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 เอกสารประการการจัดทาํขอมูลผูขาย         158 

 แนวทางการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจางระหวางกอง/ศูนย (สวนกลาง)      159 

- ขั้นตอนการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป       160 

- กรณีวงเงนิต่ํากวา 5,000 บาท         162  

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

- กรณีวงเงนิเกิน 500,000 บาทขึ้นไป         168 

- การจางที่ปรึกษา           172 

- กรณีการจัดประชุมอบรมสัมมนาเดินทางราชการที่มีการจัดซื้อจัดจาง การเชา    175  

 การจางเหมาบริการบุคคลภายนอก         178 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

โครงสรางกฎหมายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พระราชบัญญัติการจัดซือ้จดัจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(15 หมวด 132 มาตรา) 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาวันที่ 24 กุมภาพันธ 2560 

เริ่มใชบังคบัวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

ระเบียบ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซือ้จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(223 ขอ) 

กฎกระทรวง 
(1) กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอื่นเปน

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2560 
(2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับผูท่ีมีสิทธิ

ขอขึ้นทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. 2560 
(3) กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รฐัตองการสงเสรมิ

หรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซือ้จางพัสดุ
โดยวิธีคัดเลอืกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 

(4) กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รฐัตองการสงเสรมิ
หรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซือ้จางพัสดุ
โดยวิธีคัดเลอืกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. 256๑ 

(5) กฎกระทรวงกําหนดวงเงนิการจัดซื้อจัดจางพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที ่ 
ไมทําขอตกลงเปนหนังสอื และวงเงนิการจัดซื้อ
จัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรบัพัสดุ พ.ศ. 2560 

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

(7) กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงาน
จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง           
พ.ศ. 2560 

(8) กฎกระทรวงกําหนดเร่ืองการจัดซื้อจัดจางกับ
หนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอุทธรณไมได         
พ.ศ. 2560 

(9) กฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสด ุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 

(10) กฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจาง
พัสด ุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
2561 

 

ประกาศ 
 คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อ 

จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมการวินิจฉัย
ปญหาการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

 คณะกรรมการราคากลาง
และ ขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ 

 คณะกรรมการความ
รวมมือปองกันการทุจริต 

 คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณและขอรองเรยีน 

หนังสือเวียน / ขอตอบหารือ 
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ความหมาย “การจัดซื้อจัดจาง” 

ซื้อ เชา จาง แลกเปลี่ยน 

พัสด ุ

สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจาง 
ที่ปรึกษา 

งานจาง 
ออกแบบ 

หรือควบคุม 
งานกอสราง  วัสด ุ

 ครุภัณฑ 
 ที่ดิน 
 สิ่งกอสราง 
 ทรัพยสินอื่นใด 

 งานจางบริการ 
 งานจางเหมา

บริการ 
 งานจางทาํของ 
 การรับขนตาม 

ปพพ. 

 งานกอสรางอาคาร 
 งานกอสราง    

  สาธารณูปโภค 
 สิ่งปลูกสรางอ่ืนใด 
 การซอมแซม ตอเติม 

ปรับปรุง รื้อถอน 
 

“อาคาร” 
สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจ
เขาอยูหรือใชสอยได เชน 
 อาคารท่ีทําการ โรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่ง
ปลูกสรางอยางอื่นที่มลีักษณะ
ทํานองเดียวกัน 
 สิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางขึ้น

เพื่อประโยชนใชสอยสําหรับ
อาคารนั้นๆ เชน เสาธง ร้ัว ทอ
ระบายน้ํา หอถังนํ้า ถนน 
ประปา ไฟฟา 
 สิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบ

ของตัวอาคาร เชน 
เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟท หรอื 
เคร่ืองเรอืน                               
  

“สาธารณูปโภค” 
งานอันเก่ียวกับ 
 การประปา 
 การไฟฟา 
 การสื่อสาร 
 การโทรคมนาคม 
 การระบายน้ํา 
 การขนสงทางทอ ทางน้ํา 

ทางบก ทางอากาศ หรือ
ทางราง หรือการอื่นที่
เกี่ยวของ ซึ่งดาํเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใตพื้นดิน 
หรือเหนือพ้ืนดิน 

การปรับปรุง รื้อถอน ตอเติม ซอมแซม (ว ๒๕๙) 
1. การปรับปรุง หมายถึง การแกไข การกระทํา และหรือการ

ดําเนนิการอ่ืนใด เพ่ือใหสิ่งกอสรางซึ่งไดกอสรางไวแลวคงสภาพ
เดิมหรือใหมีสภาพทีด่ยีิ่งขึน้ 

2. การรื้อถอน หมายถึง การรื้อหรือการดาํเนินการอ่ืนใด เพ่ือนํา
สวนประกอบอันเปนโครงสรางของสิ่งกอสรางหรอืส่ิงกอสราง
ทั้งหมดออกไป 

3. การตอเติม หมายถึง การดดัแปลง เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม ลด 
หรือขยาย ซึ่งลักษณะขอบเขต แบบ รูปทรง สัดสวน น้ําหนกั 
เนื้อที่ของโครงสรางหรือสวนตางๆของสิ่งกอสรางซึ่งไดกอสราง
ไวแลวใหผดิไปจากเดิม แตมใิชเปนกรณขีองการซอมแซม 

4. การซอมแซม หมายถึง การซอมแซม การดาํเนินการ และหรือ
การเปลีย่นแปลงสวนประกอบอันเปนโครงสรางของสิ่งกอสราง
หรือสิ่งกอสรางทั้งหมดใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ
ดังเดิม 
 

หากการดาํเนินการดงักล่าว 
มีผลกระทบต่อโครงสร้างหลกั หรือ 
มีผลกระทบต่อความปลอดภยั หรือ 
มีความจาํเป็นตอ้งมีควบคุมดูแลการ 
    ปฏิบติังานตลอดระยะเวลาดาํเนินการ 
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มาตรา 4 กําหนดคํานิยามที่สาํคัญไวดังนี้ 

“การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหมาซึ่งพัสดุโดย 

(1) การซื้อ 

(2) การจาง 

(3) การเชา 

(4) การแลกเปลี่ยน 

(5) โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 คําอธิบายเพิ่มเติม 

 ลักษณะการซื้อ ผูขายสินคาไดมีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของนั้น ๆ ไวแลวตามตัวอยาง/

แค็ตตาล็อก เมื่อผูซื้อสั่งซื้อ ผูขายจะดําเนินผลิตตามตัวอยาง/แค็ตตาล็อก นอกจากนี้ ผูซื้อยังสามารถใหผูขายจัดทํา

รายการใด ๆ เพิ่มเติมนอกเหนือไปจากรูปแบบในตัวอยาง/แค็ตตาล็อกเปนพิเศษอีกก็ได 

 ลักษณะการจาง ผูวาจางจะเปนผูออกแบบคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของที่จะจางทํานั้น ๆ กอนแลวจึงจะนํา

แบบที่คิดไวนั้นไปจางทําตามแบบที่ตองการ 

 ลักษณะการเชา ผูเชาใชสิทธิ์ในการเปนเจาของสิ่งใดสิ่งหนึ่งเปนการชั่วคราว สิทธิ์ที่วานี้ หมายถึง การไดใช

ประโยชนอยางเต็มที่จากสิ่งของที่เชาน้ัน การเชาสามารถทําไดกับสิ่งของหลายประเภท ไมวาจะเปนของเล็ก ๆ เชน     

เชาหนังสือ ไปจนถึงของขนาดใหญ โดยแยกออกเปนประเภทสังหาริมทรัพย และอสังหาริมทรัพย 

“พัสดุ” หมายความวา สินคา บริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษา และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสรางและทรัพยสินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในสินคานั้น

ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 คําอธิบายเพิ่มเติม 

 กําหนดหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณสําหรับรายจายงบดําเนินงาน ลักษณะคาวัสดุ และงบ

ลงทุน ลักษณะคาครุภัณฑ และคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ไวดังนี้ (หนังสือดวนที่สุด ที่ นร 0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน 

2558) 

 1) คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทน หรือตามปกติมีอายุการใชงาน

ไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 

  (1) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

  (2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000 บาท 

  (3) รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใชในการซอมแซมบํารุงทรัพยสินใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

  (4) รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

  สํานักงบประมาณกําหนดแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุตามหลักการจําแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณ (ตามหนังสือท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559) พรอมกับกําหนดตัวอยางสิ่งของที่

จัดเปนวัสดุโดยสภาพ สิ่งของที่จัดเปนวัสดุ ใหแบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 
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  ก. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใชงาน 

ไมยืนนาน หรือเม่ือนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซมแลวไม

คุมคา 

  ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป         

แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

  ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของท่ีใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหล

สําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคนืสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอมบํารงุปกติหรือคาซอมกลาง 

 2) คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ

การใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อชํารุดเสียหายหรือแลวสามารถ

ซอมแซมใหใชงานไดดีดังเดิม รวมถึงรายจายดังตอไปนี้ 

  (1) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ 

  (2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000 บาท 

  (3) รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

  (4) รายจายเพื่อจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

  (5) รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาครภุัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

 3) คาที่ดินและสิ่งปลูกสราง หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งท่ีดินและหรือสิ่งปลูกสราง รวมถึงสิ่งตางๆ ที่    

ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปนี้ 

  (1) รายจายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งกอสราง 

  (2) รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจายเพื่อดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงสิ่งกอสราง ซึ่งทําให

ท่ีดิน สิ่งกอสราง มีมูลคาเพิ่มขึ้น 

  (3) รายจายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตาง ๆ ซึ่งเปนการติดตั้งครั้งแรกใน

อาคาร ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

  (4) รายจายเพื่อจางออกแบบ จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 

  (5) รายจายเพื่อจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งที่กอสราง 

  (6) รายจายเก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชย กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 

“งานบริการ” หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 

 แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป

ปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางที่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตาม

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
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“งานกอสราง” หมายความวา 

 (1) งานกอสรางอาคาร 

 “อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งปลูกสรางอ่ืน ๆ ซึ่งสราง

ขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปา ไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่ง

เปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

 (2) งานกอสรางสาธารณปูโภค 

 “สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ

ระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเกี่ยวของ ซึ่งดําเนินการในระดับ

พื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

 (3) สิ่งปลูกสรางอ่ืนใด 

 (4) การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคาร

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว  

 (5) งานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมลูคาของงานบริการตองไมสงูกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

“งานจางที่ปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูใหคําปรึกษาหรือแนะนํา

แกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม 

วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของ

หนวยงานของรฐั 

“งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อ

ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา และการ

จําหนายพัสดุ 

 สาระสําคญักฎหมายและระเบียบ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา หมวด 

มาตรา 1-5 ชื่อกฎหมาย เวลาใหใชบังคับ บทนิยาม การยกเลิกบทบัญญัติเก่ียวกับพัสด ุ

การจัดซื้อจัดจาง หรือการบริหารพัสดุ 

มาตรา 6-15 หมวด 1     บททั่วไป  

มาตรา 16-19 หมวด 2     การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการ 

              ในการปองกันการทุจริต 

มาตรา 20-45 หมวด 3     คณะกรรมการ 

มาตรา 46-50 หมวด 4     องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

มาตรา 51-53 หมวด 5     การขึ้นทะเบียนผูประกอบการ 

มาตรา 54-68 หมวด 6     การจัดซื้อจัดจาง 

มาตรา 69-78 หมวด 7     งานจางที่ปรึกษา 

มาตรา 79-92 หมวด 8     งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 



มาตรา หมวด 

มาตรา 93-99 หมวด 9     การทําสัญญา 

มาตรา 100-105 หมวด 10   การบริหารสัญญาและการตรวจรบัพัสดุ 

มาตรา 106-108 หมวด 11   การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

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 

 

- กฎกระทรวงซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

อาศัยอํานาจตามมาตรา 5 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังไดออกกฎกระทรวงไวแลว จํานวน 10 ฉบับ (ยกเลิกแลว 1 ฉบับ)  ณ วันท่ี 1 

ธันวาคม 2561 ดังนี้ 

(1) กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอื่นเปนหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2560 

ออกตามความในบทนิยามคําวา “หนวยงานของรัฐ” ในมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สรุปในความสําคญั 

ใหทุนหมุนเวียนที่มีสถานะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวยการบริหารทุนหมุนเวียน เปนหนวยงาน

ของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับผูที่มีสิทธิขอข้ึนทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. 2560 

ออกตามความในมาตรา 53 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

สรุปในความสําคญั 

หมวด 1 คณุสมบัติและลักษณะตองหามของผูประกอบการที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียน 

หมวด 2 การตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะตองหาม และการตรวจติดตาม 

หมวด 3 การกําหนดประเภทชั้นและการเลื่อนชั้นผูประกอบการ 

หมวด 4 การเพิกถอนรายชื่อออกจากทะเบียน 

หมวด 5 อัตราคาธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนและหลักฐานการข้ึนทะเบียน 

หมวด 6 การอุทธรณ 

(3) กฎกระทรวงกําหนดกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
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(4) กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือ และกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีคัดเลือก

และวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 ขอ (3) และขอ (4) ออกตามความในมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ) (2) (ซ) และวรรคสองมาตรา 65    

วรรคสอง มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ช) และมาตรา 75 วรรคสอง แหงประพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สรุปในความสําคญั 

หมวด 1 พัสดุสงเสรมิและพัฒนาดานการเกษตร 

หมวด 2 พัสดุสงเสรมิวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมและผูดอยโอกาส 

หมวด 3 พัสดุสงเสรมิการเรียนการสอน 

หมวด 4 พัสดุสงเสรมิการวิจัยและพัฒนาหรือการใหบริการทางการศึกษา 

หมวด 5 พัสดุสงเสรมินวัตกรรม 

หมวด 6  พัสดุสงเสรมิสุขภาพและสาธารณสุข 

หมวด 7 พัสดุสงเสรมิความม่ันคงดานพลังงานและทรพัยากรธรรมชาติ 

(5) กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางที่ไมทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

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

วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สรุปใจความสําคัญ 

 ขอ 1 การจัดซื้อจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสรางหรือใหบริการ

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 

(2) (ข) 

 ขอ 2 งานจางที่ปรึกษาดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(1)   การจางที่ปรึกษาที่วงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

(2) งานจางที่ปรึกษาในงานที่จะจางนั้นจํานวนจํากัดและมีวงเงินคาจางครั้ งหนึ่งไมเ กิน 

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

 ขอ 3 งานจางออกแบบและควบคุมงานกอสรางท่ีมีวงเงินงบประมาณ คากอสรางครั้งหน่ึงไมเกิน

5,000,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82 (2)  

 ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอ

กันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจางนั้น (ตามาตรา 96 วรรคสอง) 

 ขอ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปน

ผูตรวจรับพัสดุก็ได (มาตรา 100 วรรคสาม) 

 (6) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560 

  ออกตามความในมาตรา 73 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
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 สรุปใจความสําคญั 

หมวด 1 ประเภท คุณสมบัติและลักษณะตองหาม และหลักเกณฑการข้ึนทะเบียน 

หมวด 2 การขึ้นทะเบียนและอัตราคาธรรมเนียม 

หมวด 3 การประเมินผลการปฏิบัติงานของที่ปรึกษา 

หมวด 4 การเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมขอมูล 

หมวด 5 การเพิกถอนและการยกเลิกการขึ้นทะเบียน 

หมวด 6 การอุทธรณ 

หมวด 7 การใหบริการขอมูล 

 (7) กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 2560 

        ออกตามความในมาตรา 90 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

  สรุปใจความสําคญั 

กําหนดบัญชีอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และลักษณะความซับซอน

ของงานสถาปตยกรรม 

 (8) กฎกระทรวงกําหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอทุธรณไมได พ.ศ. 2560 

  ออกตามความในมาตรา 115 (4) แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  สรุปใจความสําคญั 

  ผูซึ่งไดย่ืนขอเสนอเพื่อทําการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐไมมีสิทธิอุทธรณเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุในเรื่องดังตอไปนี้ 

(1) คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอรายอ่ืนที่เขารวมการจัดซื้อจัดจางในครั้งนั้น โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

  (2) ในกรณีที่หนวยงานของรัฐเปดโอกาสใหมีการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจากผูประกอบการกอนจะทําการจัดซื้อจัดจาง หากปรากฏวาผูประกอบการซึ่งเปนผูยื่น

ขอเสนอในการจัดซื้อจัดจางในครั้งนั้นมิไดวิจารณหรือเสนอแนะรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ผูประกอบการซึ่งเปนผูยื่นขอเสนอในเรื่องเสนอแนะรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

หนวยงานของรฐันั้นมิได 

 (9) กําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 (ยกเลิกแลว) 

 (10) กําหนดกรณีการจัดซื้อจดัจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 

   ออกตามความในมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  สรุปใจความสําคัญ 

  ใหการจัดซื้อจัดจางพัสดุดังตอไปนี้ เปนกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  (1) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเกี่ยวกับการจัดงานพระราชพิธีถวายพระเพลิงพระบรมศพพระบาทสมเด็จพระ

ปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
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  (2) การจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายวา

ดวยวิธีการงบประมาณหรือระเบียบท่ีออกตามกฎหมายอ่ืน 

  (3) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย 

  (4) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลในเครอืของหนวยงานของรฐัเดียวกันดังตอไปนี้ 

   (ก) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลที่มีหนวยงานของรัฐถือหุนหรือเปนหุนสวนรวมอยูดวยในรัฐวิสาหกิจหรือ

นิติบุคคลนั้นไมนอยกวารอยละย่ีสิบหาของทุนทั้งหมด หรือไมนอยกวารอยละย่ีสิบของทุนทั้งหมดและเปนผูถือหุนราย

ใหญที่สุด 

   (ข) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลท่ีมีหนวยงานของรัฐถือหุนหรือรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ก)       

แหงเดียวหรือหลายแหงถือหุนหรือเปนหุนสวนรวมอยูดวยหรือรวมกันเปนรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้นไมนอยกวา    

รอยละหาสิบของทุนทั้งหมด 

   (ค) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลที่มีหนวยงานของรัฐถือหุนหรือรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ก) หรือ

รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ในลําดับชั้นแรกหรือในชั้นตอ ๆ ไปแหงเดียวหรือหลายแหงถือหุนหรือเปนหุนสวนรวมอยู

ดวยหรือรวมกันในรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้นไมนอยกวารอยละหาสิบของทุนท้ังหมด 

 (11) กําหนดกรณีการจัดซื้อจดัจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

   ออกตามความในมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  สรุปใจความสําคัญ 

  ใหเพิ่มความตอไปนี้เปน (6) ของขอ 2 แหงกฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

  (6) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เก่ียวกับการจัดประชุมสุดยอดอาเซียนและการประชุมที่เกี่ยวของทุกระดับ 

รวมทั้งการเตรียมการ ประชาสัมพันธ หรือการอื่นใดที่เก่ียวของ สําหรับการเปนประธานอาเซียนของประเทศไทยใน 

พ.ศ. 2562 
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- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ หมวด 

ขอ 1-3 ชื่อระเบียบ วันใชบังคับ ผูรักษาการ 

 

ขอ 4 

หมวด 1 ขอความทั่วไป 

สวนที่ 1 นิยาม 

          - หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

          - หัวหนาเจาหนาที่ 

          - ผูมีผลประโยชนรวมกัน 

          - การขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรม 

          - ผูมีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 

          - ระบบขอมูลสินคา 

ขอ 5 สวนที่ 2 การมีสวนไดสวนเสียในเรื่องที่ประชุมพิจารณา 

ขอ 6-8 สวนที่ 3 ผูมีอํานาจและการมอบอํานาจ 

ขอ 9-10 สวนที่ 4 การดําเนินการดวยวิธีการทางอเิล็กทรอนกิส 

ขอ 11-13 สวนที่ 5 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

ขอ 14-15 สวนที่ 6 การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

ขอ 16 สวนที่ 7 การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

 

ขอ 17-20 

หมวด 2 การจัดซ้ือจัดจาง 

          สวนที่ 1 บททั่วไป 

ขอ 21-100 

ขอ 21 

 

ขอ 22-24 

ขอ 25-27 

ขอ 28 

ขอ 29-73 

ขอ 29-33 

ขอ 34-42 

ขอ 34 

ขอ 35 

ขอ 36 

ขอ 37 

ขอ 38 

ขอ 39 

ขอ 40 

ขอ 41-42 

          สวนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจาง 

                    (1) การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

                        พัสดุ หรือแบบรูปรายการงานกอสราง 

                    (2) รายงานขอซื้อหรือขอจาง 

                    (3) คณะกรรมการซื้อหรือจาง 

                    (4) วิธีการซื้อหรือจาง 

                    (5) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

                (ก) คําอธิบายการกําหนดวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

                (ข) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

                     - การจัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การจัดสงประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การดําเนินการเม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคา 

                     - การพิจารณาผูเสนอราคา 

                     - การพิจารณาตอรองราคา 

                     - การจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสาร 

                     - การจัดทํารายงานผลการพิจารณาและประกาศผูชนะการเสนอราคา 



ขอ 43-60 

ขอ 43 

ขอ 44 

ขอ 45-47 

 

ขอ 48 

ขอ 49 

ขอ 50 

ขอ 51 

ขอ 52 

ขอ 53 

 

 

                (ค) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส 

                     - การจัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การนําสงตัวอยางและสงเอกสารที่มีปริมาณมาก 

                     - การรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

                       คุณลักษณะเฉพาะและรางประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การใหหรือขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส      

                     - การจัดสงประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - ระยะเวลาเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                     - การชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเตมิ 

                     - กรณีหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียดตาง ๆ ที่เปนสาระสําคัญ 

                   ไมถูกตองหรือไมครบถวนวาท้ังหมดหรือบางสวน 

ขอ 54 

ขอ 55 

ขอ 56 

 

ขอ 57 

ขอ 59 

ขอ 60 

ขอ 61-73 

ขอ 61 

ขอ 62 

ขอ 63 

ขอ 64 

ขอ 65 

 

ขอ 66 

 

ขอ 67 

ขอ 68 

ขอ 69 

ขอ 70  

ขอ 71 

 

ขอ 72 

ขอ 73 

                    - การเสนอราคาของผูประกอบการ 

                    - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา    

                    - ผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูยื่นขอเสนอ 

                      หรือมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตอง  

                   - การพิจารณาผลและเจรจาตอรองราคา 

                   - การประกาศผูชนะ 

                   - การซื้อหรือจางโดยการประกวดราคานานาชาติ       

              (ค) วิธีสอบราคา 

                   - การจัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 

                   - การรับฟงความคิดเห็นรางประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                   - การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

                   - การใหหรือขายเอกสาร 

                   - การจัดสงประกาศและเอกสารสอบราคาให 

                     สํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน 

                   - การชี้แจงรายละเอียดหรือชี้สถานที่ และการ 

                     แกไขคุณลักษณะเฉพาะที่เปนสาระสําคัญ 

                   - การกําหนดวัน (เวลา) และสถานที่ในการขอรับหรือซื้อเอกสาร 

                   - การย่ืนขอเสนอและการรบัซองสอบราคา 

                   - ข้ันตอนดําเนินการของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

                   - ข้ันตอนดําเนินการของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

                   - ผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือมีผูยื่นขอเสนอ 

                     แตไมถูกตอง 

                   - การประกาศผลผูชนะ 

                   - การซื้อหรือจางโดยการสอบราคานานาชาติ 

11 

 



ขอ 74-77 

ขอ 74 

ขอ 75 

 

ขอ 76 

 

ขอ 77 

              (6) วิธีคดัเลือก 

                  - การดําเนินการของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

                  - การย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูย่ืน 

                   ขอเสนอ หรือมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตอง 

                 - การจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบ 

                   ความชํารดุเสียหายกอนจึงจะประมาณคาซอมได 

                 - การประกาศผลผูชนะ 

ขอ 78-81 

ขอ 78 

ขอ 79-80 

 

 

 

ขอ 81 

ขอ 82 

ขอ 83 

ขอ 84-88 

ขอ 89-91 

ขอ 92-95 

ขอ 92 

ขอ 93 

ขอ 94 

ขอ 95 

ขอ 96-100 

ขอ 96 

ขอ 97 

ขอ 98 

ขอ 99 

ขอ 100 

 

             (7) วิธีเฉพาะเจาะจง 

                 - การดําเนนิการของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 - การจัดซื้อจัดจางพัสดุทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่ง 

                   ไมเกินวงเงินตามที่กําหนดไวในกฎกระทรวง (วงเงินไมเกิน 500,000)  

                   และการจัดซื้อจัดจางกรณีมีความจําเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมได 

                   คาดหมายไวกอน และไมอาจดาํเนินการตามปกติไดทัน 

                 - การประกาศผูชนะ 

             (8) การจางออกแบบรวมกอสราง 

             (9) เกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

             (10) อํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

             (11) การจายเงนิลวงหนา 

   สวนที่ 3 การเชา 

             (1) การเชาสังหาริมทรัพยและการเชาอสังหาริมทรัพย 

             (2) การเชาอสังหาริมทรัพย 

             (3) การจัดทํารายงานเพื่อขอความเห็นชอบการเชาอสังหาริมทรัพย 

             (4) การเชาอสังหาริมทรัพยซ่ึงมีคาเชารวมคาบริการอื่น 

   สวนที่ 4 การแลกเปลี่ยน 

             (1) หลักเกณฑการแลกเปลี่ยนพัสดุ 

             (2) การจัดทํารายงานการแลกเปลี่ยนพัสดุ 

             (3) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกสารและหนาที่ของคณะกรรมการ 

             (4) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับหนวยงานของรัฐ 

             (5) การดําเนินการแจงใหสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ 

                 ควบคุมพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน 

 

ขอ 101-102 

ขอ 103-130 

ขอ 103 

ขอ 104 

ขอ 105-107 

ขอ 108 

หมวด 3 การจางที่ปรึกษา 

    สวนที่ 1 บททั่วไป 

    สวนที่ 2 กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

              (1) การจัดทํารางขอบเขตของงานจางที่ปรึกษา 

              (2) รายงานขอจางที่ปรึกษา 

              (3) คณะกรรมการดําเนินงานจางท่ีปรึกษา 

              (4) วิธีการจางท่ีปรกึษา 
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ขอ 109-118               (5) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 

ขอ 109 

ขอ 110 

ขอ 111 

ขอ 112-114 

ขอ 114 

 

ขอ 115 

 

ขอ 116 

ขอ 117 

ขอ 119-123 

ขอ 119 

 

ขอ 120 

 

ขอ 121 

 

ขอ 122 

ขอ 123 

ขอ 124-125 

ขอ 124 

 

ขอ 125 

ขอ 126 

ขอ 127-128 

ขอ 129 

ขอ 130 

                 - การจัดทําเอกสารจางที่ปรึกษาดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

                 - การเผยแพรประกาศและเอกสารจางท่ีปรึกษา 

                 - การจัดสงประกาศและเอกสารจางที่ปรึกษา 

                 - การยื่นซองขอเสนอและรับซอง 

                 - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการดาํเนินงาน 

                   จางที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

                 - กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูย่ืนขอเสนอ หรือ 

                   มีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตอง 

                 - การเจรจาตอรองราคา 

                 - การประกาศผลผูชนะ 

             (6) วิธีคดัเลอืก  

                 - ขั้นตอนดําเนินการขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจางจาก 

                   ศูนยขอมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง 

                 - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการดาํเนินงานจางท่ีปรกึษา 

                   โดยวิธีคัดเลือก 

                 - กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูย่ืนขอเสนอ 

                   หรือมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตอง 

                 - การเจรจาตอรองราคา 

                 - การประกาศผลผูชนะ 

              (7) วิธีเฉพาะเจาะจง 

                  - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษา 

                   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 - การประกาศผลผูชนะ 

              (8) เกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

              (9) อํานาจในการสั่งจางงานที่ปรกึษา 

              (10) คาจางท่ีปรกึษา 

              (11) คาจางลวงหนา           

 

ขอ 131-138 

ขอ 131 

 

หมวด 4 การจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

    สวนที่ 1 บททั่วไป 

              (1) การขอความรวมมือกรมโยธาธิการและผังเมือง กรมศลิปากร  

                    หรือหนวยงานรัฐอ่ืนในการออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

ขอ 132 

ขอ 133 

 

ขอ 134 

              (2) การจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางใหกับหนวยงานของรัฐแหงอ่ืน 

              (3) ขอหามของผูใหบริการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

                  กับผูประกอบการงานกอสราง 

              (4) คุณสมบัติของผูใหบริการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
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ขอ 135-136 

