพัสดุ ครุภัณฑ หรือวัสดุกอสรางมีราคาเปลี่ยนไปในทางท่ีสูงข้ึน ผูยื่นขอเสนออาจ 
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ขาดทุนได กรณีท่ีมีผูยื่นขอเสนอไดกําหนดเวลายืนราคามีกําหนดเวลาแนนอน เชน เสนอราคาขายครภุัณฑ ราคา 1 ลาน

บาท มีกําหนดเวลายืนราคา 120 วัน นับแตวันเสนอราคา ดังน้ัน หากสวนราชการไมแจงใหผูย่ืนขอเสนอมาจัดทําสัญญา 

ผูเสนอราคาอาจยกข้ึนปฏิเสธไมยอมมาจัดทําสัญญาได และไมอาจถือวาผูยื่นขอเสนอผิดสัญญาประกวดราคา เพราะ

หนวยงานของรัฐไมไดเจตนาสนองรับภายในกําหนดเวลาตามใบเสนอราคา จึงไมอาจริบหลักประกันการเสนอราคาได 

ดังนั้น เมื่อมีการจัดประกวดราคาและเมื่อไดรับอนุมัติเงินประจํางวดแลว ควรเรงแจงใหผูยื่นขอเสนอมาจัดทําสัญญาให

ทันภายในกําหนดเวลาที่ระบุไวในใบเสนอราคาดวย 

ตัวอยางเอกสารที่กําหนดใหผูย่ืนขอเสนอตองเสนอกําหนดยืนราคา 

- แบบเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

ขอ 4.2 วรรคสอง กําหนดวา “ราคาที่เสนอจะตองเสนอกําหนดยืนราคาไมนอยกวา.......วัน ตั้งแตวัน

เสนอราคา ผูย่ืนขอเสนอตองรบัผิดชอบราคาที่ตนไดเสนอไว และจะถอนการเสนอราคามิได” 

- ใบเสนอราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  

ขอ 3 ขาพเจาจะยืนคําเสนอราคานี้เปนระยะเวลา.......วัน ตั้งแตวันย่ืนขอเสนอ และกรมอาจรับคําเสนอ

นี ้ณ เวลาใดก็ไดกอนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว หรือระยะเวลาที่ไดยืดออกไปตามเหตุผลอันสมควรที่กรมรองขอ 

- แบบหนังสือค้ําประกัน (หลักประกันซองซื้อหรือจาง) 

ขอ 2 หนังสือค้ําประกันนี้มีผลใชบังคับตั้งแตวันที่................................ถึงวันที่.........................................

และขาพเจาจะไมเพิกถอนการค้ําประกันนี้ภายในระยะเวลาที่กําหนดไว 

ขอ 3 ถา..........(ชื่อผูเสนอราคา).............ขยายกําหนดเวลายืนราคาของการเสนอราคาออกไป ขาพเจา

ยินยอมท่ีจะขยายกําหนดระยะเวลาการค้ําประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลายืนราคาที่ไดขยายออกไปดังกลาว  

2.5.2 การกําหนดระยะเวลาสงมอบ 

การกําหนดสงมอบพัสดุ หรือกําหนดใหงานแลวเสร็จ พิจารณาจากความตองการใชพัสดุ ซึ่งจะกําหนดเปน

วัน หรือวันทําการ หรือกําหนดใหแลวเสร็จภายในวันที่เทาใด ก็สามารถระบุได แตท้ังนี้จะตองกําหนดใหชัดเจนต้ังแต

การกําหนดรางขอบเขตของงาน และเอกสารการซื้อหรือจาง เชน 

(1) การจัดซื้อวัสดุ ครภุัณฑใหกําหนดวันสงมอบพัสดุภายใน.........วัน เชน ภายใน 5 วัน หรือภายใน 7 วัน 

นับถัดแตวันลงนามในสัญญา เปนตน 

(2) การจัดจาง กําหนดวันสงมอบ ภายใน............วัน เชน ภายใน 90 วัน นับถัดแตวันลงนามในสัญญา เปนตน 

(3) กรณีตองการใชพัสดุหรืองานใหแลวเสร็จที่แนนอน จะระบุเปนวันที่ก็ได เชน ภายในวันที่......................... 

สําหรับแบบเอกสารซื้อหรือจางที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กําหนดไวดังนี้ 

(1) แบบเอกสารประกวดราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส (e-bidding)  

ขอ 4.3 “ผูยื่นขอเสนอจะตองเสนอกําหนดเวลาสงมอบพัสดุไมเกิน...........................วัน นับถัดจากวัน

ลงนามในสัญญาซื้อขาย หรือวันท่ีไดรับหนังสือแจงจากหนวยงานของรัฐใหสงมอบพัสดุ 

(2) แบบเอกสารประกวดราคาจางกอสรางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  

ขอ 4.3 “ผูยื่นขอเสนอจะตองเสนอกําหนดเวลาดําเนินการกอสรางแลวเสร็จไมเกิน.........................วัน 

นับถัดจากวันลงนามในสญัญาจาง หรือวันที่ไดรับหนังสือแจงจากหนวยงานของรัฐใหเริ่มทํางาน 
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(3) แบบเอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  

ขอ 4.3 “ผูยื่นขอเสนอจะตองเสนอกําหนดเวลาดําเนินการแลวเสรจ็ไมเกิน...........................วัน นับถัด

จากวันลงนามในสัญญาจาง หรือวันท่ีไดรับหนังสือแจงจากหนวยงานของรัฐใหสงมอบพัสดุเริ่มทํางาน 

2.5.3 การจายเงิน 

 การกําหนดเงื่อนไขการเงินคาพัสดุหรือคาจาง จะตองกําหนดและเลือกใหเหมาะสมกับลักษณะงานและตาม

เจตนารมยของงานสวนราชการ ทั้งนี้ ผูท่ีทําหนาที่จัดทํารายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะจะตองกําหนดใหชัดเจน 

งานซื้อขายหรืองานจางทั่วไป จายตามวงเงินที่กําหนดในสัญญา 

งานกอสราง สามารถจายเงินคางานใหกับผูรับจางได 2 ลักษณะ คือ 

(1) สัญญาราคาตอหนวย (UNIT PRICE CONTRACT) เปนการจางกอสรางที่มีการกําหนดราคาตอ

หนวยของงานแตละสวนไว เงินคาจางจะคิดจากจํานวนเงินแตละสวนที่จริงคุณลักษณะคูณดวยราคาตอหนวยของงาน

แตละสวนนั้นๆ การทําสัญญาโดยวิธีนี้จะเปนการจางในกรณีที่ยังไมอาจทราบปริมาณเนื้องานท่ีแนนอนในขณะที่ทํา

สัญญาได เชน งานดินในการกอสรางทาง การขุดลอกคลอง เปนตน 

(2) สัญญาจางเหมารวม (LUMP SUM CONTRACT) เปนการจางเหมารวมทั้งโครงการโดยมีการ

กําหนดราคาท่ีแนนอนตายตัว เม่ือไดทํางานแลวเสร็จสมบูรณตามแบบรูปและรายการกอสราง ผูรับจางก็จะไดรับคาจาง

ตามที่กําหนดไวตามสัญญา กรณีมีปริมาณงานเพิ่ม – ลด ไปจากรายละเอียดท่ีกําหนดไวในสัญญาคูสัญญาท้ังสองฝายจะ

ไมอาจใชสิทธิเรียกรองคาใชจายสวนที่เพิ่มข้ึน หรือลดลงนั้นได 

หลักการ : .ใหแบงงวดงาน การจายเงิน กําหนดเวลาแลวเสรจ็ใหสัมพันธกัน 

วิธีการคิด : 

1. กรณีจํานวนเงินคิดเปนรอยละของคาจางตามท่ีตกลงทําสัญญาจาง 

2. กรณีคํานวณหาจํานวนเงินตามเนื้องานแลวคิดเปนรอยละ 

ตัวอยาง การแบงงวด 

1. กรณีจํานวนเงินคิดเปนรอยละของคาจางตามท่ีตกลงทําสัญญาจาง 

รายการที่ 1 อาคารท่ีทําการสํานักงานสูง 3 ชั้น จํานวน 1 หลัง เปนเงินรอยละ 88.91 ของคาจาง

เหมาตามท่ีตกลงทําสัญญาวาจาง 

งวดท่ี 1.1 เปนเงินรอยละ 6.35 ของคาจางเหมาตามที่ตกลงทําสัญญาวาจางจะจายใหเมื่อผูรับจาง

ไดทําการกอสราง ดังนี้ 

- ตอกเสาเข็มพรอมหนังสือรับรองการทดสอบเข็มและสํารวจดินแลวเสร็จ 

- หลอคอนกรีตฐานราก – เสาตอมอ ค.ส.ล. ทั้งหมดแลวเสร็จ 

- ทําบอเกรอะบอซึมและถังน้ําใตดินพรอมวาง Sleeve ทอระบบตาง ๆ แลวเสร็จ 

กําหนดเวลาแลวเสรจ็ 60 วัน 

2. กรณีคํานวณหาจํานวนเงินตามเนื้องานแลวคิดเปนรอยละ 

รายการที่ 1 อาคารท่ีทําการสํานักงานสูง 4 ชั้น จํานวน 1 หลัง เปนเงินประมาณ 125,456,000 + 

3,250,000  = 128,706,000 บาทคิดเปนรอยละ 88.91 
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 งวดท่ี 1.1 จํานวนเงิน  9,185,852.13 บาท คิดเปนรอยละ 6.35 จะจายใหเม่ือผูรับจางไดทํา

การกอสราง ดังนี ้

- ตอกเสาเข็มพรอมหนังสือรับรองการทดสอบเข็มและสํารวจดินแลวเสร็จ 

 = 4,914,525 บาท 

- หลอคอนกรีตฐานราก – เสาตอมอ ค.ส.ล. ทั้งหมดแลวเสร็จ  

 = 3,454,525 บาท 

- ทําบอเกรอะบอซึมและถังน้ําใตดินพรอมวาง Sleeve ทอระบบตาง ๆ แลวเสร็จ 

 = 817,164 บาท 

กําหนดเวลาแลวเสรจ็ 60 วัน 

2.5.4 การแบงงวดงานงวดเงิน การสงมอบงานขามงวด 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหงานท่ีจางเปนไปตามลําดับขั้นตอน ตามหลักวิชาการของการกอสราง และการแบงจายเงินเมื่อผูรับ

จางสงมอบงานในแตละงวด เพื่อใหผูรับจางเกิดสภาพคลองทางการเงิน และใชเปนทุนหมุนเวียนในการกอสราง การ

กําหนดจายเงินเปนงวดนั้น จึงตองกําหนดใหสัมพันธกันระหวางงวดงานกับงวดเงิน 

กรณีท่ีมีการแบงงวดงานและงวดเงนิแลว โดยหลัก ผูวาจางไมอาจรับมอบงานและจายเงินขามงวดได เวน

แต ตามขอเท็จจริงของหลักวิชาการของการกอสราง งานที่สงมอบนั้น เปนอิสระไมเก่ียวของกับงานในงวดกอนหนานั้น 

และมีการกําหนดไวในสัญญาวา สามารถสงมอบงานขามงวดได 

2.5.5 การกําหนดอัตราคาปรับ 

(1) ระเบียบขอ 162 กําหนดอัตราคาปรับในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนงัสือ ไวดังน้ี 

(1.1) กรณีซื้อ/จาง ไมตองการผลสําเร็จของงานพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับรายวัน เปนจํานวนเงิน

ตายตัว อัตรารอยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ 

(1.2) กรณีจาง ท่ีตองการผลสําเร็จของงานพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับรายวัน เปนจํานวนเงิน

ตายตัว อัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจาง แตตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 

(1.3) กรณีจาง ท่ีตองการผลสําเร็จของงานพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับรายวัน เปนจํานวนเงิน

ตายตัว อัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจาง แตตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 

(1.4) งานจางกอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับรายวันเปน

จํานวนเงินตายตัว อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แตอาจจะกําหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได ทั้งนี้ตาม

หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(1.5) การจางที่ปรึกษา หากหนวยงานของรัฐเห็นวา ถาไมกําหนดคาปรับไวในสัญญาจะเกิดความ

เสียหายแกหนวยงานของรัฐ ใหหนวยงานของรัฐผูจัดทําสัญญากําหนดคาปรับไวในสัญญาเปนรายวันในอัตราหรือ

จํานวนเงนิตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของงานจางนั้น 

(1.6) การจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปแลวจะไม

สามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา แตยังขาดสวนประกอบบางสวน 

ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
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(1.7) การจัดหาสิ่งของคดิราคารวมทั้งคาติดต้ังหรือทดลองดวย ถาติดตั้งหรือทดลองเกินกวากําหนด

ตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรบัเปนรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด 

ท้ังนี้ การกําหนดคาปรับตาม (1.1) – (1.4) ในอัตราหรือเปนจํานวนเงินเทาใด ใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ คํานึงถึงราคา กําหนดระยะเวลาของการใชงาน และลักษณะของพัสดุซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาของ

หนวยงานของรฐัจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบตอการจราจร หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะ 

แลวแตกรณี 

(2) หามคูสัญญาไปจางชวงใหผูอ่ืนทําอีกทอดหนึ่ง 

มาตรา 95 สัญญาที่ทําในราชอาณาจักรตองมีขอตกลงในการหามคูสัญญาไปจางชวงใหผูอ่ืนทําอีกทอด

หนึ่ง ไมวาทั้งหมดหรือแตบางสวน เวนแตการจางชวงแตบางสวนที่ไดรบัอนุญาตจากหนวยงานของรัฐที่เปนคูสัญญาแลว 

ถาคูสัญญาไปจางชวงโดยฝาฝนขอตกลงดังกลาว ตองกําหนดใหคาปรับสําหรับการฝาฝนขอตกลงนั้นไมนอยกวารอยละ 

10 ของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 

2.5.6 การรับประกันความชํารุดบกพรอง 

(1) งานกอสราง ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2536 (หนังสอืสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ดวนมาก ที่ สร 0203/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2537) 

หลักปฏิบัติ : ใหกําหนดระยะเวลาในการรับประกันความชํารุดบกพรอง ไมนอยกวา 2 ป 

ขอยกเวน : เวนแตงานกอสรางที่โดยสภาพไมสามารถรับประกันความชํารุดบกพรองไดถึง 2 ป ไดแก 

งานถนนลูกรัง ถนนดิน และงานขุด หรืองานขุดลอกคู คลอง สระหรือหนอง ซึ่งเปนงานดินที่ไมมีการลาดคอนกรีต 

(2) งานซื้อหรือจางที่มิใชงานกอสราง  

สําหรับการจัดซื้อวัสดุหรือครุภัณฑไมมีระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดไวเปนการเฉพาะ

เชนเดยีวกับงานกอสราง แตหากสวนราชการเห็นวามีความจําเปน จะกําหนดใหมีการรับประกันความชํารุดบกพรองก็ได 

โดยสวนใหญการจัดซื้อประเภทครุภัณฑ จะรับประกันความชํารุดบกพรองไมนอยกวา 1 ป 

2.5.7 การจายเงินลวงหนา 

ระเบียบขอ 89 และขอ 91 กําหนดหลักเกณฑการจายเงินลวงหนา และการเรียกหลักประกันจายเงิน

ลวงหนา ไวดังนี้ 

(1) หลักการจายเงินลวงหนา 

หลักการ  การจายเงินคาพัสดุลวงใหแกผูประกอบการที่เปนคูสัญญา จะกระทํามิได 

เวนแต  หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความจําเปนตองจายและกําหนดเงื่อนไขไวกอน 

   การทําสัญญาหรือขอตกลง 

(2) การจายเงินลวงหนา ใหกระทําไดเฉพาะกรณแีละหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(2.1) การซื้อหรือการจางจากหนวยงานของรัฐ จายไดไมเกินรอยละ 50 ของราคาซื้อหรือราคาจาง 

(2.2) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในตางประเทศ หรือจากหนวยงานอื่นในตางประเทศซึ่งตอง

ดําเนินการผานองคการระหวางประเทศ หรือการซื้อเครื่องมือวิทยาศาสตร หรือพัสดุอ่ืนท่ีผูรักษาการตามระเบียบ

ประกาศกําหนด ซึ่งจําเปนตองซื้อจากผูผลิตหรือผูแทนจําหนายโดยตรงในตางประเทศ ใหจายไดตามที่ตกลงกับสถาบัน

ของรัฐหรือองคการระหวางประเทศ หรือตามเงื่อนไขท่ีผูขายกําหนด แลวแตกรณี 
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(2.3) การบอกรับวารสารหรือการสั่งจองหนังสือ หรือการจัดซื้อฐานขอมูลสําเร็จรูปที่มีลักษณะจะตอง

บอกรับเปนสมาชิกกอน และมีกําหนดการออกเปนวาระดังเชนวารสาร หรือการบอกรับเปนสมาชิกเพื่อการใชประโยชน

เรียกคนหาขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูลตาง ๆ โดยอาศยัระบบเครือขายสารสนเทศใหจายไดเทาที่จายจริง 

(2.4) การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง นอกจาก

กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหจายไดไมเกินรอยละ 15 ของราคาซื้อหรือราคาจาง แตท้ังนี้จะตองกําหนด

อัตราคาพัสดุที่จะจายลวงหนาไวเปนเงื่อนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวนแลวแตกรณีดวย 

  ท้ังนี้ กรณีตาม (2.1) (2.2) และ (2.3) ไมตองเรยีกหลักประกันการจายเงินลวงหนา 

2.5.8 กําหนดเง่ือนไขการทําสัญญาจางกอสรางแบบปรับราคาได (คา K) 

หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 110 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ซอมแนวทางปฏิบัติในการกําหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑสัญญาแบบปรับราคา

ได (คา K) ในสัญญาจางกอสรางตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2532 แจงตามหนังสือสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0203/ว 109 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2532 เรื่องการพิจารณาชวยเหลือผูประกอบการอาชีพงาน

กอสราง โดยใหกําหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) ไวในประกาศ เอกสารเชิญชวนและ

หนังสือเชิญชวน รวมถึงระบุไวในสัญญาจางกอสรางเพิ่มเติมในแบบสัญญาจางกอสรางที่คณะกรรมการนโยบายจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด 

 การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

          1. กรณีใชเกณฑอ่ืนประกอบกับเกณฑราคา การใหคะแนนจะตองพรอมดวยเหตุผลของการใหคะแนนในแตละ

เกณฑของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

 2. กรณีกําหนดใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นกอน ในการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีลักษณะที่

จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีพัสดุ หรือคุณสมบัติของผูยื่นเสนอ จะตองผานขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนกอนการ

พิจารณาคัดเลือกเกณฑอ่ืนประกอบ 

*** ตัวอยางแบบฟอรมที่ 1 ราง TOR จางจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

*** ตัวอยางแบบฟอรมที่ 2 ราง TOR ซื้อครุภัณฑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

*** ตัวอยางแบบฟอรมที่ 3 ราง TOR กรณีวงเงินเลก็นอยไมเกิน 500,000.- บาท    
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2.6 ตัวอยางการกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลัษณะเฉพาะของพัสดุ 
(ตัวอยางแบบฟอรมท่ี 1 ราง TOR งานจางจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป/คัดเลือก) 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

......................(ชื่องาน)............................ 

1. ความเปนมา 

 ความเปนมาของงานหรือโครงการเพื่อใหเขาใจถึงความจําเปน หรือความสําคัญของภารกิจและความเชื่อมโยง

ของงบประมาณท่ีไดรับ 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพื่อให.................................................................................................................................................... 

 2.2 กลุมเปาหมาย......................................................................................................................................... 

3. คุณสมบัติผูมีสิทธิเสนอราคา (ตามพระราชบัญญัตฯิ มาตรา 64 และระเบียบกระทรวงการคลัง) 

3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 

          3.2 ไมเปนบุคคลลมละลาย 

          3.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 

          3.4 ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราวเนื่องจาก

เปนผูที่ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรวีาการกระทรวงการคลัง

กําหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

          3.5 ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิง้งานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐ

ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลนั้นดวย 

          3.6 มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและบริหารพสัดุภาครัฐ

กําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

          3.7 เปนบุคคลธรรมดาหรือนติิบุคคลผูมีอาชีพรับจางงานท่ีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 

            3.8 ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอืน่ที่เขาย่ืนขอเสนอใหแกสํานักงานปลัด ณ วันประกาศประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส หรือไมเปนผูกระทําการอันเปนการขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรมในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนี้ 

          3.9 ไมเปนผูไดรับเอกสิทธ์ิหรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผูเสนอราคาไดมี

คําสั่งใหสละสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 

          3.10 ผูย่ืนเสนอซึ่งไดรับคัดเลือกเปนคูสัญญาตองลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

(Electronic Government Procurement : e – GP)  

          3.11 ผูย่ืนขอเสนอซึ่งไดรบัคัดเลือกเปนคูสัญญาตองลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส  

(Electronic Government Procurement : e – GP) คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 

          3.12 ผูย่ืนขอเสนอตองไมอยูในฐานะเปนผูไมแสดงบัญชีรบัจายเงิน หรือแสดงบัญชีรายรับรายจายไมถูกตอง

ครบถวนในสาระสาํคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 

3.13 ผูยื่นขอเสนอซึ่งไดรับคัดเลือกเปนคูสัญญาตองรบัและจายเงินผานบัญชีธนาคาร เวนแตการเงินแตละครั้ง

ซึ่งมีมูลคาไมเกินสามหมื่นบาทคูสัญญาอาจจะจายเปนเงนิสดก็ได ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 
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          3.14 ผูเสนอราคาตองมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่จางในวงเงินไมนอยกวา.................................

(กําหนดหรือไมกําหนดแลวแตตามความเหมาะสมแตไมเกินรอยละ 50 ของราคากลาง)........................บาทในสัญญา

เดียวและเปนผลงานไมเกิน...................ป (ตัดออกหรือใสแลวแตความเหมาะสม).................นับถึงวันย่ืนเอกสารประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกสพรอมรับรองสําเนาถูกตอง โดยผลงานดังกลาว จะตองเปนผลงานท่ีเปนคูสัญญาโดยตรงกับสวน

ราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการทองถิ่นหนวยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปน

ราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานเอกชนที่เชื่อถือได (ถามี) 

ผูเสนอราคาที่เสนอราคาในรูปแบบของ “กิจการรวมคา” ตองมีสมบัติดงันี้ 

 (1) กรณีที่กิจการรวมคาไดจดทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม โดยหลักการกิจการรวมคาจะตองมีคุณสมบัติครบถวน

ตามเงื่อนไขกําหนดไวในเอกสารประกวดราคา และการเสนอราคาใหเสนอราคาในนาม “กิจการรวมคา” สวนคุณสมบัติ

ดานผลงาน กิจการคารวมดังกลาว สามารถนําผลงานของผูรวมคามาใชแสดงเปนผลงานของกิจการรวมคาที่เขาประกวด

ราคาได 

 (2) กรณีที่กิจการรวมคาไมไดจดทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม โดยหลักการนิติบุคคลแตละนิติบุคคลที่เขารวมคา

ทุกรายจะตองมีคุณสมบัติครบถวนตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาเวนแตในกรณีที่กิจการรวมคาไดมี

ขอตกลงระหวางผูเขารวมคาเปนลายลักษณอักษรกําหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูรับผิดชอบหลักในการเขา

เสนอราคากับทางราชการและแสดงหลักฐานดังกลาวมาพรอมการยื่นขอเสนอประกวดราคาทางระบบจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส กิจการรวมคานั้นสามารถใชผลงานของกิจการรวมคาที่ย่ืนเสนอราคาได 

ท้ังนี้  “กิจการรวมคา” ที่จดทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม หมายความวา กิจการรวมคาทีจ่ดทะเบียนเปนนิติ

บุคคลตอหนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาที่รับจดทะเบียน (กรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย) 

4. แบบรูปรายการ รายละเอยีดขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 

 กําหนดธีม (Theme) รูปแบบ แนวคิดหลัก สาระประเด็น จาํนวนผูเขารวมของกิจกรรมหรืองานที่จะจัดโดย

จะตองระบุใหชัดเจนเพ่ือความสมบูรณของงานที่จะจาง ซึ่งอาจจะมีสวนประกอบของงานอยางหน่ึงอยางใดดังตอไปนี้ 

 4.1 งานเวที แสง สี เสียง และการแสดง (ระบุรายละเอียดกําหนดรปูแบบเวที แสง สี เสียงการแสดงจากคณะ

บุคคลหรือสถาบันท่ีผูรับจางเปนผูจัดหา) 

 4.2 งานสถานท่ี พรอมการตกแตงสถานที่ (ระบุสถานท่ีจัดงาน รายละเอียดการตกแตง สถานที่ เชน ดอกไม  

ฉากประกอบเวที) 

 4.3 งานออกแบบ ติดตั้งบูท บอรด นิทรรศการ (ระบุวัสดุอุปกรณที่นํามาใชประกอบ เรื่องราว เนื้อหาสาระ 

จํานวน บูท/บอรด) 

 4.4 งานประชาสัมพันธ (ระบสุื่อโฆษณา เชน วิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ) 

 4.5 งานอภิปราย เสวนา (ระบุชื่อบุคคล/ตําแหนงจํานวนบุคคลที่ตองจางมาพูด หรือพิธีกร) 

 4.6 งานบันทึกภาพ และเสียง (รายละเอียดสิ่งท่ีตองการบันทึก วัสดุที่ใช) 

 4.7 คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม (เชน หนังสือ แผนพับ CD) 

4.8 คาของที่ระลึก (เชน สินคาพรีเมี่ยม (Premium Brand หรือ Premium Product) 

 4.9 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (ระบุชื่อขนม อาหาร เครื่องดื่ม ตามจํานวนของผูเขารวม) 

 4.10 เงื่อนไขอื่นๆ (ที่เปนประโยชนกับทางราชการ เชน) 
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        - เม่ือเสร็จสิ้นกิจกรรมหรือจัดงานแลวผูรับจางจะตองสงมอบพัสดุตางๆ และหรือเทปบันทึกภาพใหกับ

ผูวาจางภายใน.........วัน นับจากสิ้นสุดสัญญา 

        - ผูรับจางจะตองรื้อถอนสิ่งของที่ใชในการจัดกิจกรรมหรือจัดงานทันทีเมื่องานสําเร็จลุลวงพรอมทําความ

สะอาดสถานที่ใหเรียบรอย หากมีความเสียหายอันที่เกิดจากการทํางานของผูรับจางและหรือพนักงานของผูรับจาง ผูรับ

จางจะตองรับผดิชอบตอความเสียหายทีเกิดขึ้น 

     - ฯลฯ -  

5. ระยะเวลาการดําเนินงาน 

 กําหนดวันที่จัดกิจกรรมหรือจัดงาน 

6. ระยะเวลาสงมอบงานหรอืของและเงื่อนไขการชําระเงิน 

 หลังจากจบการจัดกิจกรรมหรือการจัดงาน ผูรับจากสงตองสงมอบพัสดุอะไรบางตามเงื่อนไขอื่นๆ ที่กําหนดไว

ในขอ 4 ภายในกี่วันนับจากวันที่จัดกิจกรรมหรือจัดงานเสร็จ เงื่อนไขการชําระเงนิงวดเดียวหรือเปนงวดๆ 

7. อัตราคาปรับ 

 การจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัว ในอัตรา

รอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจางนั้น (แตตองไมต่ํากวาวันละ 100.- บาท) 

9. การทําสัญญา 

 ภายใน 7 วันทําการนับจากมีหนังสือแจงใหลงนามสัญญา ทั้งน้ี การลงนามจะกระทําไดตอเมื่อกระทรวงฯ ไดรับ

อนุมัติเงนิจากงบประมาณประจําป พ.ศ. xxxx จากสาํนักงานประมาณแลวเทานั้น 

10. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

 เกณฑราคาหรือเกณฑอ่ืนประกอบ (เลือกอยางใดอยางหนึ่ง) 

สถานที่ติดตอเพื่อขอทราบขอมูลเพิ่มเติม และสงขอเสนอแนะ วิจารณ หรือแสดงความคิดเห็น 

 สามารถสงขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะวิจารณ เก่ียวกับรางขอบเขตงานนี้ไดที่ 

 สถานท่ีติดตอ สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

 1034 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 

 เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ 10100 

 โทรศพัท xxxx xxxx  ตอ xxxx 

 โทรสาร  XXXXXXXXX 

 E – mail : XXXXXXXX 

 

หมายเหต ุ*สาธารณชนที่ตองการเสนอแนะ วิจารณ หรือมีความเห็น ตองเปดเผยชื่อและที่อยูของผูใหขอเสนอแนะ  

              วิจารณ หรือมีความเห็นดวย 

 

****กรณีการจางจัดงานหรือกิจกรรมจะมีการรับประกันความชํารุดบกพรองหรือไมแลวแตความจําเปนของหนวยงาน 
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(ตัวอยางแบบฟอรมท่ี 2 ราง TOR งานจางปรับปรุง/ตกแตงภายในซ้ือครุภัณฑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/คัดเลือก) 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

โครงการซื้อ............(ช่ือของพัสดุ)............................ 

1. ความเปนมา 

 ความเปนมาของงานหรือโครงการเพื่อใหเขาใจถึงความจําเปน หรือความสําคัญของภารกิจและความเชื่อมโยง

ของงบประมาณท่ีไดรับ 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพื่อให.................................................................................................................................................... 

 2.2 กลุมเปาหมาย......................................................................................................................................... 

3. คุณสมบัติผูมีสิทธิเสนอราคา (ตามพระราชบัญญัตฯิ มาตรา 64 และระเบียบกระทรวงการคลัง) 

3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 

             3.2 ไมเปนบุคคลลมละลาย 

             3.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 

             3.4 ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราวเนื่องจาก

เปนผูที่ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรวีาการกระทรวงการคลัง

กําหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

             3.5 ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิงงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของ

รัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลนั้นดวย 

             3.6 มคีณุสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุ

ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

            3.7 เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพขายพัสดุที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 

            3.8 ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอื่นที่เขายื่นขอเสนอใหแกสํานักงานปลัด ณ วันประกาศ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือไมเปนผูกระทําการอันเปนการขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรมในการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสครั้งนี้ 

            3.9 ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรฐับาลของผูเสนอราคาได

มีคําสั่งใหสละสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 

           3.10 ผูย่ืนเสนอซึ่งไดรบัคัดเลือกเปนคูสัญญาตองลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

(Electronic Government Procurement : e – GP)  

           3.11 ผูย่ืนขอเสนอซึ่งไดรบัคัดเลือกเปนคูสัญญาตองลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส  

(Electronic Government Procurement : e – GP) คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 

            3.12 ผูย่ืนขอเสนอตองไมอยูในฐานะเปนผูไมแสดงบัญชีรับจายเงิน หรือแสดงบัญชีรายรับรายจายไมถูกตอง

ครบถวนในสาระสาํคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 

           3.13 ผูย่ืนขอเสนอซึ่งไดรบัคัดเลือกเปนคูสัญญาตองรับและจายเงนิผานบัญชธีนาคาร เวนแตการเงิน

แตละครั้งซึ่งมีมูลคาไมเกินสามหมื่นบาทคูสัญญาอาจจะจายเปนเงินสดก็ได ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 
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           3.14 ผูเสนอราคาตองมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่จางในวงเงินไมนอยกวา.................................(กําหนด

หรือไมกําหนดแลวแตตามความเหมาะสมแตไมเกินรอยละ 50 ของราคากลาง)........................บาทในสัญญาเดียวและ

เปนผลงานไมเกิน................ป (ตัดออกหรือใสแลวแตความเหมาะสม)......นับถึงวันยื่นเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสพรอมรับรองสําเนาถูกตอง โดยผลงานดังกลาว จะตองเปนผลงานที่เปนคูสัญญาโดยตรงกับสวนราชการ 

หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการทองถิ่นหนวยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการ

บริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานเอกชนที่เชื่อถือๆได (ถามี) 

 ผูเสนอราคาที่เสนอราคาในรูปแบบของ “กิจการรวมคา” ตองมีสมบัติดงันี้ 

 (1) กรณีที่กิจการรวมคาไดจดทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม โดยหลักการกิจการรวมคาจะตองมีคุณสมบัติครบถวน

ตามเงื่อนไขกําหนดไวในเอกสารประกวดราคา และการเสนอราคาใหเสนอราคาในนาม “กิจการรวมคา” สวนคุณสมบัติ

ดานผลงาน กิจการคารวมดังกลาว สามารถนําผลงานของผูรวมคามาใชแสดงเปนผลงานของกิจการรวมคาที่เขาประกวด

ราคาได 

 (2) กรณีที่กิจการรวมคาไมไดจะทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม โดยหลักการนิติบุคคลแตละนิติบุคคลที่เขารวมคา

ทุกรายจะตองมีคุณสมบัติครบถวนตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาเวนแตในกรณีที่กิจการรวมคาไดมี

ขอตกลงระหวางผูเขารวมคาเปนลายลักษณอักษรกําหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูรับผิดชอบหลักในการเขา

เสนอราคากับทางราชการและแสดงหลักฐานดังกลาวมาพรอมการยื่นขอเสนอประกวดราคาทางระบบจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส กิจการรวมคานั้นสามารถใชผลงานของกิจการรวมคาที่ย่ืนเสนอราคาได 

ท้ังนี้  “กิจการรวมคา” ที่จดทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม หมายความวา กิจการรวมคาทีจ่ดทะเบียนเปนนิติ

บุคคลตอหนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาที่รับจดทะเบียน (กรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย) 

4. แบบรูปรายการ รายละเอยีดขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 

 4.1 ระบุประเภท รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑที่จะซื้อ (ในสวนท่ีเปนสาระสําคัญใหมากที่สุด) 

หากตองมีอุปกรณสวนควบก็ใหระบุในสวนที่เปนสาระสําคัญ รวมถึงการตอพวง/ติดตั้งก็ใหระบุวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตอง

ใชไปในคราวเดียวกัน 

 4.2 เงื่อนไขอ่ืนๆ (ที่เปนประโยชนกับทางราชการ) เชน 

               - ผูขายจะตองสง แคตตาล็อก สิ่งของและหรือตัวอยางที่นําเสนอมาใหผูซื้อพิจารณา โดยตองกําหนดวัน 

เวลา สถานที่สงมอบสิ่งของและหรือตัวอยางหลังวันย่ืนขอเสนอใหชัดเจน 

               - ผูขายจะตองเขามาบาํรุงรกัษา/ตรวจสอบและทําความสะอาด (ใชกรณี เชน เครื่องปรับอากาศ และพัสดุ

อ่ืนตามความจําเปนและเหมาะสม) อยางนอยปละ............ครั้ง 

               - กอนดําเนินงานสราง/ติดตั้ง/ประกอบผูรบัจางจะตองสงรายการของพัสดุท่ีนํามาติดตั้ง/ประกอบให

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีผูวาจางแตงตั้งตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Spec.) และอนุมัติกอนดําเนินการ

ติดตั้ง/ประกอบทุกครั้ง โดยจะตองแจงเปนลายลักษณอักษรพรอมลายละเอียดของพัสดุ จํานวน ปริมาณ ให

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกครั้งกอนดําเนินการติดตั้ง/ประกอบไมนอยกวา 5 วันทําการ 

      - ฯลฯ –  

5. การสงมอบ 

 กําหนดวันสงมอบภายใน.................วันนับจากวันเซน็สัญญา 
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6. การจายเงิน 

          เมื่อผูขายสงมอบของถูกตองครบถวนตามสัญญา 

7. ระยะเวลาการรับประกัน 

           1 ป นับจากวันสงมอบ 

8. อัตราคาปรับ (เลือกอยางใดอยางหนึ่ง) 

- การซื้อหรือจาง ไมตองการผลสําเรจ็ของงานทั้งหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตวั 

ระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 ของพัสดุท่ียังไมไดรบัมอบ 

 - การซื้อหรือจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัว 

ในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจางน้ัน (แตตองไมต่ํากวาวันละ 100.- บาท) 

9. การทําสัญญา 

 ภายใน 7 วันทําการนับจากมีหนังสือแจงใหลงนามสัญญา ทั้งน้ี การลงนามจะกระทําไดตอเมื่อกระทรวงฯ ไดรับ

อนุมัติเงนิจากงบประมาณประจําป พ.ศ. xxxx จากสาํนักงานประมาณแลวเทานั้น 

10. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

 เกณฑราคาหรือเกณฑอ่ืนประกอบ (เลือกอยางใดอยางหนึ่ง) 

สถานที่ติดตอเพื่อขอทราบขอมูลเพิ่มเติม และสงขอเสนอแนะ วิจารณ หรือแสดงความคิดเห็น 

 สามารถสงขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะวิจารณ เก่ียวกับรางขอบเขตงานนี้ไดที่ 

 สถานท่ีติดตอ  สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

 1034 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 

 เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ 10100 

 โทรศพัท xxxx xxxx  ตอ xxxx 

 โทรสาร  XXXXXXXXX 

 E – mail : XXXXXXXX 

 

 หมายเหตุ *สาธารณชนท่ีตองการเสนอแนะ วิจารณ หรือมีความเห็น ตองเปดเผยชื่อและที่อยูของผูใหขอเสนอแนะ  

              วิจารณ หรือมีความเห็นดวย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ...............................ประธานกรรมการ ลงชื่อ................................กรรมการ ลงชื่อ.............................กรรมการ 
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(ตัวอยางแบบฟอรมที่ 3 ขอกําหนดขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะ กรณีวงเงินเล็กนอย แตไมเกิน 500,000 บาท) 

 

รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

1. ชื่องาน/โครงการจัดซื้อ/จาง/เชา.................................................................... 

ลําดับที ่ รายการคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจาง จํานวน/

ปริมาณ 

หนวยนบั 

 กรณีซ้ือ 

- ใหระบุประเภทของพัสดุ พรอมรายละเอียดของพัสดุ 

เชน ขนาด ความหนา ชนิด แบบ ความจุ สี 

  

 กรณีจางซอมแซมครุภัณฑ 

- ใหระบุหมายเลขครุภัณฑ หมายเลขรหัสสินทรัพย 

รายการเปลี่ยนอะไหล 

  

 กรณีจางทําของ  

- ใหระบุรายละเอียดของงานที่จางทํา พรอมวัสดุ

อุปกรณนั้น ๆ และขนาด ชนิด แบบ และอื่น ๆ 

  

 
 

2. เกณฑที่ใชในการพิจารณา.................................................................... 

เกณฑราคา 
3. ระยะเวลาที่ตองการใชพสัดุ.................................................................... 

ผูขายตองสงมอบ ภายใน.............วัน/วันทําการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
4. วงเงินที่ประมาณที่จะซื้อ.................................................................... 

เปนเงิน...........................................บาท (......................................................) 
 
 
 
 
   ลงชื่อ............................................ผูกําหนดรายละเอียดพัสดุ 
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(ตัวอยางการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะกรณีเปนวัสดุสํานักงาน) 

 
ลําดับ รายการ จํานวน หนวยนับ คุณลักษณะ 
1 ซอง c4 สนี้ําตาลขยายขาง   -เนื้อเทปคุณภาพดี 

-สีเนื้อเทปไมเปลี่ยน เนื้อกาวไมเย้ิมแมติดไวนาน 
-สําหรับปดกลอง ตกแตงขอบมุม  
-เนื้อเทปสีขาวครมี 
-ความยาวไมนอยกวา 40 หลา 
-ขนาดหนากวางไมนอยกวา 0.75 นิ้ว 
-ขนาดแกนเทป ไมนอยกวา 3 นิ้ว 

2 ซองพับ 4 สีขาว DL 80   -ขนาดไมนอยกวา 11 * 22 ซม. 
- น้ําหนักไมนอยกวา 80 แกรม 
- ผลิตจากกระดาษอยางด ีมีความหนาหรือทับแสง 
- ฝาซอง สามเหลี่ยมมีแถบกาว ปดผนึกแนนสนิท 
  เพียงใชน้ําลูบ 
-เหมาะสําหรับใชงานทั่วไปในสํานักงาน 

3 ซองพับ 2  สีน้ําตาล C5   -ขนาดไมนอยกวา 16*22.5 ซม. 
-น้ําหนักไมนอยกวา 110 แกรม 
-ผลิตจากกระดาษอยางดี มีความหนาและทึบแสง 
-ฝาซอง สามเหลี่ยมมีเทปกาว ปดผนึกแนนสนิท 
  เพียงใชน้ําลูบ 
-เหมาะสําหรับใชงานทั่วไปในสํานักงาน 

4 ตะแกรงใสเอกสาร   -ขนาดไมนอยกวา 9 * 14 * 3 นิ้ว 
-ผลิตจากลวดขนาดใหญ ไมทําใหเสียรูปทรงไดงาย 
-ตะกราชุบสีอยางหนา กันรอยขีดขวนไมเปนสนิม 
-มีฝาปดกันเอกสารปลิว 
-เหมาะสําหรับใสเอกสารขนาดไมนอยกวา A4 

5 ปากกาไวทบอรด   -ชนิดหัวตัด 
-ขนาดเสนไมนอยกวา 2 มม. 
-หมึกกันน้ําได เขียนไดทุกพื้นผิว 
-เขียนลื่น คมชัด ติดทนทาน 

6 เทปลบคําผิด   -เทปลบคําผิดสําหรับใชกับเคร่ืองพิมพดีดไฟฟา 
7 ผาหมึกพิมพ   -ผาหมึกเครื่องพิมพดีดสําหรับใชกับเคร่ืองพิมพดีด 

 โอลิมเปย 
-ความยาวไมนอยกวา 210 เมตร 

8 ยางลบดินสอ   -ลบไดสะอาด ไมเปนขุย กระดาษไมเปนรอย 
-เนื้อยางลบสีขาว 
-ไมท้ิงคราบเปอน ทีก่ระดาษหรือยางลบ 
-ขนาดไมนอยกวา 1.5 * 3.5 * 1 ซม. 
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ลําดับ รายการ จํานวน หนวยนับ คุณลักษณะ 
9 สก็อตเทปมวนใหญ   -ขนาดหนากวางไมนอยกวา 0.75 นิ้ว 

-ความยาวไมนอยกวา 72 หลา 
-เทปเนื้อใส ติดแนน 
-เทปสามารถติดไดงายดวยมอื สะดวกในการใชงาน 
-ผลิตจากกาวยางธรรมชาติมีความเหนียวสูง 

10 สมุดรับสงหนังสือ   -ขนาดไมนอยกวา 21.5 * 30 ซม 
-จํานวนไมนอยกวา 100 แผน/เลม 
-ปกกระดาษแข็งหุม Duraplast กันน้ําและรอย 
 ขีดขวน 
-เนื้อกระดาษละเอียด เรยีบลืน่ คุณภาพดี 
-แบบฟอรมเขาใจงายใชงานสะดวก มีเสนบรรทัด 
-สีปกน้ําเงนิ 

11 แผนฟวเจอรบอรด   -ขนาดไมนอยกวา 65 * 80 ซม. ขนาดหนาไมนอย
กวา 3 มม. 
-เปนแผนพลาสติกลูกฟูกที่ผลิตจากเม็ดพลาสติก 
Polypropylene 
-มีความทนทานตอความเปยกชื่นและกันน้ําได 
-มีความเหนียว ทนทานตอการฉีกขนาด และยืดหยุน 
ไดดี 

12 แฟมเสนอเซ็น   -ขนาดไมนอยกวา 10.5 * 14.5 นิ้ว 
-ปกเคลือบแล็คซีนอยางดี แข็งแรงไมฉีกขาด 
-เนื้อในผลิตจากกระดาษการดอยางดี แข็งแรงไม 
เปอยยุย 
-ปกหนาพิมพขอความ “เสนอเซน็” 
-ปกหนาชองสําหรับใสหัวขอหรือแถบชื่อเรื่อง 
-สําหรับใสเอกสารเพื่อนําเสนองาน 

13 เคร่ืองเหลาดินสอ   -เครื่องเหลาดินสอแบบ 1 รูป 
-ขนาดไมนอยกวา 7 * 7 * 11 ซม. 
-ตัวเครื่องทําจากพลาสติกอยางดี แข็งแรง ทนทาน 
-ฟนจับดินสอ และเฟองหมุนใบมีดทําดวยโลหะ   
มีแข็งแรง ยืดอายุการใชงาน 
-ใบมีดคมทน คมนาน 

14 
 

กรรไกรตัดกระดาษขนาด 
6 นิ้ว 

  -ผลิตจากแสตนเลสคุณภาพด ีคม และทนทาน 
-ขนาดไมนอยกวา 6 นิว้ 
-ดามจับเปนพลาสติก จับกระชับ ถนัดมือ 

15 แทนตัดสก็อตเทป   -ขนาดไมนอยกวา 5 * 20 * 10 ซม. 
-ผลิตจากพลาสติกเนื้อดี แข็งแรง ไมแตกหักงาย 
-ฐานดานลางรองดวยแผนยางกันลื่น ยึดเกาะติดพื้น
ไดดีไมเคลื่อนท่ีขณะดึงเทป-ใบมีดมีความคม และทน
ตอการใชงาน (ตอ) 



ดับ รายการ จํานวน หนวยนับ คุณลักษณะ 
    -แกนเทปใสเทปไดงาย หมุนไดคลองตัว ไมติดขัด

เวลาใชงาน 
-สําหรับใสเทปเพื่อสะดวกในการตัดและใชงาน 

16 ตัวมีดคัทเตอรขนาดเล็ก   -ใบมีดแข็งแรงมีความคมไมเปนสนิม 
-รองรับใบมีดมาตรฐาน 9 มม. 
-ตัวดามพลาสติกเนื้อแข็ง ไมหัก หรือเปราะงาย 
-ใชงานดวยตัวเลื่อนเขา – ออก แบบสไลดล็อค 

16 ตัวมีดคัทเตอรขนาดใหญ   -ใบมีดแข็งแรงมีความคมไมเปนสนิม 
-รองรับใบมีดมาตรฐาน 18 มม. 
-ตัวดามพลาสติกเนื้อแข็ง ไมหัก หรือเปราะงาย 
-ใชงานดวยตัวเลื่อนเขา – ออก แบบสไลดล็อค 

17 ใบมีดคัทเตอรเล็ก   -ใบมีดแข็งแรงมีความคมไมเปนสนิม 
-ขนาดมาตรฐาน 9 มม. ใบมีดทํามุมเฉียง 45 องศา 

18 ใบมีดคัทเตอรใหญ   -ใบมีดแข็งแรงมีความคมไมเปนสนิม 
-ขนาดมาตรฐาน 18 มม. ยาว 110 ซม. 
-ใบมีดทํามุมเฉียง 45 องศา 

19 เคร่ืองเย็บกระดาษ NO 35   -ผลิตจากเหล็กเนื้อแข็ง หุมดวยพลาสติกคุณภาพดี 
-ใชกับลวดเย็บเบอร 3 (24/6), 35 (26/6) 
-เย็บกระดาษไดหนาไมนอยกวา 30 แผน  
(80 แกรม) 

20 เคร่ืองเย็บกระดาษ NO 10   -ผลิตจากเหล็กเนื้อแข็ง หุมดวยพลาสติกคุณภาพดี 
-มีท่ีถอดลวดในตัว อยูสวนทายเครื่องเย็บ 
-ใชกับลวดเย็บเบอร 10 (27/4.8) 
-เย็บกระดาษไดหนาไมนอยกวา 15 แผน  
(80 แกรม) 

21 ลวดเย็บกระดาษ NO 35   -บรรจุ 1,000 เข็ม/กลอง 
-ผลิตจากเสนลวดตามมาตรฐานแข็งแรง ไมงด ไม
ติดขัด เวลาใชงาน 

22 ลวดเย็บกระดาษ NO 10   -บรรจุ 1,000 เข็ม/กลอง 
-ผลิตจากเสนลวดตามมาตรฐานแข็งแรง ไมงด ไม
ติดขัด เวลาใชงาน 

23 ลวดเสียบกระดาษ   -ลวดเสียบเบอร 1 ชนิดกลม 
-ผลิตจากเสนลวดชนิดพิเศษ ชุบนิกเก้ิล 
-สําหรับรวมเอกสาร โดยไมทําใหกระดาษเสียหาย 
-ขนาดไมนอยกวา 3.2 มม. บรรจุ 100 ตัว/กลอง 

24 ดินสอดํา HB   -เหลาดินสอพรอมใชงาน 
-เนื้อดินสอสีดํา เขียนไดคมชัด 
-ดามดินสอทําจากไมเนื้อออนเหลางายไมเปนขุย 
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ลําดับ รายการ จํานวน หนวยนับ คุณลักษณะ 
๒๕ คลิปหนีบกระดาษ No.110   -คลิปดํา 2 ขา สาํหรับหนีบกระดาษและเอกสาร 

-สะดวกตอการใชงาน หนีบเอกสารไดแนน เบาแรง 
-ชุบสีดํา ไมลอก ไมเปนสนิม เหล็กหนา ทนทาน 

๒๖ คลิปหนีบกระดาษ No.108   -คลิปดํา 2 ขา สาํหรับหนีบกระดาษและเอกสาร 
-สะดวกตอการใชงาน หนีบเอกสารไดแนน เบาแรง 
-ชุบสีดํา ไมลอก ไมเปนสนิม เหล็กหนา ทนทาน 

๒7 คลิปหนีบกระดาษ No.112   -คลิปดํา 2 ขา สาํหรับหนีบกระดาษและเอกสาร 
-สะดวกตอการใชงาน หนีบเอกสารไดแนน เบาแรง-
ชุบสีดํา ไมลอก ไมเปนสนิม เหล็กหนา ทนทาน 

๒๘ ไมบรรทัด   -ทําจากพลาสติกแข็งอยางดี ไมหักงาย 
-สเกลไดมาตรฐานพิมพ 2 ส-ีขนาดความยาวไมนอย
กวา 12 นิว้ 

29 หมึกเตมิแทนประทับตรา   -นํ้าหนักบรรจุไมนอยกวา 28 ซีซี 
-ใชเติมแทนประทับตรา 
-แหงเร็ว และกันน้ําไดดีเมื่อแหงสนิทแลว 

30 แทนประทับตรา   -ขนาดไมนอยกวา 7 * 11.5 ซม 
-ตลับหมึกผลิตจากพลาสตกิ คุณภาพดี แข็งแรง 
ทนทาน 
-กรุดวยผาสักหลาดที่อุมน้ําหมึกไดมาก และนาน
กระจายน้าํหมึกไดดี 
-น้ําหมึกซึมเร็ว สีสวย คมชัด ไมตองออกแรงกด 
-ประทับตราไดกับกระดาษทกุชนิด 

31 ตรายางวันท่ี   -ตรายางวันท่ี ภาษาไทย 
-เสนยางผลิตจากวัสดุอยางดี แข็งแรง ทนทาน  
ไมสึกงาย 
-คมชัดเวลาประทับ 
-ตัวอักษรสูง 4 มม. 
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ตัวอยางบันทึกรายงานเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 

 

                             บันทึกขอความ 

สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ที่ ................................................................. วันท่ี.......................................................................................................  

เรื่อง ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/กําหนดรางขอบเขตของ 

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

ดวย................................................................จะดําเนินการซื้อ/จาง.......................................................

วงเงินงบประมาณ...........................................บาท ดังนั้น เพื่อใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/

รายละเอียดของรางขอบเขตงานดังกลาว เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21 จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/

รายละเอียดของรางขอบเขตของงาน เพื่อใชสําหรับการดําเนนิการซื้อ/จางดังกลาว ประกอบดวย 

1...........................................................ตําแหนง........................................................ประธานกรรมการ  

2...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

3...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

โ ด ย ให มี หน า ที่  จั ด ทํ า ร า ยล ะ เ อี ย ด คุ ณ ลั ก ษ ณะ เ ฉ พ า ะ / ร า ง ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น  ขอ ง

............................................................. และกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใหมีรายละเอียด

เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งที่เก่ียวของ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติ 

 

 

 

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

        …………………………………………….. 

               เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
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3. การจัดทําราคากลางและการคํานวณราคากลาง 

ขอกําหนด :  - ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 63 บัญญัติวา 

“ภายใตบังคับมาตรา 62 ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณ

ราคากลางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด” 

 - หนังสือกรมบัญชีกลางดวนที่สุด ที่ กค 0405.3/ว 453 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ

ประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางของ

หนวยงานของรฐั 

ใชในกรณี :  ท่ีจะซื้อหรือกับจางกับทุกวงเงิน ทุกเงินงบประมาณ เนื่องจากตองนําไประบุในรายงานขอซื้อขอจาง

ตามขอ 22 

 3.1 ความหมายของราคากลาง ตามพระราชบัญญัติฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 

ราคากลาง  หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสาํหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่ง

สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลาํดับ ดังตอไปนี้ 

(1) ราคาทีไ่ดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

(2) ราคาทีไ่ดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

(4) ราคาทีไ่ดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ  

- ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน  

- ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใช

ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชน ของหนวยงานของรฐัเปนสําคัญ 

- ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) 

(5) หรือ (6) ใหคาํนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

  

3.2 แนวทางปฏิบัติการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเกี่ยวกบัการจัดซื้อจัดจาง

ของหนวยงานของรัฐ 

การคํานวณราคากลาง หมายความวา วิธีคาํนวณราคาการจัดซ้ือจัดจางในแตละรายการตามหลักเกณฑ วิธีการ 

ท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด หรือปฏิบัติเพื่อใหไดมาซึ่งราคากลาง 

1. แสดงแหลงท่ีมาหรือวิธีคํานวณราคากลางพรอมเอกสารประกอบ 

2. แนบแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณและราคากลาง (ตามแบบตาราง บก. 01-06) และรายละเอียด

คาใชจายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง ราคากลางและการคาํนวณราคากลางไวเปนสวนหนึ่งของเอกสารการจัดซื้อจัดจาง 

เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
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3.2.1 เงื่อนไขการประกาศราคากลาง 

1. วงเงินที่ตองประกาศเกินกวาหาแสนบาท (500,000.- บาท) ไมวาจะเปนการจัดซื้อจัดจางวิธีการใดๆ ก็ตาม 

เพือ่เพ่ิมความคลองตัว 

2. วิธีการประกาศในระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) และเว็บไซตของ

หนวยงานของรฐัที่จัดซื้อจัดจาง 

3. ระยะเวลาท่ีประกาศ 

- กรณีวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใหหนวยงานประกาศรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

ราคากลางและการคํานวณราคากลาง ตั้งแตวันที่ประกาศรางขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

- กรณีวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง ใหหนวยงานประกาศรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 

ราคากลางและการคํานวณราคากลางภายในสาม (3) วันทําการ นับแตวันท่ีผูมีอํานาจไดอนุมัติรายงานขอซื้อขอจาง 

 

3.2.2 ประเภทการจัดซื้อจัดจาง 

*** แบบ บก. 01 ประเภทงานกอสราง 

*** แบบ บก. 02 ประเภทการจางควบคุมงานกอสราง 

*** แบบ บก. 03 ประเภทการจางออกแบบ 

*** แบบ บก. 04 ประเภทการจางที่ปรึกษา 

*** แบบ บก. 05 ประเภทจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 

*** แบบ บก. 06 ประเภทการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 
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แบบ บก. 01 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง 

 

1. ชื่อโครงการ............................................................................................................................... 

2. หนวยงานเจาของโครงการ...................................................................................................... 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร..........................................................................................บาท 

4. ลักษณะงานโดยสังเขป……………………………………………….……………………….………………………. 

5. ราคากลางคํานวณ ณ วันที่..................................เปนเงิน.....................................................บาท 

6. บัญชีประมาณการราคากลาง……………………………………………………………………………………….. 

6.1………………………………………………………………………………..………………………………………….. 

6.2……………………………………………………………………………………..…………………………………….. 

6.3…………………………………………………………………………………..……………………………………….. 

6.4…………………………………………………………………………………………………………………………….. 

     7.  รายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง (ลงลายมือชื่อกํากับทุกคนตามจํานวนท่ีไดรับการแตงต้ัง) 

 

วิธีปฏิบัติ 

1. ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือที่หนวยงานของรัฐไดกําหนด 

ไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือท่ีหนวยงานของรัฐไดกําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณีที่มีการ

ดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหนึ่งของโครงการใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานไดรับหรือมีเพื่อใชในการซื้อจาง 

4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป) ใหระบุลักษณะงานกอสรางใหทราบวาหนวยงานจะดําเนินการจางงานกอสราง

ประเภทใด โดยใหมีบรรยายลักษณะของงานตามหัวขอที่กําหนดไวใน BOQ (Bill of Quantities) 

5. ราคากลางคํานวณ ณ วันที่ ใหระบุวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไดอนุมัติใหความเห็นชอบราคากลางงาน

กอสรางที่คณะกรรมการกําหนดราคากลางไดคํานวณไวแลว 

เปนเงิน...............................บาท ใหระบุจํานวนเงนิท่ีเปนราคากลาง 

6. บัญชีประมาณการราคากลาง ใหระบุรายละเอียดของการประมาณการที่เก่ียวของกับชนิดจํานวน ปริมาณ 

รายการของพัสดุ วัสดุตางๆ คาแรง ฯลฯ ตามหลักวิชาการในทางชางที่จะตองเลือกใชใหตรงกับประเภทของ

งานกอสราง ซึ่งไดแก การประมาณการราคากลางตามรูปแบบของงานกอสรางที่ไดมีการคํานวณตามหลัก

วิชาการในทางชางซึ่งผูทําการประมาณการราคากลางจะตองเลือกใชใหตรงกับประเภทของงานกอสราง โดย

แนบเอกสารรายการตามประเภทของงานกอสราง ดังตอไปนี้ 
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6.1 กรณีงานกอสรางอาคาร หมายถึง แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา (แบบ ปร.4) แบบสรุปคากอสราง 

(แบบ ปร.5ก) แบบสรุปคาครุภัณฑจัดซื้อ (แบบ ปร.5ข) และแบบสรุปราคากลางงานกอสรางอาคาร  (แบบ ปร.6) 

6.2 กรณีงานกอสรางทาง สะพาน และทอเหลี่ยม หมายถึง แบบสรปุราคากลางงานกอสราง สะพาน และทอเหลี่ยม 

6.3 กรณีงานกอสรางชลประทาน หมายถึง แบบสรุปราคากลางงานกอสรางชลประทาน 

6.4 แบบประมาณราคากลางอื่น ๆ จะใชในกรณีที่หนวยงานของรัฐมีแบบประมาณการราคากลางที่หนวยงาน

ของรัฐไดกําหนดข้ึนและใหนํามาใชในการประมาณการราคากลางสาํหรับงานกอสรางประเภทนั้น ๆ  

7. รายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง ใหระบุรายชื่อเจาหนาท่ีของรัฐที่ทําหนาที่เปนคณะกรรมการกําหนด

ราคากลาง หรือชื่อเจาหนาที่ของรัฐตามที่กําหนดไวในสรุปผลการประมาณราคาคากอสรางซึ่งไดลงชื่อไวใน 

(แบบ ปร.5 และ ปร.6) หรือแบบสรุปราคากลางงานกอสรางชลประทานหรือแบบประเมินราคางานกอสรางทาง 

สะพานและทอเหลี่ยม หรือแบบอื่น ๆ  

หมายเหตุ กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศหนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตาราง

น้ีเปนเงินตราตางประเทศก็ได 
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แบบ บก. 02 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางควบคุมงานกอสราง 

 

1. ชื่อโครงการ............................................................................................................................. 

2. หนวยงานเจาของโครงการ.................................................................................................... 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร………………………………………………………………………………บาท 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)................................เปนเงิน..................................บาท 

5. คาตอบแทนบุคลากร.......................................................................................................บาท 

5.1 ระดับหัวหนาโครงการ (จํานวน)...............................................................................คน 

5.2 ระดับผูดําเนินงาน(จํานวน).......................................................................................คน 

5.3 ระดับผูชวย(จาํนวน).................................................................................................คน 

6. คาวัสดุอุปกรณ (ถามี)......................................................................................................บาท 

7. คาใชจายอื่น (ถามี)..........................................................................................................บาท 

8. รายชื่อผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR)…….……. 

9. ที่มาของราคากลาง………………………………………………………………………………………….……….. 

 

วิธีการบันทึกขอมูล 

1. ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือที่หนวยงานของรัฐไดกําหนด 

ไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือท่ีหนวยงานของรัฐไดกําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณีที่มีการ

ดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหนึ่งของโครงการใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานไดรับหรือมีเพื่อใชในการซื้อจาง 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ใหระบุวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอัน

เปนราคาท่ีจะใชในการจัดจางครั้งนั้น ๆ 

เปนเงิน...................บาท ตัวอกัษร (.........................) ใหระบุจํานวนเงินที่เปนราคากลาง 

5. คาตอบแทนบุคลากร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐจายใหกับผูรับจางซึ่งเปนผูใหบริการรายใด

รายหนึ่งที่หนวยงานของรัฐที่มาจากการจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกลาว โดยใหมีการ

แสดงรายละเอียดของบุคลากรในการดําเนินงานที่เก่ียวกับการควบคุมงาน ดังนี้ 

5.1 ระดับหัวหนาโครงการ (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับหัวหนาโครงการ 

5.2 ระดับผูดําเนินงาน (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับผูดําเนินงาน 

5.3 ระดับผูชวย (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับผูชวย 
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6. คาวัสดุอปุกรณ (ถามี) (บาท) ใหระบุประมาณการจํานวนเงินที่เปนคาใชจายในกิจกรรมการดําเนินงานของผู

ควบคุมงานกอสราง โดยใหมีการแจงรายละเอียดจากวงเงินคาจางที่หนวยงานของรัฐจะตองจายแยกออกเปน

รายจาย แยกออกเปนรายจายที่จะตองจายอันเปนคาวัสดุอุปกรณหรือคาวัสดุที่ใชในการดําเนินงานตาม

วัตถุประสงคของการจางนั้น ๆ ท่ีคูสัญญาจะตองนํามาจากการดําเนินการตามสัญญา 

7. คาใชจายอื่น  ๆ (บาท) ใหระบุคาใชจายใด ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานของผูควบคุมงานกอสราง 

นอกเหนือจากรายการที่ 5 และ 6 ที่ตองมีขึ้นตามลกัษณะของงานนั้น ๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รายชื่อผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนนิการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR) ใหระบุรายชื่อเจาหนาที่

ของรัฐที่เปนผูรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานจางควบคุมงานกอสราง โดยอาจเปนคณะกรรมการหรือ

เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แลวแตกรณี 

9. ที่มาของราคากลาง ใหระบุหลักเกณฑท่ีใชในการกําหนดราคากลางหรืออัตราที่ใชอางอิงเพื่อคิดราคาคาจาง

ควบคมุงานกอสราง ตามอัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เชน รอยละ..........ของมูลคางาน

กอสรางตามกฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 2560 

หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรเีมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจงตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด 

ท่ี นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 สําหรับงานกอสรางที่ยังไมไดกําหนดอัตราไวในกฎกระทรวง

ดังกลาว เปนตน 

หมายเหตุ 

1. หากขอบเขตการดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแตละรายการแลว หนวยงานของรัฐ

อาจแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศหนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตารางนี้เปน

เงินตราตางประเทศก็ได 
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แบบ บก. 03 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรและราคากลางในการจางออกแบบ 

 

1. ชื่อโครงการ............................................................................................................................. 

/หนวยงานเจาของโครงการ.................................................................................................... 

2. วงเงินงบประมาณที่ไดรับ…….…………………………………………..……………………………………บาท 

3. วันที่กําหนดราคากลาง.................................................เปนเงิน........................................บาท 

4. คาตอบแทนบุคลากร........................................................................................................บาท 

4.1  ระดับหัวหนาโครงการ (จํานวน)................................................................................คน 

4.2  ระดับผูดําเนินงาน(จํานวน)........................................................................................คน 

          4.3  ระดับผูชวย (จํานวน)..................................................................................................คน 

5. คาวัสดุอุปกรณ (ถามี).......................................................................................................บาท 

6. คาใชจายอื่น (ถามี) ..........................................................................................................บาท 

7. รายชื่อผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR).................. 

8. ที่มาของการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง).......................................................................... 

 

วิธีการบันทึกขอมูล 

1.  ช่ือโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามท่ีกําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือที่หนวยงานของรัฐไดกําหนด 

ไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือท่ีหนวยงานของรัฐไดกําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณีที่มีการ

ดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหนึ่งของโครงการใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

         หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

  2. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานไดรับหรือมีเพื่อใชในการซื้อจาง 

  3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ใหระบุวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอัน

เปนราคาที่จะใชในการจัดจางครั้งน้ัน ๆ 

 เปนเงิน...................บาท ตัวอกัษร (.........................) ใหระบุจํานวนเงนิที่เปนราคากลาง 

       4. คาตอบแทนบุคลากร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐจายใหกับผูรับจางซึ่งเปนผูใหบริการรายใด

รายหนึ่งที่หนวยงานของรฐัที่มาจากการจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกลาว โดยใหมี

การแสดงรายละเอียดของบุคลากรในการดําเนินงานที่เก่ียวกับการควบคุมงาน ดังนี้ 

4.1 ระดับหัวหนาโครงการ (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับหัวหนาโครงการ 

  4.2 ระดับผูดําเนินงาน (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับผูดําเนินงาน 

  4.3 ระดับผูชวย (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับผูชวย 
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5. คาวัสดุอุปกรณ (ถามี) (บาท) ใหระบุประมาณการจํานวนเงินที่เปนคาใชจายในกิจกรรมการดําเนินงานของผู

ควบคุมงานกอสราง โดยใหมีการแจงรายละเอียดจากวงเงินคาจางที่หนวยงานของรัฐจะตองจายแยกออกเปน

รายจาย แยกออกเปนรายจายที่จะตองจายอันเปนคาวัสดุอุปกรณหรือคาวัสดุที่ใชในการดําเนินงานตาม

วัตถุประสงคของการจางนั้น ๆ ที่คูสัญญาจะตองนํามาจากการดําเนินการตามสัญญา 

 6. คาใชจายอื่น  ๆ (บาท) ใหระบุคาใชจายใด ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานของผูควบคุมงานกอสราง  

นอกเหนือจากรายการที่ 5 และ 6 ที่ตองมีขึ้นตามลักษณะของงานนั้น ๆ เฉพาะเรื่อง 

 7. รายช่ือผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR) ใหระบุรายชื่อเจาหนาที่

ของรัฐที่เปนผูรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานจางควบคุมงานกอสราง โดยอาจเปนคณะกรรมการหรือ

เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แลวแตกรณี 

  8. ที่มาของราคากลาง ใหระบุหลักเกณฑที่ใชในการกําหนดราคากลางหรืออัตราที่ใชอางอิงเพื่อคิดราคาคาจาง

ควบคุมงานกอสราง ตามอัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เชน รอยละ..........ของมูลคางาน

กอสรางตามกฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 2560 

หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจงตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด 

ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 สําหรับงานกอสรางที่ยังไมไดกําหนดอัตราไวในกฎกระทรวง

ดังกลาว เปนตน 

หมายเหตุ 

1. หากขอบเขตการดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแตละรายการแลว หนวยงานของรัฐ

อาจแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศหนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตารางนี้เปน

เงินตราตางประเทศก็ได 
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แบบ บก. 04 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรและรายละเอยีดคาใชจายในการจางที่ปรึกษา 

 

1. ชื่อโครงการ.............................................................................................................................. 

/หนวยงานเจาของโครงการ..................................................................................................... 

2. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร.......................................................................................บาท 

3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ...............................เปนเงิน......................บาท 

4. คาตอบแทนบุคลากร.........................................................................................................บาท 

4.1 ประเภทที่ปรึกษา............................................................................................................ 

4.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา.......................................................................................................... 

4.3 จํานวนที่ปรึกษา........................................................................................................คน 

5. คาวัสดุอุปกรณ...................................................................................................................บาท 

6. คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ (ถามี)...................................................................บาท 

7. คาใชจายอื่นๆ.....................................................................................................................บาท 

8. รายชื่อผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR)……………… 

9. ที่มาของการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)........................................................................... 

 

วิธีการบันทึกขอมูล 

1. ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือที่หนวยงานของรัฐได

กําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณทีี่มีการดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหน่ึงของโครงการ

ใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

2. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงนิที่หนวยงานไดรับหรือเพื่อใชในการซื้อจาง 

3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ใหระบุวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอัน

เปนราคาท่ีจะใชในการจัดจางครั้งนั้น ๆ 

เปนเงิน.............บาท ตัวอักษร (............................................) ใหระบุจํานวนเงนิที่เปนราคากลาง 

4. คาตอบแทนบุคลากร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐจายใหกับท่ีปรึกษาตามความเหมาะสมตาม

ลักษณะงานที่จะจาง หรือตามอัตราคาจางของงาน ในลักษณะเดียวกันที่หนวยงานของรัฐเคยจางโดยแจง

รายละเอียดจํานวนคน-เดือน (man-months) ตามประเภทที่ปรึกษา คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจาง 

4.1 ประเภทที่ปรึกษา ใหระบุประเภทท่ีปรึกษาตามประเภทดังตอไปนี้  

(1) กลุมวิชาชีพท่ัวไป หมายถึง กลุมงานที่มีลักษณะทั่วไปไมซับซอน เชน ดานการบริหารจัดการ ดาน

ประชาสัมพันธ เปนตน 

(2) กลุมวิชาชีพเฉพาะ หมายถึง กลุมงานที่มีลักษณะงานที่ตองใชเทคนิคเฉพาะทาง เชน ดานวิศวกรรม 

สถาปตยกรรม การเงนิ บัญชี วิจัย กฎหมาย พลังงาน สิ่งแวดลอม และดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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(3) กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ หมายถึงกลุมงานที่มีลักษณะงานที่ตองใชความรูความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 

และตองเปนสาขาที่ขาดแคลนเทาน้ัน เชนดานนิวเคลียร ดาวเทียม คณิตศาสตรประกันภัย และดาน

สื่อสารโทรคมนาคม เปนตน 

(4) คุณสมบัติท่ีปรึกษา ใหระบุคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา ประสบการณ และผลงาน ซึ่งมีผลตอการ

พิจารณากําหนดคาจางที่ปรึกษา 

4.2 จํานวนที่ปรึกษา ใหระบุจํานวนเฉพาะบุคลากรหลัก 

5. คาวัสดุอุปกรณ (บาท) ใหระบุการประมาณการจํานวนเงินท่ีเปนคาใชจายในกิจกรรมการดําเนินงานของที่

ปรึกษาในการดําเนินการตามหนาที่เพื่อใหงานนั้นบรรลุวัตถุประสงค โดยใหมีการแจงรายละเอียดจากวงเงิน

คาจางที่หนวยงานของรัฐจะตองจายแยกออกเปนรายจายที่จะตองจายอันเปนคาวัสดุอุปกรณหรือคาวัสดุที่ใชใน

การดําเนินงานตามวัตถุประสงคของการจางนั้น ๆ ที่คูสัญญาจะตองนํามาใชในการดําเนินการตามสัญญา 

6. คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศหรือคาใชจายในการศึกษาดูงานหรือคนควาขอมูลในตางประเทศ 

(ถามี) ใหระบุคาใชจายใหกับที่ปรึกษาเปนคาใชจายในการเดินทางหรือของเจาหนาท่ีในหนวยงานของรัฐที่เปน 

ผูวาจางซึ่งเปนคาใชจายอันเปนจํานวนเงินที่รวมไวในงานจางนั้นๆ 

7. คาใชจายอื่นๆ (บาท) ใหระบุคาใชจายใดๆ ที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานของที่ปรึกษานอกเหนือจากขอ 5,6 

และ 7 ที่ตองมีขึ้นตามลักษณะของงานน้ัน ๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รายช่ือผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตของงาน (TOR) ใหระบุรายชื่อเจาหนาที่

ของรัฐที่ทําหนาที่เปนผูกําหนดขอบเขตของงานจางท่ีปรึกษา โดยอาจเปนคณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่ง แลวแตกรณี 

9. ที่มาของการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบแุหลงที่มาหรืออัตราที่ใชอางอิง เพื่อคิดราคาที่ปรึกษา เชน 

ตามหลักเกณฑ ในการคิดอัตราคาตอบแทนที่ปรกึษาไทยของสํานักบริหารหนี้สาธารณะ (ส.บ.น.) เปนตน 

หมายเหตุ 

1. หากขอบเขตการดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแตละรายการแลว หนวยงานของรัฐ

อาจแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศหนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตารางนี้เปน

เงินตราตางประเทศก็ได 
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แบบ บก. 05 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

ในการจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 

 

1. ชื่อโครงการ................................................................................................................................ 

2. หนวยงานเจาของโครงการ....................................................................................................... 

3. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร…………………………..………………..บาท 

4. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่................................................................ 

เปนเงิน................................................................................................................................บาท 

5. คา Hardware.....................................................................................................................บาท 

6. คา Software........................................................................................................................บาท 

7. คาพัฒนาระบบ...................................................................................................................บาท 

8. คาใชจายอื่น ๆ......................................................................................................................บาท 

9. รายชื่อผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR)……………. 

10. ท่ีมาของการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)............................................................................ 

วิธีบันทึกขอมูล 

1. ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือที่หนวยงานของรัฐได

กําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณทีี่มีการดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหน่ึงของโครงการ

ใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงนิที่หนวยงานไดรับหรือเพื่อใชในการซื้อจาง 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ใหระบุวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอัน

เปนราคาท่ีจะใชในการจัดจางครั้งนั้น ๆ 

เปนเงิน.............บาท ตัวอักษร (............................................) ใหระบุจํานวนเงินที่เปนราคากลาง 

5. คา Hardware (บาท) ใหระบจุํานวนเงนิที่หนวยงานของรฐัจะใชเปนคาใชจายสําหรับการจัดหาครภุัณฑเครื่อง

คอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ เชน เครื่องคอมพิวเตอรประมวลผล เครื่องพิมพ อุปกรณเน็ตเวิรค 

อุปกรณสํารองขอมูล ระบบพลังงานสํารอง และอุปกรณอื่น ๆ ที่เก่ียวของ เปนตน 

6. คา Software (บาท) ใหระบุคาซอฟตแวรสําเร็จรูปซึ่งเปนจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐจะใชเปนคาใชจาย

สําหรับการจัดซื้อซอฟตแวรสําเร็จรูป ซึ่งครอบคลุมถึงซอฟตแวรระบบปฏิบัติการ (Operating System) 

ซอฟตแวรระบบจัดการฐานขอมูล (Database Management System) ซอฟตแวรระบบจัดการเน็ตเวิรค 

(Network Management System) ซอฟตแวรสําหรับจัดการดานความปลอดภัย (Security Management 

System) ซอฟตแวรสําหรับจัดการดานความปลอดภัย (Security Management System) ซอฟตแวร

ประยุกตสําเร็จรูปตาง ๆ ที่ไมตองมีการแกไขดัดแปลงโปรแกรมเพิ่มเติม (Packaged Application Software) 
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7. คาพัฒนาระบบ (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐจะใชเปนคาใชจายสําหรับการจัดจางปรับปรุง

ระบบงานเดิมหรือพัฒนาระบบงานใหมโดยใหแสดงแหลงที่มาหรือเกณฑที่ใช เพื่อกําหนดราคาอยางไรก็ตาม 

หากการจางระบบนี้เปนการดัดแปลงซอฟตแวรสําเร็จรูปใหแยกคาใชจายในการจัดซื้อซอฟตแวรสําเร็จรูปไวใน

รายการที่ 6 คา Software ดวย 
 

8. คาใชจายอื่นๆ (บาท) ใหระบุคาใชจายใดๆ ที่เกิดข้ึนจากการดําเนนิงานนอกเหนือจากรายการที่ 5, 6 และ 7 ที่

ตองมีขึ้นตามลักษณะของงานนั้น ๆ ไดแก คาบริหารโครงการคาบํารุงรักษาและอื่น ๆ เปนตน กรณีที่เปน

คาใชจายอื่นนี้ หากสามารถระบุไดวาเปนคาใชจายในรายการใดก็ใหระบุดวย เชน คาบํารุงรักษา 

9. รายช่ือผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตของงาน (TOR) ใหระบุรายชื่อเจาหนาที่

ของรัฐท่ีทําหนาที่เปนผูกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

โดยอาจเปนคณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แลวแตกรณี 

10. ที่มาของการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบุแหลงที่มาหรือเกณฑของการคิดราคางานพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอรในแตละรายการ รายการที่ 8, 9 และ 9 ดังนี ้

คา Hardware ใหระบุแหลงที่มาท่ีหนวยงานของรัฐที่ใหเปนเกณฑในการคิดหรือกําหนดราคาคา 

Hardware เชน การใชเกณฑราคามาตรฐานที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนด ก็ใหระบุวา ตามเกณฑราคา

กลางท่ีกระทรงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนด เปนตน 

คา Software หากใชเกณฑราคากลางที่กระทรวงดจิิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนดก็ใหระบุวา ตาม

เกณฑราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนดเชนกัน 

คาพัฒนาระบบ หากใชเกณฑราคากลางกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนดก็ใหระบุวา ตาม

เกณฑราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนดเชนกัน 

หากใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด เว็บไซตตางๆ เปนราคาอางอิงใหระบุชื่อบริษัท หาง

หุนสวน ที่สืบราคาหรอืชื่อเว็บไซตดวย โดยไมตองระบุราคาของแตรายที่ไปสืบมา 

หากใชราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ ใหระบุวาใชราคาที่เคยซื้อครั้ง

หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขท่ีสัญญาท่ีใชอางอิง 

หมายเหตุ 

1. กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาดหรือเว็บไซตตางๆ จํานวนกี่รายน้ัน ใหเปนไปตามกฎระเบียบ 

ขอบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ 

3. หากขอบเขตการดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแตละรายการแลว หนวยงานของรัฐ

อาจแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

4. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศหนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตารางนี้เปน

เงินตราตางประเทศก็ได 
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ตาราง บก. 06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 

 

1. ชื่อโครงการ................................................................................................................................. 

2. หนวยงานเจาของโครงการ......................................................................................................... 

3. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร...........................................................................................บาท 

4. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่............................... 

เปนเงิน..........................................................................บาท 

ราคา/หนวย (ถามี)........................................................บาท 

5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 

5.1.............................................................................................................................................. 

5.2.............................................................................................................................................. 

5.3………………………………………………………………………………………………………………………………. 

     6.   รายชื่อเจาหนาที่ผูกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ทุกคน........................................................... 