ขอ 137 

ขอ 138 

ขอ 139-160 

ขอ 139 

ขอ 140 

ขอ 141-143 

ขอ 144 

ขอ 145-148 

ขอ 145 

 

 

ขอ 146 

 

ขอ 147 

 

ขอ 148 

ขอ 149-151 

ขอ 149 

 

ขอ 150 

 

ขอ 151 

ขอ 152-153 

ขอ 152 

 

ขอ 153 

 

              (5) การนําแบบแปลนรายละเอียดงานจางไปใชกับงานอ่ืน 

              (6) กรณีผูใหบริการจางออกแบบงานกอสรางแกไขรายละเอียดเล็กๆนอย ๆ 

              (7) การจัดหาผูใหบริการควบคุมงานกอสราง 

    สวนที่ 2 กระบวนการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

              (1) การจัดทํารางขอบเขตของงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

              (2) รายงานขอจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

              (3) คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

              (4) วิธีการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

              (5) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

                   - การจัดทําเอกสาร การเผยแพรประกาศและเอกสารจาง 

                     การจัดสงประกาศและเอกสารจาง 

                     การย่ืนซองขอเสนอและลงรบัซอง 

                   - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการดําเนินงาน 

                     จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

                   - กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูยื่น 

                     หรือมีผูย่ืนขอเสนอแตไมถูกตอง 

                   - การประกาศผลผูชนะ 

               (6) วิธีคัดเลือก 

                    - ขั้นตอนดําเนนิการของคณะกรรมการดําเนินงาน 

                      จางออกแบบหรือควบคมุงานกอสรางโดยวิธีคัดเลือก 

                    - กรณีมีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว หรือไมมีผูยื่น 

                      หรือมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตอง 

                    - การประกาศผลผูชนะ 

                (7) วิธีเฉพาะเจาะจง 

                     - ขั้นตอนดําเนินการของคณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือ 

                       ควบคุมงานกอสรางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                

                     - การประกาศผลผูชนะ 

ขอ 154-157 

ขอ 155 

 

 

ขอ 156 

ขอ 157 

ขอ 158-160 

              (8) วิธีประกวดแบบ 

                   - การจัดทําเอกสารงานจางออกแบบงานกอสรางโดยวิธีประกวดแบบ 

                     ขั้นตอนท่ี 1 การประกวดแบบแนวคิดในการออกแบบ 

                     ขั้นตอนท่ี 2 การประกวดแบบ 

                   - การประกาศผลผูชนะ 

                   - การกําหนดเงินคาตอบแทนใหกับผูเขาประกวดแบบ 

               (9) อํานาจในการสั่งจางงานออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
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ขอ 161 

ขอ 162 

ขอ 163 

ขอ 164 

 

ขอ 165 

ขอ 166-171 

ขอ 166 

ขอ 167 

ขอ 168 

ขอ 169 

 

ขอ 170 

ขอ 171 

ขอ 172 

ขอ 173-174 

หมวด 5 การสัญญาและหลักประกัน 

    สวนที่ 1 สัญญา 

              - อํานาจการลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญา 

              - การกําหนดอัตราคาปรับและการคดิคาปรับ 

              - การกําหนดอัตราคาปรับนอกเหนือจากที่ระเบียบกําหนด 

              - การสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

                และกรมสรรพากร 

              - การแกไขสัญญาหรือขอตกลง 

    สวนที่ 2 หลักประกัน 

              - หลักประกันการเสนอราคา 

              - หลักประกันสัญญา 

              - การกําหนดมูลคาของหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 

              - กรณหีนวยงานของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาไมตอง 

                วางหลักประกัน 

              - การคืนหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 

              - กรณตีองเพิ่มหลักประกันสัญญา 

              - หลักประกันการรับเงินลวงหนา 

              - หลักประกันผลงาน 

 

ขอ 175 

ขอ 176 

ขอ 177 

ขอ 178 

ขอ 179 

หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

              - หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจาง 

              - หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง 

              - การแตงต้ังผูควบคุมงาน 

              - หนาที่ผูควบคุมงาน 

              - หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางที่ปรึกษา 

ขอ 180 

 

ขอ 181 

ขอ 182 

ขอ 183 

 

ขอ 184-186 

ขอ 187-189 

ขอ 187 

              - หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการจางออกแบบ 

                หรือควบคมุงานกอสราง 

              - การแจงเรียกคาปรับและการบอกสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับ 

              - การลดหรืองดคาปรับ หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา 

              - การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง กรณีคาปรับจะเกินรอยละสิบ 

                ของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง 

              - ผูมีหนาท่ีบํารุงรักษา และตรวจสอบความชํารดุบกพรองของพัสดุ 

              - คาเสียหาย 

              - กรณทีี่คูสัญญายื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใชคาเสียหาย 

                หลักเกณฑการย่ืนคําขอของคูสญัญา และขั้นตอนการดําเนินงานของ 

                หนวยงานของรัฐ 

              - องคประกอบของคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 

              - หนาที่ของคณะกรรมการพิจารณาความเสยีหาย  
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ขอ 190-191 

หมวด 7 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

          - การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

 

ขอ 192-197 

ขอ 192 

ขอ 193 

 

ขอ 194 

 

 

ขอ 195 

 

ขอ 196 

หมวด 8 การทิ้งงาน 

    สวนที่ 1 การลงโทษใหเปนผูทิ้งงาน 

              - ขอหามหนวยงานของรฐักอนิติสัมพันธกับผูท้ิงงาน 

              - กรณหีนวยงานของรัฐเสนอใหผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา 

                เปนผูท้ิงงานและการพิจารณาขอสั่งการของปลัดกระทรวงการคลัง 

              - กรณผีูย่ืนขอเสนอกระทําการอันเปนการขัดขวางการแขงขัน 

                อยางเปนธรรม หรือกระทําการโดยไมสุจริต รวมถึงข้ันตอน 

                ดําเนินการของผูยื่นขอเสนอและหนวยงานของรัฐ 

              - การไดรบัยกเวนที่จะไมเปนผูทิ้งงานกรณีไมไดเปนผูริเริ่มและให 

                ความรวมมือที่เปนประโยชนตอการพิจารณาของหนวยงานของรัฐ 

              - กรณทีี่นิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาถูกสั่งใหเปนผูทิ้งงานใหมีผล 

                ถึงบุคคลอ่ืน ๆ ดวย 

ขอ 197              - กรณีหนวยงานของรัฐไมไดรายงานและมีขอเท็จจริงอันเปนที่สงสัย 

               ซึ่งปลัดกระทรวงการคลังเรียกใหผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาชี้แจง 

 

ขอ 198-201 

ขอ 198 

 

ขอ 200 

    สวนที่ 2 การเพิกถอนการเปนผูทิ้งงาน 

              - การย่ืนคํารองขอเพิกถอนการเปนผูท้ิงงาน 

              - การเสนอความเห็นของคณะกรรมการวินิจฉัยใหเพิกถอนการเปน 

                ผูทิ้งงานสําหรับผูทิ้งงานที่ถูกแจงเวียนชื่อมาแลวไมนอยกวา 10 ป 

              - สถานที่การยื่นคํารองขอเพิกถอนการเปนผูทิ้งงาน และการมีผล 

                ที่จะไดรับการเพิกถอนชื่อใหไมเปนผูทิ้งงาน                

 

ขอ 202-206 

ขอ 202 

ขอ 203 

ขอ 204-206 

ขอ 207-211 

ขอ 207 

ขอ 208 

ขอ 209 

ขอ 210 

ขอ 211 

ขอ 212-214 

ขอ 212 

ขอ 213 

ขอ 214 

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 

    สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 

              - การบริหารพัสดุและขอยกเวน 

              - การเก็บและการบันทึก 

              - การเบิกจายพัสดุ 

    สวนที่ 2 การยืม 

              - ขอหามของการใหยืม 

              - การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 

              - การสงคืนพัสดุประเภทใชคงรูป 

              - การยืมและสงคืนพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

              - การติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป 

    สวนที่ 3 การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

              - การบํารุงรักษา 

              - การตรวจสอบครภุัณฑประจําป 

              - การแตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
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ขอ 215-216 

ขอ 215 

ขอ 216 

ขอ 217 

ขอ 218-219 

 

ขอ 220 

ขอ 221 

ขอ 222 

ขอ 223 

    สวนที่ 4 การจําหนายพัสดุ 

              - วิธีการจําหนายพัสดุ 

              - การปฏิบัติเก่ียวกับเงินท่ีไดรบัจากการจําหนาย 

              - การจําหนายเปนสูญ 

              - การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

หมวด 10 การรองเรียน 

              - เหตุแหงการรองเรียนและการยื่นขอรองเรียน 

              - การทําหนังสือรองเรียน 

              - กรณหีนวยงานของรัฐพิจารณาขอรองเรียนและการแจงผล 

              - กรณคีณะกรรมการพิจารณาอุทธรณพิจารณาขอรองเรียนและการแจงผล 
 

 

 บุคคลหรือคณะกรรมการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนดใหมี

คณะกรรมการที่เก่ียวของกับการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง และอ่ืนๆ ดังนี้ 

ก. บุคคลหรือคณะกรรมการซื้อหรือจาง 

(1) คณะกรรมการหรือบุคคลที่ไดรับแตงตั้งใหรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ (ขอ 21) 

(2) คณะกรรมการหรือบุคคลที่ไดรับแตงตั้งใหรับผิดชอบจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง (ขอ 21) 

(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (ขอ 55- ขอ 58) 

(4) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา (ขอ 68 – ขอ 71) 

(5) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ขอ 74 – ขอ 76) 

(6) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ 78) 

(7) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจาง (ขอ 175) 

(8) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง (ขอ 176 – 177) 

(9) ผูควบคุมงานกอสราง (ขอ 178) 
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หามแตงตั้งซ้ํา 

ในการซื้อหรือจางครั้งเดยีวกัน 
- กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส 

- กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

- กรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

(ระเบียบขอ 26 วรรคสาม) 
 

หามมีสวนไดเสีย 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูเสนอราคาหรือคูสัญญาในการซื้อหรือจางครั้ง
นั้น หากทราบวาตนมีสวนไดเสีย ใหลาออกจากการเปนประธานกรรมการหรือกรรมการในคณะนั้นแลว ใหหัวหนา
หนวยงานของรฐัแตงตั้งผูอ่ืนเพื่อปฏิบัติหนาที่แทน (ขอ 27 วรรคสี่) 

ข. คณะกรรมการดําเนินงานที่ปรึกษา 

(1) คณะกรรมการหรือบุคคลที่ไดรับแตงตั้งใหรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตงานจางที่ปรึกษา รวมท้ัง

กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ (ขอ 103) 

      (2) คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ขอ 113 -115) 

      (3) คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก (ขอ 119 – ขอ 121) 

      (4) คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ 124) 

      (5) คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุในงานจางท่ีปรกึษา (ขอ 179) 

 

 

 
 

องคประกอบ 

(๑) ประธานกรรมการ 1 คน 

(๒) กรรมการอยางนอย 2 คน 

หลักการแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจาง (ขอ 26) 

คุณสมบัติ 

ในกรณีที่จําเปนหรอืเพ่ือ 

ประโยชนของหนวยงานของรัฐ 

จะแตงตั้งบุคคลอื่นรวมเปน 

กรรมการดวยก็ได แตจํานวน 

กรรมการท่ีเปนบุคคลอื่นนั้น 

จะตองไมมากกวาจํานวน 

กรรมการตาม (๒) 

คณะกรรมการซื้อหรือจางทุกคณะ 

ควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือ 

ผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซื้อหรือ 

จางนั้นๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 
(1) ขาราชการ 

(2) ลูกจางประจาํ 

(3) พนักงานราชการ 

(4) พนักงานมหาวิทยาลัย 

(5) พนักงานของรัฐ 

(6) พนักงานของหนวยงาน 

ของรัฐที่เรียกชื่ออยางอ่ืน 

ขอยกเวน 

การจัดซื้อจดัจางที่มีวงเงินเลก็นอย 

ไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้ง 

บุคคลหนึ่งบุคคลใด 

เปนผูตรวจรบัพัสดุก็ได 

(ม.100 วรรคสาม+ กฎกระทรวง)  

คํานึงถึงลักษณะหนาท่ี 

ความรับผดิชอบเปนสําคัญ ขอหาม 

ห้ามแต่งตัÊงเป็น 

“คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ” 
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 ค. คณะกรรมการดําเนินจางออกแบบหรือควบคมุงานกอสราง  

(1) คณะกรรมการหรือบุคคลที่ไดรับแตงตั้งใหรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตงานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอแบบรูปรายการงานกอสราง (ขอ 139) 

 

     (2) คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป          

(ขอ 146 – ขอ 147) 

    (3) คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีคัดเลือก (ขอ 149 – ขอ 150) 

    (4) คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรอืควบคุมงานกอสรางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ 142) 

    (5) คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบงานกอสรางโดยวิธีประกวดแบบ (ขอ 155) 

    (6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง (ขอ 180)  

 

 การพนจากการเปนกรรมการ 

 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0204/ว 170 ลงวันที่ 14 กันยายน 2544 เรื่อง การพนจาก
การเปนกรรมการท่ีแตงตั้งโดยระบุชื่อบุคคลและตําแหนงหรือสวนราชการ สรุปไดวา 

1. กรรมการโดยระบุชื่อตําแหนง เปนการแตงตั้งกรรมการที่ตองการความรับผิดชอบตามตําแหนงที่ระบุไว     
ใหแตงตั้งโดยระบุเพียงชื่อตําแหนง ไมตองระบุชื่อตัวบุคคล ซึ่งตําแหนงดังกลาวตองมีเพียงตําแหนงเดียว เชน ตําแหนง
ผูอํานวยการกอง ในกรณนีี้ผูดํารงตําแหนงน้ัน ๆ อาจมอบหมายใหผูอ่ืนมาทําหนาที่แทนไดภายใตบทบัญญัติวาดวยการ
มอบอํานาจใหรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทน ตามกฎหมายวาดวยการบริหารราชการแผนดิน ในกรณีที่
บุคคลนั้นพนจากตําแหนงดังกลาว บุคคลนั้นยอมสิ้นสภาพการเปนกรรมการไปดวย และบุคคลที่เขาดํารงตําแหนง
ดังกลาวก็จะเปนกรรมการโดยอัตโนมัติ 

2. กรรมการโดยระบุชื่อตัวบุคคล เปนการแตงตั้งกรรมการท่ีตองการความรู ความเชี่ยวชาญประสบการณหรือ
ความเหมาะสม อันเปนคุณสมบัติเฉพาะของบุคคล ใหแตงตั้งโดยระบุชื่อตัวบุคคลไมตองระบุตําแหนงหรือสวนราชการ
ตนสังกัด ซึ่งในกรณนีี้ จะมอบหมายใหผูใดมาทําหนาที่แทนไมได กรรมการโดยระบุชื่อตัวบุคคลถึงแมจะมีคําสั่งใหยายไป
รับราชการในสวนราชการแหงใหม ก็ยังคงมีหนาที่ความรับผิดชอบอยูเชนเดิม โดยจะพนสภาพการเปนกรรมการก็ตอเม่ือ
หัวหนาสวนราชการมีคําสั่งยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงการเปน กรรมการ 

3. กรรมการโดยระบุชื่อตัวบุคคลและระบุตําแหนง เปนการแตงต้ังกรรมการท่ีตองการคุณสมบัติเฉพาะของ
บุคคลและอํานาจหนาท่ีในตําแหนงหนาที่ท่ีบุคคลดังกลาวดํารงตําแหนงอยู หรืออํานาจหนาที่ของหนวยงานที่บุคคล
ดังกลาวปฏิบัติหนาที่อยู ใหแตงตั้งโดยระบุชื่อตัวบุคคลและระบุตําแหนงของบุคคลน้ัน หรือระบุหนวยงานที่บุคคลนั้น
ปฏิบัติหนาที่อยู ซึ่งจะแตงตั้งบุคคลอื่นใหมาประชุมแทนไมไดและในกรณีที่บุคคลนั้นพนจากตําแหนงดังกลาว ใหเปนที่
เขาใจวาตองพนจากความเปนกรรมการดวย หรืออาจระบุการพนจากตําแหนงไวดวยก็ได ถาไมประสงคเชนนั้น ก็ไมควร
ออกคําสั่งในลักษณะนี้มาแตแรก 
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 การจัดซื้อจัดจางที่ไมตองดําเนินการในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
  1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม2560 กําหนดแนวทาง
ปฏิบัติ ในการดํา เนินการจัดซื้อจัดจา งผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐอิเล็กทรอนิกส  (e-Government 
Procurement : e-GP) กรณกีารจัดซื้อจัดจางที่ไมตองดําเนินการในระบบ e-GP ดังนี้ 
   1.1 ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง  
    กรณีการจัดซื้อจัดจางที่ ไดรับยกเวนไมตองประกาศเผยแพรแผนจัดซื้อจัดจางตาม
พระราชบัญญัติ มาตรา 11 
    (1) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (1) (ค) 
หรือ (ฉ) 
    (2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเปนตองใช
พัสดุ โดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
    (3) กรณีที่เปนงานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความ
จําเปนเรงดวนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ (ฉ) 
    (4) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่
เก่ียวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) 
   1.2 การจัดซื้อจัดจาง 
    (1) กรณีราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และราชการสวนทองถ่ิน วงเงินการจัดซื้อ
จัดจางต่ํากวา 5,000 บาท  
    (2) กรณีรัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของ
ศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และ
หนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง วงเงินการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 100,000 บาท 
    (3) กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามขอ 79 วรรคสอง 
    (4) กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ท่ี กค 0421.4/ว 
82 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ  2556 
    (5) กรณีการจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงไมถึง 10,000 ลิตร และไมมีภาชนะเก็บรักษานํ้ามัน
เชื้อเพลิง 
  2. การจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และประชุม
ของหนวยงานของรัฐ ตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ตาราง 1 วงเงิน
การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 
  3. การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ ตามหนังสือ ดวนที่สุด 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 
 

 การแบงซื้อแบงจาง 
 ระเบียบขอ 20 วางหลักเก่ียวกับการแบงซื้อแบงจางไว ดังน้ี 
 (1) การแบงซื้อหรือแบงจางโดยลดวงเงนิที่จะซื้อหรือจะจางในครั้งเดียวกัน 
  (1.1) เพื่อใหวิธีการจัดซื้อจัดจางเปลี่ยนแปลงไป หรือ 
  (1.2) อํานาจในการสั่งซื้อสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป 
 (2) กรณีใดจะเปนการแบงซื้อหรือแบงจางใหพิจารณาถึง  
  (2.1) วัตถุประสงคในการจัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน 
  (2.2) ความคุมคาของทางราชการเปนสําคัญ 
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 แนวการวินจิฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 20 การจะ
พิจารณาวาเปนการแบงซื้อหรือแบงจางหรือไม จะตองพิจารณาจากหลักเกณฑ ดังนี้ กลาวคือ มีการแบงวงเงินที่จะซื้อ
หรือจาง ในครั้งเดยีวกันออกเปนสวน ๆ โดยไมมีเหตุผลความจําเปน ทําให 
  (1) วิธีการซื้อหรือจางเปลี่ยนแปลงไป เชน วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางซึ่งจะตองดําเนินการโดยการเชิญชวน
ท่ัวไปแลวไปดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนตน หรือ 
  (2) อํานาจในการซื้อหรือจางเปลี่ยนแปลงไป เชน แบงวงเงินท่ีจะซื้อหรือจางแลว วิธีการซื้อหรือจางในแต
ละครั้ง ยังคงเปนวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปอยู แตอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจาง ในแตละครั้งเปลี่ยนจากผูมีอํานาจเหนือขึ้นไป
ชั้นหนึ่ง มาเปนหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนตน 
   ท้ังนี้ การแบงวงเงินในการซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันออกเปนสวน ๆ ซึ่งมีผลทําใหการซื้อหรือจาง
เปลี่ยนแปลงไปนี้ หรือมีผลทําใหอํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไปน้ี จะตองพิจารณาในขณะที่เริ่ม
ดําเนินการจัดซ้ือหรือจัดจาง มิใชพิจารณาผลของการดําเนินการ 
  (3) คําวา “ในครั้งเดียวกัน” ตามนัยระเบียบฯ ขอ 20 วรรคหนึ่ง นั้น มุงหมายถึง การจัดหาพัสดุควรจะ
จัดซื้อจัดจางครั้งเดียว ดังนั้น กรณีการไดรับอนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณในครั้งเดียวกัน หากไมเหตุผลประการใดที่ทํา
ใหหนวยงานของรัฐไมสามารถดําเนินการในครั้งเดียวกันไดแลว 
  หนวยงานของรัฐจะตองจัดซื้อหรือจัดจางในครั้งเดียวกัน หากหนวยงานของรัฐไดแยกการดําเนินการจนมีผล
ทําใหวิธีการจัดซื้อหรือจางเปลี่ยนแปลงไป หรือเพื่อใหอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป กรณีนี้จะเปนการ
ดําเนินการที่ไมชอบดวยระเบียบฯ 
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วิธีการซื้อหรือจาง (มาตรา 55-56) 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธคีัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

หนวยงานของรัฐเชิญชวนให 
ผูประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดเขายื่น 

ขอเสนอ 

หนวยงานของรัฐเชิญชวน 
เฉพาะผูประกอบการที่ม ี

คุณสมบัติตรงตามที่กําหนดซึ่ง 
ตองไมนอยกวา 3 ราย 

ใหเขายื่นขอเสนอ 
เวนแต มีผูประกอบการที่มี 
คุณสมบัติตรงตามกําหนด 

นอยกวา 3 ราย 

เชิญชวนผูประกอบการที่มี 
คุณสมบัติตรงที่กําหนด 
รายใดรายหน่ึงใหเขายื่น 

ขอเสนอหรือใหเขามาเจรจา 
ตอรองราคากับหนวยงาน 
ของรัฐ รวมทั้งการจัดซ้ือ 
จัดจางพัสดุวงเงินเล็กนอย 

วิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส 
(e-market) 

วงเงินเกิน 5 แสนบาท และเปน 
สินคาไมซบัซอนหรือเปนสินคา 
หรืองานบรกิารที่มีมาตรฐาน 
และไดกําหนดไวในระบบ 

e-Catalog 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส 
(e-bidding) 

วงเงินเกิน 5 แสน และเปน 
สินคาไมไดกําหนดในระบบ 

e-Catalog 

วิธีสอบราคา 
วงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แตไมเกิน 5 ลานบาท 
ภายใตเงื่อนไข กรณีหนวยงาน 
ของรัฐตั้งอยูในพ้ืนที่ที่มขีอจํากัด 
ในการใชสญัญาณอินเตอรเนต็ ทํา 
ใหไมสามารถดําเนินการผาน 
ระบบ e-maker หรือระบบ 
e-bidding ได 

หลักการ 
ใหเลอืกใชวิธ ี
ประกาศเชิญ 

ชวนทั่วไปกอน 

ขอยกเวน 
พิจารณาแลว 
เขาเงื่อนไข 

วิธีอื่น 

ภายใตเง่ือนไข 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)-(ซ) 

(ก) ดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปแลวไมไดผล 

(ข) คุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษ/ 
ซับซอน/ตองใชฝมือเฉพาะ/มีความ
ชํานาญพิเศษ/มีทักษะสูง/จํานวน
จํากัด 

(ค) มีความจําเปนเรงดวน 
(ง) ลักษณะการใชงาน/จํากัดทาง

เทคนิคตองระบุยี่หอ 
(จ) จําเปนตองซื้อโดยตรงจาก

ตางประเทศ 
(ฉ) ใชในราชการลับ 
(ช) จําเปนตองถอนตรวจกอนเพ่ือ

ประเมินคาใชจาย 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวง 
-มาตรา 56 วรรค 3 การจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานรัฐใน             
ตางประเทศ 

ภายใตเงื่อนไข 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)-(ซ) 

(ก) ดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปและวิธีคัดเลือก/ใชวิธีคัดเลือก
แลว ไมไดผล 

(ข) ไมเกินวงเงินที่กําหนดในกฎกระทรวง 
(ไมเกิน 5 แสนบาท) 

(ค) มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติเพียงราย
เดียว 

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉกุเฉิน 
(จ) เกี่ยวพันกับพัสดุที่ซื้อไวกอนแลว 
(ฉ) เปนพัสดุจะขายทอดตลาดโดย

หนวยงานของรัฐ 
(ช) ที่ดิน/สิ่งปลูกสรางที่ตองซื้อเฉพาะแหง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

-มาตรา 56 วรรค 3 การจัดซือ้จัดจาง
ของหนวยงานรัฐในตางประเทศ 
-การเชาอสังหาริมทรัพยตามขอ 93 
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ข้ันตอนการจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หนวยงานเจาของงาน 

จัดทําแผนการจัดซือ้จดัจาง 

(ม.11 + ขอ 11-13) 

จนท.พัสดุหรือหนวยงานเจาของงาน 

-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ 

 รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

 ของพัสดุ (ขอ 21) 

-ราคากลาง (ม.4) 

ผูใชงานแจงความตองการพัสดุ 

หัวหนาหนวยงานของรฐัหรือผูไดรับมอบ 

อํานาจใหความเห็นชอบ และลงนามคําสั่ง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

 

   ผานหัวหนาเจาหนาที ่

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ 

ขอจาง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 

(ขอ 22) 

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

ตามวิธีที่ระเบียบกําหนด 

จัดทํารายงานเสนอผูม ี

อํานาจสั่งซือ้สั่งจาง 

ทําสัญญาหรือ 

ขอตกลงเปนหนังสือ 

ผูขาย/ผูรับจาง 

สงมอบพสัด ุ

ตรวจรับพัสด ุเบิกจายเงิน 
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 กระบวนการเตรียมการจัดซื้อจัดจาง 

1. การจัดทําแผนและเปดเผยแผนการจัดซื้อจัดจางประจาํป 

ขอกําหนด  : ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11 

รายละเอียด  :   ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560  

    สวนที่ 5 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง  

 ขอ  11 เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางจาก

หนวยงานที่เกี่ยวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูที่ไดรับมอบหมายในการ

ปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

 แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

 (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 

 (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 

 (3) ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 

 (4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปตามวรรคหนึ่งแลว ให

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหนวยงานของรัฐ

ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 

  ขอ 12 หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปตามขอ 11 แลว ใหหนวยงานของ

รัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 หมวด 3 หรือหมวด 4 แลวแต

กรณี เพื่อใหพรอมที่จะทําสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเมื่อไดรับอนุมัติทางการเงินแลว 

 ขอ 13 ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ใหเจาหนาที่หรือผูที่

ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ

ความเห็นชอบ และเมื่อไดรบัความเห็นชอบแลว ใหดําเนินการตามขอ 11 วรรคสาม ตอไป  

ใชในกรณี    :   ทุกวงเงนิงบประมาณ เวนแต 

1. การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(1.1) มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไมเกิน 500,000 บาท)  

ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

(1.2) มีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง) 

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

2. การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

(2.1)    มีความจําเปนเรงดวน ตามมาตรา 56 (1) (ค) 

(2.2)    เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ ตามาตรา 56 (1) (ฉ) 
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3. งานจางที่ปรึกษา 

(3.1)    มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวง (วงเงนิไมเกิน 500,000 บาท)  

ตามมาตรา 70 (3) (ข) 

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

  4. งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ 

ตามาตรา 82 (3) 

  คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหนังสือดวนที่สุดที่        

กค (กวจ) 0405.2/ว 334 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2561 กําหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อเรงรัดการจัดหาพัสดุตาม

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 และใหหนวยงานของรัฐ จัดทําแผนการจัดซื้อ    

จัดจางประจําป และประกาศเผยแพรในระบบเครอืขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ และปด

ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
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2. การกําหนดคุณลักษณะของพัสดุหรือรางขอบเขตของงานที่จะซื้อหรือจาง 

2.1 หลักกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

ขอกําหนด : ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 

(1) หลักการ : การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการที่จะทําการจัดซื้อจัดจาง 

ใหหนวยงานของรัฐคาํนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น 

(2) ขอหาม :  หามมิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง 

หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 

(3) ขอยกเวน : เวนแตพัสดุจะทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือ

จะตองใชอะไหลของย่ีหอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 

รายละเอียด : ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

   สวนท่ี 2 กระบวนการซื้อหรือจางขอ 21 

   กําหนดแนวทางเก่ียวกับการกําหนดผูที่มีหนาที่จัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด 

   คุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง หรือแบบรูปรายการกอสราง ไวดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําจํากัดความ : รางขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) ใชกับงานจาง เชน การจางพิมพ  

   การซอมแซมพัสดุ การจางที่ปรึกษา จางบํารุงรักษา การจางใหจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน 

  : รางคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specification : Spec) ใชกับงานซื้อ หรือเชา เชน  

   การซื้อพัสดุ การเชาซ้ือ การเชาเครื่องถายเอกสาร การเชาอาคารหรือพื้นท่ี 

 

 

การซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง 

ผูรับผดิชอบในการจัดทํา 

หัวหนาหนวยงานของรฐั 

 

 

-แตงตั้งคณะกรรมการ 

-ใหเจาหนาที ่

-ใหบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

หนาที่ของผูจดัทํา 

(1) จัดทํารางขอบเขตของ

งาน หรือรายละเอียดคณุ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่

จะซื้อหรือจาง 

(2) กําหนดหลักเกณฑ

การพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ 

การจางกอสราง 

ผูรับผดิชอบในการจดัทํา 

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

   - แตงตั้งคณะกรรมการให 

   - เจาหนาที ่

   - ใหบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

(2) ดําเนินการจางตามความ

ในหมวด 4 งานจางออกแบบ

หรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

(ออกแบบเอง หรอืขอความ

รวมมือกับกรมโยธาธิการและ

ผังเอง กรมศิลปากร หรือ

หนวยงานของรัฐอื่น 

หนาที่ของผูจดัทํา 

จัดทําแบบรูป 

รายการกอสราง 

องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของ

คณะกรรมการ ใหเปนไปตามที่หนวยงานของรัฐกําหนด ตามความ

จําเปนและเหมาะสม 
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2.2 การจัดทํารางขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(Specification : Spec.) 