วิธีการบันทึกขอมูล 

1. ชื่อโครงการ ใหระบุช่ือโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือท่ีหนวยงานของรัฐได

กําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณีท่ีมีการดําเนนิกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหนึ่งของโครงการ

ใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐไดรับและหรือมีเพ่ือใชในการจัดจาง 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบุวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอันเปนราคาที่

จะใชในการจัดจางครั้งน้ัน ๆ 

เปนเงิน.................................บาท ใหระบุจํานวนเงนิท่ีเปนราคากลาง 

ราคา/หนวย (ถามี)..............(บาท) ใหระบุราคาตอหนวยดวย (ถามี) 

กรณีจัดซื้อหลายรายการใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ 

รณีจัดจางที่มิใชงานกอสรางใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ (ถามี) 

หมายเหตุ 

1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดําเนินงาน (TOR) : Terms of Reference) ใหแนบ

ขอบเขตดําเนินงาน (TOR) : Terms of Reference) ในประกาศนี้ดวย และหากขอบเขตดําเนินงาน (TOR) : Terms of 

Reference) มีราคาตอหนวยหรือในแตละรายการแลว ก็ใหแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือ          

แตละหนวยก็ได 

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตารางน้ีเปน

เงินตราตางประเทศก็ได 
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3. กรณีการจัดจางมิใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการดําเนินงาน (TOR) : 

Terms of Reference) เชน การจางใหจัดกิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการ

ดําเนินงาน ตามตัวอยาง ดังตอไปนี้ 

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 

(2) งานสถานท่ีพรอมการตกแตงสถานท่ี 

(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอรดนิทรรศการ 

(4) งานประชาสัมพันธ 

(5) งานอภิปรายเสวนา 

(6) งานบันทึกภาพและเสียง 

(7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 

(8) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เปนตน 

ท้ังนี้ จะมีรายการคาใชจายใดบางนั้นขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค

ของการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ตามใหหนวยงานของรัฐกําหนดคาใชจายตามรายการที่กําหนดไวในขอบเขตการ

ดําเนินงาน (TOR) : Terms of Reference)  

4. กรณีการจัดจางซึ่งมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ควรแยกคาใชจาย

ในแตละรายการดวย เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา.... เปนตน 

5. แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) ใหระบุแหลงท่ีมาของราคาหรือวิธีคํานวณราคาที่ใชในการจัดซื้อจัด

จาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และ

ประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้กําหนด เปนตน 

5.1  กรณีใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด ใหระบุวา

ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการกําหนด 

5.2  กรณีใชราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา ใหระบุวาตาม

ฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

5.3  กรณีใชราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด ใหระบุวา ตามราคา

มาตรฐานของสํานักงบประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน...............................กําหนด แลวแตกรณี 

5.4  กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุช่ือบริษัท หางหุนสวน หรือเว็บไซตที่

สืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากทองตลาดตองสืบราคาใหเหมาะสมกับ

ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง โดยสืบราคาไมนอยกวา 3 ราย เวนแต กรณีมี

นอยกวา 3 ราย จะใชราคาใดเปนราคาอางอิงใหดําเนินการ ดังนี้ 

5.4.1 กรณีการจัดหาที่การประกาศเชิญชวน ใหใชเฉลี่ยเปนราคาอางอิง 

5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาต่ําสุดเปนราคาอางอิง 

ตัวอยาง 

สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังนี้ 

(1) บริษัท รักดี จํากัด 

(2) หางหุนสวนจํากัด สุจริตการคา 

(3) www.dekdee.com 
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5.5  กรณีใชราคาที่เคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ ใหระบุวาใชราคาที่

เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่สัญญาที่ใชอางอิง เชน ตามสัญญา เลขที่

................................ ลงวันที่.............เดือน................................พ.ศ. ........................ 

 ตัวอยาง 

 ใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลงัสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามสัญญาเลขที่ 1/2561 

ลงวันที่ 10 มกราคม 2561 

5.6  กรณีใชราคาอื่นตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ ใหระบุวา 

ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน.......................กําหนด พรอมทั้งระบุหลักเกณฑที่

หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคบัของหนวยงาน...............................ลงวันที่.....................เปนตน 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีการเชา และแลกเปลี่ยน ใหหนวยงานของรัฐประกาศเปดเผยขอมูลรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อ   

จัดจาง ราคากลาง และการคาํนวณราคากลาง ตามตารางนี้ดวย 

2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งกอสราง ถาใชราคาประเมินของทางราชการหรือหนวยงานเปนราคาอางอิง ก็ใหระบุชื่อ

หนวยงานผูทําการประเมิน เชน อางอิงตามราคาประเมินของ...............................................(ชื่อหนวยงาน) 

 ถาใชราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณท่ีจะซื้อเปนราคาอางอิง ก็ใหระบุสัญญาซื้อขาย

หรือเลขท่ีโฉนดที่ดิน เลขท่ีอาคาร ของสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เชน อางอิงจากราคาซื้อขายของ

................................................... (ขอมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่อาคาร) เปนตน (จะอางอิงราคาซื้อขายท่ีดินและ

หรือสิ่งกอสรางใกลเคยีงบริเวณจํานวนก่ีรายใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางภาครัฐและ

การบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 กําหนด) 

3. การระบุแหลงที่มาตามขอ 6 แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) หากมีการจัดซื้อหลายรายการใหระบุ

แหลงที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการกําหนดหรือคํานวณราคาขางตน เปนเพียงตัวอยางเทานั้น ซึ่งหนวยงานของรัฐแตละแหงจะใช

หลักเกณฑหรือวิธีการคํานวณอยางไร ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ 

แตท้ังนี้ใหแสดงแหลงที่มาของราคากลางตามลักษณะตัวอยางขางตน 

6.รายชื่อเจาหนาที่ผูกําหนดราคากลาง (อางอิง) ใหระบุรายชื่อเจาหนาที่ของรัฐที่เปนผูกําหนดขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง โดยอาจเปนคณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือบุคคลใด

บุคคลหนึ่ง แลวแตกรณี 
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3.2.3 ตัวอยางบันทึกหรือเอกสารดําเนินการที่เกี่ยวของ 

ตัวอยางบันทึกแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง 

                        บันทึกขอความ 

สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ท่ี ................................................................. วันที่.......................................................................................................  

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง งาน      

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

ดวย................................................................มีความประสงคจะดําเนินการจางกอสราง/ปรับปรุง/

ซอมแซม .......................................................ประจําปงบประมาณ..............วงเงินงบประมาณ...........................................บาท  

ดังนั้น เพื่อใหการคํานวณราคากลางงานกอสรางของงานดังกลาว เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ประกอบหลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางตาม

ประกาศคระกรรมการกําหนดราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดราคากลาง

งานกอสราง จึงเห็นสมควรแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางของงาน................................................ ประกอบดวย 

1...........................................................ตําแหนง........................................................ประธานกรรมการ  

2...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

3...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

โดยใหมีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 

1. คํานวณราคากลางงานกอสรางภายใตหลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสราง แลวนําเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 

2. ในกรณีที่ราคาของผูเสนอราคารายที่หนวยงานของรัฐเห็นสมควรจางแตกตางจากราคากลางที่

คณะกรรมการกําหนดราคากลางคํานวณไว ตั้งแตรอยละ 15 ขึ้นไป โดยใชราคาของผูเสนอราคารายที่หนวยงานของรัฐ

สมควรจางเปนฐานในการคํานวณ ใหแจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางงานกอสรางนั้นใหสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดินทราบโดยเร็ว 

3. ดําเนินการอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายและเพื่อใหการดําเนินการคํานวณราคากลางแลวเสร็จและ

เปนไปตามหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติ 

 

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

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

    เจาหนาท่ี/ผูรบัผิดชอบงานกอสราง 
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ตัวอยางบันทึกขอบความเห็นชอบราคากลางงานกอสราง 

                        บันทึกขอความ 

สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ท่ี ................................................................. วันที่.......................................................................................................  

เรื่อง ขอความเห็นชอบราคากลางงานกอสราง         

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

ตามบันทึก/คาํสั่ง ที่.........................................................ลงวันที่..............................................................

แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงาน..................................................................................................น้ัน 

  บัดนี้ คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ไดดําเนินการคํานวณราคากลางของงานกอสรางดังกลาว ตาม

หลักเกณฑและวิธีการกําหนดราคากลางงานกอสราง และหนังสือเวียนที่เก่ียวของ เสร็จเรียบรอยแลว ราคากลางของงาน

ท่ีคํานวณได เปนเงิน....................................บาท ตามรายละเอียดการคํานวณราคากลางที่แนบ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ 

 

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

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

    

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

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

 

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

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

 

 เห็นชอบ 

 

(………………………………………………..) 

หัวหนาหนวยงาน 

วันท่ี................/......................./......................... 
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ตัวอยางบันทึกแตงตั้งเจาหนาที่/คณะกรรมการจัดทําราคากลาง งานซื้อหรือจางที่มิใชงานกอสราง 

 

                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ท่ี ................................................................. วันที่.......................................................................................................  

เรื่อง แตงตั้งเจาหนาที่/คณะกรรมการจัดทําราคากลาง ของงานซื้อ/จาง      

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

ดวย.......................................................................................................................มีความประสงคจะ

ดําเนินการซื้อ/จาง..................................................................................................ประจําปงบประมาณ

.................................วงเงนิงบประมาณ.....................................บาท 

  ดังนั้น เพื่อใหการจัดทําราคากลางงานของพัสดุที่จะซื้อ/จางของงานดังกลาว เปนไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 จึงเห็นสมควรแตงตั้งเจาหนาที่/

ประกอบดวย 

1...........................................................ตําแหนง.......................................................ประธานกรรมการ / 

                    *เจาหนาที่จัดทําราคากลาง 

2...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

3...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

 โดยใหมีหนาที่ดําเนินการจัดทําราคากลางงานซื้อ/จาง......................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

   

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

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

     เจาหนาท่ี/ผูรบัผิดชอบงานกอสราง 

 

หมายเหตุ : การจัดทําราคากลางของงานซื้อหรืองานจางท่ีมิใชงานกอสราง 

     จะแตงต้ังเจาหนาท่ีคนใดคนหนึ่ง หรือคณะกรรมการฯ เปนผูทําหนาท่ีจัดทําราคากลางก็ได 

     การจัดทําราคากลาง หนวยงานจะใหผูมีหนาที่จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

     ของพัสดุตามระเบียบขอ 21 เปนผูรับผิดชอบก็ได 
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ตัวอยางบันทึกขอความเห็นชอบราคากลางงานพัสดุที่จะซื้อ/จาง 

                บันทึกขอความ 

สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ท่ี ................................................................. วันที่.......................................................................................................  

เรื่อง ขอความเห็นชอบราคากลางงานของพัสดุที่จะซื้อ/จางของงาน       

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

ตามบันทึก/คาํสั่ง ที่.........................................................ลงวันที่..............................................................

แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางซื้อ/จาง.................................................................................................นั้น 

  บัดนี้ เจาหนาที่/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ไดดําเนินการคํานวณราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจาง ของงานดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว ราคากลางที่คํานวณได เปนเงิน....................................บาท ตาม

รายละเอียดการคํานวณราคากลางท่ีแนบ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ 

 

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

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

    

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

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

 

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

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

 เห็นชอบ 

(………………………………………………..) 

หัวหนาหนวยงาน 

วันท่ี................/......................./......................... 

หมายเหตุ : หนวยงานอาจจะเสนอขอความเห็นชอบราคากลางไปพรอมกับรายงานขอซื้อขอจาง ก็สามารถกระทําได 
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4. ข้ันตอนและกระบวนการดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

4.1 กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

 มาตรา  55 (3) วิธีเฉพาเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อ  

จัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

(กฎกระกรวงกําหนดกําหนดวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

 หากพิจารณาแลวเขาเงื่อนไขตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) - (ซ) หนวยงานสามารถเลือกใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

โดยไมตองประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกกอน 

 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอ

นั้นไมไดรับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจาง

ครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวงกําหนดวงเงินจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน     

500,000 บาท) 

(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจางพัสดุจาก

ผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและ   

ไมมีพัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได 

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตราย

ตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความ

ลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความ

จําเปนตองทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของพัสดุที่ทําการ

จัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กฎกระทรวงกําหนด 

ขอ 78 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรฐัใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางตามขอ 22 แลวใหคณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังตอไปนี้ 

(1) จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใด      

รายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

(ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรงหรือ

จากผูย่ืนขอเสนอในการซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคดัเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) ใหมายื่นเสนอ 
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(ข) ราคา ทั้งนี้ หากเห็นวาผูประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด 

หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

(ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง

มายื่นเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการ

เห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะได 

(ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่ง

ยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซื้อหรือจางตามรายละเอียดและราคาที่ต่ํากวาหรือราคาเดิมภายใตเงื่อนไข

ท่ีดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

(จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา (จ) กรณีตามมาตรา 56 

วรรคหนึ่ง (2) (ช) ใหเชญิเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคา

ในทองตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

(2) จัดทํารายงานผลการพิจารณา โดยใหนําความในขอ 55 (4) มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้น

โดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายในวงเงนิที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24 

การซื้อหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจ

ดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความ

เห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาว

เปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ขอ 80 การซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

หนวยงานของรฐัอาจดําเนินการซื้อหรือจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 

ขอ 81 ใหนําความในขอ 42 มาใชบังคับกับการประกาศผลผูไดรับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยอนุโลม 
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4.2 ขั้นตอนดําเนินการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หนวยงานเจาของงาน 

จัดทําแผนการจัดซือ้จดัจาง 

(ม 11 + ขอ 11 – 13 และ 

แนวทางปฏิบัติของกรม) 

หนวยงานเจาของงาน 

-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ 

 รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ

พัสด ุ(ขอ 21) 

-ราคากลาง (ม.4) 

ผูใชงานแจงความตองการพัสด ุ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับ 

มอบอํานาจใหความเห็นชอบ 

และลงนามคําสั่งแตงคณะกรรมการ 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้    

ขอจาง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 

ผานหัวหนาเจาหนาที ่(ขอ 22) 

การดําเนินการจดัซื้อจัดจาง 

วงเงินเกิน 5 แสนบาท 

(กรณีตามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) 

(ง) (จ) (ฉ) (ช) และ (ซ) 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธ ี

เฉพาะเจาะจงจัดทําหนังสือเชิญชวน 

และเจรจาตอรองราคา (ขอ 78) 

จัดทําหนังสอืรายงานผลการพิจารณา

เสนอหัวหนาหนวยงานของรฐัหรือ 

ผูไดรับมอบอํานาจ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ 

ผูไดรับมอบอํานาจอนมุัตสิั่งซื้อหรือ 

สั่งจาง และลงนามประกาศผูชนะ 

วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท 

(กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) 

เจาหนาที่ (พัสดุ) เจรจาตอรองราคากับ

ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจาง

โดยตรง (ขอ 79) 

หัวหนาหนวยงานของรฐัหรือ 

ผูไดรบัมอบอํานาจอาจจะเปน

ผูอนมุตัสิั่งซื้อหรือสั่งจางก็ได 

หัวหนาเจาหนาที่สั่งซื้อสั่ง

จาง ภายในวงเงินที่หัวหนา

หนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบ 

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพร 

ผูไดรับการคัดเลอืก (ขอ 81) 

ลงนามสญัญาหรอืขอตกลง 

(ม.93 หรือ ม.96) 

ตรวจรับพัสดุ 

เว็บไซตระบบ e-GP 

เว็บไซตหนวยงาน 

และปดประกาศ ณ 

ที่ทาํการ 

เบิกจายเงิน 
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การซ้ือหรือจางวงเงินไมเกิน 500,000 บาท จะตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง      

ก็สามารถกระทําได 

หนังสือดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ซอมความเขาใจกรณกีารจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบขอ 79 

วรรคหนึ่ง หากเปนพัสดุที่มีคุณลักษณะพิเศษหรือซับซอน ไมเหมาะสมจะใหเจาหนาที่ เปนผูเจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการ ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐจะแตงต้ังกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม

ก็ได 

โดยในกรณีที่มีการแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหคณะกรรมการฯ ที่ไดรับ

แตงตั้ง ดําเนินการเจรจาตกลงราคาตามระเบียบขอ 78 วรรคหนึ่ง (1) (ง) โดยอนุโลม 
 

4.3 หนาที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจาง หนาที่คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ก) 

(1) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

และวิธีคัดเลือกแลว 

   -ไมมีผูยื่นขอเสนอ 

   -ขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก 

(2) ใชวิธีคัดเลือกแลว 

   -ไมมีผูยื่นขอเสนอ 

   -ขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก 

ขอ 79 (1) (ก) 

ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง หรือจากผูย่ืนขอเสนอใน

การใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) ใหมายื่น

เสนอราคา 

หากเห็นวา ผูประกอบการรายท่ีเห็นสมควรหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาใน

ทองตลาด หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรอง

ราคาลงเทาท่ีจะทําได 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ค) 

มีผูประกอบการที่ มีคุณสมบัติ

โ ดยตรง เพี ยง รา ย เดี ย ว  หรื อ 

ผู ประกอบการซึ่ ง เปนตั วแทน

จําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการ

โ ด ยช อบ ด ว ยกฎหมา ย เพี ย ง      

รายเดียวในประเทศ และ ไมมี

พัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

ขอ 78 (1) (ข) 

ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจางนั้นโดยตรง มายื่นเสนอราคา หาก

เห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถิ่นหรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่

คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ง) 

มีความจํา เปนตองใชพัสดุโดย

ฉุก เฉิน เนื่องจากอุบัติ ภัยหรือ

ธรรมชาติพิบัติภัย และการจัดซื้อ

จัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัว ไป  หรื อ  วิ ธี คั ด เลื อก  อา จ

กอใหเกิดความลาชา และ อาจทํา

ใหเกิดความเสียหายรายแรง 

 

ขอ 78 (1) (ข) 

ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หาก

เห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคา

ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 



กรณีตามมาตรา 56 (2) (จ) 

เปนพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุที่ ได

จัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมี

ความจํ าเปนตองจัดซื้อจัดจาง

เพิ่ มเติม โดยมูลคาของพัสดุ ท่ี

จัดซ้ือจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูง

กวาพัสดุที่ไดจัดซื้อจัดจางไวกอน

แลว 

ขอ 78 (1) (ค) 

ให เจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุด

ระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซื้อหรือจางตามรายละเอียดและราคาที่ต่ํากวา

หรือราคาเดิมภายใตเงื่อนไขที่ดีกวา หรือเง่ือนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวย

ตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ฉ) 

เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด โดย

หนวยงานของรัฐ องคการระหวาง

ประ เทศ หรื อหน วย งานของ

ตางประเทศ 

 

ขอ 78 (1) (ง) 

ใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ท่ีดินและสิ่งกอสราง ซึ่งจําเปนตอง

ซื้อเฉพาะแหง 

 

ขอ 78 (1) (จ) 

ใหเชิญเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอ

นั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรอง

ราคาลงเทาท่ีจะทําได 

 

4.4 การจัดซื้อจัดจางกรณีจําเปนเรงดวน การจัดซื้อจัดจางตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ ขอ 79 วรรคสอง 

 กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน และอาจไมดําเนินการตามปกติไดทันที ให

เจาหนาที่หรือผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบกับหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

(ตัวอยางหนังสือขออนุมัติ) 

 

 

 

   

 

 

 

 
                                                                                                                                                                                                    

 

กรณีที่มีความจําเปน 
เรงดวน + ไมได 
คาดหมายไวกอน+ 
และไมอาจดําเนินการ 
ตามปกติไดทัน 

ไมตองบันทึกในระบบ e-GP ตามหนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนทีสุ่ด ที ่กค 0405/ว 322 

ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2561 ขอ 2.2.3 

 
จัดทํารายงานขอความ 
เห็นชอบตอหวัหนา 
หนวยงานของรัฐ 

หัวหนาหนวยงานใหความ 
เห็นชอบ 

ถือวารายงานดังกลาวเปน 
หลกัฐานการตรวจรับโดย 

อนุโลม 

ผูประกอบการ 

ดําเนินการซื้อหรือจางไปกอน 

เจาหนาทีห่รือผูที่รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานนัน้ 
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4.5 ตัวอยางรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาเจาะจง (ตามระเบียบขอ 79 วรรคสอง) 

 

ตัวอยาง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาเจาะจง (ตามระเบียบขอ 79 วรรคสอง) 

 

 

                          บันทึกขอความ 

สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ท่ี ................................................................. วันที่.......................................................................................................  

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ ขอ 79 วรรคสอง     

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

 

  ด ว ย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . มี ค ว าม จํ า เป นต อ งซื้ อ / จ า ง 

....................................................... (ระบุรายการพัสดุหรืองานจาง พรอมรายละเอียด)...........................เพื่อใชสําหรับ

...............................................เปนจํานวนเงิน...........................................บาท จาก.....................................................ตาม 

(ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ) เลมที่....................เลขที่.......................วันที่...................................................เนื่องจากเปน

กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนที่เกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน จึงไดดําเนินการ

จัดซื้อ/จัดจางไปกอน ทั้งนี้ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 79 วรรคสอง 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุตาม

ระเบียบฯ ขอ 79 วรรคสอง 

 

 

 

 

   ลงชื่อ.................................................................เจาหนาที่/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

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

          ................./................./........................... 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ และอนุมัติ 

 

ลงชื่อ........................................................................หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ 
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5. ข้ันตอนและกระบวนการดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

5.1 กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

 มาตรา 55 (2) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวาสามราย 

 หากพิจารณาแลวเขาเงื่อนไขตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ข) – (ซ) หนวยงานสามารถเลือกใชวิธีคัดเลือกโดย

ไมตองประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน 

 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

(ข)  พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจําหนายกอสราง หรือ

ใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมี

จํานวนจํากัด 

(ค)  มีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั้นอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหากใชวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

(จ)  เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคกรระหวางประเทศ 

(ฉ)  เปนพัสดุทีใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับความ

มั่นคงของประเทศ 

(ช)  เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได 

เชน งานจางซอมเครื่องจักร เคร่ืองมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

(ซ)  กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 ขอ 74 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 แลวให

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการดังตอไปนี้ 

(1)  จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไม

นอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวา 3 ราย โดย

ใหคาํนึงถึงการไมมผีลประโยชนรวมกันของผูที่เขายื่นขอเสนอ พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูประกอบการท่ีคณะกรรมการมี

หนังสือเชิญชวน 

(2)  การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ ใหดําเนินการตามขอ 68 โดยอนุโลม 

(3)  เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะรายที่

คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้น พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 

 เม่ือพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยางตามเงื่อนไขที่

กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผูย่ืนขอเสนอ เวนแต กรณีการซื้อหรือจางใด มีรายละเอียดท่ีมีความจําเปนโดย

สภาพของการซื้อหรือจางที่จะตองใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน 

หรือใหผูย่ืนขอเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียดมาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 
 

 



75 

 

(4)  เมื่อถึงกําหนดวัน เวลา การเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอและ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคา

และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผนและใหนําความในขอ 55 (2) – (4) มาใชบังคับกับการ

ดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือจางหรือผูไดรับการคัดเลือกของคณะกรรมการ โดยอนุโลม 

 ขอ 75 หากปรากฏวามีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย่ืนขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่

กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการดําเนินการตามขอ 56 โดยอนุโลม 

  ในกรณีที่ไมมีผูย่ืนขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งน้ัน และจะดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม

มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได 

  ถาปรากฏวาราคาของผูยื่นขอเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อจาง ให

คณะกรรมการเรียกผูยื่นขอเสนอรายนั้นมาตอรองราคา โดยใหดําเนินการตามขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณีโดย

อนุโลม 

 ขอ 76 ในกรณกีารจางตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ช) หากไมสามารถดําเนินการตามปกติได ใหคณะกรรมการ

แจงใหผูประกอบการยื่นซองขอเสนอดานเทคนิคเพื่อพิจารณาใหเปนไปตามความตองการกอนพิจารณาดานราคาแลวให

คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดแลวจัดลําดับ หลังจากน้ันใหเชิญผูที่ยื่นขอเสนอดานเทคนิค

ท่ีดีที่สุดมาย่ืนขอเสนอดานราคาและเจรจาตอรองราคาที่เหมาะสม หากเจรจาไมไดผล ใหเจรจากับผูยื่นขอเสนอดาน

เทคนิคที่ดีท่ีสุดรายถัดไป 

 หากดําเนินการตามวรรคหนึ่ง แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่

เพื่อพิจารณายกเลิกการจางในครั้งน้ันและจะสั่งใหดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก)

ก็ได 

 ขอ 77 ใหนําความในขอ 42 มาใชบังคับการประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางหรือผูไดรับการคัดเลือกโดย       

วิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 
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5.2 ขั้นตอนการดําเนินการ 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หนวยงานเจาของงาน 

จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

(ม 11 + ขอ 11 – 13 และ 

แนวทางปฏิบัติของกรม) 

หนวยงานเจาของงาน 

-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ (ขอ 21) 

-ราคากลาง (ม.4) 

หนวยงานผูตองการใชพัสดุ 

แจงความตองการพัสดุ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ      

หรือผูไดรับมอบอํานาจใหความ

เห็นชอบและลงนามคําสั่งแตง

คณะกรรมการ 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อ    

ขอจาง พรอมแตงตั้ง

คณะกรรมการ ผานหัวหนา

เจาหนาที่ (ขอ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจาง 

โดยวิธีคัดเลือกผูประกอบการ

ท่ีมีคณุสมบัติตรงตามเงื่อนไข

ท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดซึ่ง

ตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขา

ยื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้น

มีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามที่กําหนดนอยกวา 3 

ราย 

ผูประกอบการย่ืนซองขอเสนอ 

ตามวัน เวลา ที่กําหนด 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือกดําเนินการเปดซองและ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

ของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณา

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ 

ผูไดรับมอบอํานาจ 

ดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ  

e-GP และจัดพิมพเอกสารจากระบบ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับ

มอบอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

และลงนามประกาศผูชนะ 

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูชนะการเสนอ

ราคาหรือไดรับการคดัเลือกทางเว็บไซต

ระบบ e-GP เว็บไซตหนวยงานและปด

ประกาศ ณ ที่ทําการ พรอมแจงผลผูยื่น

ขอเสนอทุกรายทางระบบ  

e-GP ขอ 77 + มาตรา 66 วรรคสอง 

ลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

(ม. 93 หรือ ม.96) 

ตรวจรับพัสด ุ เบิกจายเงิน 
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5.3 หนาที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 ระเบียบขอ 74 กําหนดหนาที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ไวดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

(1)การจัดทําหนังสอืเชิญชวนผูประกอบการ 

จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไมนอย

กวา 3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแต ในงานนั้นมี

ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอย

กวา 3 ราย 

(2) การย่ืนซองขอเสนอและการรับซอง

ขอเสนอ 

ดําเนินการตามขอ 68 

โดยอนุโลม 

โดยใหคํานึงถึงการไมมี

ผลประโยชนรวมกันของผู

ท่ีเขายื่นขอเสนอ พรอม

จัดทําบัญชีรายชื่อ

ผูประกอบการที่

คณะกรรมการมีหนังสือ

เชิญชวน 

ประธาน

กรรมการ

ซื้อหรือจาง

โดยวิธี

คัดเลือก 

ระเบียบขอ 68 ในการยื่นซองขอเสนอ ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึก

ซองจาหนาถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการคัดเลอืกครั้ง

นั้น และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดาํเนินการคดัเลือกโดยยื่นโดยตรง

ตอหนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพรอม

กับซองใบเสนอราคาวาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริง

ทุกประการ ใหเจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและ

เวลาที่รบัซอง ในกรณีที่มีผูยืนขอเสนอมาย่ืนซองโดยตรง ใหออกใบ

รับใหแกผูยื่นขอเสนอ และใหสงมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และ

เอกสารหลักฐานตางๆ ทีไ่ดรับไวตอคณะกรรมการพิจารณาผลการ

คัดเลือกเพื่อดําเนินการตอไป 

(3) การรบัซองขอเสนอ 

เมื่อถึงกําหนด วัน เวลาการรบัซองขอเสนอ ใหรับ

ซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอเฉพาะรายที่

คณะกรรมการไดมีหนังสอืเชิญชวนเทานั้น พรอม

จัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 

ขอหาม 

เมื่อพนกําหนดเวลารบัซองขอเสนอ หามรับ

เอกสารหลกัฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยางตาม

เงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจาก   

ผูยื่นขอเสนอ 

เวนแต กรณีการซื้อหรือจางโดยมรีายละเอียดที่มีความ

จําเปนโดยสภาพของการซือ้หรือจางที่จะตองใหผูย่ืน

ขอเสนอนําตัวอยางพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ 

หรือนําเสนองาน หรือใหผูย่ืนขอเสนอนาํเอกสารหรอื

รายละเอียดมาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 

(4) การเปดซองขอเสนอ 

เมื่อถึงกําหนด วัน เวลาการรับซอง ใหคณะกรรมการ

ดําเนินการเปดซองขอเสนอและตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานตางๆ ของผูย่ืนขอเสนอทกุราย แลวใหกรรมการ

ทุกคนลงลายมอืชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสาร

ประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผนและให

นําความในขอ 55 (2) – (4) มาใชบังคับกับการดําเนินการ

พิจารณาคัดเลอืกผูชนะการซื้อหรือจางหรือผูไดรับการ

คัดเลือกของคณะกรรมการ โดยอนุโลม 

ขอ 

55 

(2) ตรวจสอบผูมผีลประโยชนรวมกัน และ

เอกสารหลักฐานตางๆ และพัสดตัุวอยาง (ถามี) 

หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูย่ืนขอเสนอ 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคณุสมบัตขิองผูย่ืน

ขอเสนอทีถู่กตองตาม (2) และพิจารณาคัดเลอืก

ขอเสนอตามเกณฑท่ีกําหนด 

(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น 

เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือ

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

(1)การจัดทําหนังสอืเชิญชวนผูประกอบการ (2) การย่ืนซองขอเสนอและการรับซอง

ขอเสนอ 
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5.4 ผลการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

ถูกตองตามเงื่อนไข ถูกตองตามเงื่อนไขรายเดียว ไมมีผูย่ืนขอเสนอหรือมแีตไม 

ถูกตองตามเงื่อนไข 

ผู ยื่ น ข อ เสนอหลายรายตรงตาม

เงื่อนไขตั้งแต 2 รายขึ้นไป 

(1) ราคาของผู ย่ืน ข อ เสนอที่

คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ

หรือจางยังไมเกินวงเงินที่จะ

ซื้อหรือจาง 

 

 

ใหเสนอสั่งซื้อหรือสั่งจางรายที่ไดรับ

การคัดเลือก 

(2) ราคาของผู ย่ืน ข อ เสนอที่

คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ

หรือจางยังสูงกวาวงเงินที่จะ

ซ้ือหรือจางใหคณะกรรมการ

เรียกผูยื่นขอเสนอรายนั้นมา

ตอรองราคา 

 

 

โดยใหดําเนินการตามขอ 57 หรือขอ 

58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

 

 

หากปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเพียงราย

เดียวหรือมีผูย่ืนขอเสนอหลายรายแต

ถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดใน

หนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว 

 

 

 

 

ใหคณะกรรมการดําเนินการตามขอ 

56 โดยอนุโลม 

ในกรณีท่ีไมมีผูย่ืนขอเสนอหรือมีแตไม

ถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดใน

หนังสือเชิญชวนให เ สนอหัวหน า

ห น ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ผ า น หั ว ห น า

เจาหนาที่เพื่อ 

 

 

 

ยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะ

ดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได 
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5.5 ตัวอยางเอกสารดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

 

ตัวอยางใบเสนอราคาซือ้โดยวิธีคัดเลือก 

 

เรียน ประธานคณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

 1.ขาพเจา.................................................(ระบุชื่อบริษัท หาง ราน).....................................................สํานักงาน

ใหญตั้งอยูเลขที่ .................ถนน.......................................ตําบล/แขวง.........................................อําเภอ/เขต

................................จังหวัด.....................................โทรศัพท..............................................โดย........................................ผู

ลงนามขางทายนี้ (ในกรณผีูขายเปนบุคคลธรรมใหใชขอความวา ขาพเจา......................................(ระบุช่ือบุคคลธรรมดา) 

.........................................อยูบานเลขที่ ............................ถนน...............................................ตําบล/แขวง

.......................................อําเภอ/เขต........................................จังหวัด...........................................ผูถือบัตรประชาชน

เลขที.่.......................................................โทรศัพท....................................................) โดย..........................................ให

พิจารณาเงื่อนไขตางๆ ในเอกสารซื้อดวยวิธีคัดเลือก และเอกสารเพิ่มเติม (ถามี) เลขที่..................................โดยตลอด

และยอมรับขอกําหนดและเงื่อนไขนั้นแลว รวมท้ังรับรองวาขาพเจาผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนดและไมเปนผูท้ิง

งานของหนวยงานของรัฐ 

 2. ขาพเจาขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการ ซึ่งกําหนดไวในเอกสารซื้อดวยวิธีคัดเลือก ดังตอไปนี้ 

ลําดับที ่ รายการ ราคา 

ตอหนวย 

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

(ถามี) 

จํานวน รวมเปนเงิน กําหนด 

สงมอบ 

       

 

 

 

 

                                                                    รวมเปนเงนิทั้งสิ้น 

(.............................................................) ซึ่งเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายทั้งปวงไว

ดวยแลว 

 3.ขาพเจาจะยืนคําเสนอราคานี้เปนระยะเวลา...........................วัน นับแตวันยื่นขอเสนอ และสํานักงานปลัด

อาจรับขอเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ไดกอนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว หรือระยะเวลาที่ไดยืดออกไปตามเหตุผลอัน

สมควรที่สํานักงานปลัดรองขอ 

 4. ขาพเจารับรองวาจะสงมอบงานซื้อตามเง่ือนไขท่ีเอกสารซื้อดวยวิธีคัดเลือกกําหนดไว 

 5. ในกรณีขาพเจาไดรับการพิจารณาใหเปนผูชนะการเสนอราคา ขาพเจารับรองที่จะ 

  5.1 ทําสัญญาตามแบบสัญญาซื้อขายแนบทาย หรือตามที่สํานักงานอัยการสูงสุดไดแกไขเพิ่มเติมแลว 

กับ สํานักงานปลัด ภายใน.....................วัน นับถัดจากวันที่ไดรับหนังสือใหไปทําสัญญา 

  5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ตามที่ระบุไวในเอกสารการซื้อโดยวิธีคัดเลือก ใหแก 

สํานักงานปลัด ขณะที่ไดลงนามในสัญญาเปนจํานวนรอยละ......................ของราคาตามสัญญาที่ไดระบุไวในใบเสนอ

ราคานี้ เพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกตองและครบถวน 
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      หากขาพเจาไมปฏิบัติใหครบถวนตามท่ีระบุไวในขอ 5.1 และ/หรือขอ 5.2 ดังกลาวขางตน ขาพเจา

ยอมชดใชคาเสียหายใด ๆ ที่อาจมีแกสํานักงานปลัด และสํานักงานปลัดมีสิทธิจะใหผูยื่นเสนอราคารายอื่นเปนผูชนะการ

เสนอราคาได หรือสํานักงานปลัดอาจดาํเนินการจัดซื้อใหมก็ได 

 6. ขาพเจายอมรับวา สํานักงานปลัดไมมีความผูกพันที่จะรับคําเสนอนี้ หรือใบเสนอราคาใดๆ รวมท้ังไมตอง

รับผิดชอบในคาใชจายใดๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ขาพเจาไดเขายื่นขอเสนอราคาครั้งนี้ 

 7. บรรดาหลักฐานประกอบการพิจารณา เชน ตัวอยาง แคตตาล็อก รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ พรอมใบ

เสนอราคา ขาพเจายินยอมมอบใหสํานักงานปลัดไวเปนเอกสารและทรพัยสินของสํานักงานปลัด 

 8. ขาพเจาไดตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารตางๆ ที่ไดยื่นพรอมใบเสนอราคานี้โดยละเอียดแลว และ

เขาใจดีวาสํานักงานปลัดไมตองรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาดหรือตกหลน 

 9. ใบเสนอราคาน้ี ไดย่ืนเสนอโดยบริสุทธ์ิยุติธรรม และปราศจากกลฉอฉลหรือสมรูรวมคิดกันโดยไมชอบดวย

กฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายบุคคล หรือกับหางหุนสวน บรษิัทใดๆ ที่ไดยื่นขอเสนอราคาในคราวเดียวกัน 

 

 

   เสนอ ณ วันท่ี.......................เดือน.........................................พ.ศ..................................... 

 

 

 

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

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

        ตําแหนง.................................................................. 
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ตัวอยางใบเสนอราคาจางโดยวิธีคดัเลือก 

 

 

เรียน ประธานคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

 1. ขาพเจา.................................................(ระบุชื่อบริษัท หาง ราน).....................................................สํานักงาน

ใหญตั้งอยูเลขที่ .................ถนน.......................................ตําบล/แขวง.........................................อําเภอ/เขต

................................จังหวัด.....................................โทรศัพท..............................................โดย........................................  

ผูลงนามขางทายนี้ (ในกรณีผูขายเปนบุคคลธรรมใหใชขอความวา ขาพเจา......................................(ระบุชื่อบุคคล

ธรรมดา) .........................................อยูบานเลขที่............................ถนน...............................................ตําบล/แขวง

.......................................อําเภอ/เขต........................................จังหวัด...........................................ผูถือบัตรประชาชน

เลขที.่.......................................................โทรศัพท...................................................) โดย..........................................ให

พิจารณาเงื่อนไขตางๆ ในเอกสารจางดวยวิธีคัดเลือก และเอกสารเพิ่มเติม (ถามี) เลขท่ี..................................โดยตลอด

และยอมรับขอกําหนดและเงื่อนไขนั้นแลว รวมท้ังรับรองวาขาพเจาผูมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กําหนดและไมเปน       

ผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐ 

 2. ขาพเจาขอเสนอที่จะทํางานจาง.......................................................................ตามขอกําหนดเงื่อนไข

รายละเอียดแหง เอกสารจ า งโดยวิธี คัด เลือก ตามราคาดังที่ ไ ดระ บุไว ในใบเสนอราคานี้  เปน เงิน ท้ังสิ้น

.................................. (.............................................................) ซึ่งเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอ่ืน 

และคาใชจายทั้งปวงไวดวยแลว 

 3. ขาพเจาจะยืนคําเสนอราคานี้เปนระยะเวลา...........................วัน นับแตวันยื่นขอเสนอ และสํานักงานปลัด

อาจรับขอเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ไดกอนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว หรือระยะเวลาที่ไดยืดออกไปตามเหตุผลอัน

สมควรที่สํานักงานปลัดรองขอ 

 4. ขาพเจารับรองวาจะสงมอบงานตามเงื่อนไขที่เอกสารจางดวยวิธีคัดเลือกกําหนดไว 

 5. ในกรณีขาพเจาไดรับการพิจารณาใหเปนผูชนะการเสนอราคา ขาพเจารับรองที่จะ 

  5.1 ทําสัญญาตามแบบสัญญาจางแนบทาย หรือตามท่ีสํานักงานอัยการสูงสุดไดแกไขเพิ่มเติมแลว กับ 

สํานักงานปลัด ภายใน.....................วัน นับถัดจากวันที่ไดรับหนังสอืใหไปทําสัญญา 

  5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ตามที่ระบุไวในเอกสารการจางโดยวิธีคัดเลือก ใหแก 

สํานักงานปลัด ขณะที่ไดลงนามในสัญญาเปนจํานวนรอยละ......................ของราคาตามสัญญาที่ไดระบุไวในใบเสนอ

ราคานี้ เพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกตองและครบถวน 

      หากขาพเจาไมปฏิบัติใหครบถวนตามท่ีระบุไวในขอ 5.1 และ/หรือขอ 5.2 ดังกลาวขางตน ขาพเจา

ยอมชดใชคาเสียหายใด ๆ ที่อาจมีแกสํานักงานปลัด และสํานักงานปลัดมีสิทธิจะใหผูยื่นเสนอราคารายอื่นเปนผูชนะการ

เสนอราคาได หรือสํานักงานปลัดอาจดาํเนินการจัดซื้อใหมก็ได 

 6. ขาพเจายอมรับวา สํานักงานปลัดไมมีความผูกพันที่จะรับคําเสนอนี้ หรือใบเสนอราคาใดๆ รวมทั้งไมตอง

รับผิดชอบในคาใชจายใดๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ขาพเจาไดเขายื่นขอเสนอราคาครั้งนี้ 

 7. ขาพเจาไดตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารตางๆ ที่ไดยื่นพรอมใบเสนอราคานี้โดยละเอียดแลว และ

เขาใจดีวาสํานักงานปลัดไมตองรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาดหรือตกหลน 
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 8.ใบเสนอราคานี้ ไดยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉอฉลหรือสมรูรวมคิดกันโดยไมชอบดวย

กฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายบุคคล หรือกับหางหุนสวน บรษิัทใดๆ ที่ไดยื่นขอเสนอราคาในคราวเดียวกัน 

   เสนอ ณ วันท่ี.......................เดือน.........................................พ.ศ..................................... 

 

 

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

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

        ตําแหนง.................................................................. 
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บัญชีสงหรอืรับหนังสอืเชิญชวนใหเขาย่ืนขอเสนอ ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

เริ่มดําเนินการ (    )  แจก   (    ) ขาย ตั้งแตวันที่....................................ถึงวันที่......................................... 

ลําดับ วัน/เดือน/ป ช่ือราน หางฯ บริษทั ชื่อผูจดัการหรือ 

ผูรับมอบอํานาจ 

สงทางไปรษณีย 

(หมายเลข) 

ลายมือช่ือ 

ผูรับหนังสือ 

      

      

      

      

 

 

    ลงชื่อ..............................................ประธานกรรมการ 

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

 

 

    ลงชื่อ..............................................กรรมการ 

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

 

 

    ลงชื่อ.............................................กรรมการ 

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

 

 

ใบรบัซองเอกสารขอเสนอ 

 

 หนวยงาน.......................................ไดรับซองขอเสนอ และเอกสารที่ยื่นมาพรอมกับซองขอเสนอ ดังรายการใน

บัญชีเอกสารสวนที่ 1 และ 2 ตามเอกสารซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ตามหนังสือเชิญชวนเลขที่......................ลงวันที่

....................................จาก.........................(ชื่อบริษัท/หาง/ราน) .................................................ไวแลว เมื่อวันที่

.......................เวลา    น. 

 จึงออกใบรับไวเปนหลักฐาน 

 

 

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

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

             ผูรับซอง 
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ทะเบียนรับซองขอเสนอการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 

หนวยงาน............................................................................................ 

พัสดุที่จัดซื้อจัดจาง.............................................................................. 

ลําดับ 

ที่ 

รายละเอียดการย่ืนขอเสนอ 

วัน/เดอืน/ป    เวลา    ชื่อบุคคล/บริษัท/หางฯ 

ผูรับซองขอเสนอ 

        ชื่อ                 ลายมือชื่อ                       

หมายเหตุ 

    

    

    

 

เรียน ประธานกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 ขอสงมอบเอกสารหลักฐานตามบัญชีรายการเอกสารสวนท่ี 1 และเอกสารสวนที่ 2 ของผูย่ืนขอเสนอจํานวน

.............................ราย 

 

 

 

 

 

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

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

        เจาหนาที่ 

 

 

ลงชื่อ.............................................................................ประธานกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

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

วันท่ี................................................................................เวลา.....................น. 
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6. ขั้นตอนและกระบวนการดําเนนิการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

6.1 กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

 มาตรา 55 (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 

 ขอ 28 การซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กระทําได 3 วิธี ดังนี้ 

(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(3) วิธีสอบราคา 

ขอ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) คือการซื้อหรือจางที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่ไม

ซับซอนหรือเปนสินคาหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบขอมูล (e-catalog) โดยใหดําเนินการใน

ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด ซึ่งสามารถกระทําได 

2 ลักษณะ ดังนี้ 

  (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 

5,000,000 บาท  

  (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส คือ การซื้อหรือจางครั้งหน่ึงซึ่งมีวงเงินเกิน 

5,000,000 บาท 

 ขอ 34 ใหเจาหนาที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสพรอมประกาศเชิญชวนตามแบบที่

คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

  การจัดทําเอกสารหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการ

แตกตางไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบและไมทําใหหนวยงาน

ของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ให

สงรางเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนดังกลาวไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณากอน 

  การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให

กําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางโดยกําหนดเปนวัน เวลา    

ทําการเทานั้น และเวลาในการเสนอราคาใหถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเกณฑ 

 ขอ 35 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 แลวใหหัวหนา

เจาหนาที่เผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ 

สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรฐันั้น 

 ขอ 36 ใหกรมบัญชีกลางจัดสงประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสไปยังผูประกอบการ

ท่ีไดลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส หากประสงคจะเขารวมเสนอราคาในครั้งนั้น จะตอง

ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสและจะตองนํารายละเอียดของพัสดุลงในระบบขอมูลสินคา

กอนการเสนอราคา 
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 ขอ 37 เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคาดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ใหดําเนินการดังนี้ 

(1)  กรณีเปนการซื้อหรือจาง ตามขอ 30 (1) ใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสและให

เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด โดยสามารถเสนอราคาใหเพียงครั้งเดียว 

(2) กรณีเปนการซื้อหรือจาง ตามขอ 30 (2) ใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสโดยตอง

ลงทะเบียนกอนเริ่มกระบวนการเสนอราคา ภายในเวลา 15 นาที พรอมทั้งใหทําการทดสอบระบบเปนเวลา 15 นาที

และใหเสนอราคาภายในเวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได 

 กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง หามิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา

เวนแตเปนกรณีท่ีกรมบัญชีกลางแจงเลื่อนกําหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปญหาขอขัดของเก่ียวกับการเสนอ

ราคาผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส และเม่ือไดดําเนินการเปนประการใดแลวใหกรมบัญชีกลาง

รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบดวย 

 ขอ 38 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามขอ 38 แลว หากปรากฏวามีผูเสนอราคาต่ําสุดเทากันหลายรายให

เจาหนาที่พิจารณาราคาต่ําสุดของผูที่เสนอราคาเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสในลําดับแรกเปนผูชนะการเสนอราคาใน

ครั้งนั้น 

  ในกรณีท่ีมีผูเขาเสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นวาราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเปนประโยชน

ตอหนวยงานของรัฐ ใหเจาหนาที่เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณารับราคาของผูเสนอ

ราคารายนั้นได 

  ถาไมมีผูยื่นขอเสนอราคา ใหเจาหนาท่ีเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อ

พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้นและดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสใหมหรือจะดําเนินการซื้อ

หรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแต

กรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่น ใหเริ่ม

กระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 

 ขอ 39 ในกรณีที่ปรากฏวาราคาของผูเสนอรราคารายต่ําสุดท่ีชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือ

จางตามขอ 22 ใหเจาหนาที่ดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ตอรองราคากับผูเสนอราคารายดังกลาวผานทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสใหต่ําสุดเทาที่จะทําได 

หากผูเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสแลว หากราคาที่เสนอใหม

ไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองแลวไมยอมลด

ราคาอีก แตสวนท่ีสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางนั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปน

ราคาที่เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น 

(2) ถาดําเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูเสนอราคาที่เสนอราคาถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่

กําหนดไวในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสทุกรายผานทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสเพื่อใหใหเสนอ

ราคาใหมพรอมกัน โดยใหย่ืนใบเสนอราคาผานทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสภายในเวลาที่หนวยงานของรัฐกําหนด 

หากผูเสนอราคารายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหม ใหถือวาผูเสนอราคารายนั้นยืนราคาตามท่ีเสนอราคาไวเดิม หากปรากฏ

วาผูเสนอราคาตํ่าสุดในการเสนอราคาครั้งใหมเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้น

ไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอ

ราคารายนั้น 
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(3) ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อ

พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้น ทั้งนี้ การดําเนินการซื้อหรือจางครั้งใหมใหนําความใน 38 วรรคสาม มาใช

บังคับโดยอนุโลม 

ขอ 40 ภายหลังจากที่ไดผูเสนอการเสนอราคาตามขอ 38 หรือขอ 39 แลวใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา

และเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคารายนั้นจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสจํานวน 1 ชุด และลงลายมือชื่อกํากับ

ไวในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 

  ในกรณีที่ผูเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามท่ีกําหนดในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี

ตลาดอิเล็กทรอนิกส หรือเสนอแค็ตตาล็อก (Catalog) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไมถูกตองตาม

เงื่อนไขที่กําหนดไวในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ใหถือวาผูเสนอราคารายนั้นไมผานคุณสมบัติตาม

เงื่อนไขที่กําหนดไวในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสใหเจาหนาที่เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน

หัวหนาเจาหนาท่ีเพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้น หรือพิจารณาผูที่เสนอราคาต่ําในลําดับถัดไปเปนผูชนะ

การเสนอราคาก็ได ทั้งนี้ ใหคํานึงถึงความเหมาะสมและประโยชนของหนวยงานของรฐัเปนสําคัญ 

 ขอ 41 ใหเจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่เกี่ยวของท้ังหมดตอหัวหนา

หนวยงานของรฐัผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 ขอ 42 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่ง

จางแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะการซือ้หรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ

หนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ

หนวยงานของรัฐนั้น และแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตามแบบที่

กรมบัญชีกลางกําหนด 
 

6.2 สินคาที่กําหนดใหจัดหาดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

สินคาท่ีอยูใน e-catalog ตองดําเนินการดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนกิส (e-market) จํานวน 29 สินคา ไดแก 

1. ผงหมึก/ตลับผงหมึก (Toner)    16. เครื่องปรับอากาศ  

2. กระดาษถายเอกสารหรือพิมพงานท่ัวไป   17. เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลแบบตั้งโตะ 

3. แฟมเอกสาร      18. เครื่องคอมพิวเตอรโนตบุค 

4. เทปปดสําหรับการเขาเลม     19. เครื่องสํารองไฟ (UPS) 

5. ซองเอกสาร      20. เครื่องมลัติมีเดียโปรเจคเตอร 

6. ยาปองกันและรักษาภาวการณขาดแคลเซียม  21. เครื่องพิมพ (print) 

7. ยารักษาภาวะตอมลูกหมากโต    22. เครื่องสแกนเนอร 

8. โตะสํานักงาน      23. โทรทัศน 

9. เกาอ้ีสํานักงาน      24. ลําโพงหองประชุม 

10. ลวดเย็บกระดาษ      25. เครื่องเย็บกระดาษ 

11. คลิปดําหนีบกระดาษ     26. เครื่องถายเอกสาร 

12. ไมโครโฟน      27. เครื่องขยายเสียง 

13. ตูเก็บเอกสาร      28. เครื่องทําน้ําเย็นแบบตอทอประปา 
 

 



กรมบัญชีกลาง (ขอ 36) 

Maket 

ผูคา 

ตอบกลับ 
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14. ตูล็อกเกอร      29. เครื่องอบผาแบบอุตสาหกรรม 

15. เครื่องซกัผาอุตสาหกรรม     30. เครื่องทําลายเอกสาร 

31. เครื่องโทรสาร      32. เครื่องโทรสาร 

33.      เครื่องเจาะกระดาษและเขาเลม    34. เครื่องฉายภาพ 3 มิติ 

35.      เครื่องพิมพ (Multifunction ชนิดเลเซอร หรือชนิด LED สี) 36. จอภาพโปรเจคเตอร 

37.      จอภาพโปรเจคเตอร     38. ปากกามารคเกอร 

39.      ปากกาไวทบอรด      40. กลองจุลทรรศน 

41.      กลองถายภาพดิจิตอล     42. เครื่องทําน้ํารอน-น้ําเย็น แบบตอทอ 

43.      พัดลม       44. หลอดไฟฟา 

45.      กลอง CCTV      46. อุปกรณบันทกึภาพผานเครือขาย  

47.      อุปกรณกระจายสัญญาณแบบ PoE    48. เครื่องตัดหญา 

หมายเหตุ รายการจะมีเพ่ิมขึ้นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 
6.3 ภาพรวมข้ันตอนดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

แผนจัดซื้อจัดจาง 

ขอ 11 

จัดทํารางขอบเขต 
ของงานหรือ 

รายละเอียดคุณ 
ลกัษณะเฉพาะของ 

พัสดุ 

ขอ 21 

ราคากลาง 

ขอ 4 

ขอ้มูลสินคา้ 

-รหสัสินคา้ 

(UNSPS) 

-คุณสมบัต ิ

หนวยงานของรัฐ 

เจาหนาที่ 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจางพรอม 

ประกาศตามแบบ (ขอ 34) 

ผูป้ระกอบการ 

จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 

ผานหัวหนาเจาหนาที่ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานใหความ 

เห็นชอบ (ขอ 35) 

ประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

สินคา : คุณสมบัติสินคา จํานวน 

ผูคา : คุณสมบัติ 

 
เผยแพร ไมนอยกวา 

3 วันทําการ 

 เว็บไซตระบบ e-GP 

 เว็บไซตหนวยงาน 

 ปดประกาศท่ีทําการ 

ของหนวยงาน 

 

หัวหนา จนท. 
ประกาศผูชนะ 

 เว็บไซตระบบ e-GP 

 เว็บไซตของหนวยงาน 

 ปดประกาศ ณ ท่ีทําการ 

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ และจดัทํารายงานผล 

เสนอหัวหนาหนวยงานเห็นชอบ และเสนอผูมี 

อํานาจสั่งซื้อส่ังจาง (ขอ 38-42) 

แจงผลการพิจารณาผานทาง 

e-mail ตามแบบใหทุกรายทราบ 

 

 ใบเสนอราคา 

 การประมวูลฯ 

เสนอราคา (ขอ 37) 

- สินคา – ราคา 

สตง 

ระบบ e-Catalog 
กรมบัญชีกลาง 
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7. ขั้นตอนและกระบวนการดําเนนิการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

7.1 กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

 มาตรา 55 (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 

 ขอ 28 การซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กระทําได 3 วิธี ดังนี้ 

(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(3) วิธีสอบราคา 

ขอ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 

และเปนสินคาหรือบริการที่ไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 

โดยใหดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ 43 ใหเจาหนาที่จัดทํา เอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสพรอมประกาศเชิญชวน ตาม

แบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 การจัดทําเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการ

แตกตางไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบและไมทําใหหนวยงาน

ของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ให

สงรางเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนดังกลาวไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณากอน 

 การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให

กําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางโดยกําหนดเปนวันเวลา     

ทําการเทานั้น และเวลาในการเสนอราคาใหถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเกณฑ 

ขอ 44 การซื้อหรือจางพัสดุใดท่ีมีความจําเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางจะตองกําหนดเงื่อนไขไวในเอกสาร

ซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ 

หรือนําเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หนวยงานของรัฐกําหนด 

 กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งใดที่กําหนดใหตองมีเอกสารในสวนที่เปนสาระสําคัญ

ประกอบการย่ืนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอที่ย่ืนผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หากหนวยงานของรัฐเห็นวา

เอกสารดังกลาวมีปริมาณมากและเปนอุปสรรคของผูย่ืนขอเสนอในการนําเขาระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให

หนวยงานของรัฐกําหนดใหผูยื่นขอเสนอนําเอกสารนั้นพรอมสรุปจํานวนเอกสารดังกลาวมาสง ณ ที่ทําการของ

หนวยงานของรัฐในภายหลัง โดยใหลงลายมือชื่อของผูย่ืนขอเสนอ พรอมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล (ถามี) กํากับ

ในเอกสารนั้นดวย 

 การกําหนดวันใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือนําเสนองานตาม

วรรคหนึ่ง หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาสงตามวรรคสอง ใหหนวยงานของรัฐกําหนดเปนวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วัน

ทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา เวนแตการดําเนินการตามวรรคหนึ่งที่ไมอาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได ใหหนวยงาน

ของรัฐพิจารณากําหนดมากกวา 1 วันได แตจํานวนวันดังกลาวตองไมเกิน 5 วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ 

ใหระบุไวในเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหชัดเจน 
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ขอ 45 เมื่อผูมีหนาที่รับผิดชอบตามขอ 21 ไดจัดทําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะ

ซื้อหรือจางแลว ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อขอจางตามขอ 22 พรอมนํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ หากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเห็นวาเพื่อใหการกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไปเปนดวย

ความรอบคอบเหมาะสม เปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐ และไมมีการกําหนดเงื่อนไขที่เปนการขัดขวางการแขงขัน

ราคาอยางเปนธรรม อาจจัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ท่ีจะซื้อหรือจางพรอมรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสจากผูประกอบการกอน

ก็ได ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

(1) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาทใหอยูใน    

ดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีจะใหมีการเผยแพรเพื่อรับฟงความคดิเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได 

(2) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐนํารางประกาศ

และรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิสเผยแพรเพื่อรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะตองกําหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกตางไปจากท่ีกําหนดไวใน

ระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงานสํานักงาน

การตรวจเงนิแผนดินทราบดวย 

 ขอ 46 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพื่อรับฟงความเห็นจากผูประกอบการตามขอ 45 ใหหัวหนาเจาที่ดําเนินการนํารางเอกสาร

ดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอย

กวา 3 วันทําการ เพื่อใหผูประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจางโดยตรง โดยเปดเผยตัว 

 ขอ 47 กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่รับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางตามขอ 21 พิจารณาวาสมควรดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม 

โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

(1)  กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวย

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสที่ไดปรับปรุงแลว เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบเม่ือไดรับความ

เห็นชอบแลว ใหนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาวเผยแพรในระบบ

เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 

และใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

(2)  กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ไมควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาที่จัดทํารายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความ

เห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

ขอ 48 ภายหลังจากที่หนวยงานของรัฐไดดําเนินการตามขอ 45 หรือขอ 46 และขอ 47 แลวแตกรณีเสร็จสิ้น

แลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ดําเนินการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
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ขอ 49 การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะ

หรือรายละเอียดใหกระทําไปพรอมกันกับการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื่อให

ผูประกอบการที่ประสงคจะเขาย่ืนขอเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไดตั้งแตวัน

เริ่มตนจนถึงวันสุดทายของการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส 

 ในกรณีที่มีการขาย ใหกําหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายท่ีหนวยงานของรัฐตองเสียไปในการจัดทํา

เอกสารนั้น แตไมรวมถึงคาใชจายสวนอ่ืนที่หนวยงานของรัฐไดใชจายจากเงินงบประมาณเพื่อดําเนินการดังกลาวแลว 

เชน คาใชจายในการจางสํารวจออกแบบ หรือคาจางที่ปรึกษา 

 ถามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมให

ผูรับหรือซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งกอนมีสิทธิขอรับเอกสารประกวดราคาใหม โดย

ไมตองเสียคาซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

ขอ 50 ใหกรมบัญชีกลางจัดสงประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสของ

หนวยงานของรฐัใหสํานักงานการตรวจเงนิแผนดินผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

ขอ 51 การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสตามขอ 48 ใหคํานึงถึง

ระยะเวลาในการใหผูประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อยื่นขอเสนอดวยโดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

(1)   การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหกําหนดไม

นอยกวา 5 วันทําการ 

(2)   การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ใหกําหนด

ไมนอยกวา 10 วันทําการ 

(3)   การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ให

กําหนดไมนอยกวา 12 วันทําการ 

(4)   การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ใหกําหนดไมนอยกวา 20 วันทําการ 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะตองกําหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพรจากวรรคหนึ่งแตกตาง

ไปจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบและเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวให

รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

 ขอ 52 ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจางนั้นมีความจําเปนจะตองมีการสอบถามรายละเอียดเพื่อให

เกิดความชัดเจน ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐที่จะกําหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการทราบ

รายละเอียดเพิ่มเติม สอบถามผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ของหนวยงานของรัฐหรือชองทางอ่ืนตามที่

กรมบัญชีกลางกําหนด โดยใหกําหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และใหหนวยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกลาว

ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐกอนถึงกําหนดวันเสนอราคา ไมนอยกวา 3 

วันทําการ 

 ขอ 53 การเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งใด หากหนวยงานของรัฐไดกําหนด

รายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไมถูกตอง หรือไมครบถวนในสวนที่เปนสาระสําคัญไมวาทั้งหมดหรือบางสวน ให

หนวยงานของรฐัยกเลิกการดําเนินการซื้อหรือจางในครั้งน้ันแลวดําเนินการใหมใหถูกตองตอไป  
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 ขอ 54 เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสตอไป ใหผูประกอบการเขาสูระบบ

ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส และใหเสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนด โดยสามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

  กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง หามมิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคาเวน

แตเปนกรณีทีกรมบัญชีกลางแจงเลื่อนกําหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปญหาขอขัดของเก่ียวกับการเสนอ

ราคาผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส และเมื่อไดดําเนินการประการใดแลว ใหกรมบัญชีกลางรายงาน

คณะกรรมการวินิจฉัยทราบดวย 

 ขอ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามขอ 54 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ดําเนินการดังนี้ 

(1) จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคา

ของผูยื่นขอเสนอทุกแผน 

ท้ังนี้ การซื้อหรือจางที่มีการกําหนดคุณลักษณะที่จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ

คุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอซึ่งอาจจะมีขอเสนอท่ีไมอยูในฐานเดียวกันเปนเหตุใหมีปญหาในการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ ใหหนวยงานของรัฐกําหนดเปนเงื่อนไขใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นแยกมาตางหาก ในกรณี

เชนวานี้ คณะกรรมการยังไมตองจัดพิมพใบเสนอราคาจนกวาจะดําเนินการตามขอ 83 (3) แลวเสรจ็ 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง 

(ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูย่ืนขอเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กําหนดใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา

ตามขอ 44 แลวคัดเลือกผูเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกันและยื่นเอกสารการเสนอครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและ

ขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐ

กําหนดไวในประกาศเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

 ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากผูย่ืนขอเสนอรายใดก็

ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูย่ืนขอเสนอ

รายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตดัรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในครั้งนั้น 

 ในกรณีท่ีผูย่ืนขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ท่ีจะซื้อหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศและ

เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ

เสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอื่นหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

(3)   พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอที่ถูกตองตาม (2) และพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดยใหจัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอราคา

ต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย 

 ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอรายที่คัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐใน

เวลาท่ีกําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการพิจารณาผูที่เสนอราคาต่ํารายถัดไปหรือผูที่ได

คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี 
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(4)  จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ให

ประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีซื้อหรือจาง 

(ข) รายชื่อผูย่ืนขอเสนอ ราคาที่เสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายชื่อผูย่ืนขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 

(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 

(จ)  ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย พรอม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

 ขอ 56 ในกรณีท่ีปรากฏวา มีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื่อนไข

ท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียวใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น 

แลวถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการดาํเนินการตามขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

  ในกรณีที่ไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น

และดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่น ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง

ตามขอ 22 

 ขอ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑราคา หาก

ปรากฏวามีผูเสนอราคาต่ําสุดเทากับหลายราย ใหคณะกรรมการพิจารณาราคาต่ําสุดของผูยื่นที่เสนอราคาเขาสูระบบ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลําดับแรกเปนผูชนะการเสนอราคาในครั้งนั้นในกรณีท่ีปรากฏวาราคาของผูที่ชนะการ

เสนอราคายังสูงกวาวงเงนิที่จะซื้อหรือจางตามขอ 22 ใหคณะกรรมการดําเนินการ ดังนี้ 

(1)  ใหแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางนั้นผานระบบประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทําได หากผูที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคา

ผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางหรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวา

นั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงนิที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอย

ละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคา

รายนั้น 

(2)  ถาดําเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ

หรือจางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื่อมาเสนอราคาใหมพรอมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผานระบบ

ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกสภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคา

ตามที่เสนอไวเดมิ หากผูที่เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไมสูงกวาวงเงนิท่ีจะซื้อหรือจาง หรือสูงกวา 
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(3)  แตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปน

ราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคารายนั้น 

(4)  ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน

หัวหนาเจาหนาที่เพื่อประกอบการใชดุลยพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงินเพิ่มเติมหรือลดรายการ ลด

จํานวน หรือลดเนื้องาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมถือวา

กอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้น แตหากหัวหนาหนวยงานของ

รัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดีจะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได 

เวนแตหนวยงานของรฐัจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่น ใหเริ่มกระบวนการซื้อ

หรือจางโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือจางตามขอ 22 

 ขอ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑราคา

ประกอบเกณฑอ่ืน หากปรากฏวาราคาของผูที่ไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางตามขอ 22 ให

คณะกรรมการดําเนินการแจงผูที่เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางนั้นผานระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสเพื่อตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได หากผูที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาผาน

ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้น

ไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซ้ือหรือจางหรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีก แตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ

สิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคารายนั้น 

หากดําเนินการตามวรรคหนึ่งแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่เพื่อประกอบการใชดุลยพินิจวาจะขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้นและดําเนินการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

ใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณกี็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือ

วิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือจางตามขอ 22 

 ขอ 59 ใหนําความในขอ 42 มาใชบังคับกับการประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสโดยอนุโลม 
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7.2 ขั้นตอนดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานเจาของงาน 

จัดทําแผนการจัดซือ้จดัจาง 

(ม11 + ขอ 11-13 และ 

แนวทางปฏิบัติของกรม) 

จนท.พัสดุหรือหนวยงานเจาของงาน 

- จัดทํารางขอบเขตของงานหรอื 

  รายละเอียดคณะลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

  (ขอ 21) เอกสารประกวดราคา 

  และราคากลาง (ม.4) 

หนวยงานผูตองการใชพัสดุแจง 

ความตองการ 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง 

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ ผาน

หัวหนาเจาหนาที่ (ขอ 22) 

นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพรรับ

ฟงความคิดเห็น ไมนอยกวา 3 วันทํา

การ (วงเงนิไมเกิน 5 ลานบาท) อยู

ในดลุยพินิจของหนวยงาน 

หัวหนาหนวยงานของรฐั หรอืผู

ไดรับมอบอาํนาจใหความเห็นชอบ 

และลงนามคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

เผยแพรประกาศเชิญชวนและ

เอกสารประกวดราคา (ตาม

ระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด) 

กําหนดวันชี้แจงรายละเอียด

เพ่ิมเติม (ถามี) กอนวันเสนอราคา 

ไมนอยกวา 3 วันทําการ 

ผูประกอบการเขาเสนอราคาผาน 

ระบบ e-GP ในวัน เวลา ท่ีกําหนด 

คณะกรรมการพิจารณาผล

ดําเนินการตามระเบียบขอ 55 

ผูยื่นขอเสนอยื่นเอกสาร ตัวอยาง 

หลักประกันการเสนอ (ถามี) หลังจากที่

เสนอราคาผานระบบ e-GP 

ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

(ตามที่ระบุไวในเอกสารประกวดราคา) 

ดําเนินการบันทึกขอมลูใน

ระบบ e-GP 

และจัดพิมพเอกสารจากระบบ 

คณะกรรมการพิจารณาฯ จัดทํารายงานผลการ

พิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานของรฐั หรือผู

ไดรับมอบอาํนาจ ผานหัวหนาเจาหนาที่ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  หรือผูไดรับมอบ

อํานาจอนุมติัสั่งซือ้หรอืสั่งจางและลงนาม

ประกาศผูชนะ 

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูชนะการ

เสนอราคาหรือไดรับการคัดเลือกทาง

เว็บไซตระบบ e-GP เว็บไซตหนวยงาน

และปดประกาศ ณ ที่ทําการ พรอมแจง

ผลผูยื่นขอเสนอทุกรายทางระบบ e-GP 

(ขอ 77) + มาตรา 66 วรรคสอง) 

รอผลการอุทธรณ 

ภายใน 7 วันทําการ 

ลงนามสญัญา 

(ม.93 หรือ ม.96) 

ตรวจรบัพัสดุ 

เบิกจายเงิน 
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7.3 กรอบระยะเวลาดําเนนิการ 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

ไมเกิน 5 

ลบ. 

เกิน 5- 

10 ลบ. 

เกิน 10-

50 ลบ. 

เกิน 50 

ลบ. 

1 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง (บันทึกแผนการจัดซื้อ             

จัดจางในระบบ (e-GP)                                                                                           

1 1 1 1 

2 จัดทําราคากลาง     

2.1 แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 1 1 1 1 

2.2 คณะกรรมการฯ ดําเนินการ 3 5 5 5 

2.3 เสนอหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบราคากลาง 1 1 1 1 

3 จัดทํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 3 3 3 3 

3.1 เจาหนาที่จัดทํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส     

3.2 คณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ 

     รางขอบเขตของงาน 

    

4 บันทึกขอมูลในระบบ e-GP พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

เชน รายงานขอซื้อขอจาง สรางประกาศและเอกสาร 

ประกวดราคา 

1 1 1 1 

5 เสนอหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 2 2 2 2 

6 กําหนดใหมีการรับฟงความคิดเห็น     

ประกาศผานเว็บไซตหนวยงาน และเว็บไซตระบบ e-GP 

(ไมนอยกวา 3 วันทําการ) นับรวมวันประกาศ 

 4 4 4 

6.1 ไมมีแสดงความเห็น - - - - 

6.2 มีแสดงความเห็น     

     - พิจารณาทบทวน ปรับปรุง และเสนอหัวหนา

หนวยงาน 

- 2 2 2 

     - เผยแพรผานเว็บไซตหนวยงานและเว็บไซตระบบ e-GP - 4 4 4 

7 ดําเนินการเผยแพรประกาศเชิญชวน และเอกสาร

ประกวดราคา 

    

7.1 ปดประกาศ ณ ท่ีทําการของหนวยงาน 

    ประกาศผานเว็บไซตหนวยงาน และเว็บไซตระบบ e-GP 

1 1 1 1 

7.2 ระยะเวลาการเผยแพร และระยะเวลาจัดเตรยีมเอกสาร 

     และคาํนวณราคา ไมนอยกวา ×× วันทําการ (ตามระเบียบฯ) 

5 10 12 20 

7.3 การชี้แจงเพิ่มเตมิ 2 2 2 2 

 

 

 



 

 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

ไมเกิน 5 

ลบ. 

เกิน 5- 

10 ลบ. 

เกิน 10-

50 ลบ. 

เกิน 50 

ลบ. 

8 กําหนดย่ืนขอเสนอและเสนอราคาทางระบบอิเล็กทรอนิกส 1 1 1 1 

9 รับตัวอยางและหลักประกันการเสนอราคา 

(ไมเกิน 5 ลาน) ไมมีหลักประกัน (ระเบียบกําหนดไมเกิน 5 

วันทําการ) 

3 3 3 3 

10 คณะกรรมการพิจารณาฯ ดาวนโหลดเอกสาร ตรวจสอบ

เอกสาร พิจารณาคัดเลือก และจัดทํารายงานผลการ

พิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบ 

5 5 5 5 

11 เสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อสั่งจาง 2 2 2 2 

- จัดทําประกาศผล และแจงผลผูชนะการเสนอราคา 1 1 1 1 

- ระยะเวลาการอุทธรณ (ตามมาตรา 117) 7 7 7 7 

12 ทําสัญญาหรือขอตกลง (ไมนบัรวมระยะเวลาท่ีผูชนะการ

เสนอราคา ทําหลักประกันสัญญา) 

5 5 5 5 

 รวม 44 61 63 71 

 

 

หมายเหตุ :  ระยะเวลาท่ีกําหนดนี้ เปนเพียงการประมาณการเทานั้น 
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8. การอุทธรณผลการจัดซื้อจัดจางและการยกเลิกการจัดซื้อจัดจาง 

8.1 ผูมีสิทธิอุทธรณ 

 มาตรา 114 ผูซึ่งไดย่ืนขอเสนอเพื่อทําการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับหนวยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณเก่ียวกับการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุ ในกรณีท่ีเห็นวาหนวยงานของรัฐมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใน

พระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติน้ีเปนเหตุใหตนไมไดรับการ

ประกาศผลเปนผูชนะหรือไมไดรับการคัดเลือกเปนคูสัญญากับหนวยงานของรฐั 

8.2 ขอหามอุทธรณ 

 มาตรา 115 ผูมีสิทธิอุทธรณจะยื่นอุทธรณในเรื่องดังตอไปนี้ไมได 

(1)  การเลือกใชวิธีการจัดซื้อจัดจางหรือเกณฑที่ใชในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัตินี้

ของหนวยงานของรัฐ 

(2)  การยกเลิกการจัดซื้อจัดจางตามาตรา 67  

(3)  การละเวนการอางถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ใน

สวนท่ีเกี่ยวของโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจางในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของหนวยงานของรฐั 

(4) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 กฎกระทรวงกําหนดขอหามอุทธรณ ในกรณีผูซึ่งไดยื่นขอเสนอเพื่อทําการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐ

ไมมีอุทธรณเกี่ยวกับกับจัดซื้อจัดจางพัสดุในเรื่องดังตอไปนี้ 

 (4.1) คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอรายอื่นที่เขารวมการจัดซื้อจัดจางในครั้งนั้น โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

 (4.2) ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปดโอกาสใหมีการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจากผูประกอบการกอนจะทําการจัดซื้อจัดจาง หากปรากฏวาผูประกอบการซึ่งเปนผูยื่น

ขอเสนอในการจัดซื้อจัดจางในครั้งนี้มิไดวิจารณหรือเสนอแนะรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ผูประกอบการซึ่งเปนผูยื่นขอเสนอในเรื่องเสนอแนะรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

หนวยงานของรฐันั้นมิได 

8.3 วิธีการอุทธรณ 

 มาตรา 116 กําหนดวิธีการอุทธรณของผูมีสทิธิยื่นอุทธรณไวดังน้ี 

(1) การอุทธรณตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูอุทธรณ 

(2) ตองใชถอยคําสุภาพ และระบุขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปนเหตุแหงการอุทธรณใหชัดเจน พรอมแนบ

เอกสารหลกัฐานที่เก่ียวของไปดวย 

8.4 ระยะเวลาการอุทธรณ 

ใหผูมีสิทธิอุทธรณย่ืนอุทธรณตอหนวยงานของรัฐน้ันภายใน 7 วันทําการนับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัดจาง

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
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8.5 การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ 

8.5.1 การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณโดยหนวยงานของรฐั 

มาตรา 118 ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ นับแตวันที่

ไดรับอุทธรณ ในกรณีท่ีเห็นดวยกับอุทธรณก็ใหดําเนินการตามความเห็นนั้นภายในกําหนดเวลาดังกลาว 

      ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมเห็นดวยกับอุทธรณ ไมวาท้ังหมด หรือบางสวนใหเรงรายงานความเห็นพรอม

เหตุไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามมาตรา 119 ภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่ครบกําหนดตามวรรคหนึ่ง 

8.5.2 การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณโดยคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ (มาตรา 119) 

- เม่ือไดรับรายงานจากหนวยงานของรฐั 

   ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณพิจารณาอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับ

รายงานดังกลาว 

   หากเรื่องใดไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณขยายระยะเวลา

ออกไปไดไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกิน 15 วันนับแตวันท่ีครบกําหนดเวลาดังกลาว และแจงใหผูอุทธรณและผูชนะการ

จัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลอืกทราบ 

- คําอุทธรณฟงข้ึนและมีผลตอการจัดซื้อจัดจาง 

   ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาฟงขึ้นและมีผลตอกรจัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ 

ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณสั่งใหหนวยงานของรัฐดําเนินการใหมีการจัดซื้อจัดจางใหมหรือเริ่มจากขั้นตอนใด

ตามที่เห็นสมควร ในกรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงไมขึ้น หรือไมมีผลตอการจัดซื้อจัดจางอยาง

มีนัยสําคญั ใหแจงหนวยงานของรัฐเพ่ือทําการจัดซื้อจัดจางตอไป 

8.5.3 ผลการวินิจฉัย 

   การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหเปนที่สุด 

   ในกรณีที่พนกําหนดระยะเวลาเวลาพิจารณาอุทธรณตามวรรคหนึ่งแลว คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณยังพิจารณาไมแลวเสร็จ ใหยุติเร่ือง และใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณแจงผูอุทธรณและผูชนะการจัดซื้อจัด

จางหรือผูไดรับการคดัเลือกทราบ พรอมกับแจงใหหนวยงานของรัฐทําการจัดซื้อจัดจางตอไป 
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8.6 สรุปขั้นตอนการอุทธรณผลการจัดซื้อจัดจาง และการพิจารณาอุทธรณ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประกาศผล 

การจัดซื้อจัดจาง 

กอนการลงนามสัญญา ไมรอผลการอุทธรณ 

(ม.66 วรรคสอง) 

รอการอทุธรณ ม.66 วรรคสอง) 

การลงนามในสัญญาจัดซือ้จดัจางจะกระทําไดตอเมือ่ 

(1 )ลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณ (ภายใน 7 วันทําการ) หรือ 

(2) ในกรณีท่ีมีการอุทธรณ เมือ่หนวยงานของรัฐไดรับแจงจากคณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณใหทําการจัดซือ้จัดจางตอไปนี ้ 

มาตรา 66 วรรคสอง 

-การจัดซื้อจัดจางที่มีความจาํเปน

เรงดวน (ม. 56 (1) (ค) 

-การจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง (ม. 56(2) 

-การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงิน

เล็กนอย (ไมเกิน 1 แสนบาท) 

หนังสือที ่กค 0405.2/ว 453 

-มีผูยื่นขอเสนอและผานการ

คัดเลือกเพียงรายเดียว 

ลงนามสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 

ผูมีสิทธิอุทธรณ (มาตรา 114) 

ผูซึ่งไดยื่นขอเสนอมสิีทธอิุทธรณ 

กรณีที่เห็นวาหนวยงานของรัฐมิได

ปฏิบัตใิหเปนไปตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่กําหนดในพระราชบัญญัตนิี้ 

กฎกระทรวง ระเบียบ หรอืประกาศ

เปนเหตุใหคนไมไดเปนผูชนะหรือไม

ไดรับการคัดเลือก 

ขอหามอุทธรณ (มาตรา 115) 

     การเลือกใชวิธี/เกณฑการ

พิจารณาผล 

 การยกเลิกการจัดซื้อจัดจาง

ตามมาตรา 67 
  การละเวนการอางถึง พ.ร.บ. 