 

 การจัดทํารางขอบเขตงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/วิธีการคัดเลือก ที่มีวงเงินซื้อ 

หรือจาง เกิน 500,000.- บาท อยางนอยตองมีหัวขอดังนี้  

 1. ความเปนมา 

 2. วัตถุประสงค 

 3. คุณสมบัติผูมีสิทธิเสนอราคา 

 4. แบบรูปรายการ รายละเอียดของเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 5. ระยะเวลาดําเนินงาน 

          6. ระยะเวลาสงมอบงานหรือของพรอมเงื่อนไขการชําระเงนิ 

          7. ระยะเวลาการรับประกันความชาํรุดบกพรอง 

 8. อัตราคาปรับ 

          9. กําหนดวันทําสัญญา 

          10. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

  การจัดทาํรางขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ วิธีเฉพาะเจาะจง ดังน้ี 

   กรณีวงเงินเล็กนอยตั้งแต 5,000.- บาท แตไมเกิน 500,000.- บาท ใหกําหนดเฉพาะหัวขอท่ี 4 5 6 หรือหัวขอ

อ่ืน ๆ ตามความจําเปนและเหมาะสม 

 หลักการเขียน แบบรูปรายการ รายละเอียดขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 - ใหอธิบายรายละเอียดกับแบบรูปรายการ ภาพวาด ภาพถาย พรอมระบุรูปลักษณะ ขนาดชนิด และคณุสมบัติ

ของพัสดุท่ีใชใหเปนไปตามวัตถุประสงคในการใชงาน 

 - ใหพรรณนาอธิบายรายละเอยีดขอกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีตองการ เมื่อประกาศเชิญชวนแจง

ความประสงคไปแลว ผูขายหรือผูรับจางสามารถเขาใจและรูถึงจุดประสงคของผูซื้อหรือผูวาจางวามีความตองการของซึ่ง

มีคุณภาพและลักษณะอยางไร แมวาจะไมมีแบบรูปแบบรายการหรือของตัวอยาง 

 - ระบุมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม (มอก.) หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได 

หรือในกรณียังไมไดมีประกาศกําหนด มอก. แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ให

กําหนดตามที่ระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้นหรือมีมาตรฐานที่สวนราชการอ่ืน

กําหนดไว ใหระบุตามมาตรฐานนั้นไดดวย 

 - กรณีจําเปนตองใชสิ่งของที่เห็นวามีคุณภาพดีเปนที่นิยมใชในขณะนั้น และจําเปนตองระบุชื่อยี่หอสิ่งของ ก็ให

ระบุไดแตตองใหมากยี่หอท่ีสุดเทาที่จะสามารถระบุได และสิ่งของท่ีมีคุณภาพเทียบเทากันก็ใหใชไดดวย 

 - ตองมีความยืดหยุนและเปลี่ยนแปลงไปตามกาลสมัย ไมลาสมัย สามารถนํามาพัฒนาในอนาคตได 

 - กรณีจําเปนตองกําหนดใหสงมอบพัสดุ เพื่อพิจารณาและหรือทดสอบกอนการคัดเลือกใหกําหนดวัน เวลา 

สถานท่ีสงมอบพัสดุใหชัดเจนทั้งนี้ การสงมอบพัสดุจะตองกําหนดวัน เวลา สถานที่ หลังวนัที่ยืนยันขอเสนอ 

          - กําหนดคุณสมบัติ ประสบการณบุคคล พนักงาน ชาง ของผูรับจางที่ตองมาปฏิบัติงานเพื่อใหเปนไปตาม

วัตถุประสงคของผูวาจาง 
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 - ขอบเขตความรับผิดชอบอื่นๆ ของผูขายหรือผูรับจางที่จะตองดําเนินการ 

 - เงื่อนไขอ่ืนๆ ที่เปนประโยชนกับทางราชการ 

 ท้ังนี้ เปนไปตามพระราชบัญญัติฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการ

จัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิให

กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอหนึ่งหรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่

จะทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ันมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 

 

2.3 การกําหนดคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอตามมติคณะรัฐมนตรี 

(1) การกําหนดผลงานกอสราง ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 28 ธันวาคม 2536 แจงตามหนังสือดวนมาก 

ท่ี นร 0202/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2537 การกําหนดผลงานกอสราง กําหนดไดไมเกินรอยละ 50 ของวงเงิน

งบประมาณที่ใชในการจัดหา 

(2) การกําหนดคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลตามกฎหมาย ตามมตคิณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 6 มิถุนายน 

2521 แจงตามหนังสือดวนหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนมาก ที่ สร 0203/ว 80 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2521 

กําหนดใหผูเขารวมประกวดราคาจางเหมากอสรางที่มีวงเงินตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไปตองเปนนิติบุคคลตามกฎหมาย 

 

2.4 หลักเกณฑในการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 

 มาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยวิธีตามมาตรา 55 (1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือ (2) วิธี

คัดเลือก ใหหนวยงานของรฐัดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ และวัตถุประสงคของการใชงาน

เปนสําคัญ โดยใหคาํนึงถึงเกณฑราคาและพิจารณาเกณฑอ่ืนประกอบดวย ดังตอไปนี้ 

(1) ตนทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใชงาน 

(2) มาตรฐานของสินคาหรือบรกิาร 

(3) บริการหลังการขาย 

(4) พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

(6) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่น ในกรณีที่กําหนดใหมีการย่ืนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นกอน

ตามวรรคหก 

(7) เกณฑอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ระเบียบขอ 83 ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกใหหนวยงานของ

รัฐดาํเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ และวัตถุประสงคของการใชงานเปนสําคัญ ตามหลักเกณฑ 

ดังนี้ 

(1) เกณฑราคา 

การซื้อหรือจางที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เปนมาตรฐาน และมีคุณภาพดีเพียงพอตาม

ความตองการใชงาน และเปนประโยชนของหนวยงานของรัฐแลว กรณีนี้หนวยงานของรัฐสามารถใชเกณฑราคาในการ

คัดเลือกผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดเปนผูชนะการซื้อหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 
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(2) เกณฑราคาประกอบเกณฑอื่น 

การซื้อหรือจางท่ีมีความซับซอน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จําเปนตองคัดเลือกพัสดุมีคุณภาพดี

ตามความตองการใชงานของหนวยงานของรัฐนั้น และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด กรณีนี้หนวยงานของ

รัฐสามารถใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืนตามความในมาตรา 65 วรรคหนึ่ง ในการพิจารณาคัดเลือกผูย่ืนขอเสนอที่มี

คุณภาพและคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ซึ่งไดคะแนนรวมสูงสุดเปนผูชนะการซื้อหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 

แตหากหนวยงานของรัฐไมอาจเลือกใชเกณฑอื่นประกอบและจําเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณา ใหใชเกณฑราคา 

(3) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นตองผานเกณฑขั้นต่ํา 

การซื้อหรือจางที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือคุณสมบัติของ    

ผูยื่นขอเสนอ ซึ่งอาจจะมีขอเสนอที่ไมอยูในฐานเดียวกันเปนเหตุใหมีปญหาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอใหหนวยงาน

ของรัฐกําหนดเปนเงื่อนไขใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนแยกมาตางหากและใหหนวยงานของรัฐ

พิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอที่มีคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ซึ่งไดคะแนน

ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นผานเกณฑขั้นต่ําตามที่หนวยงานของรัฐกําหนดแลวใหกําหนดตาม (1) (2) ตอไป 
 

ตัวอยางเกณฑคุณภาพ 

(1) ตนทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใชงาน โดยหนวยงานของรัฐอาจพิจารณาจากมูลคาของตนทุนและ

คาใชจายที่เกิดข้ึนนอกเหนือจากราคาที่เสนอตลอดชวงอายุการใชงาน เชน 

(ก) ตนทุนเบื้องตนท่ีตองเพิ่มนอกเหนือจากพัสดุ เชน คาขนสง คาติดตั้ง คาทดสอบ คาระบบคาประกัน 

คาจดทะเบียน คาใชจายในการจัดซื้อ คาอุปกรณเสริมที่ตองใชประกอบกับพัสดุท่ีจัดซื้อ เปนตน 

(ข) ตนทุนที่เกิดข้ึนในระหวางการใชงาน หรือในระหวางการรับประกันการชํารุดบกพรอง เชน คาใชจาย

ในการดําเนินงาน คาเชื้อเพลิงหรือพลังงาน คาไฟฟา คาประปา คาใชจายอ่ืน ๆ นอกเหนือจากที่อยูในการรับประกัน 

เปนตน 

(ค) ตนทุนที่เกิดขึ้นหลังสิ้นสุดระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรองไปจนถึงระยะเวลาที่หนวยงาน

ของรัฐกําหนดตามอายุการใชงาน หรือตนทุนที่เกิดข้ึนเม่ือหมดอายุการใชงาน เชน คาใชจายในการซอมแซมหรือ

บํารุงรักษา คาใชจายในการเปลี่ยนอะไหลหรือชิ้นสวน คาใชจายในการจําหนายหรือทําลายทิ้ง คาใชจายในการรื้อถอน 

เปนตน 

(2) มาตรฐานของสินคาหรือบริการ โดยหนวยงานของรัฐอาจพิจารณาใหคะแนนตามระดับมาตรฐานดาน

คุณภาพหรือบริการ โดยพิจารณาจากเครื่องหมายมาตรฐาน สัญลักษณ ฉลาก หรือหลักเกณฑ มาตรฐานที่หนวยงาน

ของรัฐเปนผูกําหนด ตามความจําเปนเหมาะสม เพื่อใหตรงกับวัตถุประสงคในการจัดหา 

(3) บริการหลังการขาย โดยหนวยงานของรัฐอาจพิจารณาใหคะแนนจากระยะเวลาการรับประกันความชํารุด

บกพรอง การถายทอดเทคโนโลยี จํานวนศูนยใหบริการและการบริการพัสดุทดแทนในระหวางที่มีสงพัสดุซอมแซม เปนตน 

(4) พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาขอเสนอ ตามหลักเกณฑการ

สงเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สรางนวัตกรรม หรือพัสดุที่อนุรักษพลังงานหรือสิ่งแวดลอม และอื่น ๆ ตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวง ตามความในมาตรา 65 วรรคสอง ของกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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(5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานของผูประกอบการจากระบบซื้อจัดจางภาครัฐดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

(6)   เกณฑอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หนวยงานของรัฐสามารถกําหนดเกณฑ 

 กําหนดหลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณา 

 ตามหนังสือคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ดวนท่ีสุด ที่ กค (กนบ) 0405.2/     

ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2560 ไดกําหนดหลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณา ในแบบเอกสารประกวดราคาซื้อ/จาง 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) กรณีใชหลักเกณฑราคาประกอบเกณฑอื่นในการพิจารณาผูชนะการ

ยื่นขอเสนอ จะพิจารณาโดยใหคะแนนตามปจจัยหลักและนํ้าหนักท่ีกําหนด ดังน้ี 

(1) ราคาที่ยื่นขอเสนอ (Price)          กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ……………………… 

(2) ……………………………………             กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ……………………… 

(3) ……………………………………             กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ……………………… 

(4) ……………………………………             กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ……………………… 

(5) ……………………………………             กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ……………………… 

โดยกําหนดใหน้ําหนักรวมท้ังหมดเทากับรอยละ 100 

ตัวอยางการกําหนดหลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณา 

(1) การตัดสินสํานักงานปลัดฯ จะใชหลักเกณฑราคาประกอบอ่ืนในการพิจารณาผูชนะการย่ืนขอเสนอ   

จะพิจารณาโดยใหคะแนนตามปจจัยหลักและน้ําหนักที่กําหนด 2 ปจจัย โดยน้ําหนักทั้งหมดเทากับรอยละ 100 ดังนี้ 

(1.1) ราคาที่ยื่นขอเสนอ (Price) กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ 40 

(1.2) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่น กําหนดน้ําหนักเทากับรอยละ 60 โดยจําแนกเปน 

(1.2.1) แผนการดําเนนิงาน/แผนปฏิบัติงานทุกกิจกรรม  (5 คะแนน) 

 แผนการดําเนินงานตลอดโครงการ ประกอบดวยแผนการออกแบบ แสง สี เสียง 

แผนการบริหารจัดการพิธีเปดและงานนิทรรศการ แผนประชาสัมพันธ และผลิตของ

ที่ระลึกแผนการผลิตสื่อ แผนการติดตั้งอาคารชั่วคราว แผนการอํานวยการตาง ๆ 

เชน การพิมพซองบัตรเชิญ แผนพับประชาสัมพันธ สูจิบัตร บัตรจอดรถผังจอดรถ 

อาคารสําหรับเจาหนาท่ีประจําโซนนิทรรศการ แผนการรื้อถอนตาง ๆ 

(1.2.2) แนวคิด รูปแบบและกลยุทธในการจัดนิทรรศการ พิธีเปดงาน (30 คะแนน) 

    ขอบเขตในการพิจารณา ประกอบดวย รูปแบบ ความคิดสรางสรรคในการออกแบบ 

    รายละเอียดในแตละพื้นท่ี ดังนี้ 

(ก) การออกแบบแนวคิดการจัดนิทรรศการโซนนิทรรศการ 

(ข) การออกแบบตกแตงสถานที่ ประกอบดวย จุดทําพิธีเปด การตกแตงบริเวณ

ภายนอกงานและภายในงาน  

(ค) แนวคิด การออกแบบ และการบริหารจัดการกิจกรรมตาง ๆ 

(1.2.3) งานดานประชาสัมพันธและการผลิตของที่ระลึก  (10 คะแนน) 

 (ก) การวางแผนประชาสัมพันธ ประชาสัมพันธผานสื่อตาง ๆ 

(ข) งานดานการผลิตของท่ีระลึก 
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(ง) แนวคิด การออกแบบ และการบริหารจัดการกิจกรรมตาง ๆ 

(1.2.3) งานดานประชาสัมพันธและการผลิตของที่ระลึก  (10 คะแนน) 

 (ก) การวางแผนประชาสัมพันธ ประชาสัมพันธผานสื่อตาง ๆ 

 (ข) งานดานการผลิตของท่ีระลึก 

(1.2.4) ประสบการณ และความพรอมขององคกร   (15 คะแนน) 

 ขอบเขตในการพิจารณา ประกอบดวยประสบการณ 

 และความพรอมของ บุคลากร อุปกรณ ฯลฯ ของบริษัท 

(1.2.5) การประเมินโครงการ     (5 คะแนน) 

(1.2.6) ขอเสนอพิเศษ      (5 คะแนน) 

 (2) สํานักงานปลัดฯ จะพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดานเทคนิคตามขอ (1.2) และผานเกณฑข้ันต่ําตามเกณฑที่

กําหนด และนําผลคะแนนที่ไดไปพิจารณารวมกับเกณฑราคาตอไป 

 (3) การพิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ซึ่งไดคะแนนรวมสูงสุดเปน   

ผูชนะการซื้อหรือจางหรือเปนผูไดรับการคดัเลือก ผลการตัดสินของคณะกรรมการพิจารณาประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ถือเปนที่สิ้นสดุ 

 เกณฑการพจิารณาราคา 

(1) ราคารวม หมายความวา จะซื้อของก่ีชิ้นหรือจางทํางานกี่งานก็แลวแต แตผูคาจะตองเสนอราคามาเปน

ราคารวมทั้งงานเลย ไมสามารถแยกยื่นแตละรายการได ดังนั้นใน 1 โครงการนั้นจะมีผูชนะหรือมีคูสัญญาได 1 ราย เทานั้น 

(2) ราคาตอรายการ หมายความวา การกําหนดใหผูคาสามารถแยกยื่นแตละรายการได และเวลาพิจารณาจะ

พิจารณาแยกแตละรายการ ดังน้ัน ใน 1 โครงการนั้นจะมีผูชนะหรือคูสัญญาไดหลายราย 

(3)  ราคาตอหนวย หมายความวา หนวยงานยังไมไดกําหนดปริมาณที่จะซื้อหรือจาง จึงกําหนดใหผูคาเสนอ

ราคาตอหนวย และเมื่อทราบปริมาณท่ีจะใช จึงเอาราคาตอหนวยที่เสนอ คูณดวยปริมาณ ก็จะไดราคารวมทั้งสัญญา 

2.5 การกําหนดเงื่อนไขการซ้ือหรือจาง 

2.5.1 การกําหนดยืนราคา 

กําหนดยืนราคา คือ ระยะเวลาที่ตองการใหผูย่ืนขอเสนอผูกพันกับราคาที่เสนอกับหนวยงานของรัฐ ราคาที่

เสนอจะไมเปลี่ยนแปลง ภายในกําหนดยืนราคาผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาท่ีตนไดเสนอไวและจะถอนการเสนอ

ราคามิได การกําหนดวาจะใหผูยื่นขอเสนอยืนราคาไมนอยกวากี่วัน ไมมีหลักเกณฑหรือขอกําหนดไว ทั้งนี้ ใหคํานึงถึง

ระยะเวลาต้ังแตวันเสนอราคา ถึงวันที่จะสามารถเรียกผูเสนอขอเสนอรายที่คัดเลือกไวเปนผูชนะการเสนอราคา เขามา

ทําสัญญาหรือขอตกลง เพราะการจัดซื้อจัดจางบางครั้งมีข้ันตอนระยะเวลาในการดําเนินการ เชน เสนอสํานัก

งบประมาณพิจารณาความเหมาะสม เสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อสั่งจาง เปนตน 

ในการจัดซื้อจัดจางนั้น เมื่อผูยื่นขอเสนอไดยื่นเอกสารเสนอราคาเขามาแลว ผูยื่นขอเสนอจะกําหนดไวในใบ

เสนอราคาวา “ใบเสนอราคานี้มีกําหนดเวลายืนราคาจํานวนกี่วัน ทั้งนี้เพราะราคาพัสดุ ครุภัณฑหรือราคาวัสดุกอสราง

ตามเอกสารเสนอราคาดังกลาว อาจมีการเปลี่ยนแปลงไปจากวันที่มีการเสนอราคามาก หากผูยื่นขอเสนอไมกําหนดวัน

ยืนราคาไว ถือวาเปนคําเสนอไมจํากัดระยะเวลา หนวยงานของรัฐผูซื้อหรือจางอาจเรียกใหผูยื่นจัดทําสัญญาตามใบ

เสนอเสนอราคาเมื่อใดก็ได หากราคาพัสดุ ครุภัณฑ หรือวัสดุกอสรางมีราคาเปลี่ยนไปในทางท่ีสูงข้ึน ผูยื่นขอเสนออาจ 
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ขาดทุนได กรณีท่ีมีผูยื่นขอเสนอไดกําหนดเวลายืนราคามีกําหนดเวลาแนนอน เชน เสนอราคาขายครภุัณฑ ราคา 1 ลาน

บาท มีกําหนดเวลายืนราคา 120 วัน นับแตวันเสนอราคา ดังน้ัน หากสวนราชการไมแจงใหผูย่ืนขอเสนอมาจัดทําสัญญา 

ผูเสนอราคาอาจยกข้ึนปฏิเสธไมยอมมาจัดทําสัญญาได และไมอาจถือวาผูยื่นขอเสนอผิดสัญญาประกวดราคา เพราะ

หนวยงานของรัฐไมไดเจตนาสนองรับภายในกําหนดเวลาตามใบเสนอราคา จึงไมอาจริบหลักประกันการเสนอราคาได 

ดังนั้น เมื่อมีการจัดประกวดราคาและเมื่อไดรับอนุมัติเงินประจํางวดแลว ควรเรงแจงใหผูยื่นขอเสนอมาจัดทําสัญญาให

ทันภายในกําหนดเวลาที่ระบุไวในใบเสนอราคาดวย 

ตัวอยางเอกสารที่กําหนดใหผูย่ืนขอเสนอตองเสนอกําหนดยืนราคา 

- แบบเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

ขอ 4.2 วรรคสอง กําหนดวา “ราคาที่เสนอจะตองเสนอกําหนดยืนราคาไมนอยกวา.......วัน ตั้งแตวัน

เสนอราคา ผูย่ืนขอเสนอตองรบัผิดชอบราคาที่ตนไดเสนอไว และจะถอนการเสนอราคามิได” 

- ใบเสนอราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  

ขอ 3 ขาพเจาจะยืนคําเสนอราคานี้เปนระยะเวลา.......วัน ตั้งแตวันย่ืนขอเสนอ และกรมอาจรับคําเสนอ

นี ้ณ เวลาใดก็ไดกอนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว หรือระยะเวลาที่ไดยืดออกไปตามเหตุผลอันสมควรที่กรมรองขอ 

- แบบหนังสือค้ําประกัน (หลักประกันซองซื้อหรือจาง) 

ขอ 2 หนังสือค้ําประกันนี้มีผลใชบังคับตั้งแตวันที่................................ถึงวันที่.........................................

และขาพเจาจะไมเพิกถอนการค้ําประกันนี้ภายในระยะเวลาที่กําหนดไว 

ขอ 3 ถา..........(ชื่อผูเสนอราคา).............ขยายกําหนดเวลายืนราคาของการเสนอราคาออกไป ขาพเจา

ยินยอมท่ีจะขยายกําหนดระยะเวลาการค้ําประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลายืนราคาที่ไดขยายออกไปดังกลาว  

2.5.2 การกําหนดระยะเวลาสงมอบ 

การกําหนดสงมอบพัสดุ หรือกําหนดใหงานแลวเสร็จ พิจารณาจากความตองการใชพัสดุ ซึ่งจะกําหนดเปน

วัน หรือวันทําการ หรือกําหนดใหแลวเสร็จภายในวันที่เทาใด ก็สามารถระบุได แตท้ังนี้จะตองกําหนดใหชัดเจนต้ังแต

การกําหนดรางขอบเขตของงาน และเอกสารการซื้อหรือจาง เชน 

(1) การจัดซื้อวัสดุ ครภุัณฑใหกําหนดวันสงมอบพัสดุภายใน.........วัน เชน ภายใน 5 วัน หรือภายใน 7 วัน 

นับถัดแตวันลงนามในสัญญา เปนตน 

(2) การจัดจาง กําหนดวันสงมอบ ภายใน............วัน เชน ภายใน 90 วัน นับถัดแตวันลงนามในสัญญา เปนตน 

(3) กรณีตองการใชพัสดุหรืองานใหแลวเสร็จที่แนนอน จะระบุเปนวันที่ก็ได เชน ภายในวันที่......................... 

สําหรับแบบเอกสารซื้อหรือจางที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กําหนดไวดังนี้ 

(1) แบบเอกสารประกวดราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส (e-bidding)  

ขอ 4.3 “ผูยื่นขอเสนอจะตองเสนอกําหนดเวลาสงมอบพัสดุไมเกิน...........................วัน นับถัดจากวัน

ลงนามในสัญญาซื้อขาย หรือวันท่ีไดรับหนังสือแจงจากหนวยงานของรัฐใหสงมอบพัสดุ 

(2) แบบเอกสารประกวดราคาจางกอสรางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  

ขอ 4.3 “ผูยื่นขอเสนอจะตองเสนอกําหนดเวลาดําเนินการกอสรางแลวเสร็จไมเกิน.........................วัน 

นับถัดจากวันลงนามในสญัญาจาง หรือวันที่ไดรับหนังสือแจงจากหนวยงานของรัฐใหเริ่มทํางาน 
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(3) แบบเอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  

ขอ 4.3 “ผูยื่นขอเสนอจะตองเสนอกําหนดเวลาดําเนินการแลวเสรจ็ไมเกิน...........................วัน นับถัด

จากวันลงนามในสัญญาจาง หรือวันท่ีไดรับหนังสือแจงจากหนวยงานของรัฐใหสงมอบพัสดุเริ่มทํางาน 

2.5.3 การจายเงิน 

 การกําหนดเงื่อนไขการเงินคาพัสดุหรือคาจาง จะตองกําหนดและเลือกใหเหมาะสมกับลักษณะงานและตาม

เจตนารมยของงานสวนราชการ ทั้งนี้ ผูท่ีทําหนาที่จัดทํารายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะจะตองกําหนดใหชัดเจน 

งานซื้อขายหรืองานจางทั่วไป จายตามวงเงินที่กําหนดในสัญญา 

งานกอสราง สามารถจายเงินคางานใหกับผูรับจางได 2 ลักษณะ คือ 

(1) สัญญาราคาตอหนวย (UNIT PRICE CONTRACT) เปนการจางกอสรางที่มีการกําหนดราคาตอ

หนวยของงานแตละสวนไว เงินคาจางจะคิดจากจํานวนเงินแตละสวนที่จริงคุณลักษณะคูณดวยราคาตอหนวยของงาน

แตละสวนนั้นๆ การทําสัญญาโดยวิธีนี้จะเปนการจางในกรณีที่ยังไมอาจทราบปริมาณเนื้องานท่ีแนนอนในขณะที่ทํา

สัญญาได เชน งานดินในการกอสรางทาง การขุดลอกคลอง เปนตน 

(2) สัญญาจางเหมารวม (LUMP SUM CONTRACT) เปนการจางเหมารวมทั้งโครงการโดยมีการ

กําหนดราคาท่ีแนนอนตายตัว เม่ือไดทํางานแลวเสร็จสมบูรณตามแบบรูปและรายการกอสราง ผูรับจางก็จะไดรับคาจาง

ตามที่กําหนดไวตามสัญญา กรณีมีปริมาณงานเพิ่ม – ลด ไปจากรายละเอียดท่ีกําหนดไวในสัญญาคูสัญญาท้ังสองฝายจะ

ไมอาจใชสิทธิเรียกรองคาใชจายสวนที่เพิ่มข้ึน หรือลดลงนั้นได 

หลักการ : .ใหแบงงวดงาน การจายเงิน กําหนดเวลาแลวเสรจ็ใหสัมพันธกัน 

วิธีการคิด : 

1. กรณีจํานวนเงินคิดเปนรอยละของคาจางตามท่ีตกลงทําสัญญาจาง 

2. กรณีคํานวณหาจํานวนเงินตามเนื้องานแลวคิดเปนรอยละ 

ตัวอยาง การแบงงวด 

1. กรณีจํานวนเงินคิดเปนรอยละของคาจางตามท่ีตกลงทําสัญญาจาง 

รายการที่ 1 อาคารท่ีทําการสํานักงานสูง 3 ชั้น จํานวน 1 หลัง เปนเงินรอยละ 88.91 ของคาจาง

เหมาตามท่ีตกลงทําสัญญาวาจาง 

งวดท่ี 1.1 เปนเงินรอยละ 6.35 ของคาจางเหมาตามที่ตกลงทําสัญญาวาจางจะจายใหเมื่อผูรับจาง

ไดทําการกอสราง ดังนี้ 

- ตอกเสาเข็มพรอมหนังสือรับรองการทดสอบเข็มและสํารวจดินแลวเสร็จ 

- หลอคอนกรีตฐานราก – เสาตอมอ ค.ส.ล. ทั้งหมดแลวเสร็จ 

- ทําบอเกรอะบอซึมและถังน้ําใตดินพรอมวาง Sleeve ทอระบบตาง ๆ แลวเสร็จ 

กําหนดเวลาแลวเสรจ็ 60 วัน 

2. กรณีคํานวณหาจํานวนเงินตามเนื้องานแลวคิดเปนรอยละ 

รายการที่ 1 อาคารท่ีทําการสํานักงานสูง 4 ชั้น จํานวน 1 หลัง เปนเงินประมาณ 125,456,000 + 

3,250,000  = 128,706,000 บาทคิดเปนรอยละ 88.91 
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 งวดท่ี 1.1 จํานวนเงิน  9,185,852.13 บาท คิดเปนรอยละ 6.35 จะจายใหเม่ือผูรับจางไดทํา

การกอสราง ดังนี ้

- ตอกเสาเข็มพรอมหนังสือรับรองการทดสอบเข็มและสํารวจดินแลวเสร็จ 

 = 4,914,525 บาท 

- หลอคอนกรีตฐานราก – เสาตอมอ ค.ส.ล. ทั้งหมดแลวเสร็จ  

 = 3,454,525 บาท 

- ทําบอเกรอะบอซึมและถังน้ําใตดินพรอมวาง Sleeve ทอระบบตาง ๆ แลวเสร็จ 

 = 817,164 บาท 

กําหนดเวลาแลวเสรจ็ 60 วัน 

2.5.4 การแบงงวดงานงวดเงิน การสงมอบงานขามงวด 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหงานท่ีจางเปนไปตามลําดับขั้นตอน ตามหลักวิชาการของการกอสราง และการแบงจายเงินเมื่อผูรับ

จางสงมอบงานในแตละงวด เพื่อใหผูรับจางเกิดสภาพคลองทางการเงิน และใชเปนทุนหมุนเวียนในการกอสราง การ

กําหนดจายเงินเปนงวดนั้น จึงตองกําหนดใหสัมพันธกันระหวางงวดงานกับงวดเงิน 

กรณีท่ีมีการแบงงวดงานและงวดเงนิแลว โดยหลัก ผูวาจางไมอาจรับมอบงานและจายเงินขามงวดได เวน

แต ตามขอเท็จจริงของหลักวิชาการของการกอสราง งานที่สงมอบนั้น เปนอิสระไมเก่ียวของกับงานในงวดกอนหนานั้น 

และมีการกําหนดไวในสัญญาวา สามารถสงมอบงานขามงวดได 

2.5.5 การกําหนดอัตราคาปรับ 

(1) ระเบียบขอ 162 กําหนดอัตราคาปรับในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนงัสือ ไวดังน้ี 

(1.1) กรณีซื้อ/จาง ไมตองการผลสําเร็จของงานพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับรายวัน เปนจํานวนเงิน

ตายตัว อัตรารอยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ 

(1.2) กรณีจาง ท่ีตองการผลสําเร็จของงานพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับรายวัน เปนจํานวนเงิน

ตายตัว อัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจาง แตตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 

(1.3) กรณีจาง ท่ีตองการผลสําเร็จของงานพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับรายวัน เปนจํานวนเงิน

ตายตัว อัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจาง แตตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 

(1.4) งานจางกอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับรายวันเปน

จํานวนเงินตายตัว อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แตอาจจะกําหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได ทั้งนี้ตาม

หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(1.5) การจางที่ปรึกษา หากหนวยงานของรัฐเห็นวา ถาไมกําหนดคาปรับไวในสัญญาจะเกิดความ

เสียหายแกหนวยงานของรัฐ ใหหนวยงานของรัฐผูจัดทําสัญญากําหนดคาปรับไวในสัญญาเปนรายวันในอัตราหรือ

จํานวนเงนิตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของงานจางนั้น 

(1.6) การจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปแลวจะไม

สามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา แตยังขาดสวนประกอบบางสวน 

ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
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(1.7) การจัดหาสิ่งของคดิราคารวมทั้งคาติดต้ังหรือทดลองดวย ถาติดตั้งหรือทดลองเกินกวากําหนด

ตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรบัเปนรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด 

ท้ังนี้ การกําหนดคาปรับตาม (1.1) – (1.4) ในอัตราหรือเปนจํานวนเงินเทาใด ใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ คํานึงถึงราคา กําหนดระยะเวลาของการใชงาน และลักษณะของพัสดุซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาของ

หนวยงานของรฐัจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบตอการจราจร หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะ 

แลวแตกรณี 

(2) หามคูสัญญาไปจางชวงใหผูอ่ืนทําอีกทอดหนึ่ง 

มาตรา 95 สัญญาที่ทําในราชอาณาจักรตองมีขอตกลงในการหามคูสัญญาไปจางชวงใหผูอ่ืนทําอีกทอด

หนึ่ง ไมวาทั้งหมดหรือแตบางสวน เวนแตการจางชวงแตบางสวนที่ไดรบัอนุญาตจากหนวยงานของรัฐที่เปนคูสัญญาแลว 

ถาคูสัญญาไปจางชวงโดยฝาฝนขอตกลงดังกลาว ตองกําหนดใหคาปรับสําหรับการฝาฝนขอตกลงนั้นไมนอยกวารอยละ 

10 ของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 

2.5.6 การรับประกันความชํารุดบกพรอง 

(1) งานกอสราง ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2536 (หนังสอืสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ดวนมาก ที่ สร 0203/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2537) 

หลักปฏิบัติ : ใหกําหนดระยะเวลาในการรับประกันความชํารุดบกพรอง ไมนอยกวา 2 ป 

ขอยกเวน : เวนแตงานกอสรางที่โดยสภาพไมสามารถรับประกันความชํารุดบกพรองไดถึง 2 ป ไดแก 

งานถนนลูกรัง ถนนดิน และงานขุด หรืองานขุดลอกคู คลอง สระหรือหนอง ซึ่งเปนงานดินที่ไมมีการลาดคอนกรีต 

(2) งานซื้อหรือจางที่มิใชงานกอสราง  

สําหรับการจัดซื้อวัสดุหรือครุภัณฑไมมีระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดไวเปนการเฉพาะ

เชนเดยีวกับงานกอสราง แตหากสวนราชการเห็นวามีความจําเปน จะกําหนดใหมีการรับประกันความชํารุดบกพรองก็ได 

โดยสวนใหญการจัดซื้อประเภทครุภัณฑ จะรับประกันความชํารุดบกพรองไมนอยกวา 1 ป 

2.5.7 การจายเงินลวงหนา 

ระเบียบขอ 89 และขอ 91 กําหนดหลักเกณฑการจายเงินลวงหนา และการเรียกหลักประกันจายเงิน

ลวงหนา ไวดังนี้ 

(1) หลักการจายเงินลวงหนา 

หลักการ  การจายเงินคาพัสดุลวงใหแกผูประกอบการที่เปนคูสัญญา จะกระทํามิได 

เวนแต  หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความจําเปนตองจายและกําหนดเงื่อนไขไวกอน 

   การทําสัญญาหรือขอตกลง 

(2) การจายเงินลวงหนา ใหกระทําไดเฉพาะกรณแีละหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(2.1) การซื้อหรือการจางจากหนวยงานของรัฐ จายไดไมเกินรอยละ 50 ของราคาซื้อหรือราคาจาง 

(2.2) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในตางประเทศ หรือจากหนวยงานอื่นในตางประเทศซึ่งตอง

ดําเนินการผานองคการระหวางประเทศ หรือการซื้อเครื่องมือวิทยาศาสตร หรือพัสดุอ่ืนท่ีผูรักษาการตามระเบียบ

ประกาศกําหนด ซึ่งจําเปนตองซื้อจากผูผลิตหรือผูแทนจําหนายโดยตรงในตางประเทศ ใหจายไดตามที่ตกลงกับสถาบัน

ของรัฐหรือองคการระหวางประเทศ หรือตามเงื่อนไขท่ีผูขายกําหนด แลวแตกรณี 
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(2.3) การบอกรับวารสารหรือการสั่งจองหนังสือ หรือการจัดซื้อฐานขอมูลสําเร็จรูปที่มีลักษณะจะตอง

บอกรับเปนสมาชิกกอน และมีกําหนดการออกเปนวาระดังเชนวารสาร หรือการบอกรับเปนสมาชิกเพื่อการใชประโยชน

เรียกคนหาขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูลตาง ๆ โดยอาศยัระบบเครือขายสารสนเทศใหจายไดเทาที่จายจริง 

(2.4) การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง นอกจาก

กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหจายไดไมเกินรอยละ 15 ของราคาซื้อหรือราคาจาง แตท้ังนี้จะตองกําหนด

อัตราคาพัสดุที่จะจายลวงหนาไวเปนเงื่อนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวนแลวแตกรณีดวย 

  ท้ังนี้ กรณีตาม (2.1) (2.2) และ (2.3) ไมตองเรยีกหลักประกันการจายเงินลวงหนา 

2.5.8 กําหนดเง่ือนไขการทําสัญญาจางกอสรางแบบปรับราคาได (คา K) 

หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 110 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ซอมแนวทางปฏิบัติในการกําหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑสัญญาแบบปรับราคา

ได (คา K) ในสัญญาจางกอสรางตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2532 แจงตามหนังสือสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0203/ว 109 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2532 เรื่องการพิจารณาชวยเหลือผูประกอบการอาชีพงาน

กอสราง โดยใหกําหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) ไวในประกาศ เอกสารเชิญชวนและ

หนังสือเชิญชวน รวมถึงระบุไวในสัญญาจางกอสรางเพิ่มเติมในแบบสัญญาจางกอสรางที่คณะกรรมการนโยบายจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด 

 การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

          1. กรณีใชเกณฑอ่ืนประกอบกับเกณฑราคา การใหคะแนนจะตองพรอมดวยเหตุผลของการใหคะแนนในแตละ

เกณฑของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

 2. กรณีกําหนดใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นกอน ในการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีลักษณะที่

จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีพัสดุ หรือคุณสมบัติของผูยื่นเสนอ จะตองผานขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนกอนการ

พิจารณาคัดเลือกเกณฑอ่ืนประกอบ 

*** ตัวอยางแบบฟอรมที่ 1 ราง TOR จางจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

*** ตัวอยางแบบฟอรมที่ 2 ราง TOR ซื้อครุภัณฑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

*** ตัวอยางแบบฟอรมที่ 3 ราง TOR กรณีวงเงินเลก็นอยไมเกิน 500,000.- บาท    
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2.6 ตัวอยางการกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลัษณะเฉพาะของพัสดุ 
(ตัวอยางแบบฟอรมท่ี 1 ราง TOR งานจางจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป/คัดเลือก) 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

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

1. ความเปนมา 

 ความเปนมาของงานหรือโครงการเพื่อใหเขาใจถึงความจําเปน หรือความสําคัญของภารกิจและความเชื่อมโยง

ของงบประมาณท่ีไดรับ 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพื่อให.................................................................................................................................................... 

 2.2 กลุมเปาหมาย......................................................................................................................................... 

3. คุณสมบัติผูมีสิทธิเสนอราคา (ตามพระราชบัญญัตฯิ มาตรา 64 และระเบียบกระทรวงการคลัง) 

3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 

          3.2 ไมเปนบุคคลลมละลาย 

          3.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 

          3.4 ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราวเนื่องจาก

เปนผูที่ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรวีาการกระทรวงการคลัง

กําหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

          3.5 ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิง้งานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐ

ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลนั้นดวย 

          3.6 มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและบริหารพสัดุภาครัฐ

กําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

          3.7 เปนบุคคลธรรมดาหรือนติิบุคคลผูมีอาชีพรับจางงานท่ีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 

            3.8 ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอืน่ที่เขาย่ืนขอเสนอใหแกสํานักงานปลัด ณ วันประกาศประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส หรือไมเปนผูกระทําการอันเปนการขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรมในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนี้ 

          3.9 ไมเปนผูไดรับเอกสิทธ์ิหรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผูเสนอราคาไดมี

คําสั่งใหสละสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 

          3.10 ผูย่ืนเสนอซึ่งไดรับคัดเลือกเปนคูสัญญาตองลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

(Electronic Government Procurement : e – GP)  

          3.11 ผูย่ืนขอเสนอซึ่งไดรบัคัดเลือกเปนคูสัญญาตองลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส  

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

          3.12 ผูย่ืนขอเสนอตองไมอยูในฐานะเปนผูไมแสดงบัญชีรบัจายเงิน หรือแสดงบัญชีรายรับรายจายไมถูกตอง

ครบถวนในสาระสาํคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 

3.13 ผูยื่นขอเสนอซึ่งไดรับคัดเลือกเปนคูสัญญาตองรบัและจายเงินผานบัญชีธนาคาร เวนแตการเงินแตละครั้ง

ซึ่งมีมูลคาไมเกินสามหมื่นบาทคูสัญญาอาจจะจายเปนเงนิสดก็ได ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 

 

ลงชื่อ...............................ประธานกรรมการ ลงชื่อ................................กรรมการ ลงชื่อ.............................กรรมการ 
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          3.14 ผูเสนอราคาตองมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่จางในวงเงินไมนอยกวา.................................

(กําหนดหรือไมกําหนดแลวแตตามความเหมาะสมแตไมเกินรอยละ 50 ของราคากลาง)........................บาทในสัญญา

เดียวและเปนผลงานไมเกิน...................ป (ตัดออกหรือใสแลวแตความเหมาะสม).................นับถึงวันย่ืนเอกสารประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกสพรอมรับรองสําเนาถูกตอง โดยผลงานดังกลาว จะตองเปนผลงานท่ีเปนคูสัญญาโดยตรงกับสวน

ราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการทองถิ่นหนวยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปน

ราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานเอกชนที่เชื่อถือได (ถามี) 

ผูเสนอราคาที่เสนอราคาในรูปแบบของ “กิจการรวมคา” ตองมีสมบัติดงันี้ 

 (1) กรณีที่กิจการรวมคาไดจดทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม โดยหลักการกิจการรวมคาจะตองมีคุณสมบัติครบถวน

ตามเงื่อนไขกําหนดไวในเอกสารประกวดราคา และการเสนอราคาใหเสนอราคาในนาม “กิจการรวมคา” สวนคุณสมบัติ

ดานผลงาน กิจการคารวมดังกลาว สามารถนําผลงานของผูรวมคามาใชแสดงเปนผลงานของกิจการรวมคาที่เขาประกวด

ราคาได 

 (2) กรณีที่กิจการรวมคาไมไดจดทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม โดยหลักการนิติบุคคลแตละนิติบุคคลที่เขารวมคา

ทุกรายจะตองมีคุณสมบัติครบถวนตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาเวนแตในกรณีที่กิจการรวมคาไดมี

ขอตกลงระหวางผูเขารวมคาเปนลายลักษณอักษรกําหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูรับผิดชอบหลักในการเขา

เสนอราคากับทางราชการและแสดงหลักฐานดังกลาวมาพรอมการยื่นขอเสนอประกวดราคาทางระบบจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส กิจการรวมคานั้นสามารถใชผลงานของกิจการรวมคาที่ย่ืนเสนอราคาได 

ท้ังนี้  “กิจการรวมคา” ที่จดทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม หมายความวา กิจการรวมคาทีจ่ดทะเบียนเปนนิติ

บุคคลตอหนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาที่รับจดทะเบียน (กรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย) 

4. แบบรูปรายการ รายละเอยีดขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 

 กําหนดธีม (Theme) รูปแบบ แนวคิดหลัก สาระประเด็น จาํนวนผูเขารวมของกิจกรรมหรืองานที่จะจัดโดย

จะตองระบุใหชัดเจนเพ่ือความสมบูรณของงานที่จะจาง ซึ่งอาจจะมีสวนประกอบของงานอยางหน่ึงอยางใดดังตอไปนี้ 

 4.1 งานเวที แสง สี เสียง และการแสดง (ระบุรายละเอียดกําหนดรปูแบบเวที แสง สี เสียงการแสดงจากคณะ

บุคคลหรือสถาบันท่ีผูรับจางเปนผูจัดหา) 

 4.2 งานสถานท่ี พรอมการตกแตงสถานที่ (ระบุสถานท่ีจัดงาน รายละเอียดการตกแตง สถานที่ เชน ดอกไม  

ฉากประกอบเวที) 

 4.3 งานออกแบบ ติดตั้งบูท บอรด นิทรรศการ (ระบุวัสดุอุปกรณที่นํามาใชประกอบ เรื่องราว เนื้อหาสาระ 

จํานวน บูท/บอรด) 

 4.4 งานประชาสัมพันธ (ระบสุื่อโฆษณา เชน วิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ) 

 4.5 งานอภิปราย เสวนา (ระบุชื่อบุคคล/ตําแหนงจํานวนบุคคลที่ตองจางมาพูด หรือพิธีกร) 

 4.6 งานบันทึกภาพ และเสียง (รายละเอียดสิ่งท่ีตองการบันทึก วัสดุที่ใช) 

 4.7 คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม (เชน หนังสือ แผนพับ CD) 

4.8 คาของที่ระลึก (เชน สินคาพรีเมี่ยม (Premium Brand หรือ Premium Product) 

 4.9 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (ระบุชื่อขนม อาหาร เครื่องดื่ม ตามจํานวนของผูเขารวม) 

 4.10 เงื่อนไขอื่นๆ (ที่เปนประโยชนกับทางราชการ เชน) 

ลงชื่อ...............................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ................................กรรมการ  ลงชื่อ.............................กรรมการ 
 

 



39 

 

        - เม่ือเสร็จสิ้นกิจกรรมหรือจัดงานแลวผูรับจางจะตองสงมอบพัสดุตางๆ และหรือเทปบันทึกภาพใหกับ

ผูวาจางภายใน.........วัน นับจากสิ้นสุดสัญญา 

        - ผูรับจางจะตองรื้อถอนสิ่งของที่ใชในการจัดกิจกรรมหรือจัดงานทันทีเมื่องานสําเร็จลุลวงพรอมทําความ

สะอาดสถานที่ใหเรียบรอย หากมีความเสียหายอันที่เกิดจากการทํางานของผูรับจางและหรือพนักงานของผูรับจาง ผูรับ

จางจะตองรับผดิชอบตอความเสียหายทีเกิดขึ้น 

     - ฯลฯ -  

5. ระยะเวลาการดําเนินงาน 

 กําหนดวันที่จัดกิจกรรมหรือจัดงาน 

6. ระยะเวลาสงมอบงานหรอืของและเงื่อนไขการชําระเงิน 

 หลังจากจบการจัดกิจกรรมหรือการจัดงาน ผูรับจากสงตองสงมอบพัสดุอะไรบางตามเงื่อนไขอื่นๆ ที่กําหนดไว

ในขอ 4 ภายในกี่วันนับจากวันที่จัดกิจกรรมหรือจัดงานเสร็จ เงื่อนไขการชําระเงนิงวดเดียวหรือเปนงวดๆ 

7. อัตราคาปรับ 

 การจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัว ในอัตรา

รอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจางนั้น (แตตองไมต่ํากวาวันละ 100.- บาท) 

9. การทําสัญญา 

 ภายใน 7 วันทําการนับจากมีหนังสือแจงใหลงนามสัญญา ทั้งน้ี การลงนามจะกระทําไดตอเมื่อกระทรวงฯ ไดรับ

อนุมัติเงนิจากงบประมาณประจําป พ.ศ. xxxx จากสาํนักงานประมาณแลวเทานั้น 

10. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

 เกณฑราคาหรือเกณฑอ่ืนประกอบ (เลือกอยางใดอยางหนึ่ง) 

สถานที่ติดตอเพื่อขอทราบขอมูลเพิ่มเติม และสงขอเสนอแนะ วิจารณ หรือแสดงความคิดเห็น 

 สามารถสงขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะวิจารณ เก่ียวกับรางขอบเขตงานนี้ไดที่ 

 สถานท่ีติดตอ สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

 1034 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 

 เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ 10100 

 โทรศพัท xxxx xxxx  ตอ xxxx 

 โทรสาร  XXXXXXXXX 

 E – mail : XXXXXXXX 

 

หมายเหต ุ*สาธารณชนที่ตองการเสนอแนะ วิจารณ หรือมีความเห็น ตองเปดเผยชื่อและที่อยูของผูใหขอเสนอแนะ  

              วิจารณ หรือมีความเห็นดวย 

 

****กรณีการจางจัดงานหรือกิจกรรมจะมีการรับประกันความชํารุดบกพรองหรือไมแลวแตความจําเปนของหนวยงาน 
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(ตัวอยางแบบฟอรมท่ี 2 ราง TOR งานจางปรับปรุง/ตกแตงภายในซ้ือครุภัณฑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/คัดเลือก) 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

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

1. ความเปนมา 

 ความเปนมาของงานหรือโครงการเพื่อใหเขาใจถึงความจําเปน หรือความสําคัญของภารกิจและความเชื่อมโยง

ของงบประมาณท่ีไดรับ 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพื่อให.................................................................................................................................................... 

 2.2 กลุมเปาหมาย......................................................................................................................................... 

3. คุณสมบัติผูมีสิทธิเสนอราคา (ตามพระราชบัญญัตฯิ มาตรา 64 และระเบียบกระทรวงการคลัง) 

3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 

             3.2 ไมเปนบุคคลลมละลาย 

             3.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 

             3.4 ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราวเนื่องจาก

เปนผูที่ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรวีาการกระทรวงการคลัง

กําหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

             3.5 ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิงงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของ

รัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลนั้นดวย 

             3.6 มคีณุสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุ

ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

            3.7 เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพขายพัสดุที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 

            3.8 ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอื่นที่เขายื่นขอเสนอใหแกสํานักงานปลัด ณ วันประกาศ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือไมเปนผูกระทําการอันเปนการขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรมในการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสครั้งนี้ 

            3.9 ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรฐับาลของผูเสนอราคาได

มีคําสั่งใหสละสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 

           3.10 ผูย่ืนเสนอซึ่งไดรบัคัดเลือกเปนคูสัญญาตองลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

(Electronic Government Procurement : e – GP)  

           3.11 ผูย่ืนขอเสนอซึ่งไดรบัคัดเลือกเปนคูสัญญาตองลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส  

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

            3.12 ผูย่ืนขอเสนอตองไมอยูในฐานะเปนผูไมแสดงบัญชีรับจายเงิน หรือแสดงบัญชีรายรับรายจายไมถูกตอง

ครบถวนในสาระสาํคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 

           3.13 ผูย่ืนขอเสนอซึ่งไดรบัคัดเลือกเปนคูสัญญาตองรับและจายเงนิผานบัญชธีนาคาร เวนแตการเงิน

แตละครั้งซึ่งมีมูลคาไมเกินสามหมื่นบาทคูสัญญาอาจจะจายเปนเงินสดก็ได ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 

ลงชื่อ...............................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ................................กรรมการ   ลงชื่อ.............................กรรมการ 
 



41 

 

           3.14 ผูเสนอราคาตองมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่จางในวงเงินไมนอยกวา.................................(กําหนด

หรือไมกําหนดแลวแตตามความเหมาะสมแตไมเกินรอยละ 50 ของราคากลาง)........................บาทในสัญญาเดียวและ

เปนผลงานไมเกิน................ป (ตัดออกหรือใสแลวแตความเหมาะสม)......นับถึงวันยื่นเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสพรอมรับรองสําเนาถูกตอง โดยผลงานดังกลาว จะตองเปนผลงานที่เปนคูสัญญาโดยตรงกับสวนราชการ 

หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการทองถิ่นหนวยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการ

บริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานเอกชนที่เชื่อถือๆได (ถามี) 

 ผูเสนอราคาที่เสนอราคาในรูปแบบของ “กิจการรวมคา” ตองมีสมบัติดงันี้ 

 (1) กรณีที่กิจการรวมคาไดจดทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม โดยหลักการกิจการรวมคาจะตองมีคุณสมบัติครบถวน

ตามเงื่อนไขกําหนดไวในเอกสารประกวดราคา และการเสนอราคาใหเสนอราคาในนาม “กิจการรวมคา” สวนคุณสมบัติ

ดานผลงาน กิจการคารวมดังกลาว สามารถนําผลงานของผูรวมคามาใชแสดงเปนผลงานของกิจการรวมคาที่เขาประกวด

ราคาได 

 (2) กรณีที่กิจการรวมคาไมไดจะทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม โดยหลักการนิติบุคคลแตละนิติบุคคลที่เขารวมคา

ทุกรายจะตองมีคุณสมบัติครบถวนตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาเวนแตในกรณีที่กิจการรวมคาไดมี

ขอตกลงระหวางผูเขารวมคาเปนลายลักษณอักษรกําหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูรับผิดชอบหลักในการเขา

เสนอราคากับทางราชการและแสดงหลักฐานดังกลาวมาพรอมการยื่นขอเสนอประกวดราคาทางระบบจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส กิจการรวมคานั้นสามารถใชผลงานของกิจการรวมคาที่ย่ืนเสนอราคาได 

ท้ังนี้  “กิจการรวมคา” ที่จดทะเบียนเปนนิติบุคคลใหม หมายความวา กิจการรวมคาทีจ่ดทะเบียนเปนนิติ

บุคคลตอหนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาที่รับจดทะเบียน (กรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย) 

4. แบบรูปรายการ รายละเอยีดขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 

 4.1 ระบุประเภท รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑที่จะซื้อ (ในสวนท่ีเปนสาระสําคัญใหมากที่สุด) 

หากตองมีอุปกรณสวนควบก็ใหระบุในสวนที่เปนสาระสําคัญ รวมถึงการตอพวง/ติดตั้งก็ใหระบุวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตอง

ใชไปในคราวเดียวกัน 

 4.2 เงื่อนไขอ่ืนๆ (ที่เปนประโยชนกับทางราชการ) เชน 

               - ผูขายจะตองสง แคตตาล็อก สิ่งของและหรือตัวอยางที่นําเสนอมาใหผูซื้อพิจารณา โดยตองกําหนดวัน 

เวลา สถานที่สงมอบสิ่งของและหรือตัวอยางหลังวันย่ืนขอเสนอใหชัดเจน 

               - ผูขายจะตองเขามาบาํรุงรกัษา/ตรวจสอบและทําความสะอาด (ใชกรณี เชน เครื่องปรับอากาศ และพัสดุ

อ่ืนตามความจําเปนและเหมาะสม) อยางนอยปละ............ครั้ง 

               - กอนดําเนินงานสราง/ติดตั้ง/ประกอบผูรบัจางจะตองสงรายการของพัสดุท่ีนํามาติดตั้ง/ประกอบให

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีผูวาจางแตงตั้งตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Spec.) และอนุมัติกอนดําเนินการ

ติดตั้ง/ประกอบทุกครั้ง โดยจะตองแจงเปนลายลักษณอักษรพรอมลายละเอียดของพัสดุ จํานวน ปริมาณ ให

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกครั้งกอนดําเนินการติดตั้ง/ประกอบไมนอยกวา 5 วันทําการ 

      - ฯลฯ –  

5. การสงมอบ 

 กําหนดวันสงมอบภายใน.................วันนับจากวันเซน็สัญญา 

ลงชื่อ...............................ประธานกรรมการ ลงชื่อ................................กรรมการ ลงชื่อ.............................กรรมการ 
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6. การจายเงิน 

          เมื่อผูขายสงมอบของถูกตองครบถวนตามสัญญา 

7. ระยะเวลาการรับประกัน 

           1 ป นับจากวันสงมอบ 

8. อัตราคาปรับ (เลือกอยางใดอยางหนึ่ง) 

- การซื้อหรือจาง ไมตองการผลสําเรจ็ของงานทั้งหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตวั 

ระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 ของพัสดุท่ียังไมไดรบัมอบ 

 - การซื้อหรือจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัว 

ในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจางน้ัน (แตตองไมต่ํากวาวันละ 100.- บาท) 

9. การทําสัญญา 

 ภายใน 7 วันทําการนับจากมีหนังสือแจงใหลงนามสัญญา ทั้งน้ี การลงนามจะกระทําไดตอเมื่อกระทรวงฯ ไดรับ

อนุมัติเงนิจากงบประมาณประจําป พ.ศ. xxxx จากสาํนักงานประมาณแลวเทานั้น 

10. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

 เกณฑราคาหรือเกณฑอ่ืนประกอบ (เลือกอยางใดอยางหนึ่ง) 

สถานที่ติดตอเพื่อขอทราบขอมูลเพิ่มเติม และสงขอเสนอแนะ วิจารณ หรือแสดงความคิดเห็น 

 สามารถสงขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะวิจารณ เก่ียวกับรางขอบเขตงานนี้ไดที่ 

 สถานท่ีติดตอ  สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

 1034 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 

 เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ 10100 

 โทรศพัท xxxx xxxx  ตอ xxxx 

 โทรสาร  XXXXXXXXX 

 E – mail : XXXXXXXX 

 

 หมายเหตุ *สาธารณชนท่ีตองการเสนอแนะ วิจารณ หรือมีความเห็น ตองเปดเผยชื่อและที่อยูของผูใหขอเสนอแนะ  

              วิจารณ หรือมีความเห็นดวย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ...............................ประธานกรรมการ ลงชื่อ................................กรรมการ ลงชื่อ.............................กรรมการ 
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(ตัวอยางแบบฟอรมที่ 3 ขอกําหนดขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะ กรณีวงเงินเล็กนอย แตไมเกิน 500,000 บาท) 

 

รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

1. ชื่องาน/โครงการจัดซื้อ/จาง/เชา.................................................................... 