กฎกระทรวง ระเบียบ หรอืประกาศ

ที่ออกตาม พ.ร.บ 

 กรณีอื่นตามที่กําหนดใน

การย่ืนอุทธรณ 

ทําเปนหนังสอืลงลายมอืชื่อผู

อุทธรณ (มาตรา 116) 

-ใชถอยคําสุภาพ และ 

-ระบุขอเทจ็จริงและ 

เหตุผลอันเปนเหตุแหงการอุทธรณ

ใหชัดเจน พรอมแนบเอกสาร

หลักฐาน 

1.คุณสมบัตขิองผูย่ืนขอเสนอรายอื่นท่ีเขารวม

การจัดซื้อจัดจางพัสดุในคร้ังน้ัน โดยวิธีประกาศ

เชิญชวนท่ัวไปดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

2.หนวยงานจัดใหมีการรับฟงความเห็นราง TOR 

หากผูยื่นขอเสนอมิไดวิจารณหรอืเสนอแนะราง 

TOR ผูยื่นขอเสนอนั้นจะอุทธรณเรื่อง TOR นั้น

มิได 

ระยะเวลาการยื่นอทุธรณ 

ยื่นตอหนวยงานของรัฐ ภายใน 7 วัน

ทําการ นับแตวันประกาศผลในระบบ

เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

การพิจารณาผลการอุทธรณ 

2 
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การอุทธรณการจัดซื้อจัดจาง (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2 

การพิจารณาผลของ

หนวยงานของรัฐ  

(มาตรา 118) 

    ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ  

นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ในกรณีที่เห็นดวยกับอุทธรณก็ใหดําเนินการตามความเห็นน้ัน

ภายในกําหนดเวลาดังกลาว 

    ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมเห็นดวยกับอุทธรณ ไมวาทั้งหมด หรือบางสวน ใหเรง

รายงานความเห็นพรอมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามมาตรา 119 

ภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่ครบกําหนดตามวรรคหนึ่ง 

หนวยงานของรัฐไมเห็น

ดวยกับอุทธรณ 

รายงานความเห็นพรอมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 

ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่อทุธรณ 

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ พิจารณาคําอทุธรณ (มาตรา 119) 

- พิจารณาอุทธรณใหแลวเสรจ็ภายใน 30 วันนับแตวันทีไ่ดรับรายงาน 

หากเร่ืองใดไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณขยาย

ระยะเวลาออกไปไดไมเกิน 2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 15 วัน 

คําอุทธรณเปนที่สุด 

การวินิจฉัยของ

คณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณให

เปนที่สุด 

คําอุทธรณฟงขึ้นและมีผลตอการจัดซื้อจัดจาง 

          ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงขึ้นและมีผลตอการ

จัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณสั่งใหหนวยงานของรัฐ

ดําเนินการใหมีการจัดซื้อจัดจางใหม หรือเร่ิมจากขั้นตอนใดตามที่เห็นสมควร ในกรณีที่

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงไมขึ้น หรือไมมีผลตอการจัดซื้อ 

จัดจางอยางมีนัยสําคัญ ใหแจงหนวยงานของรฐัเพ่ือทําการจัดซื้อจัดจางตอไป 

การฟองคดีตอศาล 

          ผูอุทธรณผูใดไมพอใจคําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ และเห็นวา

หนวยงานของรัฐตองรับผิดชอบคาใชคาเสียหาย ผูนั้นมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพื่อเรียกให

หนวยงานของรัฐชดใชคาเสียหายได แตการฟองคดีดังกลาวไมมีผลกระทบตอการจัดซื้อ

จัดจางที่หนวยงานของรัฐไดลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจางน้ันแลว 
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8.7 ตัวอยางหนังสือรายงานความเห็นอทุธรณตอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 

ตัวอยางหนังสือรายงานความเห็นอุทธรณตอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
 

 

                                    

 
        

 

 

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

เรื่อง     รายงานความเห็นอุทธรณผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจาง 

เรียน    อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

สิ่งที่สงมาดวย      แบบรายงานความเห็นอุทธรณของหนวยงานของรัฐ (อธ.1) และเอกสารประกอบ จํานวน........แผน 

  ตามที่กรม/สํานักงาน..............................................โดย...................................................ได

ดําเนินการประกวดราคาซ้ือ/จาง..............................................................................ราคาครั้งน้ี มีผูสนใจขอซื้อเอกสาร

ประกวดราคาทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส จํานวน.................ราย มีผูย่ืนขอเสนอและเสนอราคา 

จํานวน..................ราย คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ไดดําเนินการตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  พ.ศ.2560 ขอ 55 – 58 ปรากฏวา บริษัท/หาง

..............................................เปนผูมีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคถูกตอง ครบถวน และเปนผูเสนอราคา

ต่ําสุด (กรณีใชเกณฑราคา)/หรือ เปนผูไดรับการคัดเลือก เนื่องจากเปนผูมีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิค

ถูกตอง ครบถวน และเปนผูไดรับคะแนนรวมสูงสุด (กรณีใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน) (ระบุแลวแตกรณี) เปนเงิน

ท้ังสิ้น...........................บาท (...................................................) รวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอื่น คาขนสง คาจดทะเบียน 

และคาใชจายอื่น ๆ ท้ังปวง และไดประกาศผลผูชนะการจัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

และของหนวยงานของรัฐ  และปดประกาศโดยเปดเผย  ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน เ ม่ือวันที่

.............................................ครบกําหนดระยะเวลาอุทธรณวันที่...........................................................  นั้น 

  บริษัท/หาง...............................................ไดมีหนังสือย่ืนอุทธรณตอ.....................................

เมื่อวันท่ี..............ขออุทธรณผลการจัดซื้อจัดจาง กรม/สํานักงาน............................................โดย...................................

ไดพิจารณาคําอุทธรณของบริษัท/หาง.......................................ไมเห็นดวยคําอุทธรณดังกลาว จึงรายงานความเห็นตอ

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอเรียกรอง ตามมาตรา 118 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย ทั้งนี้ กรม/สํานักงาน....................................................

ขอมอบหมายให............................................ตําแหนง.......................................เปนผูประสานงานและชี้แจงขอมูลเพิ่มเติม 

           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลการพิจารณาเปนประการใดโปรดแจงใหกรม/สํานักงาน.....ทราบดวย 
 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ                                                   

             

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

              หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ                                        

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

โทร.  

โทรสาร.  

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

  .......................................................... 
 ที่  ............................. 
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9. การทําสัญญา 

9.1 ขั้นตอนการทําสัญญา 

 การจัดทําสัญญาเปนขั้นตอนตอจากการที่เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐไดดําเนินการจัดทํารายงานเพ่ือเสนอ

ขอจัดซื้อจัดจางหรือจัดจางโดยผานหัวหนาเจาหนาที่ โดยไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐและได

ดําเนินการตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุจนไดผูที่ไดรับการคดัเลือกเพื่อใหทําสัญญากับหนวยงานของรัฐแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 มาตรา 66 กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลงนามสัญญาไวดังนี้ 

(1) การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจางจะกระทําไดตอเม่ือ (ม.66) 

(1.1) ลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณ (ภายใน 7 วันทําการ) หรือ 

(1.2) ในกรณีที่มีการอุทธรณ เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับแจงจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหทําการ

จัดซื้อจัดจางตอไปได 

(2) การซื้อหรือจางที่ไมตองรอระยะเวลาอุทธรณ 

(2.1) การจัดซื้อจัดจางที่มีความจําเปนเรงดวนโดยวิธีคัดเลือก 

(2.2) การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(2.3) การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินเล็กนอย (ไมเกิน 1 แสนบาท) (ขอยกเวนตามมาตรา 66 วรรคสอง) 

(2.4) มีผูย่ืนขอเสนอและผานการคัดเลือกเพียงรายเดียว (หนังสือดวนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 453) 
 

 

จัดซื้อจัดจาง 

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

ประกาศผล 

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะ 

-เว็บไซตระบบ e-GP 

-เว็บไซตของหนวยงาน 

-ปดประกาศ ณ ที่ทาํการ 

-แจงผลทาง e-mail ตามแบบใหผู

ชนะราคาทุกรายทราบ 

รอการอุทธรณ 

หลักการ (มาตรา 66 วรรคสอง) 

   การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจางจะ

กระทําไดตอเมื่อ 

(1)  ลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมี 

ผูใดอุทธรณ (ภายใน 7 วันทําการ) หรือ 

(2)  ในกรณีที่มีการอุทธรณ เมื่อ

หนวยงานของรัฐไดรับแจงจาก

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหทําการ

จดซือ้จัดจางตอไปได 

ไมตองรอการอุทธรณ 

-การจัดซื้อจัดจางที่มีความจาํเปนเรงดวน 

-การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงนิเล็กนอยไม

เกิน 1 แสนบาท 

(ขอยกเวนตามาตรา 66 วรรคสอง) 

-มีผูย่ืนขอเสนอและผานการคดัเลอืก

เพียงรายเดียว (ว 453) 

ลงนามสัญญาหรอื

ขอตกลงเปนหนังสือ 

1.สัญญาตามแบบ (อํานาจหัวหนา

หนวยงานหรือผูไดรบัมอบ) 

2.ขอตกลงเปนหนังสอื (อํานาจ

หัวหนาหนวยงานหรือผูไดรับมอบ

หรือหัวหนาเจาหนาที่ 

3.ไมตองทําขอตกลงเปนหนังสอื 

บริหารสัญญาและตรวจรับ

พัสดุ (คกก.ตรวจรับพัสด)ุ 
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9.2 การดําเนินการ 

9.2.1 การตรวจสอบสัญญา 

เมื่อหนวยงานของรัฐไดดําเนินการจัดหาพัสดุตามขั้นตอนเรียบรอยแลว กอนที่จะลงนามในสัญญา 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่ใชประกอบกับสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให

ถูกตอง ดงันี้ 

รูปแบบของสัญญา หนวยงานของรัฐตองทําสัญญา กรณีใดกรณีหนึ่งตอไปนี้ 

(1) ทําตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด 

(2) ถาจําเปนตองมีขอความแตกตางไปจาก (1) ตองไมทําใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบ 

(3) กรณีจําเปนตองรางสัญญาขึ้นมาใหมตองสงใหสํานักงานอัยการสูงสดุใหความเห็นชอบกอน 

(4) การทําสัญญาตามแบบที่สํานักงานอัยการสูงสุดใหความเห็นชอบมาแลวใหทําได 

ซึ่งมีเงื่อนไขท่ีสําคัญของสัญญา ไดแก 

-ขอตกลงเกี่ยวกับสิ่งของที่ซื้อขาย/งานท่ีจาง ปริมาณ จํานวน และราคาแบบรูป (งานซื้อตองเปนของ

แท ของใหม ไมเคยใชงานมากอน) 

-การสงมอบ การตรวจรบั (ทั้งหมด/บางสวน) 

-การชําระเงิน (เงินลวงหนา/งวดเงนิ) 

-การรับประกันความชํารุดบกพรอง 

-การวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

-การบอกเลิกสัญญา/คาปรับ 

-การรับผิดชอบคาเสียหาย/การขยายเวลาสงมอบ 

แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(1) สัญญาจางกอสราง 

(2) สัญญาซื้อขาย 

(3) สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ 

(4) สัญญาซื้อขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 

(5) สัญญาเชาคอมพิวเตอร 

(6) สัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 

(7) สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 

(8) สัญญาจางใหบริการรักษาความปลอดภัย 

(9) สัญญาแลกเปลี่ยน 

(10)  สัญญาเชารถยนต 

(11)  สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 

(12)  สัญญาขายคอมพิวเตอร 

(13)  สัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง 

(14)  สัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจางท่ีบริษัทที่ปรึกษา 

(15)  สัญญาจางทําของ 
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การทําขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสั่งซ้ือ ใบส่ังจาง) ถือเปนสัญญาอยางหนึ่ง ซึ่งมีความสําคัญและ

รายละเอียดนอยกวาแบบสัญญาของคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยการทําขอตกลงเปนหนังสือไมมีการวาง

หลักประกันเหมือนกับการทําสัญญา ซึ่งการทําขอตกลงเปนหนังสือเปนเรื่องที่อยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของ

รัฐที่จะอนุมัติใหทําไดภายใตหลักเกณฑที่กฎหมายกําหนด ดังนี้ 

(1) การจัดซื้อจัดจาง 

- โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) – จําเปนเรงดวน 

- โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) – วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท 

- โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ง) – ฉุกเฉิน 

- โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ฉ) – เปนพัสดุขายทอดตลาด 

- การจางที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ข)  

  (2) การจัดซื้อจัดจางจากหนวยงานของรัฐ 

  (3) กรณีที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการนับตั้งแตวันถัดจากวันทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ 

  (4) การเชาซึ่งผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคาเชา 

  (5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

   (5.1) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การ

ทําขอตกลงเปนหนังสือในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ใหการ

จัดซื้อจัดจางท่ีเก่ียวกับการจัดงานพระราชพิธีถวายพระเพลิงพระบรมศพพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุยเดช 

บรมนาถบพิตร เปนกรณีการจัดซื้อจัดจางท่ีจัดทําขอตกลงเปนหนังสือไดโดยไมตองทําตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 

แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   (5.2) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง    

การจัดทําขอตกลงเปนหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(ฉบับที่ 2) ใหการจัดซ้ือจัดจางดังตอไปนี้ อาจจัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได 

    (1) การจัดซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวาง

ประเทศท่ีผูขายกําหนดใหตองทําตามเงื่อนไขของผูขาย และเปนมาตรฐานที่ใชอยูเปนการทั่วไปกับผูซื้อรายอ่ืน 

    (2) การเชาอสังหาริมทรัพยโดยตองปฏิบัติตามเงื่อนไขของผูใหเชาเปนสําคัญ และ

เปนเง่ือนไขที่ใชอยูเปนการทั่วไปกับผูเชารายอ่ืน โดยผูเชาไมมีอํานาจตอรอง ซึ่งไมอาจใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือ

วิธีคัดเลือกได 

   (5.3) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องการ

จัดทําขอตกลงเปนหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

(ฉบับที่ 3) ใหการจัดซ้ือจัดจางดังตอไปนี้ อาจจัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได 
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    (1) วิธีคดัเลือก มาตรา 56 (1) (ข) (ฉ) และ (ซ) 

     (ข) คุณลกัษณะเฉพาะเปนพิเศษซับซอน/ตองใชฝมือเฉพาะ/มีความชํานาญ

พิเศษ/มีทักษะสูง/จํานวนจํากัด 

     (ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับ 

     (ซ) จําเปนตองถอดตรวจกอนเพื่อประเมินคาใชจาย 

    (2) วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ค) และ (จ) 

     (ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการรายเดียว 

     (จ) เก่ียวพันกับพัสดุที่ซื้อไวกอนแลว 

    (3) กฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2561 

ขอ 2 (5) เมล็ดพันธพืชและปจจัยการผลิตของกรมวิชาการเกษตร 

ทําสัญญาโดยไมมีหลักฐานเปนหนังสือ แตตองมีหลักฐานในการจดัซ้ือจัดจาง (มาตรา 96 วรรคสอง และกฎกระทรวง) 

   (1) ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท (ตามกฎกระทรวง) แตตองมี

หลักฐานในการจัดซื้อจัดจางนั้น (มาตรา 96 วรรคสอง) 

   (2) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนที่เกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอน และอาจไมดําเนินการ

ตามปกติไดทัน (ขอ 79 วรรคสอง) 

   (3) การจัดซื้อจัดจางวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ตามหนังสือดวนที่สุด ท่ี กค 0405.2/ว 119 

ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ (ตาราง 1) กรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจาง ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

9.2.2 แจงผูขายหรือผูรับจางเขามาทําสัญญา   

เมื่อหนวยงานของรัฐจะตองจัดเตรียมสัญญาใหมีหนังสือแจงให   ผูเสนอราคารายที่ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือสั่ง

จาง เพื่อใหเขามาทําสัญญาภายในกําหนดวันยืนราคาพรอมกําหนดวันนัดหมายใหมาลงนามในสัญญา และแจงใหนํา

หนังสือค้ําประกันสัญญามาสงมอบเพื่อตรวจสอบกอนวันลงนามในสัญญา 

กรณีท่ีผูเสนอราคาไมมาทําสัญญาตามกําหนดวันนัดหมาย ใหทําหนังสือเรงเตือนและกําหนดวันนัดหมายใหมา

ทําสัญญาอีกครั้งหนึ่ง พรอมท้ังแจงสงวนสิทธิริบหลักประกันการเสนอราคา (ถามี) ตามเงื่อนไขประกวดราคาและลงโทษ

เปนผูทิ้งงาน ตามมาตรา 109 (1) หากไมมาทําสัญญาตามกําหนดวันนัดหมายที่เรงเตอืน 

9.2.3 ผูขายหรือผูรับจางเตรียมหลักประกันเพ่ือทําสัญญา โดยผูขายหรือผูรับจางยื่นหลักประกันสัญญาและลงนามในสัญญา 

             ในการทําสัญญาโดยปกติแลว หนวยงานของรฐัจะตองทาํสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด ซึ่ง

ตามแบบสัญญาไดมีเงื่อนไขกําหนดใหผูขายหรือผูรับจางตองนําหลักประกันอยางหน่ึงอยางใดตามระเบียบขอ 168 มา

มอบใหหนวยงานของรัฐผูซื้อหรือผูวาจางในขณะทําสัญญา ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางเลือกใชหนังสือค้ําประกันของ

ธนาคารภายในประเทศ มักจะมีปญหาในทางปฏิบัติเก่ียวกับการออกหนังสือค้ําประกันของธนาคาร เชน หนังสือ       

ค้ําประกันมิไดลงวันที่ หรือลงวันท่ียอนหลัง เปนตน ในการทําสัญญาหนวยงานของรัฐผูซื้อหรือผูรับจาง จึงควรจะตอง

พิมพรางสัญญาใหสมบูรณ พรอมกับกําหนดวันทําสัญญา นัดหมายกับผูรับจางลวงหนาวาจะมีการทําสัญญาในวันใด 

และจะมีเลขที่สัญญาเปนเลขท่ีเทาใด เพื่อใหผูขายหรือผูรับจางไดนํารางสัญญาไปออกหนังสือค้ําประกันของธนาคาร 

และธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันยอมจะสามารถกรอกขอความในหนังสือค้ําประกันไดอยางสมบูรณครบถวน 
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9.2.4 การเตรียมเอกสารกรณทีําเปนสัญญา 

 (1) สัญญาที่ไดจัดพิมพเรียบรอยจัดทําเปนรูปเลม พรอมเอกสารผนวกทั้งหมดตามเงื่อนไขสัญญา 

 (2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุนสวนบริษัทฉบับลาสุดที่มีผลใชบังคับในปจจุบันของคูสัญญา 

และรับรองสําเนาถูกตองโดยผูมีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลพรอมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล 

 (3) หนังสือมอบอํานาจปดอากรแสตมปตามกฎหมาย ในกรณีที่ผูลงนามในสัญญาฝายผูขายหรือผูรับจาง

เปนผูรับมอบอํานาจ 

      (4) หลักประกันสัญญาอยางหนึ่งอยางใด ตามระเบียบขอ 167 ดังนี้ 

  (4.1) เงินสด 

  (4.2) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย 

  (4.3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ 

  (4.4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงนิทุนหรือบรษิัทเงินทุกหลักทรพัย 

  (4.5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

  ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละ 5 ของราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจาง เวนแต การจัดซื้อจัดจาง

ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได 

9.2.5 การลงนามในสัญญาหรือขอตกลง เปนอํานาจบุคคลดังตอไปนี้ 

  (1) คูสัญญาฝายผูซื้อหรือผูวาจาง เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ระเบียบขอ 161 วรรคแรก) 

หรือผูไดรับมอบอํานาจเปนหนังสือจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  (2) อํานาจการสั่งซื้อส่ังจางของหัวหนาเจาหนาที่ สําหรับการซื้อ การจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม

มาตรา 56 (2) (ข) – วงเงินไมเกิน 500,000 บาท ตามนัยระเบียบขอ 79 

  (3) คูสัญญาฝายผูขายหรือผูรับจาง เปนอํานาจของผูมีอํานาจกระทํานิติกรรมแทนนิติบุคคล (กรรมการ

ผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ หรือผูรบัมอบอํานาจ) 

9.2.6 การลงนามในเอกสารแนบทายสัญญา 

  (หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ.) 1204/8176 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2536) 

  การลงนามในเอกสารแนบทายสัญญาในกรณีที่มีเอกสารจํานวนมาก คูสัญญาตองลงนามในเอกสาร  

ทุกแผนหรือไมนั้น ตามระเบียบฯ มิไดกําหนดหลักเกณฑใหคูสัญญาตองลงนามในเอกสารแนบทายสัญญา   

  ดังนั้น จึงเปนเรื่องวิธีการในทางปฏิบัติ ซึ่งเปนดุลยพินิจจะพิจารณาไดตามความเหมาะสมและจําเปน 

ซึ่งหากพิจารณาเห็นวาเอกสารแนบทายสัญญาดังกลาวมีสาระสําคัญ อาจเกิดเปนขอพิพาททางคดีไดก็อยูในดุลยพินิจ   

ท่ีจะลงลายมือชื่อกํากับไวในเอกสารแนบทายสัญญาดังกลาวทุกแผนก็ได 

9.2.7 การเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือขอตกลง 

  มาตรา 98 ใหหนวยงานของรัฐประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือขอตกลงที่ไดลงนามแลว รวมทั้ง

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงใน (1) ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (2) เว็บไซตของ

หนวยงานของรฐัตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
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9.2.8 ผลของสัญญา 

   หลักการ    :  สัญญามีผลนับตั้งแตวันท่ีคูสัญญาไดลงนามในสัญญา 

   ขอยกเวน  :  คูสัญญามีขอตกลงกําหนดเงื่อนไขกันไวในสัญญาเปนอยางอื่น 

9.2.9 การนับอายุสัญญา 

   หลักการ   :  การนับระยะเวลา (อายุสัญญา) ใหเริ่มนับถัดจากวันที่คูสัญญาไดลงนามในสัญญา ตามหลัก

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

   ขอยกเวน   :  ขอตกลงกําหนดเงื่อนไขกันไวในสัญญาเปนอยางอ่ืน เชน 

   - เริ่มนับอายุสัญญานับถัดจากวันที่ไดรับหนังสือแจงใหเริ่มทํางานหรือใหสงมอบพัสดุ 

   - นับถัดจากวันท่ีไดรับใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจาง 

 ตามมาตรา 193/8 ถาวันสุดทายของระยะเวลาเปนวันหยุดทําการ ตามประกาศเปนทางการหรือตามประเพณี 

ใหนับวันท่ีเริ่มทําการใหม ตอจากวันท่ีหยุดทําการนั้นเปนวันสุดทายของระยะเวลา 
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9.3 ตัวอยางหนังสือขอใหตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือค้ําประกัน 
 

ตัวอยางหนังสือขอใหตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือคํ้าประกัน 
 

 

                                    

 
        

 

 

          

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

เรื่อง     ขอใหตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือค้ําประกันสัญญา 

เรียน    ผูจัดการธนาคาร.................................................. 

สิ่งที่สงมาดวย      สําเนาหนังสือคํ้าประกัน เลขที่........................ลงวันที่............................................................... 

  ดวยบรษิัท/หาง..................................................................................................................ไดทํา

สัญญากับกรม/สํานักงาน...........................................................เพื่อรับจางทํางาน/เพื่อขาย......................................... 

ตามสัญญาเลขที่...........................ลงวันที่ ....................................................................และบริษัท/หาง ไดนําหลักประกัน

เปนหนังสือค้ําประกันของธนาคาร/บริษัทเงินทุน......................................สาขา..............................................เลขที่

...................ลงวันที่..................................................................................ดังสําเนาภาพถายหนังสือค้ําประกันที่สงมาดวย 

มามอบใหกรม/สํานักงาน...............................เพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

  กรม/สํานักงาน............................................................จึงขอใหธนาคาร/บริษัทเงินทุน

.....................................โปรดตรวจสอบการออกหนังสือค้ําประกันฉบับดังกลาว วาเปนหนังสือค้ําประกันที่ธนาคาร/

บริษัทเงินทุน.....................................ออกใหจริง และมีผลผูกพันกับธนาคาร/บริษัทเงินทุน ตามเงื่อนไขทุกประการ และ

โปรดแจงยืนยันเปนหนังสือใหกรม/สํานักงาน...................................................ทราบโดยดวนดวย 

           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความรวมมือจากธนาคารดวยดี 
 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ 

                                                         

             

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

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

โทร.  

โทรสาร.  

 
 

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

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

 ที่  ............................. 
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9.4 การปดอากรแสตมปหรือการตีตราสาร 

 ลักษณะแหงอากร 

 การจางทําของ ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท คิดคาอากรแสตมป โดยผูรับจางเปนผูที่

ตองเสียอากร และเปนผูที่ตองขีดฆาแสตมป 

 ดังนั้น เมื่อหนวยงานทําใบสั่งจาง/ขอตกลงเปนหนังสือ/สัญญาจาง จะตองปดอากรแสตมปที่ตนฉบับ 1 บาท 

ของทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท และจะตองปดอากรแสตมปที่คูฉบับ 5 บาท 

 การจางตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไป 

 ตามประกาศอธิบดีกรมสรรรพากร เกี่ยวกับอากรแสตมป (ฉบับที่ 37) เรื่อง กําหนดวิธีการชําระอากรเปนตัว

เงินแทนปดแสตมปอากร สําหรับตราสารบางลักษณะ ซึ่งมีขอทีเก่ียวของกับการจาง ดังนี้ 

 ขอ 2 ไดกําหนดวิธีการชําระอากรเปนตัวเงินแทนการปดแสตมปตามมาตรา 103 (3) แหงประมวลรัษฎากร 

สําหรับตราสารแหงบัญชีอัตราอากรแสตมป ทายหมวด 6 ในลักษณะ 2 แหงประมวลรัษฏากร 

  (3) จางทําของ เฉพาะที่รัฐบาล องคการของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองคการ บริหารราชการ

สวนทองถ่ิน เปนผูวาจาง ตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไป ตามลักษณะแหงตราสาร 4 แหงบัญชีอัตราอากรแสตมป 

 กลาวโดยสรุปก็คือ หากมีการจางทําของ ที่มีวงเงนิตั้งแต 200,000 บาทข้ึนไป ใหผูรับจางชําระอากรเปนตัวเงิน 

แทนการปดแสตมป ภายใน 15 วัน ซึ่งหากลาชา ผูรับจางจะตองเสียเงินเพิ่ม 
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10. การบริหารสัญญา 

10.1 ความหมายของการบริหารสัญญา 

 การบริหารสัญญา หมายถึง การควบคุม หรือดําเนินการตางๆใหเปนไปตามเงื่อนไขหรือขอกําหนดในสัญญา 

ในฐานะที่หนวยงานของรัฐนั้นเปน “ผูซื้อ“ หรือ “ผูวาจาง” ตามเงื่อนไขหรือกําหนดในสัญญา กําหนดใหผูซื้อหรือ     

ผูวาจางมีหนาที่จะตองปฏิบัติอยางไร หรือจะตองดําเนินการอยางไรจึงจะเปนการรักษาสิทธิเละประโยชนของทาง

ราชการ ผูบริหารสัญญาหรือผูควบคุมสัญญาจะตองรีบดําเนินการตามกําหนดเวลาหรือขั้นตอนที่จะตองปฏิบัติใน

ขณะนั้น ผูบริหารสัญญาหรือผูควบคุมสัญญา นอกจากจะตองดําเนินการตามเงื่อนไขสัญญาหรือดําเนินการตางๆ ให

เปนไปตามเงื่อนไขหรือขอกําหนดในสัญญาแลว ยังจะตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบขอกําหนดของทางราชการ     

มติคณะรัฐมนตรี และขอกฎหมายที่เก่ียวของดวย 

 การบริหารสัญญาโดยทั่วไปแลว ถาผูขายหรือผูรับจางปฏิบัติตามเงื่อนไขสัญญา สงของหรือสงมอบงานภายใน

อายุสัญญา ผูบริหารสัญญาก็เพียงแตตรวจความถูกตองแลวสงเรื่องเบิกจายเงิน ถอนเงินประกันสัญญา ฯลฯ ตาม

เงื่อนไขสัญญากําหนดเทานั้น แตถาผูขายหรือผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญา สงของหรือมอบงานไมตองหรือสงมอบงาน

ลาชากวาอายุสัญญาแลว ผูบริหารสัญญาจะตองดําเนินการตางๆเชน การปรับ การคํานวณคาปรับ การริบหลักประกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการในสัญญา การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายอายุสัญญา การบอกเลิกสัญญา การดําเนินการคดี

ฟองเรียกคาเสียหาย เปนตน 

10.2 ผูมีหนาที่บริหารสัญญา 

   ผูมีหนาท่ีบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหมีผูมี

อํานาจแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

10.3  ขอบเขตการบริหารสัญญา 

10.3.1 ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล 

    -  ควบคุม ตรวจสอบการทํางานของผูขายหรือผูรับจาง ตามขอกําหนดในสัญญา/ขอระเบียบ เชน แผนการ

ปฏิบัติงาน การใชเครื่องจักรเครื่องมือและอุปกรณ คุณภาพของวัสดุอุปกรณใช 

    -  การกอสรางใหเปนไปตามหลักวิชาชาง หรือเทคนิคทางวิศวกรรม  

    -  ใหใชวัสดุ อุปกรณตามมาตราที่กําหนดหรือตามแบบรปูรายการงานกอสราง 

    -  เรงรัด หรือติดตามการสงมอบพัสดุหรืองานใหแลวเสร็จตามสัญญาหรือขอกําหนดในสัญญา 

    -  ตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามสัญญาหรือขอตกลง โดยปกติตองตรวจสอบทั้งปริมาณและคุณภาพกลาวคือ 

10.3.2 ปริมาณ ตรวจสอบวาทํางานไดปริมาณครบถวนถูกตอง ปริมาณงานจริงกับที่ขอสงมอบตรงกันหรือไม       

10.3.3 คุณภาพ ตรวจสอบวาพัสดุที่สงมอบหรือนํามาใชในงานกอสรางไดมาตรฐานที่กําหนดหรือไม หากตอง

ทดลองผลทดลอง ตองใชได การตรวจรับพัสดุจะสมบูรณก็ตอเมื่อการสงมอบงานไดท้ังปริมาณและคุณภาพ จึง

จะรับงานและสงเบิกจายเงินคาพัสดุตอไปได 
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10.4 การแกไขปญหา หรืออุปสรรค 

การแกไชปญหา หรือเสนอความเห็น หรือแนวทางแกไขปญหาตางๆในกระบวนการบริหารสัญญาตอ       

ผูมีอํานาจหรือผูบริหาร เพื่อใหงานสําเร็จตามวัตถุประสงคของสัญญา เชน 

- การแกไขสัญญา (มาตรา 97) 

- การเปลี่ยนแปลงรายการหรือรายละเอียดในสัญญา (เพิ่ม-ลด ปริมาณงานหรือเพิ่มลดวงเงิน) 

- การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา (มาตรา 102) 

- การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 

- การแกไขปญหาอื่นๆ (ในสนาม)  

10.5 กรณีศึกษา 

- เงินคาจางตามสัญญาและเงินคาปรับงานลาชารายวันเหมือนกันหรือไม 

ตอบ ไมเหมือนกัน เนื่องจากคาจางตามสัญญา ยอมเปนเงินที่ชําระหนี้แกกันตามสัญญาตางตอบแทน แตเงิน

คาปรบังานลาชารายวัน ยอมเปนเงินที่ลูกหนี้สัญญาแกเจาหนี้วา จะใชเงนิเปนคาปรับเม่ือตนไมชําระหนี้หรือไมชําระหนี้

ใหถูกตองสมควร และเมื่อลูกหนี้ติดสัญญา เจาหนี้ยอมมีสิทธิเรียกเงินคาปรับหรือเบี้ยปรับได ตามความ ป.พ.พ. มาตรา 

379,381 

- เริ่มคดิคาปรับตั้งแตวันใด 

ตัวอยาง ตามสัญญาจางกําหนดเวลาแลวเสรจ็วันที่ 1 สิงหาคม 2559 (ตรงกับวันเสาร) ผูวาจางสงมอบงานเมื่อ

วันท่ี 21 สิงหาคม 2559 ตองคํานวณคาปรับอยางไร 

ประเด็นแรก วันใดเปนวันสุดทายที่ผูรับจางจะสงมอบงานได  

ตอบ กรณีวันสุดทายของกําหนดสงมอบงานตรงกับวันหยุดราชการ ตองเริ่มนับวันที่เริ่มทําการใหมตอจาก

วันหยุดราชการนั้นเปนวันสุดทายของระยะเวลาการสงมอบ 

ประเด็นที่สอง จะเริ่มนับวันปรับไดตั้งแตวันใด 

ตอบ ตองนับวันปรับตั้งแตวันถัดจากวันแรกที่ทางราชการเปดทําการ (ไมใชนับวันแรกที่เปดทําการ เพราะวัน

ดังกลาวถือวายังอยูในระยะเวลา ผูรับจางจึงยังสามารถสงมอบงานโดยไมเสียคาปรบั) 

ประเด็นที่สาม การนับวันปรับจะตองนับถึงวันใด 

ตอบ การนับวันปรับ ตองนับถึงวันที่ผูรบัจางสงมอบงาน เชน สงมอบงานวันที่ 20 ตองนับวันท่ี 20 เปนวันปรับ

ดวยไมใชนับถึงวันท่ี 19 

- กรรีคาปรับเกิน 10% หนวยงานผูวาจางจะปรับผูรับจางเกิน 10% ไดอยางไร 

ตอบ โดยหลักการระเบียบพัสดุ เมื่อคํานวณคาปรับจะเกิน 10% หนวยงานตองบอกเลิกสัญญาจาง หากไมบอก

เลิกสัญญาจาง และปลอยใหผูรับจางทํางานเร่ือยมา โดยไมมีหนังสือจากผูรับจางยินยอมเสียคาปรับโดยไมมีเงื่อนไขใดๆ

ท้ังสิ้น หนวยงานผูวาจางไมมีสิทธปรับผูรับจางเกิน 10% แมหนวยงานจะมีหนังสือสงวนสิทธิ์การปรับ ก็มีสิทธิ์ปรับเกิน 10%  

 อยางไรก็ตาม เมื่อจํานวนเงินคาปรับเกิน 10% ระเบียบพัสดุกําหนดใหหนวยงานบอกเลิกสัญญา เวนแต      

ผูรับจางจะยินยอมชําระคาปรับโดยไมมีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น จึงอยูในดุลพินิจของหนวยงานท่ีจําไมบอกเลิกสัญญา 

 ดังนั้น เมื่อคาปรับเกิน 10% หนวยงานตองใหผูรับจางทําหนังสือ “ยินยอมชําระคาปรับโดยไมมีเงื่อนไขใดๆ

ท้ังสิ้น “ จึงจะมีสิทธิ์ปรับผูรับจางไดเกิน 10%  
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10.6 ตัวอยางหนังสือแจงเรียกคาปรับ 
 

ตัวอยางหนังสือแจงเรียกคาปรับ 

 

                                    

 
        

 

 

          

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

เรื่อง    แจงการปรับ 

เรียน    กรรมการผูจัดการบรษิัท/หุนสวนผูจัดการ/ผูจัดการราน................................ 

อางถึง   สัญญา เลขที่........................ลงวันที่............................................................... 

 ตามสัญญาที่อางถึง บริษัท/หาง/ราน.................................................................................................................              

ตกลงขาย...........................................................โดยกําหนดสงมอบสิ่งของดังกลาว ภายในวันที่.........................................                 

ตามรายละเอียดแจงแลว นั้น 

 บัดนี้ ไดครบกําหนดระยะเวลาสงมอบสิ่งของดังกลาวแลว แตปรากฏวา บริษัท/หาง/รานยังสงมอบ

สิ่งของไมครบถวนตามสัญญา อันเปนการผิดสัญญา ซึ่งตามเงื่อนไขสัญญา บริษัท/หาง/ราน จะตองชําระคาปรับเปน

รายวัน ในอัตรารอยละ 0.10 (ศูนยจุดหนึ่งศูนย) ของราคาสิ่งของที่ยังไมไดรับมอบใหแกกรม/สํานักงาน...............(ระบุ

ชื่อหนวยงาน)...................นับแตวันถัดจากวันครบกําหนดสงมอบสิ่งของดังกลาว จนถึงวันที่บริษัท/หาง/ราน ไดสงมอบ

สิ่งของถูกตองครบถวนตามสัญญา 

 ดังนั้น โดยหนังสือฉบับนี้ กรม/สํานักงาน.................................................ขอแจงการใชสิทธิปรับตาม

เงื่อนไขสัญญาดังกลาว และขอใหทางบรษิัท/หาง/ราน เรงสงมอบสิ่งของตามสัญญาโดยเร็วตอไป   

           จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ                                                

             

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

      หัวหนาหนวยงาน หรือผูรับมอบอํานาจ 

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

โทร.  

โทรสาร.  

 

 

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

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

 ท่ี  ............................. 
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10.7 ตัวอยางหนังสือแจงชําระคาปรับ 
 

ตวัอยางหนังสือแจงชําระคาปรับ 

 

                                    

 
        

 

 

          

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

เรื่อง    แจงชําระคาปรับ 

เรียน    กรรมการผูจัดการบรษิัท/หุนสวนผูจัดการ/ผูจัดการราน................................ 

อางถึง   หนังสือ....................................ที่..................................ลงวันที่..................................... 

 ตามสัญญาที่อางถึง บริษัท/หาง/ราน.................................................................................................................ทราบวา 

สัญญา...........................................................ตามสัญญาเลขที่....................ลงวันที่...............................ไดครบกําหนดสงมอบ

สิ่งของตามสัญญาแลว เมื่อวันที่............................................. และกรม/สํานักงาน............................ไดแจงสงวนสิทธิปรับตาม

เงื่อนไขสัญญา ใหบริษัท/หาง/รานทราบความละเอียดแจงแลว นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดดําเนินการตรวจรับสิ่งของเสร็จสิ้นแลว จึงถือวาบริษัท/หาง/

ราน ไดสงมอบสิ่งของถูกตองเมื่อวันท่ี................................................ซึ่งเกินกําหนดเวลาสงมอบสิ่งของตามสัญญา 

จํานวน............วัน และจะตองชําระคาปรับตามเงื่อนไขสัญญาเปนจํานวนเงนิ.............บาท ใหแกกรม/สํานักงาน.............. 

 ดังนั้น กรม/สํานักงาน.................................................จะหักคาปรับดังกลาวในเอกสารขอเบิกเงินคา

งานหลังจากหักคาภาษีอื่น ๆ แลว หากเงินเหลือไมพอเปนคาปรับอีกจํานวนเทาใด กรม/สํานักงานจะแจงใหนําเงินไป

ชําระเพิ่มเติมใหครบถวนตอไป  

           จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ                                                       
  

             

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

      หัวหนาหนวยงาน หรือผูรับมอบอํานาจ 

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

โทร.  

โทรสาร.  

 

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

  .......................................................... 
 ที่  ............................. 
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10.8 ตัวอยางหนังสือแจงสงวนสิทธิการปรับ 
 

ตัวอยางหนังสือแจงสงวนสิทธิการปรับ 

 

                                    

 
        

 

 

          

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

เรื่อง    แจงสงวนสทิธิการปรบั 

เรียน    กรรมการผูจัดการบรษิัท/หุนสวนผูจัดการ/ผูจัดการราน................................ 

อางถึง   1. สัญญา เลขที่........................ลงวันที่............................................................... 

1. หนังสือ....................................ท่ี..................................ลงวันที่..................................... 

 ตามสัญญาที่อางถึง บริษัท/หาง/ราน.................................................................................................................ตกลงขาย

...........................................................โดยกําหนดสงมอบสิ่งของดังกลาว ภายในวันที่.........................................                 

และ..............(หนวยงาน).......................... มีหนังสือตามท่ีอางถึง 2 แจงใหบริษัท/หาง/ราน.......................... ทราบวา บริษัท/

หาง/ราน ไมสามารถสงมอบสิ่งของใหเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนดในสัญญา และกรม/สํานักงาน............................ไดแจง

การใชสิทธิปรับตามเงื่อนไขสัญญา ใหบริษัท/หาง/รานทราบความละเอียดแจงแลว นั้น 

 บัดนี้ บรษิัท/หาง/ราน ไดสงมอบสิ่งของเมื่อวันท่ี.............................โดยหนังสือฉบับนี้ กรม/สํานักงาน

................จึงขอสงวนสิทธิการเรียกคาปรับ ตามเงื่อนไขสัญญาฉบับดังกลาไวทุกประการ 

 ดังนั้น โดยหนังสือฉบับนี้ กรม/สํานักงาน.................................................ขอแจงการใชสิทธิปรับตาม

เงื่อนไขสัญญาดังกลาว และขอใหทางบรษิัท/หาง/ราน เรงสงมอบสิ่งของตามสัญญาโดยเร็วตอไป   

           จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ                                                     
  

             

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

      หัวหนาหนวยงาน หรือผูรับมอบอํานาจ 

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

โทร.  

โทรสาร.  