ลําดับที ่ รายการคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจาง จํานวน/

ปริมาณ 

หนวยนบั 

 กรณีซ้ือ 

- ใหระบุประเภทของพัสดุ พรอมรายละเอียดของพัสดุ 

เชน ขนาด ความหนา ชนิด แบบ ความจุ สี 

  

 กรณีจางซอมแซมครุภัณฑ 

- ใหระบุหมายเลขครุภัณฑ หมายเลขรหัสสินทรัพย 

รายการเปลี่ยนอะไหล 

  

 กรณีจางทําของ  

- ใหระบุรายละเอียดของงานที่จางทํา พรอมวัสดุ

อุปกรณนั้น ๆ และขนาด ชนิด แบบ และอื่น ๆ 

  

 
 

2. เกณฑที่ใชในการพิจารณา.................................................................... 

เกณฑราคา 
3. ระยะเวลาที่ตองการใชพสัดุ.................................................................... 

ผูขายตองสงมอบ ภายใน.............วัน/วันทําการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
4. วงเงินที่ประมาณที่จะซื้อ.................................................................... 

เปนเงิน...........................................บาท (......................................................) 
 
 
 
 
   ลงชื่อ............................................ผูกําหนดรายละเอียดพัสดุ 
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(ตัวอยางการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะกรณีเปนวัสดุสํานักงาน) 

 
ลําดับ รายการ จํานวน หนวยนับ คุณลักษณะ 
1 ซอง c4 สนี้ําตาลขยายขาง   -เนื้อเทปคุณภาพดี 

-สีเนื้อเทปไมเปลี่ยน เนื้อกาวไมเย้ิมแมติดไวนาน 
-สําหรับปดกลอง ตกแตงขอบมุม  
-เนื้อเทปสีขาวครมี 
-ความยาวไมนอยกวา 40 หลา 
-ขนาดหนากวางไมนอยกวา 0.75 นิ้ว 
-ขนาดแกนเทป ไมนอยกวา 3 นิ้ว 

2 ซองพับ 4 สีขาว DL 80   -ขนาดไมนอยกวา 11 * 22 ซม. 
- น้ําหนักไมนอยกวา 80 แกรม 
- ผลิตจากกระดาษอยางด ีมีความหนาหรือทับแสง 
- ฝาซอง สามเหลี่ยมมีแถบกาว ปดผนึกแนนสนิท 
  เพียงใชน้ําลูบ 
-เหมาะสําหรับใชงานทั่วไปในสํานักงาน 

3 ซองพับ 2  สีน้ําตาล C5   -ขนาดไมนอยกวา 16*22.5 ซม. 
-น้ําหนักไมนอยกวา 110 แกรม 
-ผลิตจากกระดาษอยางดี มีความหนาและทึบแสง 
-ฝาซอง สามเหลี่ยมมีเทปกาว ปดผนึกแนนสนิท 
  เพียงใชน้ําลูบ 
-เหมาะสําหรับใชงานทั่วไปในสํานักงาน 

4 ตะแกรงใสเอกสาร   -ขนาดไมนอยกวา 9 * 14 * 3 นิ้ว 
-ผลิตจากลวดขนาดใหญ ไมทําใหเสียรูปทรงไดงาย 
-ตะกราชุบสีอยางหนา กันรอยขีดขวนไมเปนสนิม 
-มีฝาปดกันเอกสารปลิว 
-เหมาะสําหรับใสเอกสารขนาดไมนอยกวา A4 

5 ปากกาไวทบอรด   -ชนิดหัวตัด 
-ขนาดเสนไมนอยกวา 2 มม. 
-หมึกกันน้ําได เขียนไดทุกพื้นผิว 
-เขียนลื่น คมชัด ติดทนทาน 

6 เทปลบคําผิด   -เทปลบคําผิดสําหรับใชกับเคร่ืองพิมพดีดไฟฟา 
7 ผาหมึกพิมพ   -ผาหมึกเครื่องพิมพดีดสําหรับใชกับเคร่ืองพิมพดีด 

 โอลิมเปย 
-ความยาวไมนอยกวา 210 เมตร 

8 ยางลบดินสอ   -ลบไดสะอาด ไมเปนขุย กระดาษไมเปนรอย 
-เนื้อยางลบสีขาว 
-ไมท้ิงคราบเปอน ทีก่ระดาษหรือยางลบ 
-ขนาดไมนอยกวา 1.5 * 3.5 * 1 ซม. 
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ลําดับ รายการ จํานวน หนวยนับ คุณลักษณะ 
9 สก็อตเทปมวนใหญ   -ขนาดหนากวางไมนอยกวา 0.75 นิ้ว 

-ความยาวไมนอยกวา 72 หลา 
-เทปเนื้อใส ติดแนน 
-เทปสามารถติดไดงายดวยมอื สะดวกในการใชงาน 
-ผลิตจากกาวยางธรรมชาติมีความเหนียวสูง 

10 สมุดรับสงหนังสือ   -ขนาดไมนอยกวา 21.5 * 30 ซม 
-จํานวนไมนอยกวา 100 แผน/เลม 
-ปกกระดาษแข็งหุม Duraplast กันน้ําและรอย 
 ขีดขวน 
-เนื้อกระดาษละเอียด เรยีบลืน่ คุณภาพดี 
-แบบฟอรมเขาใจงายใชงานสะดวก มีเสนบรรทัด 
-สีปกน้ําเงนิ 

11 แผนฟวเจอรบอรด   -ขนาดไมนอยกวา 65 * 80 ซม. ขนาดหนาไมนอย
กวา 3 มม. 
-เปนแผนพลาสติกลูกฟูกที่ผลิตจากเม็ดพลาสติก 
Polypropylene 
-มีความทนทานตอความเปยกชื่นและกันน้ําได 
-มีความเหนียว ทนทานตอการฉีกขนาด และยืดหยุน 
ไดดี 

12 แฟมเสนอเซ็น   -ขนาดไมนอยกวา 10.5 * 14.5 นิ้ว 
-ปกเคลือบแล็คซีนอยางดี แข็งแรงไมฉีกขาด 
-เนื้อในผลิตจากกระดาษการดอยางดี แข็งแรงไม 
เปอยยุย 
-ปกหนาพิมพขอความ “เสนอเซน็” 
-ปกหนาชองสําหรับใสหัวขอหรือแถบชื่อเรื่อง 
-สําหรับใสเอกสารเพื่อนําเสนองาน 

13 เคร่ืองเหลาดินสอ   -เครื่องเหลาดินสอแบบ 1 รูป 
-ขนาดไมนอยกวา 7 * 7 * 11 ซม. 
-ตัวเครื่องทําจากพลาสติกอยางดี แข็งแรง ทนทาน 
-ฟนจับดินสอ และเฟองหมุนใบมีดทําดวยโลหะ   
มีแข็งแรง ยืดอายุการใชงาน 
-ใบมีดคมทน คมนาน 

14 
 

กรรไกรตัดกระดาษขนาด 
6 นิ้ว 

  -ผลิตจากแสตนเลสคุณภาพด ีคม และทนทาน 
-ขนาดไมนอยกวา 6 นิว้ 
-ดามจับเปนพลาสติก จับกระชับ ถนัดมือ 

15 แทนตัดสก็อตเทป   -ขนาดไมนอยกวา 5 * 20 * 10 ซม. 
-ผลิตจากพลาสติกเนื้อดี แข็งแรง ไมแตกหักงาย 
-ฐานดานลางรองดวยแผนยางกันลื่น ยึดเกาะติดพื้น
ไดดีไมเคลื่อนท่ีขณะดึงเทป-ใบมีดมีความคม และทน
ตอการใชงาน (ตอ) 



ดับ รายการ จํานวน หนวยนับ คุณลักษณะ 
    -แกนเทปใสเทปไดงาย หมุนไดคลองตัว ไมติดขัด

เวลาใชงาน 
-สําหรับใสเทปเพื่อสะดวกในการตัดและใชงาน 

16 ตัวมีดคัทเตอรขนาดเล็ก   -ใบมีดแข็งแรงมีความคมไมเปนสนิม 
-รองรับใบมีดมาตรฐาน 9 มม. 
-ตัวดามพลาสติกเนื้อแข็ง ไมหัก หรือเปราะงาย 
-ใชงานดวยตัวเลื่อนเขา – ออก แบบสไลดล็อค 

16 ตัวมีดคัทเตอรขนาดใหญ   -ใบมีดแข็งแรงมีความคมไมเปนสนิม 
-รองรับใบมีดมาตรฐาน 18 มม. 
-ตัวดามพลาสติกเนื้อแข็ง ไมหัก หรือเปราะงาย 
-ใชงานดวยตัวเลื่อนเขา – ออก แบบสไลดล็อค 

17 ใบมีดคัทเตอรเล็ก   -ใบมีดแข็งแรงมีความคมไมเปนสนิม 
-ขนาดมาตรฐาน 9 มม. ใบมีดทํามุมเฉียง 45 องศา 

18 ใบมีดคัทเตอรใหญ   -ใบมีดแข็งแรงมีความคมไมเปนสนิม 
-ขนาดมาตรฐาน 18 มม. ยาว 110 ซม. 
-ใบมีดทํามุมเฉียง 45 องศา 

19 เคร่ืองเย็บกระดาษ NO 35   -ผลิตจากเหล็กเนื้อแข็ง หุมดวยพลาสติกคุณภาพดี 
-ใชกับลวดเย็บเบอร 3 (24/6), 35 (26/6) 
-เย็บกระดาษไดหนาไมนอยกวา 30 แผน  
(80 แกรม) 

20 เคร่ืองเย็บกระดาษ NO 10   -ผลิตจากเหล็กเนื้อแข็ง หุมดวยพลาสติกคุณภาพดี 
-มีท่ีถอดลวดในตัว อยูสวนทายเครื่องเย็บ 
-ใชกับลวดเย็บเบอร 10 (27/4.8) 
-เย็บกระดาษไดหนาไมนอยกวา 15 แผน  
(80 แกรม) 

21 ลวดเย็บกระดาษ NO 35   -บรรจุ 1,000 เข็ม/กลอง 
-ผลิตจากเสนลวดตามมาตรฐานแข็งแรง ไมงด ไม
ติดขัด เวลาใชงาน 

22 ลวดเย็บกระดาษ NO 10   -บรรจุ 1,000 เข็ม/กลอง 
-ผลิตจากเสนลวดตามมาตรฐานแข็งแรง ไมงด ไม
ติดขัด เวลาใชงาน 

23 ลวดเสียบกระดาษ   -ลวดเสียบเบอร 1 ชนิดกลม 
-ผลิตจากเสนลวดชนิดพิเศษ ชุบนิกเก้ิล 
-สําหรับรวมเอกสาร โดยไมทําใหกระดาษเสียหาย 
-ขนาดไมนอยกวา 3.2 มม. บรรจุ 100 ตัว/กลอง 

24 ดินสอดํา HB   -เหลาดินสอพรอมใชงาน 
-เนื้อดินสอสีดํา เขียนไดคมชัด 
-ดามดินสอทําจากไมเนื้อออนเหลางายไมเปนขุย 
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ลําดับ รายการ จํานวน หนวยนับ คุณลักษณะ 
๒๕ คลิปหนีบกระดาษ No.110   -คลิปดํา 2 ขา สาํหรับหนีบกระดาษและเอกสาร 

-สะดวกตอการใชงาน หนีบเอกสารไดแนน เบาแรง 
-ชุบสีดํา ไมลอก ไมเปนสนิม เหล็กหนา ทนทาน 

๒๖ คลิปหนีบกระดาษ No.108   -คลิปดํา 2 ขา สาํหรับหนีบกระดาษและเอกสาร 
-สะดวกตอการใชงาน หนีบเอกสารไดแนน เบาแรง 
-ชุบสีดํา ไมลอก ไมเปนสนิม เหล็กหนา ทนทาน 

๒7 คลิปหนีบกระดาษ No.112   -คลิปดํา 2 ขา สาํหรับหนีบกระดาษและเอกสาร 
-สะดวกตอการใชงาน หนีบเอกสารไดแนน เบาแรง-
ชุบสีดํา ไมลอก ไมเปนสนิม เหล็กหนา ทนทาน 

๒๘ ไมบรรทัด   -ทําจากพลาสติกแข็งอยางดี ไมหักงาย 
-สเกลไดมาตรฐานพิมพ 2 ส-ีขนาดความยาวไมนอย
กวา 12 นิว้ 

29 หมึกเตมิแทนประทับตรา   -นํ้าหนักบรรจุไมนอยกวา 28 ซีซี 
-ใชเติมแทนประทับตรา 
-แหงเร็ว และกันน้ําไดดีเมื่อแหงสนิทแลว 

30 แทนประทับตรา   -ขนาดไมนอยกวา 7 * 11.5 ซม 
-ตลับหมึกผลิตจากพลาสตกิ คุณภาพดี แข็งแรง 
ทนทาน 
-กรุดวยผาสักหลาดที่อุมน้ําหมึกไดมาก และนาน
กระจายน้าํหมึกไดดี 
-น้ําหมึกซึมเร็ว สีสวย คมชัด ไมตองออกแรงกด 
-ประทับตราไดกับกระดาษทกุชนิด 

31 ตรายางวันท่ี   -ตรายางวันท่ี ภาษาไทย 
-เสนยางผลิตจากวัสดุอยางดี แข็งแรง ทนทาน  
ไมสึกงาย 
-คมชัดเวลาประทับ 
-ตัวอักษรสูง 4 มม. 
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ตัวอยางบันทึกรายงานเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 

 

                             บันทึกขอความ 

สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

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

เรื่อง ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/กําหนดรางขอบเขตของ 

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

ดวย................................................................จะดําเนินการซื้อ/จาง.......................................................

วงเงินงบประมาณ...........................................บาท ดังนั้น เพื่อใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/

รายละเอียดของรางขอบเขตงานดังกลาว เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21 จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/

รายละเอียดของรางขอบเขตของงาน เพื่อใชสําหรับการดําเนนิการซื้อ/จางดังกลาว ประกอบดวย 

1...........................................................ตําแหนง........................................................ประธานกรรมการ  

2...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

3...........................................................ตําแหนง........................................................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

............................................................. และกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใหมีรายละเอียด

เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งที่เก่ียวของ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติ 

 

 

 

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

        …………………………………………….. 

               เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
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3. การจัดทําราคากลางและการคํานวณราคากลาง 

ขอกําหนด :  - ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 63 บัญญัติวา 

“ภายใตบังคับมาตรา 62 ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณ

ราคากลางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด” 

 - หนังสือกรมบัญชีกลางดวนที่สุด ที่ กค 0405.3/ว 453 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ

ประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางของ

หนวยงานของรฐั 

ใชในกรณี :  ท่ีจะซื้อหรือกับจางกับทุกวงเงิน ทุกเงินงบประมาณ เนื่องจากตองนําไประบุในรายงานขอซื้อขอจาง

ตามขอ 22 

 3.1 ความหมายของราคากลาง ตามพระราชบัญญัติฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 

ราคากลาง  หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสาํหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่ง

สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลาํดับ ดังตอไปนี้ 

(1) ราคาทีไ่ดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

(2) ราคาทีไ่ดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

(4) ราคาทีไ่ดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ  

- ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน  

- ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใช

ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชน ของหนวยงานของรฐัเปนสําคัญ 

- ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) 

(5) หรือ (6) ใหคาํนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

  

3.2 แนวทางปฏิบัติการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเกี่ยวกบัการจัดซื้อจัดจาง

ของหนวยงานของรัฐ 

การคํานวณราคากลาง หมายความวา วิธีคาํนวณราคาการจัดซ้ือจัดจางในแตละรายการตามหลักเกณฑ วิธีการ 

ท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด หรือปฏิบัติเพื่อใหไดมาซึ่งราคากลาง 

1. แสดงแหลงท่ีมาหรือวิธีคํานวณราคากลางพรอมเอกสารประกอบ 

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

คาใชจายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง ราคากลางและการคาํนวณราคากลางไวเปนสวนหนึ่งของเอกสารการจัดซื้อจัดจาง 

เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
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3.2.1 เงื่อนไขการประกาศราคากลาง 

1. วงเงินที่ตองประกาศเกินกวาหาแสนบาท (500,000.- บาท) ไมวาจะเปนการจัดซื้อจัดจางวิธีการใดๆ ก็ตาม 

เพือ่เพ่ิมความคลองตัว 

2. วิธีการประกาศในระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) และเว็บไซตของ

หนวยงานของรฐัที่จัดซื้อจัดจาง 

3. ระยะเวลาท่ีประกาศ 

- กรณีวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ใหหนวยงานประกาศรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

ราคากลางและการคํานวณราคากลาง ตั้งแตวันที่ประกาศรางขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

- กรณีวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง ใหหนวยงานประกาศรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 

ราคากลางและการคํานวณราคากลางภายในสาม (3) วันทําการ นับแตวันท่ีผูมีอํานาจไดอนุมัติรายงานขอซื้อขอจาง 

 

3.2.2 ประเภทการจัดซื้อจัดจาง 

*** แบบ บก. 01 ประเภทงานกอสราง 

*** แบบ บก. 02 ประเภทการจางควบคุมงานกอสราง 

*** แบบ บก. 03 ประเภทการจางออกแบบ 

*** แบบ บก. 04 ประเภทการจางที่ปรึกษา 

*** แบบ บก. 05 ประเภทจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 

*** แบบ บก. 06 ประเภทการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 
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แบบ บก. 01 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง 

 

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

2. หนวยงานเจาของโครงการ...................................................................................................... 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร..........................................................................................บาท 

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

5. ราคากลางคํานวณ ณ วันที่..................................เปนเงิน.....................................................บาท 

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

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

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

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

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

     7.  รายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง (ลงลายมือชื่อกํากับทุกคนตามจํานวนท่ีไดรับการแตงต้ัง) 

 

วิธีปฏิบัติ 

1. ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือที่หนวยงานของรัฐไดกําหนด 

ไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือท่ีหนวยงานของรัฐไดกําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณีที่มีการ

ดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหนึ่งของโครงการใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานไดรับหรือมีเพื่อใชในการซื้อจาง 

4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป) ใหระบุลักษณะงานกอสรางใหทราบวาหนวยงานจะดําเนินการจางงานกอสราง

ประเภทใด โดยใหมีบรรยายลักษณะของงานตามหัวขอที่กําหนดไวใน BOQ (Bill of Quantities) 

5. ราคากลางคํานวณ ณ วันที่ ใหระบุวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไดอนุมัติใหความเห็นชอบราคากลางงาน

กอสรางที่คณะกรรมการกําหนดราคากลางไดคํานวณไวแลว 

เปนเงิน...............................บาท ใหระบุจํานวนเงนิท่ีเปนราคากลาง 

6. บัญชีประมาณการราคากลาง ใหระบุรายละเอียดของการประมาณการที่เก่ียวของกับชนิดจํานวน ปริมาณ 

รายการของพัสดุ วัสดุตางๆ คาแรง ฯลฯ ตามหลักวิชาการในทางชางที่จะตองเลือกใชใหตรงกับประเภทของ

งานกอสราง ซึ่งไดแก การประมาณการราคากลางตามรูปแบบของงานกอสรางที่ไดมีการคํานวณตามหลัก

วิชาการในทางชางซึ่งผูทําการประมาณการราคากลางจะตองเลือกใชใหตรงกับประเภทของงานกอสราง โดย

แนบเอกสารรายการตามประเภทของงานกอสราง ดังตอไปนี้ 
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6.1 กรณีงานกอสรางอาคาร หมายถึง แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา (แบบ ปร.4) แบบสรุปคากอสราง 

(แบบ ปร.5ก) แบบสรุปคาครุภัณฑจัดซื้อ (แบบ ปร.5ข) และแบบสรุปราคากลางงานกอสรางอาคาร  (แบบ ปร.6) 

6.2 กรณีงานกอสรางทาง สะพาน และทอเหลี่ยม หมายถึง แบบสรปุราคากลางงานกอสราง สะพาน และทอเหลี่ยม 

6.3 กรณีงานกอสรางชลประทาน หมายถึง แบบสรุปราคากลางงานกอสรางชลประทาน 

6.4 แบบประมาณราคากลางอื่น ๆ จะใชในกรณีที่หนวยงานของรัฐมีแบบประมาณการราคากลางที่หนวยงาน

ของรัฐไดกําหนดข้ึนและใหนํามาใชในการประมาณการราคากลางสาํหรับงานกอสรางประเภทนั้น ๆ  

7. รายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง ใหระบุรายชื่อเจาหนาท่ีของรัฐที่ทําหนาที่เปนคณะกรรมการกําหนด

ราคากลาง หรือชื่อเจาหนาที่ของรัฐตามที่กําหนดไวในสรุปผลการประมาณราคาคากอสรางซึ่งไดลงชื่อไวใน 

(แบบ ปร.5 และ ปร.6) หรือแบบสรุปราคากลางงานกอสรางชลประทานหรือแบบประเมินราคางานกอสรางทาง 

สะพานและทอเหลี่ยม หรือแบบอื่น ๆ  

หมายเหตุ กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศหนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตาราง

น้ีเปนเงินตราตางประเทศก็ได 
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แบบ บก. 02 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางควบคุมงานกอสราง 

 

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

2. หนวยงานเจาของโครงการ.................................................................................................... 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร………………………………………………………………………………บาท 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)................................เปนเงิน..................................บาท 

5. คาตอบแทนบุคลากร.......................................................................................................บาท 

5.1 ระดับหัวหนาโครงการ (จํานวน)...............................................................................คน 

5.2 ระดับผูดําเนินงาน(จํานวน).......................................................................................คน 

5.3 ระดับผูชวย(จาํนวน).................................................................................................คน 

6. คาวัสดุอุปกรณ (ถามี)......................................................................................................บาท 

7. คาใชจายอื่น (ถามี)..........................................................................................................บาท 

8. รายชื่อผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR)…….……. 

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

 

วิธีการบันทึกขอมูล 

1. ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือที่หนวยงานของรัฐไดกําหนด 

ไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือท่ีหนวยงานของรัฐไดกําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณีที่มีการ

ดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหนึ่งของโครงการใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานไดรับหรือมีเพื่อใชในการซื้อจาง 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ใหระบุวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอัน

เปนราคาท่ีจะใชในการจัดจางครั้งนั้น ๆ 

เปนเงิน...................บาท ตัวอกัษร (.........................) ใหระบุจํานวนเงินที่เปนราคากลาง 

5. คาตอบแทนบุคลากร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐจายใหกับผูรับจางซึ่งเปนผูใหบริการรายใด

รายหนึ่งที่หนวยงานของรัฐที่มาจากการจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกลาว โดยใหมีการ

แสดงรายละเอียดของบุคลากรในการดําเนินงานที่เก่ียวกับการควบคุมงาน ดังนี้ 

5.1 ระดับหัวหนาโครงการ (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับหัวหนาโครงการ 

5.2 ระดับผูดําเนินงาน (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับผูดําเนินงาน 

5.3 ระดับผูชวย (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับผูชวย 
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6. คาวัสดุอปุกรณ (ถามี) (บาท) ใหระบุประมาณการจํานวนเงินที่เปนคาใชจายในกิจกรรมการดําเนินงานของผู

ควบคุมงานกอสราง โดยใหมีการแจงรายละเอียดจากวงเงินคาจางที่หนวยงานของรัฐจะตองจายแยกออกเปน

รายจาย แยกออกเปนรายจายที่จะตองจายอันเปนคาวัสดุอุปกรณหรือคาวัสดุที่ใชในการดําเนินงานตาม

วัตถุประสงคของการจางนั้น ๆ ท่ีคูสัญญาจะตองนํามาจากการดําเนินการตามสัญญา 

7. คาใชจายอื่น  ๆ (บาท) ใหระบุคาใชจายใด ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานของผูควบคุมงานกอสราง 

นอกเหนือจากรายการที่ 5 และ 6 ที่ตองมีขึ้นตามลกัษณะของงานนั้น ๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รายชื่อผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนนิการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR) ใหระบุรายชื่อเจาหนาที่

ของรัฐที่เปนผูรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานจางควบคุมงานกอสราง โดยอาจเปนคณะกรรมการหรือ

เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แลวแตกรณี 

9. ที่มาของราคากลาง ใหระบุหลักเกณฑท่ีใชในการกําหนดราคากลางหรืออัตราที่ใชอางอิงเพื่อคิดราคาคาจาง

ควบคมุงานกอสราง ตามอัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เชน รอยละ..........ของมูลคางาน

กอสรางตามกฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 2560 

หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรเีมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจงตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด 

ท่ี นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 สําหรับงานกอสรางที่ยังไมไดกําหนดอัตราไวในกฎกระทรวง

ดังกลาว เปนตน 

หมายเหตุ 

1. หากขอบเขตการดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแตละรายการแลว หนวยงานของรัฐ

อาจแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศหนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตารางนี้เปน

เงินตราตางประเทศก็ได 
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แบบ บก. 03 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรและราคากลางในการจางออกแบบ 

 

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

/หนวยงานเจาของโครงการ.................................................................................................... 

2. วงเงินงบประมาณที่ไดรับ…….…………………………………………..……………………………………บาท 

3. วันที่กําหนดราคากลาง.................................................เปนเงิน........................................บาท 

4. คาตอบแทนบุคลากร........................................................................................................บาท 

4.1  ระดับหัวหนาโครงการ (จํานวน)................................................................................คน 

4.2  ระดับผูดําเนินงาน(จํานวน)........................................................................................คน 

          4.3  ระดับผูชวย (จํานวน)..................................................................................................คน 

5. คาวัสดุอุปกรณ (ถามี).......................................................................................................บาท 

6. คาใชจายอื่น (ถามี) ..........................................................................................................บาท 

7. รายชื่อผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR).................. 

8. ที่มาของการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง).......................................................................... 

 

วิธีการบันทึกขอมูล 

1.  ช่ือโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามท่ีกําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือที่หนวยงานของรัฐไดกําหนด 

ไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือท่ีหนวยงานของรัฐไดกําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณีที่มีการ

ดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหนึ่งของโครงการใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

         หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

  2. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานไดรับหรือมีเพื่อใชในการซื้อจาง 

  3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ใหระบุวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอัน

เปนราคาที่จะใชในการจัดจางครั้งน้ัน ๆ 

 เปนเงิน...................บาท ตัวอกัษร (.........................) ใหระบุจํานวนเงนิที่เปนราคากลาง 

       4. คาตอบแทนบุคลากร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐจายใหกับผูรับจางซึ่งเปนผูใหบริการรายใด

รายหนึ่งที่หนวยงานของรฐัที่มาจากการจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกลาว โดยใหมี

การแสดงรายละเอียดของบุคลากรในการดําเนินงานที่เก่ียวกับการควบคุมงาน ดังนี้ 

4.1 ระดับหัวหนาโครงการ (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับหัวหนาโครงการ 

  4.2 ระดับผูดําเนินงาน (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับผูดําเนินงาน 

  4.3 ระดับผูชวย (คน) ใหระบุจํานวนของบุคลากรในระดับผูชวย 
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5. คาวัสดุอุปกรณ (ถามี) (บาท) ใหระบุประมาณการจํานวนเงินที่เปนคาใชจายในกิจกรรมการดําเนินงานของผู

ควบคุมงานกอสราง โดยใหมีการแจงรายละเอียดจากวงเงินคาจางที่หนวยงานของรัฐจะตองจายแยกออกเปน

รายจาย แยกออกเปนรายจายที่จะตองจายอันเปนคาวัสดุอุปกรณหรือคาวัสดุที่ใชในการดําเนินงานตาม

วัตถุประสงคของการจางนั้น ๆ ที่คูสัญญาจะตองนํามาจากการดําเนินการตามสัญญา 

 6. คาใชจายอื่น  ๆ (บาท) ใหระบุคาใชจายใด ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานของผูควบคุมงานกอสราง  

นอกเหนือจากรายการที่ 5 และ 6 ที่ตองมีขึ้นตามลักษณะของงานนั้น ๆ เฉพาะเรื่อง 

 7. รายช่ือผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR) ใหระบุรายชื่อเจาหนาที่

ของรัฐที่เปนผูรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานจางควบคุมงานกอสราง โดยอาจเปนคณะกรรมการหรือ

เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แลวแตกรณี 

  8. ที่มาของราคากลาง ใหระบุหลักเกณฑที่ใชในการกําหนดราคากลางหรืออัตราที่ใชอางอิงเพื่อคิดราคาคาจาง

ควบคุมงานกอสราง ตามอัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เชน รอยละ..........ของมูลคางาน

กอสรางตามกฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 2560 

หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจงตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด 

ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 สําหรับงานกอสรางที่ยังไมไดกําหนดอัตราไวในกฎกระทรวง

ดังกลาว เปนตน 

หมายเหตุ 

1. หากขอบเขตการดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแตละรายการแลว หนวยงานของรัฐ

อาจแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศหนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตารางนี้เปน

เงินตราตางประเทศก็ได 
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แบบ บก. 04 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรและรายละเอยีดคาใชจายในการจางที่ปรึกษา 

 

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

/หนวยงานเจาของโครงการ..................................................................................................... 

2. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร.......................................................................................บาท 

3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ...............................เปนเงิน......................บาท 

4. คาตอบแทนบุคลากร.........................................................................................................บาท 

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

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

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

5. คาวัสดุอุปกรณ...................................................................................................................บาท 

6. คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ (ถามี)...................................................................บาท 

7. คาใชจายอื่นๆ.....................................................................................................................บาท 

8. รายชื่อผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR)……………… 

9. ที่มาของการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)........................................................................... 

 

วิธีการบันทึกขอมูล 

1. ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือที่หนวยงานของรัฐได

กําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณทีี่มีการดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหน่ึงของโครงการ

ใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

2. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงนิที่หนวยงานไดรับหรือเพื่อใชในการซื้อจาง 

3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ใหระบุวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอัน

เปนราคาท่ีจะใชในการจัดจางครั้งนั้น ๆ 

เปนเงิน.............บาท ตัวอักษร (............................................) ใหระบุจํานวนเงนิที่เปนราคากลาง 

4. คาตอบแทนบุคลากร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐจายใหกับท่ีปรึกษาตามความเหมาะสมตาม

ลักษณะงานที่จะจาง หรือตามอัตราคาจางของงาน ในลักษณะเดียวกันที่หนวยงานของรัฐเคยจางโดยแจง

รายละเอียดจํานวนคน-เดือน (man-months) ตามประเภทที่ปรึกษา คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจาง 

4.1 ประเภทที่ปรึกษา ใหระบุประเภทท่ีปรึกษาตามประเภทดังตอไปนี้  

(1) กลุมวิชาชีพท่ัวไป หมายถึง กลุมงานที่มีลักษณะทั่วไปไมซับซอน เชน ดานการบริหารจัดการ ดาน

ประชาสัมพันธ เปนตน 

(2) กลุมวิชาชีพเฉพาะ หมายถึง กลุมงานที่มีลักษณะงานที่ตองใชเทคนิคเฉพาะทาง เชน ดานวิศวกรรม 

สถาปตยกรรม การเงนิ บัญชี วิจัย กฎหมาย พลังงาน สิ่งแวดลอม และดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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(3) กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ หมายถึงกลุมงานที่มีลักษณะงานที่ตองใชความรูความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 

และตองเปนสาขาที่ขาดแคลนเทาน้ัน เชนดานนิวเคลียร ดาวเทียม คณิตศาสตรประกันภัย และดาน

สื่อสารโทรคมนาคม เปนตน 

(4) คุณสมบัติท่ีปรึกษา ใหระบุคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา ประสบการณ และผลงาน ซึ่งมีผลตอการ

พิจารณากําหนดคาจางที่ปรึกษา 

4.2 จํานวนที่ปรึกษา ใหระบุจํานวนเฉพาะบุคลากรหลัก 

5. คาวัสดุอุปกรณ (บาท) ใหระบุการประมาณการจํานวนเงินท่ีเปนคาใชจายในกิจกรรมการดําเนินงานของที่

ปรึกษาในการดําเนินการตามหนาที่เพื่อใหงานนั้นบรรลุวัตถุประสงค โดยใหมีการแจงรายละเอียดจากวงเงิน

คาจางที่หนวยงานของรัฐจะตองจายแยกออกเปนรายจายที่จะตองจายอันเปนคาวัสดุอุปกรณหรือคาวัสดุที่ใชใน

การดําเนินงานตามวัตถุประสงคของการจางนั้น ๆ ที่คูสัญญาจะตองนํามาใชในการดําเนินการตามสัญญา 

6. คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศหรือคาใชจายในการศึกษาดูงานหรือคนควาขอมูลในตางประเทศ 

(ถามี) ใหระบุคาใชจายใหกับที่ปรึกษาเปนคาใชจายในการเดินทางหรือของเจาหนาท่ีในหนวยงานของรัฐที่เปน 

ผูวาจางซึ่งเปนคาใชจายอันเปนจํานวนเงินที่รวมไวในงานจางนั้นๆ 

7. คาใชจายอื่นๆ (บาท) ใหระบุคาใชจายใดๆ ที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานของที่ปรึกษานอกเหนือจากขอ 5,6 

และ 7 ที่ตองมีขึ้นตามลักษณะของงานน้ัน ๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รายช่ือผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตของงาน (TOR) ใหระบุรายชื่อเจาหนาที่

ของรัฐที่ทําหนาที่เปนผูกําหนดขอบเขตของงานจางท่ีปรึกษา โดยอาจเปนคณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่ง แลวแตกรณี 

9. ที่มาของการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบแุหลงที่มาหรืออัตราที่ใชอางอิง เพื่อคิดราคาที่ปรึกษา เชน 

ตามหลักเกณฑ ในการคิดอัตราคาตอบแทนที่ปรกึษาไทยของสํานักบริหารหนี้สาธารณะ (ส.บ.น.) เปนตน 

หมายเหตุ 

1. หากขอบเขตการดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแตละรายการแลว หนวยงานของรัฐ

อาจแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศหนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตารางนี้เปน

เงินตราตางประเทศก็ได 
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แบบ บก. 05 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

ในการจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 

 

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

2. หนวยงานเจาของโครงการ....................................................................................................... 

3. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร…………………………..………………..บาท 

4. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่................................................................ 

เปนเงิน................................................................................................................................บาท 

5. คา Hardware.....................................................................................................................บาท 

6. คา Software........................................................................................................................บาท 

7. คาพัฒนาระบบ...................................................................................................................บาท 

8. คาใชจายอื่น ๆ......................................................................................................................บาท 

9. รายชื่อผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR)……………. 

10. ท่ีมาของการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)............................................................................ 

วิธีบันทึกขอมูล 

1. ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือที่หนวยงานของรัฐได

กําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณทีี่มีการดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหน่ึงของโครงการ

ใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงนิที่หนวยงานไดรับหรือเพื่อใชในการซื้อจาง 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ใหระบุวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอัน

เปนราคาท่ีจะใชในการจัดจางครั้งนั้น ๆ 

เปนเงิน.............บาท ตัวอักษร (............................................) ใหระบุจํานวนเงินที่เปนราคากลาง 

5. คา Hardware (บาท) ใหระบจุํานวนเงนิที่หนวยงานของรฐัจะใชเปนคาใชจายสําหรับการจัดหาครภุัณฑเครื่อง

คอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ เชน เครื่องคอมพิวเตอรประมวลผล เครื่องพิมพ อุปกรณเน็ตเวิรค 

อุปกรณสํารองขอมูล ระบบพลังงานสํารอง และอุปกรณอื่น ๆ ที่เก่ียวของ เปนตน 

6. คา Software (บาท) ใหระบุคาซอฟตแวรสําเร็จรูปซึ่งเปนจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐจะใชเปนคาใชจาย

สําหรับการจัดซื้อซอฟตแวรสําเร็จรูป ซึ่งครอบคลุมถึงซอฟตแวรระบบปฏิบัติการ (Operating System) 

ซอฟตแวรระบบจัดการฐานขอมูล (Database Management System) ซอฟตแวรระบบจัดการเน็ตเวิรค 

(Network Management System) ซอฟตแวรสําหรับจัดการดานความปลอดภัย (Security Management 

System) ซอฟตแวรสําหรับจัดการดานความปลอดภัย (Security Management System) ซอฟตแวร

ประยุกตสําเร็จรูปตาง ๆ ที่ไมตองมีการแกไขดัดแปลงโปรแกรมเพิ่มเติม (Packaged Application Software) 
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7. คาพัฒนาระบบ (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐจะใชเปนคาใชจายสําหรับการจัดจางปรับปรุง

ระบบงานเดิมหรือพัฒนาระบบงานใหมโดยใหแสดงแหลงที่มาหรือเกณฑที่ใช เพื่อกําหนดราคาอยางไรก็ตาม 

หากการจางระบบนี้เปนการดัดแปลงซอฟตแวรสําเร็จรูปใหแยกคาใชจายในการจัดซื้อซอฟตแวรสําเร็จรูปไวใน

รายการที่ 6 คา Software ดวย 
 

8. คาใชจายอื่นๆ (บาท) ใหระบุคาใชจายใดๆ ที่เกิดข้ึนจากการดําเนนิงานนอกเหนือจากรายการที่ 5, 6 และ 7 ที่

ตองมีขึ้นตามลักษณะของงานนั้น ๆ ไดแก คาบริหารโครงการคาบํารุงรักษาและอื่น ๆ เปนตน กรณีที่เปน

คาใชจายอื่นนี้ หากสามารถระบุไดวาเปนคาใชจายในรายการใดก็ใหระบุดวย เชน คาบํารุงรักษา 

9. รายช่ือผูรับผิดชอบในการกําหนดคาใชจาย/ดําเนินการ/ขอบเขตของงาน (TOR) ใหระบุรายชื่อเจาหนาที่

ของรัฐท่ีทําหนาที่เปนผูกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

โดยอาจเปนคณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แลวแตกรณี 

10. ที่มาของการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบุแหลงที่มาหรือเกณฑของการคิดราคางานพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอรในแตละรายการ รายการที่ 8, 9 และ 9 ดังนี ้

คา Hardware ใหระบุแหลงที่มาท่ีหนวยงานของรัฐที่ใหเปนเกณฑในการคิดหรือกําหนดราคาคา 

Hardware เชน การใชเกณฑราคามาตรฐานที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนด ก็ใหระบุวา ตามเกณฑราคา

กลางท่ีกระทรงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนด เปนตน 

คา Software หากใชเกณฑราคากลางที่กระทรวงดจิิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนดก็ใหระบุวา ตาม

เกณฑราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนดเชนกัน 

คาพัฒนาระบบ หากใชเกณฑราคากลางกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนดก็ใหระบุวา ตาม

เกณฑราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนดเชนกัน 

หากใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด เว็บไซตตางๆ เปนราคาอางอิงใหระบุชื่อบริษัท หาง

หุนสวน ที่สืบราคาหรอืชื่อเว็บไซตดวย โดยไมตองระบุราคาของแตรายที่ไปสืบมา 

หากใชราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ ใหระบุวาใชราคาที่เคยซื้อครั้ง

หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขท่ีสัญญาท่ีใชอางอิง 

หมายเหตุ 

1. กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาดหรือเว็บไซตตางๆ จํานวนกี่รายน้ัน ใหเปนไปตามกฎระเบียบ 

ขอบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ 

3. หากขอบเขตการดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแตละรายการแลว หนวยงานของรัฐ

อาจแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

4. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศหนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตารางนี้เปน

เงินตราตางประเทศก็ได 
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ตาราง บก. 06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 

 

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

2. หนวยงานเจาของโครงการ......................................................................................................... 

3. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร...........................................................................................บาท 

4. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่............................... 

เปนเงิน..........................................................................บาท 

ราคา/หนวย (ถามี)........................................................บาท 

5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 

5.1.............................................................................................................................................. 

5.2.............................................................................................................................................. 

5.3………………………………………………………………………………………………………………………………. 

     6.   รายชื่อเจาหนาที่ผูกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ทุกคน........................................................... 

วิธีการบันทึกขอมูล 

1. ชื่อโครงการ ใหระบุช่ือโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือท่ีหนวยงานของรัฐได

กําหนดไวเพื่อใหมีการดําเนินการ ในกรณีท่ีมีการดําเนนิกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหนึ่งของโครงการ

ใหใสชื่อกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐไดรับและหรือมีเพ่ือใชในการจัดจาง 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบุวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอันเปนราคาที่

จะใชในการจัดจางครั้งน้ัน ๆ 

เปนเงิน.................................บาท ใหระบุจํานวนเงนิท่ีเปนราคากลาง 

ราคา/หนวย (ถามี)..............(บาท) ใหระบุราคาตอหนวยดวย (ถามี) 

กรณีจัดซื้อหลายรายการใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ 

รณีจัดจางที่มิใชงานกอสรางใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ (ถามี) 

หมายเหตุ 

1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดําเนินงาน (TOR) : Terms of Reference) ใหแนบ

ขอบเขตดําเนินงาน (TOR) : Terms of Reference) ในประกาศนี้ดวย และหากขอบเขตดําเนินงาน (TOR) : Terms of 

Reference) มีราคาตอหนวยหรือในแตละรายการแลว ก็ใหแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือ          

แตละหนวยก็ได 

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงินตามตารางน้ีเปน

เงินตราตางประเทศก็ได 
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3. กรณีการจัดจางมิใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการดําเนินงาน (TOR) : 

Terms of Reference) เชน การจางใหจัดกิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการ

ดําเนินงาน ตามตัวอยาง ดังตอไปนี้ 

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 

(2) งานสถานท่ีพรอมการตกแตงสถานท่ี 

(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอรดนิทรรศการ 

(4) งานประชาสัมพันธ 

(5) งานอภิปรายเสวนา 

(6) งานบันทึกภาพและเสียง 

(7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 

(8) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เปนตน 

ท้ังนี้ จะมีรายการคาใชจายใดบางนั้นขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค

ของการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ตามใหหนวยงานของรัฐกําหนดคาใชจายตามรายการที่กําหนดไวในขอบเขตการ

ดําเนินงาน (TOR) : Terms of Reference)  

4. กรณีการจัดจางซึ่งมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ควรแยกคาใชจาย

ในแตละรายการดวย เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา.... เปนตน 

5. แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) ใหระบุแหลงท่ีมาของราคาหรือวิธีคํานวณราคาที่ใชในการจัดซื้อจัด

จาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และ

ประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้กําหนด เปนตน 

5.1  กรณีใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด ใหระบุวา

ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการกําหนด 

5.2  กรณีใชราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา ใหระบุวาตาม

ฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

5.3  กรณีใชราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด ใหระบุวา ตามราคา

มาตรฐานของสํานักงบประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน...............................กําหนด แลวแตกรณี 

5.4  กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุช่ือบริษัท หางหุนสวน หรือเว็บไซตที่

สืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากทองตลาดตองสืบราคาใหเหมาะสมกับ

ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง โดยสืบราคาไมนอยกวา 3 ราย เวนแต กรณีมี

นอยกวา 3 ราย จะใชราคาใดเปนราคาอางอิงใหดําเนินการ ดังนี้ 

5.4.1 กรณีการจัดหาที่การประกาศเชิญชวน ใหใชเฉลี่ยเปนราคาอางอิง 

5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาต่ําสุดเปนราคาอางอิง 

ตัวอยาง 

สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังนี้ 

(1) บริษัท รักดี จํากัด 

(2) หางหุนสวนจํากัด สุจริตการคา 

(3) www.dekdee.com 
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5.5  กรณีใชราคาที่เคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ ใหระบุวาใชราคาที่

เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่สัญญาที่ใชอางอิง เชน ตามสัญญา เลขที่

................................ ลงวันที่.............เดือน................................พ.ศ. ........................ 

 ตัวอยาง 

 ใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลงัสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามสัญญาเลขที่ 1/2561 

ลงวันที่ 10 มกราคม 2561 

5.6  กรณีใชราคาอื่นตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ ใหระบุวา 

ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน.......................กําหนด พรอมทั้งระบุหลักเกณฑที่

หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคบัของหนวยงาน...............................ลงวันที่.....................เปนตน 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีการเชา และแลกเปลี่ยน ใหหนวยงานของรัฐประกาศเปดเผยขอมูลรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อ   

จัดจาง ราคากลาง และการคาํนวณราคากลาง ตามตารางนี้ดวย 

2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งกอสราง ถาใชราคาประเมินของทางราชการหรือหนวยงานเปนราคาอางอิง ก็ใหระบุชื่อ

หนวยงานผูทําการประเมิน เชน อางอิงตามราคาประเมินของ...............................................(ชื่อหนวยงาน) 

 ถาใชราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณท่ีจะซื้อเปนราคาอางอิง ก็ใหระบุสัญญาซื้อขาย

หรือเลขท่ีโฉนดที่ดิน เลขท่ีอาคาร ของสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เชน อางอิงจากราคาซื้อขายของ

................................................... (ขอมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่อาคาร) เปนตน (จะอางอิงราคาซื้อขายท่ีดินและ

หรือสิ่งกอสรางใกลเคยีงบริเวณจํานวนก่ีรายใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางภาครัฐและ

การบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 กําหนด) 

3. การระบุแหลงที่มาตามขอ 6 แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) หากมีการจัดซื้อหลายรายการใหระบุ

แหลงที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการกําหนดหรือคํานวณราคาขางตน เปนเพียงตัวอยางเทานั้น ซึ่งหนวยงานของรัฐแตละแหงจะใช

หลักเกณฑหรือวิธีการคํานวณอยางไร ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ 

แตท้ังนี้ใหแสดงแหลงที่มาของราคากลางตามลักษณะตัวอยางขางตน 

6.รายชื่อเจาหนาที่ผูกําหนดราคากลาง (อางอิง) ใหระบุรายชื่อเจาหนาที่ของรัฐที่เปนผูกําหนดขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง โดยอาจเปนคณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือบุคคลใด

บุคคลหนึ่ง แลวแตกรณี 
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3.2.3 ตัวอยางบันทึกหรือเอกสารดําเนินการที่เกี่ยวของ 

ตัวอยางบันทึกแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง 

                        บันทึกขอความ 

สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ท่ี ................................................................. วันที่.......................................................................................................  

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง งาน      

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

ดวย................................................................มีความประสงคจะดําเนินการจางกอสราง/ปรับปรุง/

ซอมแซม .......................................................ประจําปงบประมาณ..............วงเงินงบประมาณ...........................................บาท  

ดังนั้น เพื่อใหการคํานวณราคากลางงานกอสรางของงานดังกลาว เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ประกอบหลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางตาม

ประกาศคระกรรมการกําหนดราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดราคากลาง

งานกอสราง จึงเห็นสมควรแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางของงาน................................................ ประกอบดวย 

1...........................................................ตําแหนง........................................................ประธานกรรมการ  

2...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

3...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

โดยใหมีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 

1. คํานวณราคากลางงานกอสรางภายใตหลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสราง แลวนําเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 

2. ในกรณีที่ราคาของผูเสนอราคารายที่หนวยงานของรัฐเห็นสมควรจางแตกตางจากราคากลางที่

คณะกรรมการกําหนดราคากลางคํานวณไว ตั้งแตรอยละ 15 ขึ้นไป โดยใชราคาของผูเสนอราคารายที่หนวยงานของรัฐ

สมควรจางเปนฐานในการคํานวณ ใหแจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางงานกอสรางนั้นใหสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดินทราบโดยเร็ว 

3. ดําเนินการอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายและเพื่อใหการดําเนินการคํานวณราคากลางแลวเสร็จและ

เปนไปตามหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติ 

 

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

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

    เจาหนาท่ี/ผูรบัผิดชอบงานกอสราง 
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ตัวอยางบันทึกขอบความเห็นชอบราคากลางงานกอสราง 

                        บันทึกขอความ 

สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ท่ี ................................................................. วันที่.......................................................................................................  

เรื่อง ขอความเห็นชอบราคากลางงานกอสราง         

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

ตามบันทึก/คาํสั่ง ที่.........................................................ลงวันที่..............................................................

แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงาน..................................................................................................น้ัน 

  บัดนี้ คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ไดดําเนินการคํานวณราคากลางของงานกอสรางดังกลาว ตาม

หลักเกณฑและวิธีการกําหนดราคากลางงานกอสราง และหนังสือเวียนที่เก่ียวของ เสร็จเรียบรอยแลว ราคากลางของงาน

ท่ีคํานวณได เปนเงิน....................................บาท ตามรายละเอียดการคํานวณราคากลางที่แนบ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ 

 

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

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

    

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

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

 

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

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

 

 เห็นชอบ 

 

(………………………………………………..) 

หัวหนาหนวยงาน 

วันท่ี................/......................./......................... 
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ตัวอยางบันทึกแตงตั้งเจาหนาที่/คณะกรรมการจัดทําราคากลาง งานซื้อหรือจางที่มิใชงานกอสราง 

 

                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ท่ี ................................................................. วันที่.......................................................................................................  

เรื่อง แตงตั้งเจาหนาที่/คณะกรรมการจัดทําราคากลาง ของงานซื้อ/จาง      

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

ดวย.......................................................................................................................มีความประสงคจะ

ดําเนินการซื้อ/จาง..................................................................................................ประจําปงบประมาณ

.................................วงเงนิงบประมาณ.....................................บาท 

  ดังนั้น เพื่อใหการจัดทําราคากลางงานของพัสดุที่จะซื้อ/จางของงานดังกลาว เปนไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 จึงเห็นสมควรแตงตั้งเจาหนาที่/

ประกอบดวย 

1...........................................................ตําแหนง.......................................................ประธานกรรมการ / 

                    *เจาหนาที่จัดทําราคากลาง 

2...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

3...........................................................ตําแหนง........................................................กรรมการ 

 โดยใหมีหนาที่ดําเนินการจัดทําราคากลางงานซื้อ/จาง......................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

   

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

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

     เจาหนาท่ี/ผูรบัผิดชอบงานกอสราง 

 

หมายเหตุ : การจัดทําราคากลางของงานซื้อหรืองานจางท่ีมิใชงานกอสราง 

     จะแตงต้ังเจาหนาท่ีคนใดคนหนึ่ง หรือคณะกรรมการฯ เปนผูทําหนาท่ีจัดทําราคากลางก็ได 

     การจัดทําราคากลาง หนวยงานจะใหผูมีหนาที่จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

     ของพัสดุตามระเบียบขอ 21 เปนผูรับผิดชอบก็ได 
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ตัวอยางบันทึกขอความเห็นชอบราคากลางงานพัสดุที่จะซื้อ/จาง 

                บันทึกขอความ 

สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ท่ี ................................................................. วันที่.......................................................................................................  

เรื่อง ขอความเห็นชอบราคากลางงานของพัสดุที่จะซื้อ/จางของงาน       

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

ตามบันทึก/คาํสั่ง ที่.........................................................ลงวันที่..............................................................

แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางซื้อ/จาง.................................................................................................นั้น 

  บัดนี้ เจาหนาที่/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ไดดําเนินการคํานวณราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจาง ของงานดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว ราคากลางที่คํานวณได เปนเงิน....................................บาท ตาม

รายละเอียดการคํานวณราคากลางท่ีแนบ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ 

 

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

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

    

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

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

 

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

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

 เห็นชอบ 

(………………………………………………..) 

หัวหนาหนวยงาน 

วันท่ี................/......................./......................... 

หมายเหตุ : หนวยงานอาจจะเสนอขอความเห็นชอบราคากลางไปพรอมกับรายงานขอซื้อขอจาง ก็สามารถกระทําได 
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4. ข้ันตอนและกระบวนการดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

4.1 กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

 มาตรา  55 (3) วิธีเฉพาเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อ  

จัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

(กฎกระกรวงกําหนดกําหนดวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

 หากพิจารณาแลวเขาเงื่อนไขตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) - (ซ) หนวยงานสามารถเลือกใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

โดยไมตองประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกกอน 

 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอ

นั้นไมไดรับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจาง

ครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวงกําหนดวงเงินจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน     

500,000 บาท) 

(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจางพัสดุจาก

ผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและ   

ไมมีพัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได 

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตราย

ตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความ

ลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความ

จําเปนตองทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของพัสดุที่ทําการ

จัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กฎกระทรวงกําหนด 

ขอ 78 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรฐัใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางตามขอ 22 แลวใหคณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังตอไปนี้ 

(1) จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใด      

รายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

(ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรงหรือ

จากผูย่ืนขอเสนอในการซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคดัเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) ใหมายื่นเสนอ 
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(ข) ราคา ทั้งนี้ หากเห็นวาผูประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด 

หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

(ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง

มายื่นเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการ

เห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะได 

(ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่ง

ยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซื้อหรือจางตามรายละเอียดและราคาที่ต่ํากวาหรือราคาเดิมภายใตเงื่อนไข

ท่ีดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

(จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา (จ) กรณีตามมาตรา 56 

วรรคหนึ่ง (2) (ช) ใหเชญิเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคา

ในทองตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

(2) จัดทํารายงานผลการพิจารณา โดยใหนําความในขอ 55 (4) มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้น

โดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายในวงเงนิที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24 

การซื้อหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจ

ดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความ

เห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาว

เปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ขอ 80 การซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

หนวยงานของรฐัอาจดําเนินการซื้อหรือจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 

ขอ 81 ใหนําความในขอ 42 มาใชบังคับกับการประกาศผลผูไดรับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยอนุโลม 
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4.2 ขั้นตอนดําเนินการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หนวยงานเจาของงาน 

จัดทําแผนการจัดซือ้จดัจาง 

(ม 11 + ขอ 11 – 13 และ 

แนวทางปฏิบัติของกรม) 

หนวยงานเจาของงาน 

-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ 

 รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ

พัสด ุ(ขอ 21) 

-ราคากลาง (ม.4) 

ผูใชงานแจงความตองการพัสด ุ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับ 

มอบอํานาจใหความเห็นชอบ 

และลงนามคําสั่งแตงคณะกรรมการ 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้    

ขอจาง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 

ผานหัวหนาเจาหนาที ่(ขอ 22) 

การดําเนินการจดัซื้อจัดจาง 

วงเงินเกิน 5 แสนบาท 

(กรณีตามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) 

(ง) (จ) (ฉ) (ช) และ (ซ) 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธ ี

เฉพาะเจาะจงจัดทําหนังสือเชิญชวน 

และเจรจาตอรองราคา (ขอ 78) 

จัดทําหนังสอืรายงานผลการพิจารณา

เสนอหัวหนาหนวยงานของรฐัหรือ 

ผูไดรับมอบอํานาจ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ 

ผูไดรับมอบอํานาจอนมุัตสิั่งซื้อหรือ 

สั่งจาง และลงนามประกาศผูชนะ 

วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท 

(กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) 

เจาหนาที่ (พัสดุ) เจรจาตอรองราคากับ

ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจาง

โดยตรง (ขอ 79) 

หัวหนาหนวยงานของรฐัหรือ 

ผูไดรบัมอบอํานาจอาจจะเปน

ผูอนมุตัสิั่งซื้อหรือสั่งจางก็ได 

หัวหนาเจาหนาที่สั่งซื้อสั่ง

จาง ภายในวงเงินที่หัวหนา

หนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบ 

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพร 

ผูไดรับการคัดเลอืก (ขอ 81) 

ลงนามสญัญาหรอืขอตกลง 

(ม.93 หรือ ม.96) 

ตรวจรับพัสดุ 

เว็บไซตระบบ e-GP 

เว็บไซตหนวยงาน 

และปดประกาศ ณ 

ที่ทาํการ 

เบิกจายเงิน 
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การซ้ือหรือจางวงเงินไมเกิน 500,000 บาท จะตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง      

ก็สามารถกระทําได 

หนังสือดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ซอมความเขาใจกรณกีารจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบขอ 79 

วรรคหนึ่ง หากเปนพัสดุที่มีคุณลักษณะพิเศษหรือซับซอน ไมเหมาะสมจะใหเจาหนาที่ เปนผูเจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการ ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐจะแตงต้ังกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม

ก็ได 

โดยในกรณีที่มีการแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหคณะกรรมการฯ ที่ไดรับ

แตงตั้ง ดําเนินการเจรจาตกลงราคาตามระเบียบขอ 78 วรรคหนึ่ง (1) (ง) โดยอนุโลม 
 

4.3 หนาที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจาง หนาที่คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ก) 

(1) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

และวิธีคัดเลือกแลว 

   -ไมมีผูยื่นขอเสนอ 

   -ขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก 

(2) ใชวิธีคัดเลือกแลว 

   -ไมมีผูยื่นขอเสนอ 

   -ขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก 

ขอ 79 (1) (ก) 

ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง หรือจากผูย่ืนขอเสนอใน

การใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) ใหมายื่น

เสนอราคา 

หากเห็นวา ผูประกอบการรายท่ีเห็นสมควรหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาใน

ทองตลาด หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรอง

ราคาลงเทาท่ีจะทําได 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ค) 

มีผูประกอบการที่ มีคุณสมบัติ

โ ดยตรง เพี ยง รา ย เดี ย ว  หรื อ 

ผู ประกอบการซึ่ ง เปนตั วแทน

จําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการ

โ ด ยช อบ ด ว ยกฎหมา ย เพี ย ง      

รายเดียวในประเทศ และ ไมมี

พัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

ขอ 78 (1) (ข) 

ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจางนั้นโดยตรง มายื่นเสนอราคา หาก

เห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถิ่นหรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่

คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ง) 

มีความจํา เปนตองใชพัสดุโดย

ฉุก เฉิน เนื่องจากอุบัติ ภัยหรือ

ธรรมชาติพิบัติภัย และการจัดซื้อ

จัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัว ไป  หรื อ  วิ ธี คั ด เลื อก  อา จ

กอใหเกิดความลาชา และ อาจทํา

ใหเกิดความเสียหายรายแรง 

 

ขอ 78 (1) (ข) 

ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หาก

เห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคา

ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 



กรณีตามมาตรา 56 (2) (จ) 

เปนพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุที่ ได

จัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมี

ความจํ าเปนตองจัดซื้อจัดจาง

เพิ่ มเติม โดยมูลคาของพัสดุ ท่ี

จัดซ้ือจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูง

กวาพัสดุที่ไดจัดซื้อจัดจางไวกอน

แลว 

ขอ 78 (1) (ค) 

ให เจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุด

ระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซื้อหรือจางตามรายละเอียดและราคาที่ต่ํากวา

หรือราคาเดิมภายใตเงื่อนไขที่ดีกวา หรือเง่ือนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวย

ตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ฉ) 

เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด โดย

หนวยงานของรัฐ องคการระหวาง

ประ เทศ หรื อหน วย งานของ

ตางประเทศ 

 

ขอ 78 (1) (ง) 

ใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ท่ีดินและสิ่งกอสราง ซึ่งจําเปนตอง

ซื้อเฉพาะแหง 

 

ขอ 78 (1) (จ) 

ใหเชิญเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอ

นั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรอง

ราคาลงเทาท่ีจะทําได 

 

4.4 การจัดซื้อจัดจางกรณีจําเปนเรงดวน การจัดซื้อจัดจางตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ ขอ 79 วรรคสอง 

 กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน และอาจไมดําเนินการตามปกติไดทันที ให

เจาหนาที่หรือผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบกับหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

(ตัวอยางหนังสือขออนุมัติ) 

 

 

 

   

 

 

 

 
                                                                                                                                                                                                    

 

กรณีที่มีความจําเปน 
เรงดวน + ไมได 
คาดหมายไวกอน+ 
และไมอาจดําเนินการ 
ตามปกติไดทัน 

ไมตองบันทึกในระบบ e-GP ตามหนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนทีสุ่ด ที ่กค 0405/ว 322 

ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2561 ขอ 2.2.3 

 
จัดทํารายงานขอความ 
เห็นชอบตอหวัหนา 
หนวยงานของรัฐ 

หัวหนาหนวยงานใหความ 
เห็นชอบ 

ถือวารายงานดังกลาวเปน 
หลกัฐานการตรวจรับโดย 

อนุโลม 

ผูประกอบการ 

ดําเนินการซื้อหรือจางไปกอน 

เจาหนาทีห่รือผูที่รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานนัน้ 
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4.5 ตัวอยางรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาเจาะจง (ตามระเบียบขอ 79 วรรคสอง) 

 

ตัวอยาง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาเจาะจง (ตามระเบียบขอ 79 วรรคสอง) 

 

 

                          บันทึกขอความ 

สวนราชการ ...................................................................................................................................................................... 