 

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

  .......................................................... 
 ที่  ............................. 
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11. การตรวจรับพัสดุ 

11.1 หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจางที่มิใชงานกอสราง 

 ระเบียบขอ 175 กําหนดหนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจาง ไวดังนี้ 

(1) ตรวจรบัพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรฐักอน 

(2) ตรวจรบัพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว  

สําหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือ

ผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น มาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือ

ผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 

ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรบัจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จส้ินโดยเร็วที่สุด 

(4)   เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุไดถูกตองครบถวน

ตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน

อยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจายเงนิตามระเบียบของ

หนวยงานของรฐัและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงาน

หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณทีี่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบถวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตองทั้งหมด 

ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบ

รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัด

จากวันตรวจพบ แตทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไม

ถูกตองนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไม

สามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนา

หนวยงานของรฐัเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

เพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุน้ันไว จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 

 

11.2 หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง 

 ระเบียบขอ 176 กําหนดหนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง ไวดังนี้ 

(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  

(2)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงานของหนวยงานของรัฐ

รายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงทุกสัปดาห รวมทั้งรับทราบ

หรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ

ตอไป  
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(3) ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ออกตรวจ

งานจาง ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และ

จัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไวเพื่อเปนหลักฐานดวย 

(4) นอกจากการดําเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นวาแบบรูปรายการละเอียด

และขอกําหนดในสัญญาหรือมีขอตกลงมีขอความคลาดเคลื่อนเล็กนอย หรือไมเปนไปตามหลักวิชาการชาง ใหมีอํานาจ

สั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการชางเพื่อใหเปนไปตาม

แบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ประธานกรรมการไดรับทราบ

การสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตอง ครบถวน เปนไปตามแบบรูปรายละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือ

ขอตกลงแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น และใหทําใบรับรองผลการ

ปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง 1 ฉบับ 

และเจาหนาที่ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยเรื่องการเบิกจายเงินของหนวยงานของรัฐและ

รายงานใหหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมด หรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบ

รูปรายการรายละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาหนา

เจาหนาที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณ ี

(7) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงานโดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหทําการตรวจรับงานจางนั้นไว จึงดําเนินการตาม (6)  

 

11.3 การสงมอบพัสดุ 

(1) สัญญาซื้อขาย ผูขายตองนําสิ่งของมามอบ ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง พรอมมีหนังสือ

ยืนยันการสงมอบได 

(2) สญัญาจางเหมาบริการ/งานจางกอสราง ผูรบัจางจะตองมีหนังสือสงมอบมาดวย หรอือาจเปนใบแจงหนี้ก็ได 

โดยใหนําหนังสือสงมอบดังกลาวไปลงรับที่งานสารบรรณทันที และโดยหลัก เมื่อนําพัสดุมาสงมอบและมี

หลักฐานสงมอบเมื่อใดใหถือวันดังกลาวเปนวันสงมอบหากมีปญหาใหถือวันลงรับเปนวันสงมอบ 
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11.4 ข้ันตอนการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจางทั่วไป 

 

คูสัญญาแจงกาํหนดสงมอบลวงหนาตามเวลาที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจางทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เจาหนาที ่ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ถูกตองรับไว 

ทําใบตรวจรับ 

ทําการตรวจรับ

ในวันนัดหมาย 
คูสัญญา 

ไมถูกตอง คืนสงมอบใหม

แจงกรรมการ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

(ครบองคประชุม) 

มตอิงคประชุม 

เห็นวา ไมถูกตอง 

รายงานหัวหนา 

หนวยงานของรฐั 

เพ่ือทราบและสั่งการ 

ทราบ 

(ตามมติ) 

สั่ง 

การ 

มตอิงคประชุม 

เห็นวา ถูกตอง 

รับพัสดุไว

ถอืวาสง

มอบและ

ถูกตอง ณ 

วันที่สง

มอบพสัดุ

ให จนท. 

ทําใบตรวจ

รับอยาง

นอย 2 

ฉบับ ให

ผูขาย/ผูรับ

จาง 1 และ 

จนท. 1 

รายงาน

หัวหนา

หนวยงา

นของรฐั

เพ่ือทราบ 

มตอิงคประชุม เห็นวา

ถูกตองบางสวน 

สัญญาไมไดกําหนด

เปนอยางอื่น 

รับไว

เฉพาะที่

ถูกตอง 

รายงาน

หัวหนา

หนวยงาน

ของรัฐ 

มตอิงคประชุม 

บางคนไมรบัมอบ 

เสนอ

หัวหนา

หนวย 

งาน

ของรัฐ 

ทํา

บันทกึ

ความ 

เห็น

แยง 

ใหรับ ไมรับ 

แจงคูสัญญา ภายใน 3 วันทําการ 

สงพัสดุใหเจาหนาที่ 



119 

 
12. การควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

12.1 ข้ันตอนการควบคุมและการจาํหนายพัสดุ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการดําเนินการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

การใหหนวยงาน 

ของรัฐอื่น 

หรือบุคคลยืมพัสด ุ

ไปใชในกิจการที ่

เปน 

ประโยชนตอ 

ทางราชการ 

ตามขอ 207-211 

พัสดุที่ตองไดมาและตองควบคุมตามระเบียบหมวด 9 ขอ 202 

ดําเนินการในกรณีที่ 

พัสดุเกิดการชํารุด 

เสื่อมคณุภาพหรอื 

สูญไป หรือไม 

จําเปน 

ตองใชในราชการ 

ตอไป 

กอนการตรวจสอบ 

พัสด ุประจําป 

ตามขอ 219 

ดําเนินการเก็บและการบันทึก ตามขอ 203 

หนวยงานที่ตองการใชพัสดแุละหนวยพัสดุท่ีควบคุม 

ดําเนินการเบิก – จาย ตามขอ 204 - 206 

จัดทําแผนการซอมบํารุง และดําเนินการซอมแซมใหกลับมา

อยูในสภาพพรอมใชงานตามขอ 212 

หนวยงานของรฐัหรือหนวยงานที่มีพัสดไุวจาย 

ดําเนินการตรวจสอบพัสดปุระจําป ตามขอ 213 - 214 

ดําเนินการจําหนายในกรณีที่ปรากฏวา มีพัสดหุมดความ

จําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจาย หรือ

สูญไปโดยไมมีผูรบัผดิ ตามขอ 215-217 

ลงจายพัสดุที่จําหนายแลวออกจากบัญชีหรือ 

ทะเบียนควบคุม ตามขอ 218 
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12.2 การตรวจสอบพัสดุประจําป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ 213 การตรวจสอบพัสดุประจําป 

ภายในเดือนสุดทาย 

กอนสิ้นปงบประมาณของทุกป 

หัวหนา 

หนวยงาน 

ของรัฐ 

หัวหนา 

หนวย 

พัสดุ 

คุณสมบัต ิองคประกอบ 

ตามความจําเปน 

แตงตั้งผูรับผิดชอบ 

ในการตรวจสอบพัสดุ 

ไมใชเจาหนาที่พัสดุ 

ระยะเวลาตรวจสอบ 

 ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา 

 ตรวจนับพัสดปุระเภทที่คงเหลืออยูเพียง ณ วันส้ิน

งวด 

 ใหเริ่มดาํเนินการตรวจสอบพัสดุใน 

วันปดทําการวันแรกของปงบประมาณ 

 ตรวจสอบใหเสรจ็สิ้นภายใน 30 วันทําการ นับแต

วันเร่ิมทําการตรวจสอบพัสดุ 

การตรวจสอบ 

 การรบัจายถูกตองหรือไม 

 พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรอืไม 

 มีพัสดุใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 

ดําเนินตามขอ 214 ตอไป 

การรายงานผลการตรวจสอบ 

 เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบ ใหเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด สําเนารายงานสตง.  

1 ชุด และหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด 

ขอ 214 

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

ผูรับผิดชอบในการ 

ตรวจสอบพัสดุ 

รายงานตามขอ 213 

หัวหนา 

หนวยงาน 

ของรัฐ 

กรณี 

 พัสดุชํารุด 

 เสื่อมคุณภาพ 

 ไมจําเปนตองใชหนวยงานของ 

รัฐตอไป 

คณะกรรมการ 

สอบหาขอเท็จจริง 

องคประกอบ และการประชุม นาํระเบียบขอ 

26 และขอ 27 มาบังคับใชโดยอนุโลม 

หัวหนาหนวยงานของรฐั 

ดําเนินการตามกฎหมาย 

และระเบียบที่เกี่ยวของ 

เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพ 

จากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ 

จะตองหาผูรับผดิ 

ไมตองหาผูรับผดิ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

สั่งจําหนาย 

ผลการ 

พิจารณา 

ปรากฎวา 
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12.3 การจําหนายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวนแต 

 ราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลง

ราคาโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

 ขายใหแกหนวยงานของรฐั หรือองคการสาธารณกุศล โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 ขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคล่ือนที่ แทบ็เล็ต ใหแกเจาหนาที่ของรัฐที่ไดมอบใหใช

งานในหนาที่ เมื่อพนจากตําแหนงหรืออุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแก

บุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  

 

 

 

 

 

 

การจําหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว 

 พัสดุใดหมดความจาํเปน หรือ 

 หากใชในหนวยงานของรัฐ  

ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก 

ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

เพื่อพิจารณาสั่งการ 

ขาย แลกเปลี่ยน 

โอน แปรสภาพ 

หรือทําลาย 

ขอ 215 

โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

นับแตวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 

วิธีการจําหนายพัสดุ 
ขอ 215 

ขาย ขายทอดตลาดกอน ถาไมไดผลดีใหนาํวิธีการซื้อ 

มาใชโดยอนโุลม 

แลกเปลีย่น โอน แปรสภาพหรือทําลาย 

ตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนด 

ไวในระเบียบ 

(ขอ 96-100) 

 

ใหแกหนวยงานของรัฐ หรือ

องคการสถานธารณกศุลตาม 

มารตรา 57(7) แหงประมวล 

รัษฎากร 

ตามหลักเกณฑและวิธีการที ่

หนวยงานของรัฐกําหนด 
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12.4 การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ 

วัสดุ 

ตามที่กรมบญัชีกลาง 

กําหนด 

ตามที่กรมธนารักษ 

กําหนด 

ทะเบียนคมุทรัพยสิน 

(หนังสือที ่นร (กวพ) 

0408.4/ว 129 ลว.20 ต.ค.49 

ทะเบียนที่ราชพัสด ุ

(ตาม พรบ.ที่ราชพัสด)ุ 

อาคาร สิ่งปลูกสราง 

ครุภัณฑ 
ที่ดิน สิ่งกอสราง 

บัญชีวัสดุ 

(หนังสือที่ นร (กวพ) 

1202/ว 116  

ตามที่ กรพ. กําหนด 
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 ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่

ตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก 

 ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุม

พัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ 

เปนผูสั่งจายพัสดุ 

 ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 

แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 

 ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปน

อยางอื่นใหอยู ในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงาน

คณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 
 

 

การเบิกจายพัสดุ 
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ขอเบิกสั่งจายพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

การเบิกจายพัสดุ 

เจาหนาท่ี ลงทะเบียน 

บัญชีวัสดุ 

ลงทะเบียน 

ครุภัณฑ 

ขึ้นทะเบียน

ตาม 

กฎหมาย หรือ 

ระเบียบที ่

เกี่ยวของ 

หนวยงาน 

ขอเบิก 
หัวหนา 

หนวยพัสดุ 
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การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

 คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

- หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 

 (1) หนังสือดวนท่ีสุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ

ดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานของรฐั 

 (2) หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวาง

และเครื่องดื่ม และคาเชาที่พัก ของหนวยงานของรัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การ

จัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้น 

 วัตถุประสงค 

 คณะกรรมการวิ นิ จฉั ยปญหาการจั ดซื้ อจั ดจ า งและการบริหารพัสดุ  โดยได รับมอบหมายจาก

คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแลวเห็นวา รายการคาใชจายในการ

บริหารงานของหนวยงานของรฐั หนวยงานจะตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติฯ นี้ 

(1) เพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ กรณีที่

เปนการจัดซื้อจัดจางในวงเงินเล็กนอยเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการดําเนินการ และมีแนวทาง

ปฏิบัติเดียวกัน 

(2) ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง 

(3) กําหนดแนวทางปฏิบัติสําหรับกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุซึ่งเปนรายการคาใชจายตามระเบียบขอบังคับ 

หรือแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของในรายการตาราง 1 ดังนี้ 

 (3.1) ระเบียบกระทรวงวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานสวนราชการ พ.ศ.2553 

 (3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

 (3.3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่

ทองถ่ิน พ.ศ.2557 

 (3.4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ.2557 

 3.5 ระเบียบ ขอบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของของหนวยงานของรัฐ 
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- คาใชจายที่ตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

 รายการคาใชจายในตาราง 1 เปนคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐท่ีตองดําเนินการภายใต

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยใหดําเนินการ ดังน้ี 

(1) ใชกับกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เก่ียวของคาใชจายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจางครั้ง

หนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

(2) ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความ

เห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทําการถัดไป 

(3) เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปน

หลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

หมายเหตุ  กรณีคาใชจายในตาราง 1 เกิน 10,000 บาท หนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามขั้นตอนและวิธีการที่ระเบียบกําหนด หรือวงเงินไมเกิน 10,000 บาท หนวยงานจะดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม

ขั้นตอนปกติก็สามารถกระทําได 

- รายการเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐที่ตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ตาราง 1) 

 (1) คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จ

พระมหากษัตรยิ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ 

 (2) คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอดอกไม 

กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสตาง ๆ 

คาหรีดหรือคาพวงมาลา 

  หมายเหตุ : กรณีสวนราชการ คาหรีด หรือพวงมาลา สําหรับสักการะศพ ใหเบิกจายในนามสวน

ราชการเปนสวนรวม เฉพาะสักการะศพผูที่เคยใหความชวยเหลือ หรือเปนผูเคยทําคุณประโยชนใหแกประเทศหรือสวน

ราชการจนเปนที่ประจักษชัด (รายการคาใชจาย ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 

กันยายน 2553 ลําดับที่ 4) 

(4) คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงาน และใหหมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกล

ผานดาวเทียม ตามที่จําเปน เชน คาเชาสถานที่อบรม คาเชารถ คากระเปา คาเอกสารและอุปกรณเครื่องเขียน          

คาดอกไม คาตกแตงสถานท่ี คาของที่ระลึกวิทยากร 

(5) คาของขวัญหรือของท่ีระลึกที่มอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

กรณีชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 

 คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหกรณีหนวยงานที่ใหความชวยเหลือหนวยงานของรัฐหรือกรณี

เย่ียมชมหนวยงานของรฐัในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 

(6) คาของขวัญหรือของที่ระลึกเพื่อแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตาง ๆ ในนามของหนวยงานของ

รัฐเปนสวนรวม เชน กระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม ของชํารวย 

หมายเหตุ : กรณีสวนราชการ รายการตาม (6) เปนรายการคาใชจายหามมิใหเบิกจาย ทั้งนี้          

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ.2553 ขอ 12 
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(7) คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของที่ระลึก สําหรับ

ขาราชการ ลูกจางประจํา หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือควรไดรับการยก

ยองจากราชการ 

(8) คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 

(9) คาบริการ หรือคาใชจายเกี่ยวกับการกําจัดแมลง แมง หนู หรือสัตวที่อาจเปนพาหนะนําโรคราย      

มาสูคน และหมายความรวมถึงการกําจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงานของรัฐหรือบานพักที่ทางราชการจัดไวให 

(10)  คาใชจายในการจัดอาหารสําหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อนของสถานบริการของหนวยงานของรัฐ 

หรือสําหรับผูถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูที่ถูกใชมาตรการอื่นใดอันมีลักษณะเปนการจํากัดสิทธิ

เสรีภาพซึ่งตองหาวากระทําความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสําหรับเด็กที่อยูในสงเคราะหของทางราชการ หรือ

หนวยงานของทางราชการ 

(11) คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ

อิเล็กทรอนิกส เพื่อใชในราชการโดยสวนรวม 

(12) คาใชจายตาง ๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุที่ยืมจากหนวยงานอ่ืน เพื่อใชในการปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานกรณีจําเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว 

(13) คาวัสดุที่ใชเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 

 หมายเหตุ : กรณีสวนราชการ รายการตาม (13) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง

กําหนดหรือไดรับอนุมัติจากระทรวงการคลัง ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายในการบริหารงาน

ของสวนราชการ พ.ศ. 2553 ขอ 17 

(14) คารับรองและคาใชจายที่เก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 

(15) คาน้ําดื่ม 

สรุปขั้นตอนดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

เจาหนาที่หรือ 

                                                                       ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

รายการคาใชจายตาม 

ตาราง 1 

ดําเนินการ 

จัดซือ้จัดจาง 

ตามระเบียบพสัดุ 

วงเงินการจัดซื้อ 

จัดจางครั้งหนึ่ง 

ไมเกิน 10,000 บาท 

ผูประกอบการ 

ดําเนินการซื้อหรือจางไปกอน 

จัดทํารายงานขอความ 

เห็นชอบพรอมดวยหลักฐาน 

การจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอ 

หัวหนาหนวยงานของรฐั 

ภายใน 5 วันทําการถดัไป 

หัวหนาหนวยงานใหความ 

เห็นชอบ 

ถอืวารายงานดังกลาวเปน 

หลักฐานการตรวจรับโดย

อนุโลม 
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ตัวอยางบันทึกรายงานเสนอขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจาง 

 

            บันทึกขอความ 
สวนราชการ............................................................................................................................................. 

ท่ี.................................................................. ..วันที่                          

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง                 

เรียน  ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

ดวยสํานักงาน............................................ไดดําเนินการจัดซื้อ/จาง..................................จํานวน

.......รายการ.................................เพ่ือใชสําหรับ...................................................................................และเปนคาใชจาย 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ราชการ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

 ................(ระบุระเบียบ ขอบังคบัของหนวยงานของรัฐนั้น)......................................................... 

ซึ่งไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางเรียบรอยแลว โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจางดังนี้ 

1. ...........................................จํานวน...............รายการ เปนจํานวนเงิน......××…….บาท จากราน

.........................................................................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจางเปนใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน 

เลมที่..................เลขที่...........................วันท่ี.................................................................... 

ทั้งนี้ การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว เปนการดําเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุดที่ กค (กวจ) 

0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ตาราง 1 ลําดับท่ี.......... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ

โดยอนุโลม 

 

   ลงชื่อ......................................................... เจาหนาที่/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

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

         .............../........................../............. 
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- คาใชจายที่ไมใชการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 คาใชจายที่ไมใชการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานเบิกจายตามระเบียบการ

เบิกจายเงินที่เก่ียวของ โดยไมตองผานกระบวนการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติฯ นี้ 

 คาใชจายตาราง 2 ซึ่งเปนคาใชจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงาน

ของสวนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้นตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 

0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ประกอบดวย 

  (1) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวม้ืออาหาร คาตอบแทน

วิทยากรท้ังภายในและภายนอก และคาเชาที่พัก สําหรับการจัดประชุมราชการและใหหมายความรวมถึงการประชุม

ราชการทางไกลผานดาวเทียม การจัดสัมมนา การจัดงานท้ังในและนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 

  (2) คาอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับการมีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงาน หรือเยี่ยมชม

หนวยงานของรัฐ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในหนวยงานของรัฐ การ

แถลงขาวของหนวยงานของรฐั การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

  (3) คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือคาบัตร

โดยสารที่ไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงไดกรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีหนวยงานของรัฐสั่งใหงดหรือเลื่อน

การเดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่น ๆ ที่ทําใหไมสามารถเดินทางได ท้ังนี้ ตองมิไดเกิดจากตัวผู

เดินทางเปนเหตุ 

  (4) คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มิใชคาธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพื่อความ

สะดวกของสวนราชการที่มิใชเปนการรองขอของผูมีสิทธิรับเงิน 

  (5) คาใชบริการอินเทอรเน็ตของผูเดินทางไปราชการเพื่อประโยชนของทางราชการ 

  (6) คาผานทางดวนพิเศษ คาบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สําหรับรถยนตของ

หนวยงานของรัฐตามระเบียบวาดวยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนที่เก่ียวของของหนวยงานของรัฐ ซึ่งหนวยงานของรัฐ

ไดมาโดยวิธีการซื้อ การยืม หรือรับบริจาค หรือไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวาง

ประเทศและขึ้นทะเบียนเปนครุภัณฑของสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐนั้น การเชา หรือรถสวนตัวของขาราชการ 

หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐผูเลือกรับเงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจําตําแหนงสําหรับ

ขาราชการผูมีสิทธิไดรับรถประจําตําแหนงท่ีไดจัดหามาใชในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหนวยงาน 

  (7) คาพาหนะกรณีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งหนวยงานของรัฐไมสามารถจัด

รถยนตสวนกลางได 

  (8) คาตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทํางานหรือมาตรฐานการทํางาน 

  (9) คาระวาง บรรทุก ขนสงพัสดุหรือพัสดุภัณฑของหนวยงานของรัฐ ยกเวน คาระวาง บรรทุกขนสง

พัสดุหรือพัสดุภัณฑในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
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  (10) คาตรวจรางกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวี จากการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไมถือเปนสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ขาราชการหรือลูกจางประจําที่จะใชสิทธิ

เบิกจายตามกฎหมายเก่ียวกับการเบิกจายคารักษาพยาบาล 

  (11) คารักษาพยาบาลสตัวและคาตรวจสุขภาพสัตว สําหรับหนวยงานท่ีมีภารกิจปกติในการดูแลสัตว 

  (12) คาสาธารณูปโภค เชน 

   - คาไฟฟา คาน้ํา คาโทรศพัท ของหนวยงานของรฐัและบานพักขาราชการ 

   - คาไปรษณีย คาฝากไปรษณีย คาบริการไปรษณียตอบรับ คาดวงตราไปรษณียที่มิใชเปนการ

รองขอของผูมีสิทธิรับเงนิ 

  (13) การบริจาคหรือการดําเนินการเพื่อการกุศล เชน บัตรการกุศล 

  (14) คาสมาชิกหรือคาบํารุงประจําปของสถาบัน องคกร หรือสโมสรตางๆ 

  (15) คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนในการจางใหบรกิารสันทนาการ หรือคาตอนแทนอื่นในลักษณะ

เดียวกัน 

การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเชาที่พัก ของหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา

ดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวของของหนวยงานของรัฐนั้น 

ตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 

 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พิจารณาแลวเห็นวาคาอาหาร อาหาร

วางและเครื่องดื่ม และคาเชาที่พักสําหรับผูเขารับการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ เปนกรณี

หนวยงานของรัฐซึ่งเปนผูดําเนินการจัดหาแทนบุคคลผูมีสิทธิเบิกคาใชจายดังกลาว โดยหนวยงานของรัฐซึ่งเปน

ผูดําเนินการจัดหาแทนนั้น สามารถเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย

คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวของของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด แตหาก

หนวยงานของรฐัซึ่งเปนผูดําเนินการจัดหาไมไดดําเนินการจัดหาใหบุคคลดังกลาวสามารถใชสิทธิเบิกจายไดตามสิทธิตาม

พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ซึ่งเปนสิทธิที่บุคคลดังกลาวพึงเบิกได รวมถึงคาอาหาร

วางและเครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีที่มีการประชุม หรือกรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชม

หนวยงานของรัฐ หรือกรณีตรวจเย่ียมหรือตรวจราชการตามภารกิจของบุคคลภายนอกในหนวยงานของรัฐ การแถลง

ขาวของหนวยงานของรฐั ตามรายการในการเบิกจายคาใชสอยตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน

การบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบท่ีเกี่ยวของของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด ดังน้ี การจัด

อาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม และคาเชาที่พัก สําหรับผูเขารับการฝกอบรม ผูเขารวมงานและเขารวมงาน

ดังกลาวขางตน จึงไมถือวาเปนการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

  

 

 

 
 

 



131 

 การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ 

- หนงัสือเวียนที่เกี่ยวของ 

 (1) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 

0405.2/ว179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจของหนวยงานของรัฐ 

 (2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0403.2/ว500 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง ซอมความเขาใจแนวทาง

ปฏิบัติการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ (Fleet Card) 

 (3) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0404.2/ว89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑและ

ขั้นตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ 

- แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 

 สืบเนื่องจากการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ โดย

กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีการคัดเลือก  

และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 ไดกําหนดวิธีการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงและผลิตภัณฑปโตรเลียมเพื่อใหราชการ

สวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทยถือปฏิบัติ สําหรับการจัดซื้อ

น้ํามันเชื้อเพลิงหรือผลิตภัณฑปโตรเลียมจํานวนตั้งแต 10,000 ลิตรขึ้นไป หากจะจัดซื้อจาก บริษัท ปตท. จํากัด 

(มหาชน) ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง แตหากไมประสงคจะจัดซื้อจาก บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) จะใชวิธีประกาศ       

เชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได สวนการจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงจํานวนไมถึง 10,000 ลิตร ตองปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 คณะกรรมการ วินิจฉัยปญหาการ จัดซื้อจัดจา งและการบริหาร พัสดุภาครัฐ ไดรับมอบหมายจาก

คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐเห็นวา เพื่อใหการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ เปนไปโดยถูกตอง เหมาะสม และในแนวทางเดียวกัน จึงกําหนดแนวทาง

ปฏิบัติในการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ ดังนี้ 

ขอบเขตการบังคบัใช 

(1) แนวทางการปฏิบัตินี้ ใชบังคับสําหรับการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงของหนวยงานของรัฐเพื่อใชในการ

ปฏิบัติงานภารกิจโดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอยางอื่น รวมถึงอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช เครื่องจักรกล 

ครุภัณฑ หรือสิ่งอ่ืนใดที่หนวยงานของรัฐมีไวเพื่อใชในการปฏิบัติตามภารกิจตองซึ่งจําเปนตองใชนํ้ามันเช้ือเพลิง 

(2) น้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการคาน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2543 

(3) รถของหนวยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหนวยงานของรัฐที่หนวยงานของรัฐมีไวเพื่อใช

ประจําสํานักงาน หรือเพื่อปฏิบัติตามภารกิจของหนวยงานของรฐั 

(4) สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการคาน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2543 

(5) ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง ผูดําเนินการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง 
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การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหนวยงาน 

1. การจัดซื้อน้ํามันเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) 

1.1 กรณีหนวยงานของรฐัไมมีภาชนะท่ีใชสําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อน้ํามัน

เชื้อเพลิงดวยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีน้ํามันเชื้อเพลิงใดก็ไดโดยใหดําเนินการดังนี้ 

- การจัดทํารายงานขอซ้ือน้ํามันเช้ือเพลิง 

ให เจาหนา ท่ีจัดทํารายงานขอซื้อเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐตามนัยระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 วรรค 1 ตามวงเงินในขอ 1 ของ

กฎกระทรวงวาดวยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงิน

จัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยใหถือวารายงานการขอซื้อดังกลาวเปนรายงานการขอซื้อ

น้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับการจัดซื้อในแตละครั้งตลอดระยะเวลาการจัดซื้อเมื่อการจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบ

หรือใกลจะครบวงเงินดังกลาวขางตน จึงใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อฉบับใหม 

  - การดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 

   กรณีจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง ใหหัวหนาเจาหนาที่เปนผูลงนามในใบสั่งจายน้ํามันที่

สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงเปนผูจัดหาให โดยกรณีที่ยังไมทราบขอมูลเกี่ยวกับประเภทปริมาณและราคานํ้ามันที่สั่งซื้อ

อาจเวนรายละเอียดดังกลาวไวกอนก็ได 

   ใหหัวหนาเจาหนาท่ีสงมอบใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงสวนหนึ่งใหแกผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

   ภายหลังจากการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแลว ใหผูจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงเขียนขอความในใบ

บันทึกรายการขาย (Sales slip) ท่ีสถานีน้ํามันเชื้อเพลิงออกใหวา “ไดรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไว

ครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความในทํานองเดียวกันพรอมทั้งลงชื่อกํากับและใหสงมอบเอกสารดังกลาวใหแก

เจาหนาที่พัสดุเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานไวรวมกับใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงสวนที่เหลือโดยใหถือวาเอกสารดังกลาวเปน

หลักฐานตรวจรับพัสดุ 

   กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ไมใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ  ภายหลังจาก

การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแลว ใหผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงรองขอใหสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงเขียนขอความในเอกสาร

ดังกลาววา “ไดรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความในทํานองเดียวกัน

พรอมทั้งลงลายมือชื่อกํากับและใหสงมอบเอกสารดังกลาวใหแกเจาหนาที่โดยใหถือวาเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการ

ตรวจรบั 

- การจัดทําทะเบียนคมุการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 

       ในการจัดซื้อน้ํามันเช้ือเพลิงตามขอ (2) แตละครั้งใหเจาหนาที่บันทึกรายการในทะเบียน

คุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงตามแบบที่กําหนด โดยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐกํากับดูแลใหมีการจัดทําทะเบียนคุมการ

จัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงใหเปนไปโดยถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอเพื่อประโยชนในการติดตามควบคุม และการ

ตรวจสอบการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง ทั้งนี้ ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
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- การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0405.2/ว

89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑและข้ันตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ 

  หนวยงานของรัฐสามารถเลือกดําเนินการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑและขั้นตอน

การใชบัตรเติมนํ้ามันรถราชการตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0405.2/ว89 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550              

เรื่อง หลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการที่กระทรวงการคลังแจงเวียนได เน่ืองจากเห็นวา           

การดําเนินการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ (Fleet card) ชวยใหหนวยงานของ

รัฐมีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการเติมน้ํามันรถราชการที่มีประสิทธิภาพมากขึ้นในเรื่องความโปรงใสและ        

การตรวจสอบ ดังนั้น หนวยงานของรัฐจึงสามารถเลือกดําเนินการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถราชการหรือรถของ

หนวยงานของรฐัตามหลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการได 

1.2 กรณีการจัดซื้อน้ํามันเช้ือเพลิงตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

และกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560 

  ใหราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศ

ไทย จัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงจากบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) หรือคลังน้ํามัน หรือสถานีบริการจําหนายน้ํามันเชื้อเพลิง 

ของบริษัท ปตท.จํากัด (มหาชน) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือหากราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ 

นอกจากการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย ไมประสงคจะจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจาก บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) 

ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ จะใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได ทั้งนี้ กรณี

ราคาน้ํามันเชื้อเพลิงมีการเปลี่ยนแปลงใหดําเนินการตามหลักเกณฑขอ (2.1) หรือขอ (2.2) หรือขอ (2.3) แลวแตกรณี 

การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ 

เนื่องจากคาน้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ ถือเปนคาพาหนะของผูเดินทางไปราชการตามพระ

ราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม หรือระเบียบที่เกี่ยวของของหนวยงาน

ของรัฐนั้น ดังนั้น การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงในกรณีดังกลาว จึงไมจําเปนตองถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ.2560 และ

หลักเกณฑขอ 2 ขางตน 

การควบคุมการใชรถราชการ 

ในการใชรถราชการหรือรถของหนวยงานของรัฐ หนวยงานของรัฐยังตองควบคุมการใชรถราชการหรือรถ

ของหนวยงานของรัฐ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการ ท่ีเก่ียวของกับการควบคุมรถราชการหรือ

รถของหนวยงานของรฐันั้นๆ 

 ขอกําหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ ตองใหบริการดังนี้ 

1. ออกใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 ขอความระบุวาเปน “ใบสั่งจายน้ํามัน” 

1.2 ขอความระบุ “เลมท่ี” และ “เลขที่” ของใบส่ังจายน้ํามัน 

  1.3 ขอมูลเก่ียวกับสถานีบริการน้ํามัน ประกอบดวย ชื่อและท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท โทรสาร เลข

ประจําตัวผูเสียภาษีอากร 

1.3 หนวยงานของรฐัผูสั่งจายน้ํามัน 

1.4 วัน เดือน ป ที่สั่งจายน้ํามัน 
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1.5 หมายเลขทะเบียนรถ 

1.6 ประเภท จํานวน และราคา 

ใบสั่งจายน้ํามันใหมี 2 สวน ซึ่งมีขอความเหมือนกัน โดยมอบใหแกหนวยงานของรัฐที่ขอรับเครดิต 

2. ออกใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ใหแกหนวยงานของรัฐภายหลังจากเติมน้ํามันแลวเพื่อใชเปน

หลักฐาน 

3. จัดสงเอกสารใบแจงยอดการจัดซื้อน้ํามันของแตละเดือน ไปยังหนวยงานของรัฐใหทราบลวงหนากอน 

ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพื่อใหหนวยงานของรัฐทําการตรวจสอบความถูกตองและชําระคาน้ํามันในวันที่        

15 ของเดือน ในกรณีวันที่ 10 ของเดือน เปนวันหยุดทําการของหนวยงานของรัฐ (วันหยุดนักขัตฤกษ หรือวันเสาร-     

วันอาทิตย) ใหสงเอกสารดังกลาวไปยังหนวยงานของรัฐในวันทําการสุดทายกอนวันหยุดราชกร เพื่อใหหนวยงานของรัฐ 

สามารถชําระคาน้ํามันไดในวันที่ 15 ของเดอืน 

 

- สรุปข้ันตอนการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง ในกรณีไมมีภาชนะจัดเก็บแตละกรณี 

1. สรุปขั้นตอนการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง กรณีสถานีบริหารน้ํามันเชื้อเพลิงใหเครดิต 

 

 

 
                                                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

หัวหนาเจาหนาที่ลงนามใน 

ใบสั่งจายน้ํามัน (2 สวน) 

กรณียังไมทราบขอมลูเก่ียวกับประเภท ปริมาณ 

และราคาน้ํามันที่สั่งซื้อ อาจเวนรายละเอียด

ดังกลาวไวกอนได 

(สวน 1) 

ตนสงมอบ 

ใบสั่งจาย 

น้ํามันเชื้อเพลิง 

ใหแกผูจัดซื้อ 

น้ํามันเชื้อเพลิง 

 

(สวน 2) 

สําเนาใบสั่ง 

จายสงมอบ

ใหเจาหนาที ่

เจาหนาที่ เก็บรักษาไวรวมกับใบสั่งจาย 

น้ํามันเชื้อเพลิงสวนที่เหลอื 

จัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

ผูจัดซือ้น้ํามันเชื้อเพลิง เขียนขอความ 

ในใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ที่

สถานีบรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงออกใหวา 

“ไดรับมอบน้าํมันเชือ้เพลิงตามรายการ

ขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรอื

ขอความในทํานองเดียวกัน พรอมทั้งลง

ชือ่กํากับ 

ใหถอืวาเอกสารใน

บันทกึรายการขาย

เปนหลักฐานการ

ตรวจรับพัสด ุ

ลงทะเบียนคุมการ

จัดซือ้น้ํามัน

เชื้อเพลิง 

สถานีบรกิารน้ํามัน

เชื้อเพลิงแจงยอด

การจัดซื้อน้ํามัน

เชื้อเพลิงแตละ

เดือน 

หนวยงานขอ

อนุมติัเบิกจายเงิน

ใหกับสถานีบริการ

น้ํามันเชื้อเพลิง 

เจาหนาที่จัดทํารายงาน

ขอซือ้ (ขอ 22) 

ผานหัวหนาเจาหนา ที ่

(วงเงินไมเกิน 5 แสน) 

เมื่อการจัดซือ้น้ํามัน

เชื้อเพลิงมีวงเงนิสะสม

ครบหรือใกลจะครบ

วงเงินใหเจาหนาที่จัดทํา

รายงานขอซื้อฉบับใหม 

เสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐใหความเห็นชอบ 

การจัดซื้อน้ํามัน

เชื้อเพลิงแตละ

ครั้ง 
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2. สรุปข้ันตอนการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง กรณีสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงไมใหเครดิต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิง โดยใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ (Fleet Card) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอ

ซื้อขอจาง (ขอ 22) ผาน

หัวหนาเจาหนาที่ 

(วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท) 

เมื่อการจัดซือ้น้ํามัน

เชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบ

หรือใกลจะครบวงเงนิให

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอ

ซื้อฉบับใหม 

 

เสนอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐใหความเห็นชอบ 

การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง 

เงนิยืมทดรอง/เงินสด 

สถานบีริการนํ้ามันเชื้อเพลิง 

ออกหลักฐานเปนใบเสร็จรับเงิน 

และใบกํากับภาษ ี

ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง เขียนขอความเปน

ใบเสร็จรับเงิน วา “ไดรับมอบน้ํามัน

เชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวน

ถูกตองแลว” หรอืขอความในทํานองเดียวกัน  

พรอมทั้งลงชือ่กํากับ 

สงมอบใบเสร็จรับเงินและใบกํากับ

ภาษีใหแกเจาหนาที่ 

ใหถอืวาเอกสาร

ใบเสร็จรับเงิน

และใบกํากับภาษี

เปนหลักฐานการ

ตรวจรับพัสด ุ

ลงทะเบียน

คุมการจัดซือ้

น้ํามัน

เชื้อเพลิง 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน/

ชดใชเงินยืมทดรอง 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอ

ซือ้ขอจาง (ขอ 22) ผาน

หัวหนาเจาหนาที่ 

(วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท) 

เมื่อการจัดซือ้น้ํามัน

เชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบ

หรือใกลจะครบวงเงนิให

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอ

ซื้อฉบับใหม 

เสนอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐใหความเห็นชอบ 

การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง 

ใชบตัรเตมิน้ํามันรถราชการ 

(Fleet Card) 

สถานบีริการนํ้ามันเชื้อเพลิง 

ออกใบบันทึกรายการ (Sales Slip) 

ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง เขียนขอความใน     

ใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) ที่สถานี

บริการน้ํามันเชื้อเพลิงออกให วา “ไดรับมอบ

น้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไว

ครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความใน

ทํานองเดียวกัน พรอมท้ังลงชือ่กํากับ 

สงมอบใบบันทึกรายการ (Sale 

Slip) ใหแกเจาหนาที่ 

ใหถอืวาเอกสาร

ใบเสร็จรับเงิน

และใบกํากับภาษี

เปนหลักฐานการ

ตรวจรับพัสด ุ

ลงทะเบียน

คุมการจัดซือ้

น้ํามัน

เชื้อเพลิง 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
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       (ตัวอยาง รายงานขอซื้อน้ํามันเช้ือเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

 

                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง   รายงานขอซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง ประจําเดือน   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    

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

  ดวย...................................................................มีความประสงคจะซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง เพื่อใชเตมิรถยนตของราชการ ประจําเดือน...................

จํานวน...........................คัน ใหแกรถยนตหมายเลขทะเบียน..................................และหมายเลขทะเบียน......................... 

2. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 

2.1 น้ํามันเชื้อเพลิงดีเซล 

2.2 น้ํามันเชื้อเพลิงเบนซิน คาอ็อกเทนไมนอยกวา.................................. 

3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เปนเงิน...............................บาท (........................................) ตอลิตร 

โดยมีแหลงท่ีมาจากการสืบราคาจากเว็บไซตของ...(เชน ปตท. บางจาก เปนตน).... ณ ......วันที่.....(ใชวันที่เดียวกับวันที่

ทํารายงานขอซื้อ) 

4. วงเงินที่จะซื้อ ภายในวงเงนิ 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถวน) 

5. กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุ เติมน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน...........................พ.ศ..................... 

6. วิธีท่ีจะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่จะตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 

ดําเนินการดวยวิธีเฉพาะเฉพาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไปและมี

วงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหา

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

8. การขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ 

เห็นควรใหมีการแตงตั้งให.......................................................เปนผูจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิง โดยให

ปฏิบัติหนาท่ีตามคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุดที่ กค (กวจ) 0405.2/

ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อดังกลาว และอนุมัติใหแตงตั้งผูจัดซื้อน้ํามัน

เชื้อเพลิงตามเสนอ 

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

        เจาหนาที ่
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- ตัวอยางทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

ทะเบียนควบคุมการซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

รายงานขอซื้อท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ เลขที่........................................ 