ท่ี ................................................................. วันที่.......................................................................................................  

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ ขอ 79 วรรคสอง     

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

 

  ด ว ย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . มี ค ว าม จํ า เป นต อ งซื้ อ / จ า ง 

....................................................... (ระบุรายการพัสดุหรืองานจาง พรอมรายละเอียด)...........................เพื่อใชสําหรับ

...............................................เปนจํานวนเงิน...........................................บาท จาก.....................................................ตาม 

(ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ) เลมที่....................เลขที่.......................วันที่...................................................เนื่องจากเปน

กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนที่เกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน จึงไดดําเนินการ

จัดซื้อ/จัดจางไปกอน ทั้งนี้ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 79 วรรคสอง 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุตาม

ระเบียบฯ ขอ 79 วรรคสอง 

 

 

 

 

   ลงชื่อ.................................................................เจาหนาที่/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

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

          ................./................./........................... 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ และอนุมัติ 

 

ลงชื่อ........................................................................หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ 
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5. ข้ันตอนและกระบวนการดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

5.1 กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

 มาตรา 55 (2) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวาสามราย 

 หากพิจารณาแลวเขาเงื่อนไขตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ข) – (ซ) หนวยงานสามารถเลือกใชวิธีคัดเลือกโดย

ไมตองประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน 

 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

(ข)  พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจําหนายกอสราง หรือ

ใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมี

จํานวนจํากัด 

(ค)  มีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั้นอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหากใชวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

(จ)  เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคกรระหวางประเทศ 

(ฉ)  เปนพัสดุทีใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับความ

มั่นคงของประเทศ 

(ช)  เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได 

เชน งานจางซอมเครื่องจักร เคร่ืองมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

(ซ)  กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 ขอ 74 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 แลวให

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการดังตอไปนี้ 

(1)  จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไม

นอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวา 3 ราย โดย

ใหคาํนึงถึงการไมมผีลประโยชนรวมกันของผูที่เขายื่นขอเสนอ พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูประกอบการท่ีคณะกรรมการมี

หนังสือเชิญชวน 

(2)  การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ ใหดําเนินการตามขอ 68 โดยอนุโลม 

(3)  เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะรายที่

คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้น พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 

 เม่ือพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยางตามเงื่อนไขที่

กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผูย่ืนขอเสนอ เวนแต กรณีการซื้อหรือจางใด มีรายละเอียดท่ีมีความจําเปนโดย

สภาพของการซื้อหรือจางที่จะตองใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน 

หรือใหผูย่ืนขอเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียดมาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 
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(4)  เมื่อถึงกําหนดวัน เวลา การเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอและ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคา

และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผนและใหนําความในขอ 55 (2) – (4) มาใชบังคับกับการ

ดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือจางหรือผูไดรับการคัดเลือกของคณะกรรมการ โดยอนุโลม 

 ขอ 75 หากปรากฏวามีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย่ืนขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่

กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการดําเนินการตามขอ 56 โดยอนุโลม 

  ในกรณีที่ไมมีผูย่ืนขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งน้ัน และจะดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม

มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได 

  ถาปรากฏวาราคาของผูยื่นขอเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อจาง ให

คณะกรรมการเรียกผูยื่นขอเสนอรายนั้นมาตอรองราคา โดยใหดําเนินการตามขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณีโดย

อนุโลม 

 ขอ 76 ในกรณกีารจางตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ช) หากไมสามารถดําเนินการตามปกติได ใหคณะกรรมการ

แจงใหผูประกอบการยื่นซองขอเสนอดานเทคนิคเพื่อพิจารณาใหเปนไปตามความตองการกอนพิจารณาดานราคาแลวให

คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดแลวจัดลําดับ หลังจากน้ันใหเชิญผูที่ยื่นขอเสนอดานเทคนิค

ท่ีดีที่สุดมาย่ืนขอเสนอดานราคาและเจรจาตอรองราคาที่เหมาะสม หากเจรจาไมไดผล ใหเจรจากับผูยื่นขอเสนอดาน

เทคนิคที่ดีท่ีสุดรายถัดไป 

 หากดําเนินการตามวรรคหนึ่ง แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่

เพื่อพิจารณายกเลิกการจางในครั้งน้ันและจะสั่งใหดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก)

ก็ได 

 ขอ 77 ใหนําความในขอ 42 มาใชบังคับการประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางหรือผูไดรับการคัดเลือกโดย       

วิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 
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5.2 ขั้นตอนการดําเนินการ 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หนวยงานเจาของงาน 

จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

(ม 11 + ขอ 11 – 13 และ 

แนวทางปฏิบัติของกรม) 

หนวยงานเจาของงาน 

-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ (ขอ 21) 

-ราคากลาง (ม.4) 

หนวยงานผูตองการใชพัสดุ 

แจงความตองการพัสดุ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ      

หรือผูไดรับมอบอํานาจใหความ

เห็นชอบและลงนามคําสั่งแตง

คณะกรรมการ 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อ    

ขอจาง พรอมแตงตั้ง

คณะกรรมการ ผานหัวหนา

เจาหนาที่ (ขอ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจาง 

โดยวิธีคัดเลือกผูประกอบการ

ท่ีมีคณุสมบัติตรงตามเงื่อนไข

ท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดซึ่ง

ตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขา

ยื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้น

มีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามที่กําหนดนอยกวา 3 

ราย 

ผูประกอบการย่ืนซองขอเสนอ 

ตามวัน เวลา ที่กําหนด 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือกดําเนินการเปดซองและ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

ของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณา

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ 

ผูไดรับมอบอํานาจ 

ดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ  

e-GP และจัดพิมพเอกสารจากระบบ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับ

มอบอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

และลงนามประกาศผูชนะ 

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูชนะการเสนอ

ราคาหรือไดรับการคดัเลือกทางเว็บไซต

ระบบ e-GP เว็บไซตหนวยงานและปด

ประกาศ ณ ที่ทําการ พรอมแจงผลผูยื่น

ขอเสนอทุกรายทางระบบ  

e-GP ขอ 77 + มาตรา 66 วรรคสอง 

ลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

(ม. 93 หรือ ม.96) 

ตรวจรับพัสด ุ เบิกจายเงิน 
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5.3 หนาที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 ระเบียบขอ 74 กําหนดหนาที่ของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ไวดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

(1)การจัดทําหนังสอืเชิญชวนผูประกอบการ 

จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไมนอย

กวา 3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแต ในงานนั้นมี

ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอย

กวา 3 ราย 

(2) การย่ืนซองขอเสนอและการรับซอง

ขอเสนอ 

ดําเนินการตามขอ 68 

โดยอนุโลม 

โดยใหคํานึงถึงการไมมี

ผลประโยชนรวมกันของผู

ท่ีเขายื่นขอเสนอ พรอม

จัดทําบัญชีรายชื่อ

ผูประกอบการที่

คณะกรรมการมีหนังสือ

เชิญชวน 

ประธาน

กรรมการ

ซื้อหรือจาง

โดยวิธี

คัดเลือก 

ระเบียบขอ 68 ในการยื่นซองขอเสนอ ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึก

ซองจาหนาถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการคัดเลอืกครั้ง

นั้น และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดาํเนินการคดัเลือกโดยยื่นโดยตรง

ตอหนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพรอม

กับซองใบเสนอราคาวาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริง

ทุกประการ ใหเจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและ

เวลาที่รบัซอง ในกรณีที่มีผูยืนขอเสนอมาย่ืนซองโดยตรง ใหออกใบ

รับใหแกผูยื่นขอเสนอ และใหสงมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และ

เอกสารหลักฐานตางๆ ทีไ่ดรับไวตอคณะกรรมการพิจารณาผลการ

คัดเลือกเพื่อดําเนินการตอไป 

(3) การรบัซองขอเสนอ 

เมื่อถึงกําหนด วัน เวลาการรบัซองขอเสนอ ใหรับ

ซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอเฉพาะรายที่

คณะกรรมการไดมีหนังสอืเชิญชวนเทานั้น พรอม

จัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 

ขอหาม 

เมื่อพนกําหนดเวลารบัซองขอเสนอ หามรับ

เอกสารหลกัฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยางตาม

เงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจาก   

ผูยื่นขอเสนอ 

เวนแต กรณีการซื้อหรือจางโดยมรีายละเอียดที่มีความ

จําเปนโดยสภาพของการซือ้หรือจางที่จะตองใหผูย่ืน

ขอเสนอนําตัวอยางพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ 

หรือนําเสนองาน หรือใหผูย่ืนขอเสนอนาํเอกสารหรอื

รายละเอียดมาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 

(4) การเปดซองขอเสนอ 

เมื่อถึงกําหนด วัน เวลาการรับซอง ใหคณะกรรมการ

ดําเนินการเปดซองขอเสนอและตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานตางๆ ของผูย่ืนขอเสนอทกุราย แลวใหกรรมการ

ทุกคนลงลายมอืชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสาร

ประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผนและให

นําความในขอ 55 (2) – (4) มาใชบังคับกับการดําเนินการ

พิจารณาคัดเลอืกผูชนะการซื้อหรือจางหรือผูไดรับการ

คัดเลือกของคณะกรรมการ โดยอนุโลม 

ขอ 

55 

(2) ตรวจสอบผูมผีลประโยชนรวมกัน และ

เอกสารหลักฐานตางๆ และพัสดตัุวอยาง (ถามี) 

หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูย่ืนขอเสนอ 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคณุสมบัตขิองผูย่ืน

ขอเสนอทีถู่กตองตาม (2) และพิจารณาคัดเลอืก

ขอเสนอตามเกณฑท่ีกําหนด 

(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น 

เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือ

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

(1)การจัดทําหนังสอืเชิญชวนผูประกอบการ (2) การย่ืนซองขอเสนอและการรับซอง

ขอเสนอ 
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5.4 ผลการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

ถูกตองตามเงื่อนไข ถูกตองตามเงื่อนไขรายเดียว ไมมีผูย่ืนขอเสนอหรือมแีตไม 

ถูกตองตามเงื่อนไข 

ผู ยื่ น ข อ เสนอหลายรายตรงตาม

เงื่อนไขตั้งแต 2 รายขึ้นไป 

(1) ราคาของผู ย่ืน ข อ เสนอที่

คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ

หรือจางยังไมเกินวงเงินที่จะ

ซื้อหรือจาง 

 

 

ใหเสนอสั่งซื้อหรือสั่งจางรายที่ไดรับ

การคัดเลือก 

(2) ราคาของผู ย่ืน ข อ เสนอที่

คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ

หรือจางยังสูงกวาวงเงินที่จะ

ซ้ือหรือจางใหคณะกรรมการ

เรียกผูยื่นขอเสนอรายนั้นมา

ตอรองราคา 

 

 

โดยใหดําเนินการตามขอ 57 หรือขอ 

58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

 

 

หากปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเพียงราย

เดียวหรือมีผูย่ืนขอเสนอหลายรายแต

ถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดใน

หนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว 

 

 

 

 

ใหคณะกรรมการดําเนินการตามขอ 

56 โดยอนุโลม 

ในกรณีท่ีไมมีผูย่ืนขอเสนอหรือมีแตไม

ถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดใน

หนังสือเชิญชวนให เ สนอหัวหน า

ห น ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ผ า น หั ว ห น า

เจาหนาที่เพื่อ 

 

 

 

ยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะ

ดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได 
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5.5 ตัวอยางเอกสารดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

 

ตัวอยางใบเสนอราคาซือ้โดยวิธีคัดเลือก 

 

เรียน ประธานคณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

 1.ขาพเจา.................................................(ระบุชื่อบริษัท หาง ราน).....................................................สํานักงาน

ใหญตั้งอยูเลขที่ .................ถนน.......................................ตําบล/แขวง.........................................อําเภอ/เขต

................................จังหวัด.....................................โทรศัพท..............................................โดย........................................ผู

ลงนามขางทายนี้ (ในกรณผีูขายเปนบุคคลธรรมใหใชขอความวา ขาพเจา......................................(ระบุช่ือบุคคลธรรมดา) 

.........................................อยูบานเลขที่ ............................ถนน...............................................ตําบล/แขวง

.......................................อําเภอ/เขต........................................จังหวัด...........................................ผูถือบัตรประชาชน

เลขที.่.......................................................โทรศัพท....................................................) โดย..........................................ให

พิจารณาเงื่อนไขตางๆ ในเอกสารซื้อดวยวิธีคัดเลือก และเอกสารเพิ่มเติม (ถามี) เลขที่..................................โดยตลอด

และยอมรับขอกําหนดและเงื่อนไขนั้นแลว รวมท้ังรับรองวาขาพเจาผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนดและไมเปนผูท้ิง

งานของหนวยงานของรัฐ 

 2. ขาพเจาขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการ ซึ่งกําหนดไวในเอกสารซื้อดวยวิธีคัดเลือก ดังตอไปนี้ 

ลําดับที ่ รายการ ราคา 

ตอหนวย 

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

(ถามี) 

จํานวน รวมเปนเงิน กําหนด 

สงมอบ 

       

 

 

 

 

                                                                    รวมเปนเงนิทั้งสิ้น 

(.............................................................) ซึ่งเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายทั้งปวงไว

ดวยแลว 

 3.ขาพเจาจะยืนคําเสนอราคานี้เปนระยะเวลา...........................วัน นับแตวันยื่นขอเสนอ และสํานักงานปลัด

อาจรับขอเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ไดกอนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว หรือระยะเวลาที่ไดยืดออกไปตามเหตุผลอัน

สมควรที่สํานักงานปลัดรองขอ 

 4. ขาพเจารับรองวาจะสงมอบงานซื้อตามเง่ือนไขท่ีเอกสารซื้อดวยวิธีคัดเลือกกําหนดไว 

 5. ในกรณีขาพเจาไดรับการพิจารณาใหเปนผูชนะการเสนอราคา ขาพเจารับรองที่จะ 

  5.1 ทําสัญญาตามแบบสัญญาซื้อขายแนบทาย หรือตามที่สํานักงานอัยการสูงสุดไดแกไขเพิ่มเติมแลว 

กับ สํานักงานปลัด ภายใน.....................วัน นับถัดจากวันที่ไดรับหนังสือใหไปทําสัญญา 

  5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ตามที่ระบุไวในเอกสารการซื้อโดยวิธีคัดเลือก ใหแก 

สํานักงานปลัด ขณะที่ไดลงนามในสัญญาเปนจํานวนรอยละ......................ของราคาตามสัญญาที่ไดระบุไวในใบเสนอ

ราคานี้ เพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกตองและครบถวน 
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      หากขาพเจาไมปฏิบัติใหครบถวนตามท่ีระบุไวในขอ 5.1 และ/หรือขอ 5.2 ดังกลาวขางตน ขาพเจา

ยอมชดใชคาเสียหายใด ๆ ที่อาจมีแกสํานักงานปลัด และสํานักงานปลัดมีสิทธิจะใหผูยื่นเสนอราคารายอื่นเปนผูชนะการ

เสนอราคาได หรือสํานักงานปลัดอาจดาํเนินการจัดซื้อใหมก็ได 

 6. ขาพเจายอมรับวา สํานักงานปลัดไมมีความผูกพันที่จะรับคําเสนอนี้ หรือใบเสนอราคาใดๆ รวมท้ังไมตอง

รับผิดชอบในคาใชจายใดๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ขาพเจาไดเขายื่นขอเสนอราคาครั้งนี้ 

 7. บรรดาหลักฐานประกอบการพิจารณา เชน ตัวอยาง แคตตาล็อก รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ พรอมใบ

เสนอราคา ขาพเจายินยอมมอบใหสํานักงานปลัดไวเปนเอกสารและทรพัยสินของสํานักงานปลัด 

 8. ขาพเจาไดตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารตางๆ ที่ไดยื่นพรอมใบเสนอราคานี้โดยละเอียดแลว และ

เขาใจดีวาสํานักงานปลัดไมตองรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาดหรือตกหลน 

 9. ใบเสนอราคาน้ี ไดย่ืนเสนอโดยบริสุทธ์ิยุติธรรม และปราศจากกลฉอฉลหรือสมรูรวมคิดกันโดยไมชอบดวย

กฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายบุคคล หรือกับหางหุนสวน บรษิัทใดๆ ที่ไดยื่นขอเสนอราคาในคราวเดียวกัน 

 

 

   เสนอ ณ วันท่ี.......................เดือน.........................................พ.ศ..................................... 

 

 

 

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

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

        ตําแหนง.................................................................. 
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ตัวอยางใบเสนอราคาจางโดยวิธีคดัเลือก 

 

 

เรียน ประธานคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

 1. ขาพเจา.................................................(ระบุชื่อบริษัท หาง ราน).....................................................สํานักงาน

ใหญตั้งอยูเลขที่ .................ถนน.......................................ตําบล/แขวง.........................................อําเภอ/เขต

................................จังหวัด.....................................โทรศัพท..............................................โดย........................................  

ผูลงนามขางทายนี้ (ในกรณีผูขายเปนบุคคลธรรมใหใชขอความวา ขาพเจา......................................(ระบุชื่อบุคคล

ธรรมดา) .........................................อยูบานเลขที่............................ถนน...............................................ตําบล/แขวง

.......................................อําเภอ/เขต........................................จังหวัด...........................................ผูถือบัตรประชาชน

เลขที.่.......................................................โทรศัพท...................................................) โดย..........................................ให

พิจารณาเงื่อนไขตางๆ ในเอกสารจางดวยวิธีคัดเลือก และเอกสารเพิ่มเติม (ถามี) เลขท่ี..................................โดยตลอด

และยอมรับขอกําหนดและเงื่อนไขนั้นแลว รวมท้ังรับรองวาขาพเจาผูมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กําหนดและไมเปน       

ผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐ 

 2. ขาพเจาขอเสนอที่จะทํางานจาง.......................................................................ตามขอกําหนดเงื่อนไข

รายละเอียดแหง เอกสารจ า งโดยวิธี คัด เลือก ตามราคาดังที่ ไ ดระ บุไว ในใบเสนอราคานี้  เปน เงิน ท้ังสิ้น

.................................. (.............................................................) ซึ่งเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอ่ืน 

และคาใชจายทั้งปวงไวดวยแลว 

 3. ขาพเจาจะยืนคําเสนอราคานี้เปนระยะเวลา...........................วัน นับแตวันยื่นขอเสนอ และสํานักงานปลัด

อาจรับขอเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ไดกอนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว หรือระยะเวลาที่ไดยืดออกไปตามเหตุผลอัน

สมควรที่สํานักงานปลัดรองขอ 

 4. ขาพเจารับรองวาจะสงมอบงานตามเงื่อนไขที่เอกสารจางดวยวิธีคัดเลือกกําหนดไว 

 5. ในกรณีขาพเจาไดรับการพิจารณาใหเปนผูชนะการเสนอราคา ขาพเจารับรองที่จะ 

  5.1 ทําสัญญาตามแบบสัญญาจางแนบทาย หรือตามท่ีสํานักงานอัยการสูงสุดไดแกไขเพิ่มเติมแลว กับ 

สํานักงานปลัด ภายใน.....................วัน นับถัดจากวันที่ไดรับหนังสอืใหไปทําสัญญา 

  5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ตามที่ระบุไวในเอกสารการจางโดยวิธีคัดเลือก ใหแก 

สํานักงานปลัด ขณะที่ไดลงนามในสัญญาเปนจํานวนรอยละ......................ของราคาตามสัญญาที่ไดระบุไวในใบเสนอ

ราคานี้ เพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกตองและครบถวน 

      หากขาพเจาไมปฏิบัติใหครบถวนตามท่ีระบุไวในขอ 5.1 และ/หรือขอ 5.2 ดังกลาวขางตน ขาพเจา

ยอมชดใชคาเสียหายใด ๆ ที่อาจมีแกสํานักงานปลัด และสํานักงานปลัดมีสิทธิจะใหผูยื่นเสนอราคารายอื่นเปนผูชนะการ

เสนอราคาได หรือสํานักงานปลัดอาจดาํเนินการจัดซื้อใหมก็ได 

 6. ขาพเจายอมรับวา สํานักงานปลัดไมมีความผูกพันที่จะรับคําเสนอนี้ หรือใบเสนอราคาใดๆ รวมทั้งไมตอง

รับผิดชอบในคาใชจายใดๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ขาพเจาไดเขายื่นขอเสนอราคาครั้งนี้ 

 7. ขาพเจาไดตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารตางๆ ที่ไดยื่นพรอมใบเสนอราคานี้โดยละเอียดแลว และ

เขาใจดีวาสํานักงานปลัดไมตองรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาดหรือตกหลน 
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 8.ใบเสนอราคานี้ ไดยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉอฉลหรือสมรูรวมคิดกันโดยไมชอบดวย

กฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายบุคคล หรือกับหางหุนสวน บรษิัทใดๆ ที่ไดยื่นขอเสนอราคาในคราวเดียวกัน 

   เสนอ ณ วันท่ี.......................เดือน.........................................พ.ศ..................................... 

 

 

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

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

        ตําแหนง.................................................................. 
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บัญชีสงหรอืรับหนังสอืเชิญชวนใหเขาย่ืนขอเสนอ ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

เริ่มดําเนินการ (    )  แจก   (    ) ขาย ตั้งแตวันที่....................................ถึงวันที่......................................... 

ลําดับ วัน/เดือน/ป ช่ือราน หางฯ บริษทั ชื่อผูจดัการหรือ 

ผูรับมอบอํานาจ 

สงทางไปรษณีย 

(หมายเลข) 

ลายมือช่ือ 

ผูรับหนังสือ 

      

      

      

      

 

 

    ลงชื่อ..............................................ประธานกรรมการ 

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

 

 

    ลงชื่อ..............................................กรรมการ 

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

 

 

    ลงชื่อ.............................................กรรมการ 

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

 

 

ใบรบัซองเอกสารขอเสนอ 

 

 หนวยงาน.......................................ไดรับซองขอเสนอ และเอกสารที่ยื่นมาพรอมกับซองขอเสนอ ดังรายการใน

บัญชีเอกสารสวนที่ 1 และ 2 ตามเอกสารซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ตามหนังสือเชิญชวนเลขที่......................ลงวันที่

....................................จาก.........................(ชื่อบริษัท/หาง/ราน) .................................................ไวแลว เมื่อวันที่

.......................เวลา    น. 

 จึงออกใบรับไวเปนหลักฐาน 

 

 

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

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

             ผูรับซอง 
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ทะเบียนรับซองขอเสนอการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 

หนวยงาน............................................................................................ 

พัสดุที่จัดซื้อจัดจาง.............................................................................. 