วงเงินที่หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ............................................. 

วัน/เดือน/ป ใบส่ังซื้อ/ 

ใบเสร็จรับเงิน/ 

ใบกํากับภาษี 

อย างนอยอย างใด

อยางหนึ่ง 

ป ร ะ เ ภ ท ข อ ง

ค รุ ภั ณ ฑ  ซึ่ ง ใ ช

น้ํ า มั น เ ช้ื อ เ พ ลิ ง 

แ ล ะ ห ม า ย เ ล ข

ทะเบียนหรือรหัส

ครุภัณฑ 

ผู จั ดซื้ อ

น้ํ า มั น

เชื้อเพลิง 

รายละเอียดการจัดซื้อน้ํามันเช้ือเพลิง 

ประเภท  ปริมาณ   วงเงิน    วงเงิน 

           (ลิตร)     (บาท)   สะสม 

                                (บาท) 

 

ลายมือ

ชื่ อ ผู

บั น ทึ ก

รายการ 

หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

 

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

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

                  ผูตรวจสอบ  

 

 

ทะเบียนคุมการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ                     (   )  ดีเซล 

หมายเลขทะเบียนรถ..........................        ประเภทเชื้อเพลิง  (  ) เบนซิน 

บัตรน้ํามันหมายเลข................................../วงเงินสินเชื้อเพลิงตอเดือน............ 

วัน/เดือน/ป 

เบิกบัตร  คืนบัตร 

ชื่อ-สกุล 

ผูใชบัตร 

เลขกิโลเมตร จํานวนเงิน 

ท่ีเติม   คงเหลือ 

ลายมือชื่อ 

รับบัตร   คืนบัตร 

 

เลขท่ีใบบันทึก

รายการขาย (sale 

slips) 

หมายเหตุ 

      รวบรวม

สงใหฝาย

ก า ร เ งิ น

ภายใน 3 

วันทําการ 

นับจากวัน

สิ้นเดือน 
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 แนวทางการพิจารณาส่ิงของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑ 

- หนังสือสํานกังบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 

 ซอมความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปน วัสดุโดยสภาพ และครุภัณฑโดยสภาพ ดังนี้ 

1. สิ่งของที่จัดเปนวัสด ุใหแบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

ก ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน หรือเม่ือ

นําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรอืซอมแซมแลวไมคุมคา 

ข ประเภทวัสดุส้ินเปลือง ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือ

เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

ค ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหลสําหรับการ

ซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

ท้ังนี้ ตามตัวอยางของที่จัดเปนวัสดุโดยสภาพ 

2. ครุภัณฑ ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เมื่อชํารุดเสียหายแลวสามาร

ซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 
ท้ังนี้ ตามตัวอยางของที่จัดเปนครุภัณฑโดยสภาพ 

ตัวอยางการจําแนกประเภทรายจายสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑ 

ประกอบหนังสือสํานักงานงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 

 

สิ่งของที่จัดเปนวัสดุโดยสภาพ 

ประเภทวัสดุคงทน 

1. ไมตาง ๆ     12. กรอบรูป   23. กบไสไม 

2. แผนหรือจานบันทึกขอมูล   13. มีด    24. เทปวัดระยะ 

3. เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก   14. คอน    25. เคียว 

4. เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก  15. ไขควง   26. ประแจ 

5. ท่ีเย็บกระดาษขนาดเล็ก   16. คีม    27. หนังสือ 

6. ไมบรรทัดเหล็ก    17. ชะแลง   28. แปรงลบกระดานดํา 

7. กรรไกร        18. จอบ    29. ถัง 

8. หมอ     19. สิ่ว    30. ถาด 

9. กระทะ     20. เสียม   31. แกวน้ํา 

10. กะละมัง     21. เลื่อย   32. แกวพลาสติก 

11. ตะหลิว      22. ขวาน  
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ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง 

1. กระดาษ     17. อาหารสัตว   33. ตะปู 

2. หมึก     18. พืชและสัตว   34. เหล็กเสน 

3. ดินสอ     19. ปุย    35. นํ้าหมึกปรินท 

4. ปากกา              20. สําลีและผาพันแผล  36. ตลับผงหมึก 

5. ยางลบ     21. เวชภัณฑ   37. ยางรถยนต 

6. น้ํายาลบคําผิด    22. แอลกอฮอล   38. เทปพันสายไฟ 

7. เทปกาว     23. ฟลมเอ็กซเรย   39. สายไฟฟา 

8. ซองเอกสาร    24. เคมีภัณฑ   40. หลอดไฟฟา 

9. ลวดเย็บกระดาษ    25. น้ํามันทาไม   41. พูกัน 

10. กาว     26. ทินเนอร   42. ฟวส 

11. ชอลค     27. สี    43. นํ้ามันเชื้อเพลิง 

12. น้ํามันเบรก    28. ปูนซีเมนต   44. แกสหุงตม 

13. ผงซักฟอก    29. ทราย   45. นอตและสกรู 

14. สบู     30. อิฐหรือซเีมนตบล็อก  46. หลอดไฟ 

15. น้ํายาดับกลิ่น    31. กระเบื้อง   47. สมุด 

16. ยาปองกันกําจัดศัตรพูืชและสัตว  32. สังกะสี 

ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล 

1. ทอน้ําและอุปกรณประปา   9. เครื่องยนต   17. แบตเตอรี่ 

2. ทอตางๆ     10. ชุดเกียรรถยนต  18. จานจาย 

3. ดอกลําโพง    11. เบรก   19. ลอ 

4. หนวยประมวลผล    12. ครัช      20. ถังน้ํามัน 

5. ฮารดดิสกไดนร    13. พวงมาลัย   21. ไฟหนา 

6. ซีดีรอมไดรฟ    14. สายพาน   22. ไฟเบรก 

7. แผงวงจร     15. หมอน้ํา 

8. เบาะรถยนต    16. หัวเทียน 

ตัวอยาง สิ่งของที่จัดเปนครุภัณฑโดยสภาพ 

1. รถยนตนั่ง    25. ชั้นเก็บเอกสาร  48. เครื่องกรอฟน 

2. รถยนตโดยสาร    26. เครื่องดูดฝุน   49. เครื่องใหออกซิเจน 

3. รถเข็น     27. เครื่องขัดพื้น   50. เครื่องเอกซเรย 

4. รถยกของ    28. เครื่องคาํนวณ   51. เครื่องวัดความดันโลหิต 

5. รถปนจั่น    29. เครื่องชุมสายโทรศัพท  52. เครื่องตรวจเม็ดเลือด 

6. รถบรรทุก    30. ตูโทรศัพท   53. โคมไฟฟา 

7. รถไถ     31. เครื่องโทรศัพทพื้นฐาน  54. กระดานดํา 
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8. รถแทรคเตอร    32. เครื่องโทรศัพทเคลื่อนที ่ 55. เคานเตอร 

9. เครื่องทําลายเอกสาร   33. เตาไมโครเวฟ   56. เครื่องพิมพดีด 

10.  เรื่องแสกนเนอร    34. เครื่องกรองอากาศ  57. เครื่องอัดสําเนา 

11.  เครื่องคอมพิวเตอร   35.  โทรทัศน   58. เครื่องถายเอกสาร 

12.  จอคอมพิวเตอร    36. ลําโพง   59. เครื่องเจียระไน 

13.  เครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา  37. เครื่องสญัญาณเตือนภัย  60. เครื่องทอผา 

14.  เครื่องสํารองไฟ    38. จักรเย็บผา   61. เครื่องตัดโลหะ 

15.  กลองสองทางไกล   39. เครื่องพนส ี   62. เครื่องสูบน้ํา 

16.  โตะ     40. เครื่องกลึง   63. แทนกลึง 

17.  โตะทํางาน    41. เครื่องเจาะ   64. เครื่องควาน 

18.  โตะรบัแขก    42. เครื่องผสมคอนกรีต  65. ถังเก็บชื้อเพลิง 

19.  โตะหมูบูชา    43. ตูเก็บเมล็ดพันธ  66. เครื่องปมและตัดโลหะ 

20.  เกาอ้ี     44. เครื่องสีขาวโพด  67. แทนพิมพเครื่องพิมพแบบ 

21.  ตูโชว     45. เครื่องตัดวัชพืช  68. จักรอุตสาหกรรม 

22.  ตูเก็บของ    46. เครื่องหวานปุย  69. พัดลม 

23.  ตูเก็บเอกสาร    47. เครื่องหยอดหรือหวานเมล็ดพันธุ 70. กลองถายรูป 

24.  ตูนิรภัย 
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หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561 

ซอมความเขาใจนิยามความหมาย “งานกอสราง” 

การซอมแซม หมายถึง การ

ซอมการดําเนินการ และ

ห รื อ ก า ร เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง

ส ว น ป ร ะ ก อ บ อั น เ ป น 

ส ว น ป ร ะ ก อ บ อั น เ ป น

โครงสรางของสิ่งกอสราง 

หรือสิ่งกอสรางทั้งหมดหรือ

บางสวน ใหคงสภาพและ

หรื อ ใ ช ง านไ ด ตามปกติ

ดังเดมิ 

การปรับปรุง หมายถึง 

การแกไข การกระทํา

และหรือการดําเนินการ

อื่นใด อันเปนโครงสราง

ขอ ง สิ่ ง ก อ ส ร า ง ห รื อ

สิ่งกอสรางทั้งหมดหรือ

บางสวน ซึ่งไดกอสราง

ไ ว แล ว ใหมี ส ภาพ ท่ีดี

ยิ่งขึ้น 

การตอเติม หมายถึง 

ก า ร ดั ด แ ป ล ง 

เป ลี่ ย น แ ป ล ง  เ พ่ื อ

เพิ่มเติม หรือขยายซึ่ง

ลักษณะขอบเขต แบบ 

รู ป ท ร ง  สั ด ส ว น 

น้ําหนัก เนื้อที่ อันเปน

โ ค ร ง ส ร า ง ข อ ง

สิ่ ง ก อ ส ร า ง ห รื อ

สิ่งกอสรางท้ังหมดหรือ

บางสวน ซึ่งไดกอสราง

ไวแลวใหผิดไปจากเดิม

แตมิใช เปนกรณีของ

การรื้อถอน หมายถึง 

ก า ร รื้ อ ห รื อ ก า ร

ดําเนินการอื่นใดเพ่ือ

นําสวนประกอบอัน

เปนโครงสรางของ

สิ่ ง ก อ ส ร า ง ห รื อ

สิ่ งกอสรางทั้ งหมด

หรือบางสวนออกไป 

หากการดําเนินการดังกลาว ไมมีผลกระทบตอโครงสราง

หลัก หรือ ไมมีผลกระทบตอความปลอดภัยหรือ ไมมี

ความจําเปนตองมีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอด

ระยะเวลาดําเนินการ 

หากการดําเนินการดังกลาว มีผลกระทบตอโครงสรางหลัก 

หรือ  มีผลกระทบตอความปลอดภัยหรือ  หรือมีความ

จําเปนตองมีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา

ดําเนินการ 

หนวยงานสามารถดําเนินการจัดจางใน

ลักษณะอื่นที่มิใชงานกอสรางได 

หนวยงานจะตองดําเนินการจัดจาง 

ในลักษณะงานกอสราง 
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 การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการจาง

เหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

 ตามท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กําหนดแนวทางปฏิบัติในการ

จัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจางเหมาประกอบอาหาร 

(สําเร็จรูป) แจงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาหารจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค 

(กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เพื่อใหการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใชในการประกอบอาหาร การจาง

บุคคลเพื่อเพื่อประกอบอาหารหรือการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ตามภารกิจของหนวยงานของรัฐเปนไป

อยางถูกตอง เหมาะสม และปรับใชไดตามความจําเปนและเหมาะสมตอไป 

 สาระสําคัญของหนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 

1. วัตถุประสงค เพื่อใหการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหารหรือ

การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จรูป) ตามภารกิจของหนวยงานของรัฐเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม และเปนไป

ในแนวทางเดียวกัน 

2. ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 162 

3. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

และการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรงุสําเร็จรูป) 
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การจัดซือ้วัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

กรณียืมเงิน 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

โครงการอาหารกลางวัน

กําหนดรายการอาหารและ

คุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะ

ใชในการประกอบอาหาร

พรอมแนบประมาณการ

คาใชจาย (จํานวน  × ราคา

อาหารตอคน/ตอวัน × 

จํานวนวัน) 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ 

ตามระเบียบขอ 22 

หัวหนาเจาหนาที่ หัวหนาหนวยงานของรฐั 

หรือผูไดรบัมอบอํานาจ 

ใหถอืวารายงานขอซือ้ดังกลาวเปนรายงานขอซื้อวตัถุดิบเพ่ือใชในการประกอบอาหารกลางวัน

สําหรับการจัดซื้อจัดจางในแตละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมือ่การจัดซือ้วัตถุดิบเพื่อใช

ในการประกอบอาหารมีวงเงินสะสมครบหรือใกลจะครบวงเงนิดังกลาวขางตน ใหเจาหนาที่

จัดทํารายงานขอซือ้ฉบับใหม ทั้งน้ีจะจัดซื้อเปนรายสัปดาห รายเดอืน หรือรายภาคเรียน ก็ได 

ยืม 

เงนิ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

โครงการทําสัญญายืม

เงนิเพื่อใชสาํรอง

จายเงิน การจัดซือ้

วัตถุดิบประกอบ

อาหารในแตละวัน 

เจาหนาที่

การเงิน 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ

หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

ดําเนิน

การซื้อ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

โครงการเปนผูจัดซือ้ 

ดําเนินการจัดซื้อ

วัตถุดิบแตละวัน 

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตรวจรบัพัสดุ 

วัตถดุบิประกอบอาหาร 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

โครงการดําเนินการ

ประกอบอาหารเอง 

จางบุคคลประกอบ

อาหาร 

เมื่อครบกําหนดตาม

สัญญาการยืมเงนิ สงใช

เงินยืม และทําสัญญา

ยืมเงินใหม 

ประกาศผูชนะ 

(ว.62) 
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การตรวจรับพัสดุ กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร 

 ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ เพื่อทําหนาที่ตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการ

ประกอบอาหารในการสงมอบทุกครั้ง โดยใหจัดทํารายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนรายสัปดาห

หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

 ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่งคนใดทําหนาที่ตรวจรับพัสดุ

เบื้องตนในแตละครั้งท่ีมีการสองมอบก็ได และใหกรรมการผูมีหนาที่เปนผูตรวจรับพัสดุเบ้ืองตนจัดทําบันทึกสรุปรายงาน

วัตถุดิบที่ตรวจรับในแตละครั้ง โดยใหรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรวบรวมและเสนอตอคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

(2) แตงตั้งผูควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารน้ัน และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการประกอบ

อาหาร ตามนัยขอ 18 ของระเบียบฯ โดยผูที่ไดรับการแตงตั้งตองจัดทําเปนบันทึก และรวบรวมเสนอตอหัวหนา

หนวยงานของรฐัเพื่อทราบเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

(3) ใหผูจัดซื้อสรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแตละสัปดาหหรือแตละเดือน แลวแตกรณี โดยรวบรวมและ

จัดทํารายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกลาวสงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ เพื่อใชในการตรวจรับพัสดุ 

พรอมทั้งเสนอหัวหนาหนวยงานของรฐัเพื่อทราบเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 
 

 

 

กรณเีครดิต 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

โครงการอาหารกลางวัน

กําหนดรายการอาหารและ

คุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะ

ใชในการประกอบอาหาร

พรอมแนบประมาณการ

คาใชจาย (จํานวน  × ราคา

อาหารตอคน/ตอวัน × 

จํานวนวัน) 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ 

ตามระเบียบขอ 22 

หัวหนาเจาหนาที่ หัวหนาหนวยงานของรฐั 

หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

ดําเนิน

การซื้อ 

เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบ

โครงการเปนผูจัดซือ้ 

ดําเนินการจัดซื้อ

วัตถุดิบแตละวัน 

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

วัตถดุบิประกอบอาหาร 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

โครงการดําเนินการ

ประกอบอาหารเอง 

จางบุคคลประกอบอาหาร 

เบิกจายเงิน 

ประกาศผูชนะ (ว.62) 

การจัดซือ้วัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
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การตรวจรับพัสดุ 

(1) ใหผูจัดซื้อวัตถุดิบสงมอบวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร พรอมรายการของเมนูอาหารที่จะตอง

ประกอบอาหารในแตละวันใหกับผูรับจาง 

(2) ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ เพื่อทํา

หนาที่ตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารในการสงมอบทุกครั้ง โดยใหจัดทํารายงานผลการตรวจรับเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่งคนใดทําหนาที่ตรวจรับพัสดุ

เบื้องตนในแตละครั้งท่ีมีการสองมอบก็ได และใหกรรมการผูมีหนาที่เปนผูตรวจสอบและควบคุมรายการอาหารใหเปนไป

ตามรายการอาหารที่กําหนดไวในขอบเขตของงาน โดยจัดทําเปนบันทึกการตรวจรบัและรวบรวมเสนอตอคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุในแตละครั้ง โดยใหรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมและเสนอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

  
 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ 

ตามระเบียบขอ 22 

หัวหนาเจาหนาที่ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

เจาหนาที่ติดตอตกลงราคา

กับผูรับจาง 

ผูรับจางดําเนินการ

ประกอบอาหาร 

คณะกรรมการตรวจรบั

พัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

ประกาศผูชนะ (ว.62) 

การจางบุคคลเพือ่ประกอบอาหาร วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

หนวยงานของรัฐ 

จัดหาวัตถุดิบ

ประกอบ

อาหาร 

จางบุคคล

ประกอบ

อาหาร 

โดยใหถอืวารายงานขอจางดังกลาว 

เปนรายงานขอจางบุคคลเพื่อ

ประกอบอาหารในแตละครั้งตลอด

ระยะเวลาการจัดจาง 

กําหนดเปนรายสัปดาห รายเดือน รายภาคเรียน 

หรอืรายปงบประมาณ/ปการศึกษา ก็ได 

วัตถุดิบ 

ประกอบ

อาหาร 
ผูจัดซื้อวัตถดิุบสงมอบวัตถุเพื่อประกอบอาหาร 

พรอมรายการเมนูอาหารที่จะตองประกอบในแตละวัน 



146 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

โครงการอาหารกลางวัน

กําหนดรายการอาหารท่ีตอง

ประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

โดยจะกําหนดเปนราย

สัปดาห รายเดือน หรอื

ปงบประมาณ ก็ได ทั้งน้ี การ

กําหนดรายการอาหารให

หนวยงานของรฐัคํานึงถึง

คุณคาทางอาหารหรือคณุคา

โภชนาการที่จําเปนตอการ

พัฒนาดานรางกายผูบริโภค

อาหารในแตละวันดวย 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ 

ตามระเบียบขอ 22 

หัวหนาเจาหนาที่ หัวหนาหนวยงานของรฐั 

หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

ใหถอืวารายงานขอจางดังกลาวเปนรายงานขอจางสําหรับการจัดจางในแตละคร้ัง ตลอดระยะเวลา

การจัดจาง เมื่อการจางมีวงเงินสะสมครบหรอืใกลจะครบวงเงินดังกลาวขางตน ใหเจาหนาที่จดัทํา

รายงานขอจางฉบับใหม ท้ังน้ีจะจัดจางเปนรายสัปดาห รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการ

เปนผูรับจาง 

ทําสัญญาหรือ

ขอตกลงจาง 

ผูรับจางดําเนินการ

ประกอบอาหาร 

เบิกจายเงิน 

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุหรือผูตรวจรบัพัสดุ

ดําเนินการตรวจรบัพัสดุ 

ประกาศผูชนะ (ว.62) 

การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

หนวยงานของรัฐ 

การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) วงเงินเกิน 500,000 บาท 

ในกรณทีี่วงเงินการจางเหมาประกอบ

อาหาร (ปรุงสาํเร็จรูป) เกินกวา 

500,000 บาท โดยจะจัดจางเปนราย

เดือน รายภาคเรียน หรือราย

ปงบประมาณ ก็ได โดยใหดําเนินการจัด

จางตามวิธีการที่กําหนดในมาตรา 55 

แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 

ประกาศเชิญชวนทั่วไป 

วิธีคัดเลือก 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

e-bidding 

สอบราคา 
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การตรวจรับพัสดุ กรณีการจางเหมาประกอบอาหาร 
(1)  ใหผูเจาหนาที่รายการอาหารใหแกผูรับจางเพื่อดําเนินการระกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) กอนถึงวันประกอบ

อาหาร (ปรุงสําเร็จ) อยางนอย 5 วันทําการ 

(2) ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ เพื่อทําหนาท่ีตรวจ

รับพัสด ุทั้งนี้ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายใหกรรมการคนหน่ึงคนใดทําหนาที่ตรวจรับอาหารตาม

รายการของแตละวัน โดยรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมและเสนอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเปนราย

สัปดาหหรือรายเดือนตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขอกําหนดอื่น 

การกําหนดราคากลาง 

ใหใชวงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจางซึ่ง

เปนคาใชจายรายหัว เปนราคากลาง ตามคํา

นิยามคาํวา “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตาม

หลักเกณฑ วิธีการ หรือ แนวทางปฏิบัติของ

หนวยงานของรฐัน้ัน ๆ ตามาตรา 4 แหง

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การประเมินคุณภาพอาหาร 

กรณีโรงเรยีนหรือสถานศึกษา ตองจัดใหมีการ

สุมตรวจเพื่อประเมินคุณภาพอาหารจาก

นักเรียนผูรับประทานอาหารเปนรายสัปดาห

หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

การกําหนดคาปรับในสัญญาหรือขอตกลง 

ในการทําสัญญาหรือขอตกลงซื้อวัตถุดิบเพื่อ

ประกอบอาหาร หรือการจางเหมาประกอบ

อาหาร (ปรุงสาํเร็จ) ใหหนวยงานของรัฐกําหนด

คาปรบัเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.2 ของมูลคา

ราคาวัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงสําเร็จ) ในวันท่ี

ไมไดมีการสงมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือ

ขอตกลง 
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ตัวอยางการตรวจรบัพัสดุในแตละวัน 

 

                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง   การตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร ประจําสัปดาห/ประจําเดือน (ระหวางวันที่    ถึง

วันท่ี       เดือน              พ.ศ.               .    

เรียน  ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

  ดวย...............................................................ไดแตงตั้ง........................................................................

ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ พรอมดวย.........................................................เปนกรรมการตรวจรับ

พัสดุ เพื่อทําหนาท่ีตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารในการสงมอบทุกครั้ง โดยใหจัดทํารายงานผลการตรวจ

รับเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนรายสัปดาห หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี ทั้งนี้ประธาน

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่งคนใดทําหนาที่ตรวจรับพัสดุเบื้องตนในแตละครั้งท่ีมีการ

สงมอบก็ได และใหกรรมการผูมีหนาที่เปนผูตรวจรับพัสดุเบื้องตนจัดทําบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแตละ

ครั้ง โดยใหรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรวบรวมและเสนอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเปนรายสัปดาห

หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

  สําหรับรายการวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารในแตละวัน เจาหนาที่จะไดสงใหคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ ทราบตอไป 

                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

 

 

 

 

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

          เจาหนาที ่
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ตัวอยางการมอบหมายการตรวจรับ 

         

             บันทึกขอความ 
สวนราชการ..................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง   การมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร     

เรียน  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  ขอมอบหมายใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อทําหนาที่ตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบ

อาหารเบื้องตนในแตละครั้งที่มกีารสงมอบ ดังนี้ 

(1) นาย/นาง/นางสาว............................................ ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทําหนาที่ตรวจรับพัสดุ   วันท่ี.............................................. 

      วันท่ี............................................. 

 

(2) นาย/นาง/นางสาว............................................ กรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทําหนาที่ตรวจรับพัสดุ   วันท่ี.............................................. 

      วันท่ี............................................. 

 

(3) นาย/นาง/นางสาว............................................ กรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทําหนาที่ตรวจรับพัสดุ   วันท่ี.............................................. 

      วันท่ี............................................. 

และใหกรรมการที่ไดรับมอบหมายจัดทําบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแตละครั้ง สงมอบใหเจาหนาท่ีราย

สัปดาห/รายเดือน ตอไป 

 

 

 

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

       

 

ทราบ 

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

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

(ลงชื่อ)...............................................กรรมการตรวจรับพัสดุ 
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 การจางเหมาบริการบุคคลภายนอก 

(ตวัอยาง) 
ขอบเขตของงานจางเหมาบรกิาร 

 
รายละเอียดการจาง 
 งานจางเหมาบริการบันทึกขอมูล 

ระยะเวลาการจาง 
 ตั้งแตวันที่ .......................... ถึงวันที่ ........................... 

คุณสมบัติของผูรับจาง 
 1. สัญชาติไทย 
 2. อายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ และไมเกิน 60 ป 
 3. วุฒกิารศกึษาไมต่ํากวาชั้นมัธยมศึกษาตอนตนขึ้นไป 
 4. มีความรูความสามารถดานโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูปไดดี 
 5. มีความประพฤติเรียบรอย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับตําแหนงที่รับผิดชอบ มีบุคลิกภาพและมนษุย
สัมพันธที่ด ี
 6. ไมเปนผูมีกายทพุพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถ เสมือนไรความสามารถวิกลจริต
หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคสังคมรังเกียจ 
 7. ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน หรือเคยถูกลงโทษไลออก
หรือปลดออกจากราชการเพราะกระทาํผิดวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนหรือตามกฎหมายอื่น 
 8. ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 9. ไมเคยตองโทษจําคุกโดยคําพพิากษาถึงที่สุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา เวนแตเปนการทํา
ความผิดที่กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 10. มีความรู ความสามารถในการใชเคร่ืองคอมพิวเตอร และโปรแกรม Microsoft Office ไดเปนอยางดี 

ขอบเขตของงานที่จาง 
 1. พิมพ และตรวจทานหนังสือราชการ 
 2. บันทึกขอมูลทุกประเภทลงเครื่องคอมพิวเตอร 
 3. จัดทําทะเบียน รับ - สง ออกเลขหนังสือลงเคร่ืองคอมพิวเตอร 
 4. ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานอยูเสมอ 
 5. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีผูวาจาง เจาหนาที่ของผูวาจาง หรือผูแทนของผูวาจางมอบหมาย 

ขอบังคับและระเบียบการทํางาน  
 1. ผูรับจางตองปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ โดยตองลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง ที่เขาทํางานและเลิกงาน 
 2. ผูรับจางตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพื่อทํางานเรงดวนเปนครั้งคราวตามระยะเวลาท่ีผูวาจางกําหนด 
 3. ผูรับจางตองเดนิทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีเปนครั้งคราวตามระยะเวลาท่ีผูวาจางกําหนด 
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วินัยในการปฏิบัติงาน 
 1. เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการทํางานโดยเครงครัด 
 2. เชื่อฟงและปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือผูท่ีผูวาจางมอบหมาย 
 3. ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความต้ังใจจริง 
 4. ไมแจงหรือรายงานเท็จ หรือปกปดขอเท็จจริงเก่ียวกับการทํางานตอผูวาจาง 
 5. ไมละทิ้งหนาที่หรือขาดงาน กรณีหยุดงาน จะตองแจง/หรือรายงานใหผูวาจางทราบ 
 6. มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาที่ผูวาจางกําหนด 
 7. ไมจงใจหรือปฏิบัติงานใหลาชา จนเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกผูวาจาง 
 8. หามผูรับจางลงชื่อแทนผูรับจางรายอื่น อันทําใหผูรับจางรายอื่นไดรับประโยชนหรือเสียประโยชนโดย
เด็ดขาด 
 9. ไมกอใหเกิดความเสียหาย สูญหาย แกเครื่องมือ เครื่องใชหรือทรพัยสินอ่ืนใดของผูวาจาง 
 10. หามนําเคร่ืองมือ เครื่องใช หรือทรัพยสินใดของผูวาจางไปใชเพื่อประโยชนสวนตัว 
 11. ไมเปดเผยขอมูลใดๆ อันเปนเรื่องปกปดหรือความลับเก่ียวกับการดําเนินงานของผูวาจางโดยเด็ดขาด 

วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
 1. ไมประพฤติตนไปในทางที่จะนําความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสูหนวยงาน 
 2. ไมใชกิริยาวาจาไมสุภาพ 
 3. ไมกระทําหรือสนับสนุนใหมีการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายเพื่อนรวมงาน และผูอื่น หรือกระทําการ
ใดๆ ท่ีกอใหเกิดความแตกแยก ความสามัคคใีนระหวางพนกังานดวยกัน 
 4. หามนําสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเขามาบริเวณหนวยงาน 
 5. หามเลนการพนันทุกชนิด ในบริเวณหนวยงาน 
 6. ไมเสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหวางทาํงานหรือมาทํางานในสภาพมึนเมา 
 7. ไมกระทําหรือใหความรวมมือในการโจรกรรม หรือทําลายทรัพยสินของผูวาจางหรือกระทาํการอยางใดอัน
เปนเหตุทําใหผูวาจางไดรับความเสยีหาย 
 8. หามนําอาวุธทุกชนิดเขามาในบริเวณหนวยงานโดยเด็ดขาด 
 9. หามดําเนนิการหรือกระทําการใดๆ ในทางที่ขัดตอกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและศลีธรรม
อันดี 
 10. แตงกายสุภาพ หรือตามเครื่องแบบท่ีผูวาจางกําหนด 

ความรับผิดชอบของผูรับจาง 
 1. ผูรับจางตองเปนผูมีความรู ความสามารถหรือประสบการณในการปฏิบัติงานที่รับจางเปนอยางดี 
 2. หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานได ผูรับจางตองจัดใหมีผูทาํงานแทนตามความเหมาะสมดวยคาใชจายของ
ผูรับจางทั้งสิ้น โดยผูทํางานแทนตองไดรับความยินยอมจากผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจางกอน 
     การกระทําใดๆ ของผูทํางานแทนผูรับจางดังกลาวใหถือเสมือนหนึ่งวาเปนการกระทําของผูรับจางเหมาทุก
ประการ และผูรับจางตองรับผิดชอบดวยตนเองในความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกระทําของผูทํางานแทน 
 3. ผูรับจางตองรับผิดชอบตอการสูญหาย ความเสียหายที่เกิดจากการใชพัสดุและอุปกรณตางๆ ของทาง
ราชการ อยางไมถูกตอง จงใจ หรือประมาทเลินเลอ และเมื่อเกิดความเสียหายผูรับจางไมยอมแกไขใหลุลวงภายใน
ระยะเวลาอันควรจนเปนเหตุใหผูวาจาง ตองดําเนินการเอง ผูวาจางมีสิทธิเรียกคาใชจายท่ีเกิดขึ้นจากรับจางไดตามที่
เปนจริง 
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ความรับผิดชอบของผูวาจาง 
 ผูวาจางยินยอมใหผูรบัจางใชวัสดุครภุัณฑของทางราชการไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

คาปรับและการหักเงินคาจาง 
 1. ถาผูรับจางไมมาปฏิบัติหนาที่ในวันและเวลาตามท่ีกําหนด ผูวาจางจะปรับเปนรายวันตามที่ระบุไวในสัญญา 
 2. ในกรณีที่มาปฏิบัติงานสาย หรือเลิกงานกอนเวลาอยางหนึ่งอยางใด หรือทั้งสองอยางรวมกันเกินกวา 3 วัน 
ผูวาจางจะถือวาเปนการหยุดงานหนึ่งวัน 
 
เงื่อนไขการชําระเงิน 
 1. คาจางจะชําระเปนงวด งวดละหนึ่งเดือน โดยชําระใหผูรบัจางหลังจากผูรับจางไดทาํงานเสรจ็เรียบรอย และ
ผูวาจางไดตรวจรับมอบงานจากผูรับจางที่สงมอบใหแตละงวดเรียบรอยแลว 
 2. ในกรณีที่ผูรับจางทํางานนอกเวลาราชการ ใหผูรับจางไดรับเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2560 
และที่แกไขเพิ่มเติม โดยอนุโลม 
 3. ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการในราชอาณาจักรใหผูรับจางไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยอนุโลม 
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(ตัวอยาง) 
เงื่อนไขและรายละเอียดการจางเหมาบริการพนักงานขับรถยนต 

ของ........................................................................ 
คุณสมบัติผูรับจาง 
 1. เพศชาย อายุไมต่ํากวา 25 ปบริบูรณ จบการศึกษาภาคบังคับ 
 2. มีความประพฤติเรียบรอย พรอมทั้งมีบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธที่ดี สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับ
ตําแหนงงานที่รับผิดชอบ ไมเปนโรคตองหามหรืออุปสรรคตอการปฏิบัติงาน เชน ความดันโลหิต ตาบอดสี หรือหัวใจ
ผิดปกติ หรือโรคท่ีสังคมรังเกียจ โดยมีใบรับรองแพทย 
 3. พนพันธะทางทหาร 
 4. มีใบอนุญาตขับขี่รถยนตมาแลวไมนอยกวา 2 ป มีประสบการณในการขับข่ีรถยนตไมนอยกวา 2 ป 
 5. ไมเคยตองโทษทางคดีอาญาถึงจําคุก เวนแตคดกีระทาํโดยประมาทหรือในความผิดลหุโทษ 
 6. ไมเปนผูเสพ หรือติดยาเสพติดใดๆ 
 7. รูจักเสนทางในเขตกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล และตางจังหวัดในเสนทางหลักเปนอยางดี 
 8. มีความรูเกี่ยวกับพระราชบัญญัติจราจรทางบก กฎหมายที่เก่ียวของกับรถยนตและการขนสงเปนอยางดี 
และปฏิบัติตามอยางเครงครัด 
 9. มีความรูพื้นฐานดานเครื่องยนต ขับรถเกียรธรรมดาและเกียรออโตได สามารถแกไขเหตุการณเฉพาะหนาได
ในกรณีรถยนตเกิดขัดของ 
 10. ตรวจสอบระบบตางๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพที่ใชงานไดอยางปลอดภัย และทําความสะอาดรถยนตท้ัง
ภายในและภายนอกอยางสม่ําเสมอ 
 11. สามารถปฏิบัติงานไดในวันหยุดราชการ และนอกเวลาราชการไดทุกกรณี 
 12. ในเวลาที่ไมไดขับรถยนต จะตองชวยปฏิบัติงานรบั - สงหนังสือ และถายเอกสาร 
 13. .............................................................. 
 
การจายคาตอบแทน 
 1. เมื่อผูวาจางมอบหมายงานเพิ่มเติมใหผูรับจางปฏิบัติ ใหผูรับจางอนุโลมการเบิกจายคาตอบแทนของงานที่
ปฏิบัติเพ่ิมเตมิดังกลาว ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา พ.ศ. 
2550 
 2. คาใชจายในการเดินทางและคาเชาที่พักในการเดินทางไปทํางานที่จางหากผูวาจางมอบหมายงานให ผูรับ
จางไปปฏิบัติงานนอกที่อ่ืนใหผูวาจาง ใหผูรับจางอนุโลมเบิกจายคาใชจายในการเดินทางดังกลาวได ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
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- ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงาน งานจางเหมาบริการ 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน...................................พ.ศ................. 

ของ 

 (ผูรบัจาง) ชื่อ......................................ทํางานบรกิารดาน.............................................................. 

ลําดับที ่ ผลการปฏิบัติงาน จํานวน หนวยนับ 

(ราย/ฉบับ/ครั้ง/วัน) 

วัน 
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(ตัวอยาง) 

ใบเสนอราคาจางเหมาปฏิบัติงาน 

 

เรียน ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

 

๑. ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว .......................................................................  สัญชาติ ................................................... 

๒. อายุนับถึงวันสมัคร.............ป   เกิดวันท่ี..............เดอืน...................................พ.ศ......................................................... 

๓. อยูบานเลขที่....................หมูที่.............ตําบล/แขวง.......................................อําเภอ..................................................... 

จังหวัด....................................โทรศัพท...................................................มือถือ.................................................................. 

๔. สถาบันการศึกษา...................................................................วุฒิการศึกษา................................................................. 

ภาควิชาคณะ.....................................................................สาขาหรือวิชาเอก................................................................. 

๕. ความรูความสามารถพิเศษ............................................................................................................................................ 

๖. ขอเสนอราคารับจางเหมาปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ณ สํานัก/กอง..............................................สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย

ระยะเวลารับจางเหมาปฏิบัติงานตั้งแตวันท่ี.........เดือน............พ.ศ...........ถึงวันที่..........เดือน............พ.ศ.......... 

เปนคาจางเหมาทั้งสิ้น..................................................................บาท 

๗. ในกรณีที่ขาพเจาไดรับพิจารณาใหรับจางเหมาปฏิบัติงาน  ขาพเจารับรองที่จะ 

 ๗.๑ ทําสัญญาตามแบบท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ภายใน

.....................วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงจากสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

๘. ขาพเจายอมรับวาสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยไมมีความผูกพันที่จะรับคํา

เสนอนี้ รวมทั้งไมตองรับผิดชอบในคาใชจายใดๆ อันเกิดขึ้นในการที่ขาพเจาไดเสนอราคารับจางเหมาปฏิบัติงาน 

๙. ขาพเจาไดแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาแสดงวุฒิการศกึษามาดวยแลว 

เสนอราคามา ณ วันที่......................เดอืน...........................พ.ศ..................................... 

 

                                 ลงชื่อ..........................................................................ผูเสนอราคา 

                          (                                          ) 
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ตัวอยางบันทึกขอความยกเลิกขอตกลงจาง 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ       

ท่ี                                                  วันที่                 

เรื่อง    ขออนุมัติยกเลิกขอตกลงจางเหมาบริการและงดคาปรับ 

เรียน ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย  

๑. เรื่องเดิม 

      ตามขอตกลงจางเหมาบริการบุคคลภายนอก ตามขอตกลงเลขท่ี........... ลงวันที่...................         

สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ไดตกลงจาง .................................. ตามโครงการ 

ระยะเวลา.............เดือน ตั้งแตวันท่ี ............................................ในอัตราเดือนละ ......................บาท  (..........................) 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น ....................................บาท (.............................................) น้ัน 

๒. ขอเท็จจริง 

        (ชื่อผูรับจาง)................................. ผูรับจาง ไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่

กําหนดได ตั้งแต.......................................... 

๓. ขอกฎหมายและระเบียบ 

       ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา  56 (2) (ข) 

       มาตรา 102 การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 

ใหอยูในดุจพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาไดจํานวนวันที่มีเหตุขึ้นจริง เฉพาะกรณีดังตอไปนี้ 

       มาตรา 103 ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจ ที่จะ

บอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา 

       (๑) เหตุตามท่ีกฎหมายกําหนด 

      (๒) เหตุอันเชื่อไดวาผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จไดภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

   (๓) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือขอตกลง 

      (๔) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด  

  ก า ร ต กล ง กั บคู สั ญ ญ า ที่ จ ะ บ อก เ ลิ ก สั ญญ า ห รื อ ข อ ต ก ล ง  ใ ห ผู มี อํ า น า จ พิ จ า รณ า ไ ด                                      

เฉพาะในกรณีที่เปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชนสาธารณะ หรือเพื่อแกไขขอเสียเปรียบของ

หนวยงานของรฐัในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั่นตอไป  

๔. ขอพิจารณา 

         หนวยงาน................................. พิจารณาแลวเห็นวา..................................... ผูรับจาง ไมสามารถ

ทํางานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดได จึงเห็นสมควรยกเลิกขอตกลงจางเหมาบริการและงดคาปรับ โดยไมทํา

ใหราชการเสยีประโยชน ซึ่งถือตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 

(2) (ข) มาตรา 102 และ 103 
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๕. ขอเสนอ 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในหนังสือแจง......................................... ผูรับจาง 

ซึ่งแนบมาดวยพรอมนี้ 

 

 

 

                             ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ 

                   

    ลงชื่อ................................................กรรมการ 

     

    ลงชื่อ................................................กรรมการ 
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 เอกสารประกอบการจัดทําขอมูลผูขาย 

           การจัดทําขอมูลผูขายเพื่อประกอบการเบิกจายเงินเพื่อชําระคาสินคาหรือบริการตางๆ ใหกับผูประกอบการหรือ

ผูคาภาครัฐนั้น เปนขั้นตอนที่สําคัญข้ันตอนหนึ่งของกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เพื่อเปนการปองกันขอผิดพลาดตางๆ ซึ่ง

อาจจะสงผลกระทบตอกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ดังนั้น เพื่อทําความเขาใจและปองกันขอผิดพลาด เก่ียวกับเอกสาร

ขอมูลผูขายท่ีผูประกอบการจะตองใชยื่นใหกับหนวยงาน เพื่อประกอบการสรางขอมูลผูขายในระบบ GFMIS นั้น 

ผูประกอบการจะตองจัดเตรียมเอกสารและหลักฐานโดยครบถวนทุกรายการตามที่ระบุ และรับรองสําเนาถูกตองทุก

ฉบับ   พรอมเขียนชื่อตัวบรรจงในสําเนาทุกแผน ดังนี้ 

         1. กรณีนิติบุคคล เปนบริษัท, หางหุนสวนจํากัด                

       1.1 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร พรอมชื่อบัญชีภาษาอังกฤษ จํานวน 1 ฉบับ 

 1.2 สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี       จํานวน 1 ฉบับ 

       1.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูมีอํานาจลงนาม      จํานวน 1 ฉบับ 

       1.4 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนการคา     จํานวน 1 ฉบับ 

      1.5 สําเนาหนังสือรับรอง สํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทฯ     จํานวน 1 ฉบับ 

 1.6 สําเนาหนังสือใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม (ภ.พ.20)    จํานวน 1 ฉบับ 

 1.7 เอกสารอ่ืนๆ 

 2. กรณีจดทะเบียนราน (ประเภทบุคคลธรรมดา) 

       2.1 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร พรอมชื่อบัญชีภาษาอังกฤษ จํานวน 1 ฉบับ 

  2.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูมีอํานาจลงนาม      จํานวน 1 ฉบับ    

       2.3 สําเนาใบทะเบียนพาณิชย  (กรณีจดทะเบียนเปนรานคา)    จํานวน 1 ฉบับ    

      2.4 เอกสารอ่ืนๆ   

        

 

หมายเหตุ  ผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ พรอมเขียนชื่อตัวบรรจงในสําเนาทุกแผน  

                และประทับตราบริษัทฯ/หางฯ/ราน (ถามี)  

 

 

-------------------------------------------------------------------------- 
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 แนวปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง ระหวางกอง/ศูนย และฝายพัสดุ (สําหรับสวนกลาง) 

 

 

 

- การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 
 

 

 

- กรณีวงเงินต่ํากวา 5,000.-บาท  

- กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 – ไมเกิน 500,000 บาท 

- กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
 

 

 

 

โครงการอบรม สัมมนา ประชุม 

- กรณีวงเงินต่ํากวา 5,000.- บาท 

- กรณีวงเงินตั้งแต 5,000  - ไมเกิน 500,000 บาท 

 

 

 

 

งานจางเหมาบริการบุคคลภายนอก 
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- ขั้นตอนการทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

1. กรณีงบลงทุน งบรายจายอื่น 

 1.1 เมื่อหนวยงานไดจัดทําคําของบประมาณประจําปและคําของบประมาณประจําปนั้นไดผานความเห็นชอบจาก

สภาผูแทนราษฎรในวาระสองแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง (ตามแบบฟอรมตัวอยางที่ 1) 

พรอมทําบันทึกขอความถึงฝายพัสดุ กลุมการคลังและพัสดุ 

 1.2 ฝายพัสดุ กลุมการคลังและพัสดุ รวบรวมแผนการจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อทราบ

 1.3 หัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง โดยเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางในเว็บไซต e – GP ของ

กรมบัญชีกลาง เว็บไซตกระทรวงฯ www.m-society.go.th และปดประกาศ ณ สถานที่ทําการ สําหรับวงเงินการจัดซื้อ

จัดจางตั้งแต 500,000.- บาท 

 1.4  หลังจากประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางแลว ใหหนวยงานเจาของแผนฯ รีบดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร

จัดซื้อจัดจางนําสงให ฝายพัสดุ กลุมการคลังและพัสดุ เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอนของ

ระเบียบ 

2. กรณีงบดําเนินงาน 

 2.1  เม่ือหนวยงานไดจัดทําคําของบประมาณประจําปและคําของบประมาณประจําปนั้น ไดผานความเห็นชอบจาก

สภาผูแทนราษฎรในวาระหนึ่งแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง (ตามแบบฟอรมตัวอยางที่ 1) 

พรอมทําบันทึกถึงฝายพัสดุ กลุมการคลังและพัสดุ 

 2.2 กลุมการคลังและพัสดุ รวบรวมแผนการจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อทราบ 

 2.3 หัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง โดยเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางในเว็บไซต e – GP ของ

กรมบัญชีกลาง เว็บไซตกระทรวงฯ www.m-society.go.th และปดประกาศ ณ สถานที่ทําการสําหรับวงเงินการจัดซื้อ

จัดจางตั้งแต 500,000 บาท 

  2.4 หลังจากประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางแลว ใหหนวยงานเจาของแผนฯ รีบดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร

จัดซื้อจัดจางนําสงใหกลุมการคลังและพัสดุ เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบ 
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(ตัวอยางแบบฟอรมที่ 1 แผนการจัดซือ้จัดจางประจําป) 

 

                 แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

        (ชื่อหนวยงาน) 

ลําดับ ชื่อโครงการ จํานวน งบประมาณโครงการ 

(บาท) 

คาดวาจะประกาศ 

ซื้อหรือจาง 

(เดือน/ป) 

1 ซื้อเครื่องคอมพิวเตอร 5 รายการ 4,000,000 พฤศจิกายน 2561 

2 จางพิมพหนังสือ 500 เลม 200,000 มกราคม 2562 

3 วัสดุสํานักงาน 6 รายการ 70,000 ตุลาคม 2561 

 

 

 

 

 

ผูจัดทํา  ............................................................. 

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

ตําแหนง.............................................................. 

 

 

 

 

*** โปรดลงนามทุกแผน 

หมายเหตุ 1. สําหรับกรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางไมเกินหาแสนบาท หนวยงานตองจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางให 

กลุมการคลังและพัสดุดวย เพื่อใชเปนแผนการจัดซื้อจัดจางของสํานักงานปลัดฯ 

 2. ใชกับเงินรายจายประจําปงบประมาณ ทั้ง งบลงทุน งบรายจาย และงบดําเนินงาน 

     3. กระบวนการจัดซื้อจัดจางจะเริ่มตนไดตอเมื่อหนวยงานนําสง TOR ราคากลาง หากเปนงานจาง

พิมพ  ตองมีตนฉบับพรอมที่จะดําเนินการจัดทํารูปเลม (เพื่อเปนการปองกันงานลาชากอใหเกิดคาปรับในการจาง) ให

กลุมการคลังและพัสดุ 

   ซึ่งตองจัดทาํกอนการจัดซื้อจัดจางจริง 

   3.1 กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางเกิน 500,000 บาท ไมนอยกวา 60 วัน กอนเริ่มงาน 

   3.2 กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางนอยกวา 500,000 บาท ไมนอยกวา 20 วัน  
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กรณีวงเงิน 

ต่ํากวา 5,000 บาท 
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การดําเนินการ 

1. กอง/ศูนย กําหนดรางขอบเขตของงาน (TOR) หรือคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกําหนดราคากลาง 

2. กอง/ศูนย ตองตรวจสอบสถานะงบประมาณ แผนงาน แผนเงิน กับ ฝายงบประมาณ เพื่อแนบในบันทึกขอความ    

ขอรวมมือจัดซื้อจัดจาง เพื่อใหไมเกิดความผิดพลาด และเกิดความลาชา ในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง (ตาม

หนังสือเวียนที่ พม 0201/ว3827 ลงวันที่ 25 เมษายน 2562 

3. กอง/ศูนย จัดทําบันทึกขอความรวมมือกลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง โดยขอให      

กอง/ศูนย แจงชื่อ-นามสกุล/ตําแหนง กรณี 1 คน ใชเปนผูตรวจรับพัสดุ กรณี 3 คน เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ   

(ตามกฎกระทรวงในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลเปน

ผูตรวจรับพัสดุก็ได) แนบเอกสารตามขอ 1 และขอ 2 กรณีกอง/ศูนย หาผูประกอบการมาเองใหแจงชื่อ

ผูประกอบการพรอมเหตุผลที่ประสงคซื้อหรือจางจากผูประกอบการรายนั้น ๆ ***หากเจาหนาที่พัสดุพิจารณา

ราคาแลวราคาของผูประกอบการที่กองศูนย เสนอมาสูงกวาราคาที่เจาหนาที่พัสดุสืบราคา เจาหนาที่พัสดุมีอํานาจ

เจรจาตอรองราคาหรือหาผูคารายใหม (ตัวอยางแบบฟอรมขอความรวมมือ) 

4. เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง และแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจรับพัสดุ ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

(กรณวีงเงนิไมเกิน 500,000 บาท มอบอํานาจผูอํานวยการกองกลางอนุมัติจัดซื้อจัดจางทั้งกระบวนการ) 

5. ผูตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาที่บริหารสัญญา ตรวจรบัพัสดุ จากใบสงสินคา/ใบแจงหนี้ 

6. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจาย ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีที่หนวยงานไมไดจัดทาํเอกสารผานระบบ (e-gp) จะตองดําเนินการจัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 

     เพื่อประกาศเปนรายไตรมาส 
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         (ตัวอยาง บันทึกขอความรวมมือจัดซื้อ) 

 

                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง   ขอความรวมมือจัดซื้อ...............................................................................................................................         

เรียน  ผูอํานวยการกองกลาง 

1. เรื่องเดิม 

ตามที่กอง/ศูนย ไดจัดทําแผนการจัดซ้ือประจําป จะมีการจัดซื้อ................................... เพื่อ

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

โดยเบิกจายจากงบประมาณประจําป...........................................................................................................................นั้น 

               2. ขอเท็จจริง 

      กอง/ศูนย  พิจารณาแลวเห็นควรขอความรวมมือ กองกลาง กลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการ

จัดซื้อ................................................... พรอมนี้ไดแจงชื่อคณะกรรมการราคากลาง/ผูจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะ/

ผูตรวจรับพัสด ุ(ระบุมาคนเดยีว)/กรรมการตรวจรับพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (เอกสารแนบ) ดังนี้ 

1. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    ประธานกรรมการ 

2. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

3. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

    3. ขอเสนอ 

                        จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาดําเนินการ 

 

 

 

 

 

                    ผูอํานวยการกอง/ศนูย/เทียบเทา 
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    (ตัวอยาง บันทึกขอความรวมมือจัดจาง) 

 

 

            บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง  ขอความรวมมือจัดจาง...............................................................................................................................         

เรียน  ผูอํานวยการกองกลาง 

1. เรื่องเดิม 

ตามหนังสือที.่............................................ลงวันที่...................................................ปลัดกระทรวงฯ 

ไดอนุมั ติหลักการจัดทํา . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .กอง/ศูนย ไดขออนุมัติหลักการจัดทํา

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

เพื่อ.............................................................................................................................................โดยเบิกจายจาก

งบประมาณประจําป...........................................................................................................................นั้น 

               2. ขอเท็จจริง 

      กอง/ศูนย  พิจารณาแลวเห็นควรขอความรวมมือ กองกลาง กลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการ    

จัดจาง................................................... พรอมนี้ไดแจงชื่อคณะกรรมการราคากลาง/ผูจัดทําขอกําหนดขอบเขตงาน/

ผูตรวจรับพัสด ุ(แจงรายชื่อคนเดียว)/กรรมการตรวจรับพัสดุ (เอกสารแนบ) ดังนี้ 

4. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    ประธานกรรมการ 

5. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

6. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

    3. ขอเสนอ 

                         จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการ 

 

 

 

 

 

                    ผูอํานวยการกอง/ศนูย/เทียบเทา 
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กรณีวงเงินต้ังแต 5,000 – 500,000 บาท 
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การดําเนินการ 

1. กอง/ศูนย กําหนดรางขอบเขตของงาน (TOR) หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกําหนดราคากลาง  

2. กอง/ศูนย จัดทําอนุมัติหลักการ เสนอขออนุมัติปลัดกระทรวง 

3. กอง/ศูนย ตองตรวจสอบสถานะงบประมาณ แผนงาน แผนเงิน กับ ฝายงบประมาณ เพื่อแนบในบันทึกขอความ

รวมมือจัดซื้อจัดจาง เพื่อใหไม เกิดความผิดพลาด และเกิดความลาชา ในการดํา เนินการจัดซื้อจัดจาง               

(ตามหนังสอืเวียนที่ พม 0201/ว3827 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2562 

4. กอง/ศูนย จัดทําบันทึกขอความรวมมือกลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง โดยขอให 

กอง/ศูนย ดําเนินการดังนี้ 

4.1  แจงชื่อ-นามสกุล/ตําแหนงกรณี 1 คน เปนผูตรวจรับพัสดุ (ตามกฎกระทรวงในกรณีท่ีมีการจัดซื้อจัดจางมี

วงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได) หรือคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ไมนอยกวา 3 คน และแนบเอกสารตามขอ 1 และขอ 2 สงลวงหนาอยางนอย 20 วัน กอนงานเริ่ม กรณีกอง/

ศูนย หาผูประกอบการมาเองใหแจงชื่อผูประกอบการพรอมเหตุผลที่ประสงคจะซื้อหรือจางจากผูประกอบการรายนั้น ๆ 

***หากเจาหนาที่พัสดุพิจารณาราคาแลวราคาของผูประกอบการที่กอง/ศูนย เสนอมาสูงกวาราคาที่เจาหนาท่ีพัสดุสืบ

ราคา เจาหนาท่ีพัสดุมีอํานาจเจรจาตอรองราคา (ตัวอยางแบบฟอรมขอความรวมมือเหมือนกับกรณีไมเกิน 5,000 บาท) 

4.2 ตามหนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 กรณีการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท หากเปนพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน หนวยงานของรัฐจะแตงตั้ง

คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไมก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรฐั 

5. เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง และแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจรับพัสดุ ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

(กรณวีงเงนิไมเกิน 500,000 บาท มอบอํานาจผูอํานวยการกองกลางอนุมัติจัดซื้อจัดจางทั้งกระบวนการ) 

6. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

7. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบสั่งซ้ือ-สั่งจาง/สัญญา 

8. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานตรวจรับพัสดุใหผูตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจรับพัสดุ (ทําการตรวจรับพัสดุ) 

9. เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจาย ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
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กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป 
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1. ข้ันตอนที่หนวยงานตองจัดทํากอนสงเอกสารใหกลุมการคลังและพัสดุ 

1.1  กอง/ศูนย จัดทําราง TOR หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกําหนดราคากลาง  

1.2 กอง/ศูนย จัดทําอนุมัติหลกัการ เสนอขออนุมัติจากปลัดกระทรวง 

1.3 กอง/ศูนย ตองตรวจสอบสถานะงบประมาณ แผนงาน แผนเงิน กับ ฝายงบประมาณ เพื่อแนบในบันทึก

ขอความรวมมือจัดซื้อจัดจาง เพ่ือใหไมเกิดความผิดพลาด และเกิดความลาชา ในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 1.4 กอง/ศูนย จัดทําบันทึกขอความรวมมือใหกลุมการคลังและพัสดุจัดซื้อจัดจาง พรอมแจงชื่อ-นามสกุล/

ตําแหนงของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะละไมนอยกวา 3 คน และแนบเอกสาร

ตามขอ 1 และ ขอ 2 สงลวงหนาอยางนอย 60 วัน กอนงานเริ่มเนื่องจากฝายพัสดุจะตองมีการนํารางรายละเอียด

คุณลกัษณะ หรือขอกําหนดขอบเขตงานจาง ลงรางประชาพิจารณ เพื่อเปนการปองกันการอุทธรณ  

2. ข้ันตอนการดําเนนิการ 

2.1 วิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

และเปนสินคาหรืองานบริการที่ไมมีกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 

โดยใหดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

 ขั้นตอนในการดําเนินงาน 

1. กลุมการคลังและพัสดุ  ขออนุมัติหลักการ คําสั่ งแตงตั้ งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

คณะกรรมการกําหนดขอบเขตงาน คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุ  

2. กลุมการคลังและพัสดุ สําเนาเอกสารตามขอ (1) ใหคณะกรรมการแตละชุดดําเนินการจัดทําราง

ขอกําหนดขอบเขตงาน และรางเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จัดสงใหกลุมการ

คลังและพัสดุ เพื่อเสนอหัวหนาสวนราชการเห็บชอบ และนํารางเอกสารประกวดราคาเผยแพรเพื่อรับฟงความคิดเห็นใน

เว็บไซตกรมบัญชีกลาง และเว็บไซตหนวยงาน ระยะเวลาไมนอยกวา 3 วันทําการ 

3.  หากไมมีการวิจารณรางกําหนดขอบเขตงาน กลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการขออนุมัติดําเนินการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) เพื่อนําประกาศเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ข้ึนเผยแพรเว็บไซต

กรมบัญชีกลาง เว็บไซตของกระทรวง และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทําการ เพื่อใหผูประกอบการย่ืนขอเสนอผาน

ระบบในเวลาที่กําหนดไวในระเบียบ 

4. หากมีการวิจารณรางกําหนดขอบเขตงาน ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสพิจารณาวาจะแกไขหรือไม หากคณะกรรมการแกไขก็ดําเนินการขออนุมัติแกไขขอกําหนดขอบเขตงาน

และขออนุมัติลงรางขอกําหนดขอบเขตงานอีกไมนอยกวา 3 วันทําการ /หากคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นควรไม

แกไขก็ตองประกาศรางกําหนดขอบเขตงานอีกไมนอยกวา 3 วันทําการอีกครั้ง กอนดําเนินการขออนุมัติดําเนินการ

ประกาศเชิญชวนตามเวลาที่กําหนดไวในระเบียบ 

5. เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา  เจาหนาท่ีจัดพิมพเอกสารที่ผูประกอบการยื่นและนําสงใหคณะกรรมการ

พิจารณาผลฯ ลงลายมือชื่อกํากับเอกสารทุกแผน และพิจารณาผลการประกวดราคา กอนสงผลการพิจารณาให

เจาหนาที่พัสดุเพื่อดําเนินการจัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานเพื่อทราบ พรอมประกาศผลผูชนะ

การเสนอราคา  
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2.2 วิธีคัดเลือก มาตรา 56(1) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุใหหนวยงานของรัฐใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน 

เวนแต 

    (ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวแลว ไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก 

             (ข) พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน หรือตองผลิต กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการ

ท่ีมีฝมือเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการมีจํานวนจํากัด 

             (ค) มีความจําเปนเรงดวน อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได 

             (ง) ลักษณะของการใชงาน หรือขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ 

             (จ) ตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยตรงโดยผานองคการระหวางประเทศ 

             (ฉ) ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกับความมั่นคงของ

ประเทศ 

             (ช) งานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหายกอน จึงประมาณคาซอมได 

             (ซ) กรณีอ่ืนท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 ข้ันตอนในการดําเนินงาน 

(1)  เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

(2)  เจาหนาท่ีพัสดุ สําเนาเอกสารตามขอ (1) ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เพื่อให

คณะกรรมการซื้อหรือจาง ประชุมพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการท่ีประสงคจะเชิญชวนและจัดทําบัญชีรายชื่อ

ผูประกอบการที่ประสงคจะเชิญชวน พรอมระบุท่ีอยู หมายเลขโทรศพัท และโทรสาร สงใหเจาหนาที่พัสดุ 

(3)  เจาหนาที่พัสดุ จัดทําหนังสือเชิญชวนสงใหประธานกรรมการซื้อหรือจางลงนามและสงคืนให

เจาหนาที่พัสดุ เพื่อสงใหผูประกอบการตามบัญชีรายชื่อตอไป 

(4)  เจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอและเอกสารประกอบอื่นภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหนังสือ

เชิญชวน 

(5)  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เชิญคณะกรรมการซื้อหรือจางประชุมพิจารณาเปดซองขอเสนอ และ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูย่ืนขอเสนอ 

(6) คณะกรรมการซื้อหรือจางจัดทํารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก ผานหัวหนาเจาที่เสนอหัวหนา

หนวยงานลงนามเพื่อทราบ พรอมประกาศผูชนะการเสนอราคา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงนามใหความเห็นชอบและลงนาม

ในประกาศผูชนะการเสนอราคา 

2.3 กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เฉพาะที่เขาขายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) เวนแต 

    (ก)  ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือก แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอ

ไมไดรับการคัดเลือก 

   (ค)  มีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจําหนายหรือ

ตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และไมมีพัสดุอ่ืนที่จะใชทดแทนได 
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   (ง)  มีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติพิบัติภัยและการจัดซื้อจัดจางโดย

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายรายแรง 

    (จ)  เปนพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ไดจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความจําเปนตองจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติม 

โดยมูลคาของพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

   (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด โดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงานของ

ตางประเทศ 

   (ช)  ที่ดินและสิ่งกอสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

    (ซ)  กรณีอ่ืนท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

    ขั้นตอนในการดําเนินงาน 

(1) เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง แตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

(2) เจาหนาท่ีพัสดุ สําเนาเอกสารตามขอ (1) ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อให 

ประชุมพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการที่ประสงคจะเชิญชวนรายใดรายหน่ึง และสงรายชื่อพรอมระบุที่อยู หมายเลข

โทรศพัท และโทรสาร สงใหเจาหนาที่พัสดุ 

(3) เจาหนาที่พัสดุ จัดทําหนังสือเชิญชวนสงใหประธานกรรมการซื้อหรือจางลงนามและสงคืนใหเจาหนาที่

พัสดุ เพื่อสงใหผูประกอบการ 

(4) เจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอและเอกสารประกอบอื่นภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในหนังสือเชิญชวน 

และเชิญคณะกรรมการซื้อหรือจางประชุมพิจารณาเปดซองขอเสนอและเจรจาตอรองราคา 

(5) คณะกรรมการซื้อหรือจางจัดทํารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก ผานหัวหนาเจาท่ีเสนอหัวหนา

หนวยงานลงนามเพื่อทราบ พรอมประกาศผูชนะการเสนอราคา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงนามใหความเห็นชอบและ     

ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 

3. เมื่อไดผูชนะการเสนอราคาของแตละวิธีตามขอ 2 แลว หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูชนะการเสนอราคาเผยแพร

ในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง เว็บไซตกระทรวง และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทําการ 

4. เจาหนาที่พสัดุจัดทําหนงัสือเชิญผูชนะการเสนอราคาเพื่อมาลงนามในสัญญาโดยใหหัวหนาหนวยงานลงนาม 

5. เจาหนาที่พสัดุดําเนนิการในขั้นตอนการจัดทําสัญญา หรือออกใบสั่งซื้อสั่งจาง 

6. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําหนาที่บริหารสัญญา และการตรวจรับพัสดุ 

7. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดทํารายงานตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพื่อ

ทราบ 

8. เจาหนาที่พสัดุจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน ผานหัวหนาเจาหนาที่ 
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- การจางที่ปรึกษา 

  การจางท่ีปรึกษา เปนงานใหบริการเพื่อเปนผูใหคําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐโดยที่

ปรึกษาตองเปนท่ีปรึกษาที่ไดขึ้นทะเบียนไวเปนศูนยขอมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง เวนแตจะมีหนังสือรับรองจาก

ศูนยขอมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง วาไมมีที่ปรึกษาเปนผูใหบริการในงานที่จางนั้นหรือเปนงานจางที่ปรึกษาของ

หนวยงานของรัฐในตางประเทศ ตามมาตรา 69 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 สามารถดําเนินการได 3 วิธี ดังนี้ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

2. วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

หนวยงานของรฐักําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่

กําหนดนอยกวาสามราย 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

หนวยงานของรฐักําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 

โดยกฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทํา

ขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจางโดยการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 2 งานจางที่ปรึกษา

ดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง  

(1) งานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

(2) งานจางท่ีมีที่ปรึกษาในงานที่จะจางนั้นจํานวนจํากัดและมีวงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน 5,000,000 บาท 

โดยกฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก

และวิธีเฉพาะเจาะจง หมวด 4 พัสดุสงเสริมการวิจัยและการพัฒนาหรือการใหบริการทางการศึกษา ขอ 13 ให

หนวยงานของรัฐจัดจางพัสดุตามขอ 11 (2) งานจางบริการวิชาการและการวิจัยของมหาวิทยาลัยของรัฐทุกแหง ใน

ขอบเขตสาขาท่ีจัดใหมีการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยนั้น ๆ และดําเนินการโดยบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อ

ประโยชนในการสงเสริมทางดานวิชาการและการวิจัยอยางแทจริง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือหนวยงานของรัฐจะใชวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคดัเลอืกก็ได ทั้งนี้ การใหบริการของมหาวิทยาลัยของรัฐจะตองไมมีผลกระทบเสียหายตอ

การสอน การวิจัย หรือการปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ โดยปกติของขาราชการ คณาจารย นักศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ข้ันตอนที่หนวยงานตองจัดทํากอนสงเอกสารใหกลุมการคลังและพัสดุ  

1.1 กอง/ศูนย จัดทําบันทึกอนุมัติหลักการ เสนอขออนุมัติจากปลัดกระทรวง 

1.2 กอง/ศูนย จัดทําขอกําหนดการจาง (TOR) และกําหนดราคากลาง  

1.3 กอง/ศูนย จัดทําบันทึกขอความรวมมือใหกลุมการคลังและพัสดุจัดจาง พรอมแจงชื่อ-นามสกุล/ตําแหนง 

ของคณะกรรมการกําหนดราคากลาง คณะกรรมการกําหนดขอบเขตงาน คณะกรรมการจัดจางที่ปรึกษา และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะละไมนอยกวา 5 คน และแนบเอกสารตามขอ 1 และ ขอ 2 สงลวงหนาอยางนอย 20 วัน 

กอนงานเริ่ม 

2. ข้ันตอนในการดําเนินงาน 

2.1 จางที่ปรึกษาวิธีเฉพาะเจาะจง 

 (1) เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอจาง แตงต้ังคณะกรรมการจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

       (2) เจาหนาที่พัสดุ สําเนาเอกสารตามขอ (1) ใหคณะกรรมการจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อใหประชุม

พิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษาที่ประสงคจะเชิญชวนรายใดรายหนึ่ง และสงรายชื่อพรอมระบุท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท และ

โทรสาร สงใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

(3) เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําหนังสือเชิญชวนสงใหประธานกรรมการจางลงนามและสงคืนใหเจาหนาที่พัสดุ 

เพื่อสงใหท่ีปรึกษา 

(4) เจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอและเอกสารประกอบอื่นภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในหนังสือเชิญชวน 

และเชิญคณะกรรมการจางประชุมพิจารณาเปดซองขอเสนอและราคา 

(5) คณะกรรมการจางจัดทํารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก ผานหัวหนาเจาที่เสนอหัวหนาหนวยงาน   

ลงนามเพื่อทราบ พรอมประกาศผูชนะการเสนอราคา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงนามใหความเห็นชอบและลงนามใน

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

2.2 จางที่ปรึกษาวิธีคัดเลือก 

      (1) เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ  

     (2) เจาหนาที่พัสดุ สําเนาเอกสารตามขอ (1) ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เพื่อให

คณะกรรมการซื้อหรือจาง ประชุมพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการท่ีประสงคจะเชิญชวนและจัดทําบัญชีรายชื่อ

ผูประกอบการที่ประสงคจะเชิญชวน พรอมระบุท่ีอยู หมายเลขโทรศพัท และโทรสาร สงใหเจาหนาที่พัสดุ 

      (3) เจาหนาที่พัสดุ จัดทําหนังสือเชิญชวนสงใหประธานกรรมการซื้อหรือจางลงนามและสงคืนใหเจาหนาที่

พัสดุ เพื่อสงใหผูประกอบการตามบัญชีรายชื่อตอไป 

      (4) เจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอและเอกสารประกอบอ่ืนภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในหนังสือเชิญชวน 

               (5)  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เชิญคณะกรรมการซื้อหรือจางประชุมพิจารณาเปดซองขอเสนอ และตรวจสอบ

เอกสารหลกัฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอ 

(6) คณะกรรมการซื้อหรือจางจัดทํารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก ผานหัวหนาเจาที่เสนอหัวหนา

หนวยงานลงนามเพื่อทราบ พรอมประกาศผูชนะการเสนอราคา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงนามใหความเห็นชอบและ    

ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา 
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3. เม่ือไดผูชนะการเสนอราคาของแตละวิธีตามขอ 2 แลว หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูชนะการเสนอราคาเผยแพร

ในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง เว็บไซตกระทรวง และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทําการ 

4. เจาหนาที่พสัดุจัดทําหนงัสือเชิญผูชนะการเสนอราคาเพื่อมาลงนามในสัญญาโดยใหหัวหนาหนวยงานลงนาม 

5. เจาหนาที่พสัดุดําเนนิการในขั้นตอนการจัดทําสัญญา  

6. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําหนาที่บริหารสัญญา และการตรวจรับพัสดุ 

7. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดทํารายงานตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพื่อ

ทราบ 

8. เจาหนาที่พสัดุจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน ผานหัวหนาเจาหนาที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



175 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีการจัดประชุม อบรม สัมมนา เดินทางราชการ 

ที่มีการจัดซื้อ จดัจาง การเชา 
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1. การใชขอความกรณีมีการจัดซื้อจัดจางขั้นตอนการขออนมัุติคาใชจาย 

 1.1 มีการจัดซื้อจัดจางไมถึง ๕,๐๐๐ บาท แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุคนเดียว 

     พิจารณาแลวการจัดซื้อจัดจาง ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) และมีวงเงนิในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง          

ขออนุมัติแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา ๑๐๐  โดยใหดําเนินการตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ 

1.2 มีการจัดซื้อจัดจางไมถึง ๕,๐๐๐ บาท แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

       พิจารณาแลวการจัดซื้อจัดจาง ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) และมีวงเงนิในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง         

ขออนุมัตแิตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุตามมาตรา ๑๐๐ และปฏิบัตติามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ขอ ๒๕ และ ขอ ๑๗๕  

โดยใหดําเนินการตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ 

1.3 มีการจัดซื้อจัดจางตั้งแต ๕,๐๐๐ บาท เพียงอยางเดียว แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

       พิจารณาแลวการจัดซื้อจัดจาง ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) และมีวงเงนิในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหจัดสงใหฝายพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบตอไป 

1.4 มีการจัดซื้อจัดจางมีทั้งไมถึง ๕,๐๐๐ บาท และตั้งแต ๕,๐๐๐ บาท  แตงตั้งผูรบัพัสดุเพียงคนเดยีว 

       พิจารณาแลวการจัดซื้อจัดจาง ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) และมีวงเงนิในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง          

ขออนุมัติแตงต้ังผูตรวจรบัพัสดุ ตามมาตรา ๑๐๐ และระเบียบกระทรวงการคลังฯ ขอ ๑๗๕ โดยใหดําเนินการตรวจรับ

พัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ สําหรับการจัดซื้อจัดจางตั้งแตหาพันบาท เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหจัดสงใหฝายพัสดุ

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบตอไป 

1.5 มีการจัดซื้อจัดจางมีทั้งไมถึง ๕,๐๐๐ บาท และตั้งแต ๕,๐๐๐ บาท  แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

       พิจารณาแลวการจัดซื้อจัดจาง ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) และมีวงเงนิในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง         

ขออนุมัติแตงต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา ๑๐๐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ขอ ๒๕ และ ขอ ๑๗๕ โดยให

ดําเนินการตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ สําหรับการจัดซื้อจัดจางตั้งแตหาพันบาท เมื่อไดรับอนุมัติแลวให

จัดสงใหฝายพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบตอไป 

2. เมื่อไดรับอนุมัติคาใชจายแลวใหดําเนินการขอความรวมมือ ฝายพัสดุ ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง กอนงานเริ่มไมนอย

กวา 10 วันทําการ (หากสงลาชาพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจางไมทันเน่ืองจากในปจจุบันการจัดซ้ือจัดจางตอง

ดําเนินการผานระบบอิเล็กทรอนิกสทั้งกระบวนการไปจนถึงการเบิกจายเงิน) 
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    (ตัวอยาง บันทึกขอความรวมมือจัดซื้อ/จัดจางตามโครงการ) 

 

 

            บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เร่ือง  ขอความรวมมือจัดซื้อ/จัดจาง...............................................................................................................................         

เรียน  ผูอํานวยการกองกลาง 

1. เรื่องเดิม 

ตามหนังสือที.่............................................ลงวันที่...................................................ปลัดกระทรวงฯ 

ไดอนุ มัติหลักการคาใชจาย.... .. . ... .. .. .. . ... .. .. . ... ... .. .. ... . .. .... .. . ... .. .. ..กอง/ศูนยไดขออนุมัติหลักการจัดทํา

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

เพื่อ.............................................................................................................................................โดยเบิกจายจาก

งบประมาณประจําป...........................................................................................................................นั้น 

               2. ขอเท็จจริง 

      กอง/ศูนย  พิจารณาแลวเห็นควรขอความรวมมือ กองกลาง กลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการ    

จัดจาง................................................... พรอมนี้ไดแจงชื่อคณะกรรมการราคากลาง/ผูจัดทําขอกําหนดขอบเขตงาน/

ผูตรวจรับพัสดุ (แจงรายชื่อคนเดียว)/กรรมการตรวจรับพัสดุ (เอกสารแนบ) ดังนี้ 

1. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    ประธานกรรมการ 

2. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

3. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

    3. ขอเสนอ 

                         จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการ 

 

 

 

 

 

                    ผูอํานวยการกอง/ศนูย/เทียบเทา 
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การจางเหมาบริการบุคคลภายนอก 
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1. ข้ันตอนที่หนวยงานตองจัดทํากอนสงเอกสารใหกลุมการคลังและพัสดุ 

1.1 กอง/ศูนย จัดทําบันทึกอนุมัติหลักการ โครงการ เสนอขออนุมัติจากปลัดกระทรวง 

1.2 กอง/ศูนย จัดทําขอกําหนดขอบเขตงาน (TOR) ของแตละตําแหนง และกําหนดราคากลาง  

1.3 กอง/ศูนย ตองตรวจสอบสถานะงบประมาณ แผนงาน แผนเงิน กับ ฝายงบประมาณ เพื่อแนบใน

บันทึกขอความรวมมือจัดซื้อจัดจาง เพื่อใหไมเกิดความผิดพลาด และเกิดความลาชา ในการดําเนินการจัดซื้อจัด

จาง 

1.4 ตรวจสอบกรอบอัตราตําแหนงตามท่ีขออนุมัติหลักการไววาครบแลวหรือยัง หรือจางทดแทนจางเหมาคน

ท่ีเลิกจางไปแลวตามบันทึกขอความยกเลิกการจางที่เทาไหร 

1.5 กอง/ศูนย จัดทําบันทึกขอความรวมมือใหกลุมการคลังและพัสดุจัดซื้อจัดจาง พรอมแจงชื่อ-นามสกุล/

ตําแหนงของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะละไมนอยกวา 3 คน และแนบเอกสารตามขอ 1 และ ขอ 2 สงลวงหนา

อยางนอย 20 วัน กอนงานเริ่มปฏิบัติงานจริง (ตัวอยางขอความรวมมือตามเอกสารแนบ) 

1.6 หากจางเหมาคนใดออกไปกอนสัญญาจางจะสิ้นสุดโดยไมมีเหตุอันสมควร จะดําเนินการแจงเปนผูทิ้งงาน 

1. ข้ันตอนที่ฝายพัสดุดําเนนิการจัดซื้อจัดจาง 

1.1 จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 

1.2 ขออนุมัติจาง 

1.3 จัดทําสัญญาจาง/ขอตกลงการจาง 

2. ฝายพัสดุ จัดสงเอกสารตนฉบับ (ยกเวนสัญญาจาง/ขอตกลงจาง เปนสําเนาตนฉบับ เพื่อสงกอง/ศูนย ในการ

ดําเนินการเบิกจายเงิน   รายงวดใหกับจางเหมาบริการเปนรายบุคคล ***เอกสารตนฉบับใหสงเบิกจายเงินในงวดแรก 

โดยถายเอกสารสําเนาตนฉบับไวเพื่อเบิกจายเงินในงวดตอไปจนกวาจะสิ้นสุดโครงการ 

3. หากมีการยกเลิกสัญญาจางระหวางงวดโดยสัญญายังไมสิ้นสุด ใหกอง/ศูนย จัดสงใหบันทึกยกเลิกการจางใหฝาย

พัสดุ โดยทันที (ตัวอยางบันทึกขอความยกเลิกการจาง) 

4. เมื่อมีความประสงคจะจางเหมาบุคคลภายนอกในระหวางปงบประมาณทั้งที่มีการจัดจางใหม หรือทดแทนตําแหนง

เดิมที่ยกเลิกสัญญาไป ใหสงฝายพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจาง พรอมเอกสารตามขอ 1.1, 1.2, 1.3 และ 1.4          

ไมนอยกวา 10 วัน กอนดําเนินการจาง โดยในเดือนแรกตองจัดจางทั้งเดือน 
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    (ตัวอยาง บันทึกขอความรวมมือจางเหมาบุคคลภายนอก) 

 

 

            บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง  ขอความรวมมือจาง...............................................................................................................................          

เรียน  ผูอํานวยการกองกลาง 

1. เรื่องเดิม 

ตามหนังสือที.่............................................ลงวันที่...................................................ปลัดกระทรวงฯ 

ไดอนุมัติหลักการโครงการ.. . . .. .. . . . .. .. . . . .. . .. . . ... . . . . . .. . .. .. ... . . . .. .. . .. .. .กอง/ศูนยไดขออนุมัติหลักการจัดทํา

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

เพื่อ.....................................................................(หากทดแทนตําแหนงเดิมใหอางบันทึกขอความที่ยกเลิกมา

ด ว ย ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . โ ด ย เ บิ ก จ า ย จ า ก ง บ ป ร ะ ม า ณ ป ร ะ จํ า ป

...........................................................................................................................นั้น 

               2. ขอเท็จจริง 

      กอง/ศูนย  พิจารณาแลวเห็นควรขอความรวมมือ กองกลาง กลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการ    

จัดจาง................................................... พรอมนี้ไดแจงชื่อคณะกรรมการราคากลาง/ผูจัดทําขอกําหนดขอบเขตงาน/

ผูตรวจรับพัสดุ (แจงรายชื่อคนเดียว)/กรรมการตรวจรับพัสดุ (เอกสารแนบ) ดังนี้ 

1. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    ประธานกรรมการ 

2. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

3. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

    3. ขอเสนอ 

                         จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการ 

 

 

 

 

 

                    ผูอํานวยการกอง/ศนูย/เทียบเทา 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กองกลาง กลุมการคลังและพสัดุ 

สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

เลขที่ 1034 ถนนกรุงเกษม เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ 10100 

โทรศพัท 0-2659-6506-10 

แฟกซ 0-2659-6511 

 