ลําดับ 

ที่ 

รายละเอียดการย่ืนขอเสนอ 

วัน/เดอืน/ป    เวลา    ชื่อบุคคล/บริษัท/หางฯ 

ผูรับซองขอเสนอ 

        ชื่อ                 ลายมือชื่อ                       

หมายเหตุ 

    

    

    

 

เรียน ประธานกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 ขอสงมอบเอกสารหลักฐานตามบัญชีรายการเอกสารสวนท่ี 1 และเอกสารสวนที่ 2 ของผูย่ืนขอเสนอจํานวน

.............................ราย 

 

 

 

 

 

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

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

        เจาหนาที่ 

 

 

ลงชื่อ.............................................................................ประธานกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

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

วันท่ี................................................................................เวลา.....................น. 
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6. ขั้นตอนและกระบวนการดําเนนิการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

6.1 กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

 มาตรา 55 (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 

 ขอ 28 การซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กระทําได 3 วิธี ดังนี้ 

(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(3) วิธีสอบราคา 

ขอ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) คือการซื้อหรือจางที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่ไม

ซับซอนหรือเปนสินคาหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบขอมูล (e-catalog) โดยใหดําเนินการใน

ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด ซึ่งสามารถกระทําได 

2 ลักษณะ ดังนี้ 

  (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 

5,000,000 บาท  

  (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส คือ การซื้อหรือจางครั้งหน่ึงซึ่งมีวงเงินเกิน 

5,000,000 บาท 

 ขอ 34 ใหเจาหนาที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสพรอมประกาศเชิญชวนตามแบบที่

คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

  การจัดทําเอกสารหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการ

แตกตางไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบและไมทําใหหนวยงาน

ของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ให

สงรางเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนดังกลาวไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณากอน 

  การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให

กําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางโดยกําหนดเปนวัน เวลา    

ทําการเทานั้น และเวลาในการเสนอราคาใหถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเกณฑ 

 ขอ 35 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 แลวใหหัวหนา

เจาหนาที่เผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ 

สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรฐันั้น 

 ขอ 36 ใหกรมบัญชีกลางจัดสงประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสไปยังผูประกอบการ

ท่ีไดลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส หากประสงคจะเขารวมเสนอราคาในครั้งนั้น จะตอง

ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสและจะตองนํารายละเอียดของพัสดุลงในระบบขอมูลสินคา

กอนการเสนอราคา 
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 ขอ 37 เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคาดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ใหดําเนินการดังนี้ 

(1)  กรณีเปนการซื้อหรือจาง ตามขอ 30 (1) ใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสและให

เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด โดยสามารถเสนอราคาใหเพียงครั้งเดียว 

(2) กรณีเปนการซื้อหรือจาง ตามขอ 30 (2) ใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสโดยตอง

ลงทะเบียนกอนเริ่มกระบวนการเสนอราคา ภายในเวลา 15 นาที พรอมทั้งใหทําการทดสอบระบบเปนเวลา 15 นาที

และใหเสนอราคาภายในเวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได 

 กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง หามิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา

เวนแตเปนกรณีท่ีกรมบัญชีกลางแจงเลื่อนกําหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปญหาขอขัดของเก่ียวกับการเสนอ

ราคาผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส และเม่ือไดดําเนินการเปนประการใดแลวใหกรมบัญชีกลาง

รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบดวย 

 ขอ 38 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามขอ 38 แลว หากปรากฏวามีผูเสนอราคาต่ําสุดเทากันหลายรายให

เจาหนาที่พิจารณาราคาต่ําสุดของผูที่เสนอราคาเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสในลําดับแรกเปนผูชนะการเสนอราคาใน

ครั้งนั้น 

  ในกรณีท่ีมีผูเขาเสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นวาราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเปนประโยชน

ตอหนวยงานของรัฐ ใหเจาหนาที่เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณารับราคาของผูเสนอ

ราคารายนั้นได 

  ถาไมมีผูยื่นขอเสนอราคา ใหเจาหนาท่ีเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อ

พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้นและดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสใหมหรือจะดําเนินการซื้อ

หรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแต

กรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่น ใหเริ่ม

กระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 

 ขอ 39 ในกรณีที่ปรากฏวาราคาของผูเสนอรราคารายต่ําสุดท่ีชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือ

จางตามขอ 22 ใหเจาหนาที่ดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ตอรองราคากับผูเสนอราคารายดังกลาวผานทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสใหต่ําสุดเทาที่จะทําได 

หากผูเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสแลว หากราคาที่เสนอใหม

ไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองแลวไมยอมลด

ราคาอีก แตสวนท่ีสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางนั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปน

ราคาที่เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น 

(2) ถาดําเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูเสนอราคาที่เสนอราคาถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่

กําหนดไวในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสทุกรายผานทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสเพื่อใหใหเสนอ

ราคาใหมพรอมกัน โดยใหย่ืนใบเสนอราคาผานทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสภายในเวลาที่หนวยงานของรัฐกําหนด 

หากผูเสนอราคารายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหม ใหถือวาผูเสนอราคารายนั้นยืนราคาตามท่ีเสนอราคาไวเดิม หากปรากฏ

วาผูเสนอราคาตํ่าสุดในการเสนอราคาครั้งใหมเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้น

ไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอ

ราคารายนั้น 
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(3) ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อ

พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้น ทั้งนี้ การดําเนินการซื้อหรือจางครั้งใหมใหนําความใน 38 วรรคสาม มาใช

บังคับโดยอนุโลม 

ขอ 40 ภายหลังจากที่ไดผูเสนอการเสนอราคาตามขอ 38 หรือขอ 39 แลวใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา

และเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคารายนั้นจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสจํานวน 1 ชุด และลงลายมือชื่อกํากับ

ไวในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 

  ในกรณีที่ผูเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามท่ีกําหนดในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี

ตลาดอิเล็กทรอนิกส หรือเสนอแค็ตตาล็อก (Catalog) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไมถูกตองตาม

เงื่อนไขที่กําหนดไวในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ใหถือวาผูเสนอราคารายนั้นไมผานคุณสมบัติตาม

เงื่อนไขที่กําหนดไวในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสใหเจาหนาที่เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน

หัวหนาเจาหนาท่ีเพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้น หรือพิจารณาผูที่เสนอราคาต่ําในลําดับถัดไปเปนผูชนะ

การเสนอราคาก็ได ทั้งนี้ ใหคํานึงถึงความเหมาะสมและประโยชนของหนวยงานของรฐัเปนสําคัญ 

 ขอ 41 ใหเจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่เกี่ยวของท้ังหมดตอหัวหนา

หนวยงานของรฐัผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 ขอ 42 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่ง

จางแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะการซือ้หรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ

หนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ

หนวยงานของรัฐนั้น และแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตามแบบที่

กรมบัญชีกลางกําหนด 
 

6.2 สินคาที่กําหนดใหจัดหาดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

สินคาท่ีอยูใน e-catalog ตองดําเนินการดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนกิส (e-market) จํานวน 29 สินคา ไดแก 

1. ผงหมึก/ตลับผงหมึก (Toner)    16. เครื่องปรับอากาศ  

2. กระดาษถายเอกสารหรือพิมพงานท่ัวไป   17. เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลแบบตั้งโตะ 

3. แฟมเอกสาร      18. เครื่องคอมพิวเตอรโนตบุค 

4. เทปปดสําหรับการเขาเลม     19. เครื่องสํารองไฟ (UPS) 

5. ซองเอกสาร      20. เครื่องมลัติมีเดียโปรเจคเตอร 

6. ยาปองกันและรักษาภาวการณขาดแคลเซียม  21. เครื่องพิมพ (print) 

7. ยารักษาภาวะตอมลูกหมากโต    22. เครื่องสแกนเนอร 

8. โตะสํานักงาน      23. โทรทัศน 

9. เกาอ้ีสํานักงาน      24. ลําโพงหองประชุม 

10. ลวดเย็บกระดาษ      25. เครื่องเย็บกระดาษ 

11. คลิปดําหนีบกระดาษ     26. เครื่องถายเอกสาร 

12. ไมโครโฟน      27. เครื่องขยายเสียง 

13. ตูเก็บเอกสาร      28. เครื่องทําน้ําเย็นแบบตอทอประปา 
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14. ตูล็อกเกอร      29. เครื่องอบผาแบบอุตสาหกรรม 

15. เครื่องซกัผาอุตสาหกรรม     30. เครื่องทําลายเอกสาร 

31. เครื่องโทรสาร      32. เครื่องโทรสาร 

33.      เครื่องเจาะกระดาษและเขาเลม    34. เครื่องฉายภาพ 3 มิติ 

35.      เครื่องพิมพ (Multifunction ชนิดเลเซอร หรือชนิด LED สี) 36. จอภาพโปรเจคเตอร 

37.      จอภาพโปรเจคเตอร     38. ปากกามารคเกอร 

39.      ปากกาไวทบอรด      40. กลองจุลทรรศน 

41.      กลองถายภาพดิจิตอล     42. เครื่องทําน้ํารอน-น้ําเย็น แบบตอทอ 

43.      พัดลม       44. หลอดไฟฟา 

45.      กลอง CCTV      46. อุปกรณบันทกึภาพผานเครือขาย  

47.      อุปกรณกระจายสัญญาณแบบ PoE    48. เครื่องตัดหญา 

หมายเหตุ รายการจะมีเพ่ิมขึ้นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 
6.3 ภาพรวมข้ันตอนดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

แผนจัดซื้อจัดจาง 

ขอ 11 

จัดทํารางขอบเขต 
ของงานหรือ 

รายละเอียดคุณ 
ลกัษณะเฉพาะของ 

พัสดุ 

ขอ 21 

ราคากลาง 

ขอ 4 

ขอ้มูลสินคา้ 

-รหสัสินคา้ 

(UNSPS) 

-คุณสมบัต ิ

หนวยงานของรัฐ 

เจาหนาที่ 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจางพรอม 

ประกาศตามแบบ (ขอ 34) 

ผูป้ระกอบการ 

จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 

ผานหัวหนาเจาหนาที่ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานใหความ 

เห็นชอบ (ขอ 35) 

ประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

สินคา : คุณสมบัติสินคา จํานวน 

ผูคา : คุณสมบัติ 

 
เผยแพร ไมนอยกวา 

3 วันทําการ 

 เว็บไซตระบบ e-GP 

 เว็บไซตหนวยงาน 

 ปดประกาศท่ีทําการ 

ของหนวยงาน 

 

หัวหนา จนท. 
ประกาศผูชนะ 

 เว็บไซตระบบ e-GP 

 เว็บไซตของหนวยงาน 

 ปดประกาศ ณ ท่ีทําการ 

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ และจดัทํารายงานผล 

เสนอหัวหนาหนวยงานเห็นชอบ และเสนอผูมี 

อํานาจสั่งซื้อส่ังจาง (ขอ 38-42) 

แจงผลการพิจารณาผานทาง 

e-mail ตามแบบใหทุกรายทราบ 

 

 ใบเสนอราคา 

 การประมวูลฯ 

เสนอราคา (ขอ 37) 

- สินคา – ราคา 

สตง 

ระบบ e-Catalog 
กรมบัญชีกลาง 
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7. ขั้นตอนและกระบวนการดําเนนิการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

7.1 กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

 มาตรา 55 (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 

 ขอ 28 การซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กระทําได 3 วิธี ดังนี้ 

(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(3) วิธีสอบราคา 

ขอ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 

และเปนสินคาหรือบริการที่ไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 

โดยใหดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ 43 ใหเจาหนาที่จัดทํา เอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสพรอมประกาศเชิญชวน ตาม

แบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 การจัดทําเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการ

แตกตางไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบและไมทําใหหนวยงาน

ของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ให

สงรางเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนดังกลาวไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณากอน 

 การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจางและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให

กําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางโดยกําหนดเปนวันเวลา     

ทําการเทานั้น และเวลาในการเสนอราคาใหถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเกณฑ 

ขอ 44 การซื้อหรือจางพัสดุใดท่ีมีความจําเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางจะตองกําหนดเงื่อนไขไวในเอกสาร

ซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ 

หรือนําเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หนวยงานของรัฐกําหนด 

 กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งใดที่กําหนดใหตองมีเอกสารในสวนที่เปนสาระสําคัญ

ประกอบการย่ืนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอที่ย่ืนผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หากหนวยงานของรัฐเห็นวา

เอกสารดังกลาวมีปริมาณมากและเปนอุปสรรคของผูย่ืนขอเสนอในการนําเขาระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให

หนวยงานของรัฐกําหนดใหผูยื่นขอเสนอนําเอกสารนั้นพรอมสรุปจํานวนเอกสารดังกลาวมาสง ณ ที่ทําการของ

หนวยงานของรัฐในภายหลัง โดยใหลงลายมือชื่อของผูย่ืนขอเสนอ พรอมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล (ถามี) กํากับ

ในเอกสารนั้นดวย 

 การกําหนดวันใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือนําเสนองานตาม

วรรคหนึ่ง หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาสงตามวรรคสอง ใหหนวยงานของรัฐกําหนดเปนวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วัน

ทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา เวนแตการดําเนินการตามวรรคหนึ่งที่ไมอาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได ใหหนวยงาน

ของรัฐพิจารณากําหนดมากกวา 1 วันได แตจํานวนวันดังกลาวตองไมเกิน 5 วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ 

ใหระบุไวในเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหชัดเจน 
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ขอ 45 เมื่อผูมีหนาที่รับผิดชอบตามขอ 21 ไดจัดทําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะ

ซื้อหรือจางแลว ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อขอจางตามขอ 22 พรอมนํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ หากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเห็นวาเพื่อใหการกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไปเปนดวย

ความรอบคอบเหมาะสม เปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐ และไมมีการกําหนดเงื่อนไขที่เปนการขัดขวางการแขงขัน

ราคาอยางเปนธรรม อาจจัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ท่ีจะซื้อหรือจางพรอมรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสจากผูประกอบการกอน

ก็ได ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

(1) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาทใหอยูใน    

ดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีจะใหมีการเผยแพรเพื่อรับฟงความคดิเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได 

(2) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐนํารางประกาศ

และรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิสเผยแพรเพื่อรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะตองกําหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกตางไปจากท่ีกําหนดไวใน

ระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงานสํานักงาน

การตรวจเงนิแผนดินทราบดวย 

 ขอ 46 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพื่อรับฟงความเห็นจากผูประกอบการตามขอ 45 ใหหัวหนาเจาที่ดําเนินการนํารางเอกสาร

ดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอย

กวา 3 วันทําการ เพื่อใหผูประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจางโดยตรง โดยเปดเผยตัว 

 ขอ 47 กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่รับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางตามขอ 21 พิจารณาวาสมควรดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม 

โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

(1)  กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวย

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสที่ไดปรับปรุงแลว เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบเม่ือไดรับความ

เห็นชอบแลว ใหนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาวเผยแพรในระบบ

เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 

และใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

(2)  กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ไมควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาที่จัดทํารายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความ

เห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

ขอ 48 ภายหลังจากที่หนวยงานของรัฐไดดําเนินการตามขอ 45 หรือขอ 46 และขอ 47 แลวแตกรณีเสร็จสิ้น

แลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ดําเนินการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
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ขอ 49 การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะ

หรือรายละเอียดใหกระทําไปพรอมกันกับการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื่อให

ผูประกอบการที่ประสงคจะเขาย่ืนขอเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไดตั้งแตวัน

เริ่มตนจนถึงวันสุดทายของการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส 

 ในกรณีที่มีการขาย ใหกําหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายท่ีหนวยงานของรัฐตองเสียไปในการจัดทํา

เอกสารนั้น แตไมรวมถึงคาใชจายสวนอ่ืนที่หนวยงานของรัฐไดใชจายจากเงินงบประมาณเพื่อดําเนินการดังกลาวแลว 

เชน คาใชจายในการจางสํารวจออกแบบ หรือคาจางที่ปรึกษา 

 ถามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมให

ผูรับหรือซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งกอนมีสิทธิขอรับเอกสารประกวดราคาใหม โดย

ไมตองเสียคาซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

ขอ 50 ใหกรมบัญชีกลางจัดสงประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสของ

หนวยงานของรฐัใหสํานักงานการตรวจเงนิแผนดินผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

ขอ 51 การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสตามขอ 48 ใหคํานึงถึง

ระยะเวลาในการใหผูประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อยื่นขอเสนอดวยโดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

(1)   การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหกําหนดไม

นอยกวา 5 วันทําการ 

(2)   การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ใหกําหนด

ไมนอยกวา 10 วันทําการ 

(3)   การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ให

กําหนดไมนอยกวา 12 วันทําการ 

(4)   การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ใหกําหนดไมนอยกวา 20 วันทําการ 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะตองกําหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพรจากวรรคหนึ่งแตกตาง

ไปจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบและเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวให

รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

 ขอ 52 ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจางนั้นมีความจําเปนจะตองมีการสอบถามรายละเอียดเพื่อให

เกิดความชัดเจน ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐที่จะกําหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการทราบ

รายละเอียดเพิ่มเติม สอบถามผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ของหนวยงานของรัฐหรือชองทางอ่ืนตามที่

กรมบัญชีกลางกําหนด โดยใหกําหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และใหหนวยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกลาว

ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐกอนถึงกําหนดวันเสนอราคา ไมนอยกวา 3 

วันทําการ 

 ขอ 53 การเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งใด หากหนวยงานของรัฐไดกําหนด

รายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไมถูกตอง หรือไมครบถวนในสวนที่เปนสาระสําคัญไมวาทั้งหมดหรือบางสวน ให

หนวยงานของรฐัยกเลิกการดําเนินการซื้อหรือจางในครั้งน้ันแลวดําเนินการใหมใหถูกตองตอไป  
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 ขอ 54 เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสตอไป ใหผูประกอบการเขาสูระบบ

ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส และใหเสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนด โดยสามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

  กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง หามมิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคาเวน

แตเปนกรณีทีกรมบัญชีกลางแจงเลื่อนกําหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปญหาขอขัดของเก่ียวกับการเสนอ

ราคาผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส และเมื่อไดดําเนินการประการใดแลว ใหกรมบัญชีกลางรายงาน

คณะกรรมการวินิจฉัยทราบดวย 

 ขอ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามขอ 54 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ดําเนินการดังนี้ 

(1) จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคา

ของผูยื่นขอเสนอทุกแผน 

ท้ังนี้ การซื้อหรือจางที่มีการกําหนดคุณลักษณะที่จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ

คุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอซึ่งอาจจะมีขอเสนอท่ีไมอยูในฐานเดียวกันเปนเหตุใหมีปญหาในการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ ใหหนวยงานของรัฐกําหนดเปนเงื่อนไขใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออื่นแยกมาตางหาก ในกรณี

เชนวานี้ คณะกรรมการยังไมตองจัดพิมพใบเสนอราคาจนกวาจะดําเนินการตามขอ 83 (3) แลวเสรจ็ 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง 

(ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูย่ืนขอเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กําหนดใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา

ตามขอ 44 แลวคัดเลือกผูเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกันและยื่นเอกสารการเสนอครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและ

ขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐ

กําหนดไวในประกาศเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

 ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากผูย่ืนขอเสนอรายใดก็

ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูย่ืนขอเสนอ

รายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตดัรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในครั้งนั้น 

 ในกรณีท่ีผูย่ืนขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ท่ีจะซื้อหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศและ

เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ

เสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอื่นหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

(3)   พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอที่ถูกตองตาม (2) และพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดยใหจัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอราคา

ต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย 

 ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอรายที่คัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐใน

เวลาท่ีกําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการพิจารณาผูที่เสนอราคาต่ํารายถัดไปหรือผูที่ได

คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี 
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(4)  จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ให

ประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีซื้อหรือจาง 

(ข) รายชื่อผูย่ืนขอเสนอ ราคาที่เสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายชื่อผูย่ืนขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 

(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 

(จ)  ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย พรอม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

 ขอ 56 ในกรณีท่ีปรากฏวา มีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื่อนไข

ท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียวใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น 

แลวถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการดาํเนินการตามขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

  ในกรณีที่ไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น

และดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่น ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง

ตามขอ 22 

 ขอ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑราคา หาก

ปรากฏวามีผูเสนอราคาต่ําสุดเทากับหลายราย ใหคณะกรรมการพิจารณาราคาต่ําสุดของผูยื่นที่เสนอราคาเขาสูระบบ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลําดับแรกเปนผูชนะการเสนอราคาในครั้งนั้นในกรณีท่ีปรากฏวาราคาของผูที่ชนะการ

เสนอราคายังสูงกวาวงเงนิที่จะซื้อหรือจางตามขอ 22 ใหคณะกรรมการดําเนินการ ดังนี้ 

(1)  ใหแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางนั้นผานระบบประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทําได หากผูที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคา

ผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางหรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวา

นั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงนิที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอย

ละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคา

รายนั้น 

(2)  ถาดําเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ

หรือจางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื่อมาเสนอราคาใหมพรอมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผานระบบ

ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกสภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคา

ตามที่เสนอไวเดมิ หากผูที่เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไมสูงกวาวงเงนิท่ีจะซื้อหรือจาง หรือสูงกวา 
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(3)  แตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปน

ราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคารายนั้น 

(4)  ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน

หัวหนาเจาหนาที่เพื่อประกอบการใชดุลยพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงินเพิ่มเติมหรือลดรายการ ลด

จํานวน หรือลดเนื้องาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมถือวา

กอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้น แตหากหัวหนาหนวยงานของ

รัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดีจะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได 

เวนแตหนวยงานของรฐัจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่น ใหเริ่มกระบวนการซื้อ

หรือจางโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือจางตามขอ 22 

 ขอ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑราคา

ประกอบเกณฑอ่ืน หากปรากฏวาราคาของผูที่ไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางตามขอ 22 ให

คณะกรรมการดําเนินการแจงผูที่เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางนั้นผานระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสเพื่อตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได หากผูที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาผาน

ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้น

ไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซ้ือหรือจางหรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีก แตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ

สิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคารายนั้น 

หากดําเนินการตามวรรคหนึ่งแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่เพื่อประกอบการใชดุลยพินิจวาจะขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งนั้นและดําเนินการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

ใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณกี็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือ

วิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือจางตามขอ 22 

 ขอ 59 ใหนําความในขอ 42 มาใชบังคับกับการประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสโดยอนุโลม 
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7.2 ขั้นตอนดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานเจาของงาน 

จัดทําแผนการจัดซือ้จดัจาง 

(ม11 + ขอ 11-13 และ 

แนวทางปฏิบัติของกรม) 

จนท.พัสดุหรือหนวยงานเจาของงาน 

- จัดทํารางขอบเขตของงานหรอื 

  รายละเอียดคณะลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

  (ขอ 21) เอกสารประกวดราคา 

  และราคากลาง (ม.4) 

หนวยงานผูตองการใชพัสดุแจง 

ความตองการ 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง 

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ ผาน

หัวหนาเจาหนาที่ (ขอ 22) 

นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพรรับ

ฟงความคิดเห็น ไมนอยกวา 3 วันทํา

การ (วงเงนิไมเกิน 5 ลานบาท) อยู

ในดลุยพินิจของหนวยงาน 

หัวหนาหนวยงานของรฐั หรอืผู

ไดรับมอบอาํนาจใหความเห็นชอบ 

และลงนามคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

เผยแพรประกาศเชิญชวนและ

เอกสารประกวดราคา (ตาม

ระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด) 

กําหนดวันชี้แจงรายละเอียด

เพ่ิมเติม (ถามี) กอนวันเสนอราคา 

ไมนอยกวา 3 วันทําการ 

ผูประกอบการเขาเสนอราคาผาน 

ระบบ e-GP ในวัน เวลา ท่ีกําหนด 

คณะกรรมการพิจารณาผล

ดําเนินการตามระเบียบขอ 55 

ผูยื่นขอเสนอยื่นเอกสาร ตัวอยาง 

หลักประกันการเสนอ (ถามี) หลังจากที่

เสนอราคาผานระบบ e-GP 

ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

(ตามที่ระบุไวในเอกสารประกวดราคา) 

ดําเนินการบันทึกขอมลูใน

ระบบ e-GP 

และจัดพิมพเอกสารจากระบบ 

คณะกรรมการพิจารณาฯ จัดทํารายงานผลการ

พิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานของรฐั หรือผู

ไดรับมอบอาํนาจ ผานหัวหนาเจาหนาที่ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  หรือผูไดรับมอบ

อํานาจอนุมติัสั่งซือ้หรอืสั่งจางและลงนาม

ประกาศผูชนะ 

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูชนะการ

เสนอราคาหรือไดรับการคัดเลือกทาง

เว็บไซตระบบ e-GP เว็บไซตหนวยงาน

และปดประกาศ ณ ที่ทําการ พรอมแจง

ผลผูยื่นขอเสนอทุกรายทางระบบ e-GP 

(ขอ 77) + มาตรา 66 วรรคสอง) 

รอผลการอุทธรณ 

ภายใน 7 วันทําการ 

ลงนามสญัญา 

(ม.93 หรือ ม.96) 

ตรวจรบัพัสดุ 

เบิกจายเงิน 
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7.3 กรอบระยะเวลาดําเนนิการ 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

ไมเกิน 5 

ลบ. 

เกิน 5- 

10 ลบ. 

เกิน 10-

50 ลบ. 

เกิน 50 

ลบ. 

1 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง (บันทึกแผนการจัดซื้อ             

จัดจางในระบบ (e-GP)                                                                                           

1 1 1 1 

2 จัดทําราคากลาง     

2.1 แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 1 1 1 1 

2.2 คณะกรรมการฯ ดําเนินการ 3 5 5 5 

2.3 เสนอหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบราคากลาง 1 1 1 1 

3 จัดทํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 3 3 3 3 

3.1 เจาหนาที่จัดทํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส     

3.2 คณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ 

     รางขอบเขตของงาน 

    

4 บันทึกขอมูลในระบบ e-GP พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

เชน รายงานขอซื้อขอจาง สรางประกาศและเอกสาร 

ประกวดราคา 

1 1 1 1 

5 เสนอหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 2 2 2 2 

6 กําหนดใหมีการรับฟงความคิดเห็น     

ประกาศผานเว็บไซตหนวยงาน และเว็บไซตระบบ e-GP 

(ไมนอยกวา 3 วันทําการ) นับรวมวันประกาศ 

 4 4 4 

6.1 ไมมีแสดงความเห็น - - - - 

6.2 มีแสดงความเห็น     

     - พิจารณาทบทวน ปรับปรุง และเสนอหัวหนา

หนวยงาน 

- 2 2 2 

     - เผยแพรผานเว็บไซตหนวยงานและเว็บไซตระบบ e-GP - 4 4 4 

7 ดําเนินการเผยแพรประกาศเชิญชวน และเอกสาร

ประกวดราคา 

    

7.1 ปดประกาศ ณ ท่ีทําการของหนวยงาน 

    ประกาศผานเว็บไซตหนวยงาน และเว็บไซตระบบ e-GP 

1 1 1 1 

7.2 ระยะเวลาการเผยแพร และระยะเวลาจัดเตรยีมเอกสาร 

     และคาํนวณราคา ไมนอยกวา ×× วันทําการ (ตามระเบียบฯ) 

5 10 12 20 

7.3 การชี้แจงเพิ่มเตมิ 2 2 2 2 

 

 

 



 

 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

ไมเกิน 5 

ลบ. 

เกิน 5- 

10 ลบ. 

เกิน 10-

50 ลบ. 

เกิน 50 

ลบ. 

8 กําหนดย่ืนขอเสนอและเสนอราคาทางระบบอิเล็กทรอนิกส 1 1 1 1 

9 รับตัวอยางและหลักประกันการเสนอราคา 

(ไมเกิน 5 ลาน) ไมมีหลักประกัน (ระเบียบกําหนดไมเกิน 5 

วันทําการ) 

3 3 3 3 

10 คณะกรรมการพิจารณาฯ ดาวนโหลดเอกสาร ตรวจสอบ

เอกสาร พิจารณาคัดเลือก และจัดทํารายงานผลการ

พิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบ 

5 5 5 5 

11 เสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อสั่งจาง 2 2 2 2 

- จัดทําประกาศผล และแจงผลผูชนะการเสนอราคา 1 1 1 1 

- ระยะเวลาการอุทธรณ (ตามมาตรา 117) 7 7 7 7 

12 ทําสัญญาหรือขอตกลง (ไมนบัรวมระยะเวลาท่ีผูชนะการ

เสนอราคา ทําหลักประกันสัญญา) 

5 5 5 5 

 รวม 44 61 63 71 

 

 

หมายเหตุ :  ระยะเวลาท่ีกําหนดนี้ เปนเพียงการประมาณการเทานั้น 
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8. การอุทธรณผลการจัดซื้อจัดจางและการยกเลิกการจัดซื้อจัดจาง 

8.1 ผูมีสิทธิอุทธรณ 

 มาตรา 114 ผูซึ่งไดย่ืนขอเสนอเพื่อทําการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับหนวยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณเก่ียวกับการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุ ในกรณีท่ีเห็นวาหนวยงานของรัฐมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใน

พระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติน้ีเปนเหตุใหตนไมไดรับการ

ประกาศผลเปนผูชนะหรือไมไดรับการคัดเลือกเปนคูสัญญากับหนวยงานของรฐั 

8.2 ขอหามอุทธรณ 

 มาตรา 115 ผูมีสิทธิอุทธรณจะยื่นอุทธรณในเรื่องดังตอไปนี้ไมได 

(1)  การเลือกใชวิธีการจัดซื้อจัดจางหรือเกณฑที่ใชในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัตินี้

ของหนวยงานของรัฐ 

(2)  การยกเลิกการจัดซื้อจัดจางตามาตรา 67  

(3)  การละเวนการอางถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ใน

สวนท่ีเกี่ยวของโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจางในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของหนวยงานของรฐั 

(4) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 กฎกระทรวงกําหนดขอหามอุทธรณ ในกรณีผูซึ่งไดยื่นขอเสนอเพื่อทําการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐ

ไมมีอุทธรณเกี่ยวกับกับจัดซื้อจัดจางพัสดุในเรื่องดังตอไปนี้ 

 (4.1) คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอรายอื่นที่เขารวมการจัดซื้อจัดจางในครั้งนั้น โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

 (4.2) ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปดโอกาสใหมีการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจากผูประกอบการกอนจะทําการจัดซื้อจัดจาง หากปรากฏวาผูประกอบการซึ่งเปนผูยื่น

ขอเสนอในการจัดซื้อจัดจางในครั้งนี้มิไดวิจารณหรือเสนอแนะรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ผูประกอบการซึ่งเปนผูยื่นขอเสนอในเรื่องเสนอแนะรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

หนวยงานของรฐันั้นมิได 

8.3 วิธีการอุทธรณ 

 มาตรา 116 กําหนดวิธีการอุทธรณของผูมีสทิธิยื่นอุทธรณไวดังน้ี 

(1) การอุทธรณตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูอุทธรณ 

(2) ตองใชถอยคําสุภาพ และระบุขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปนเหตุแหงการอุทธรณใหชัดเจน พรอมแนบ

เอกสารหลกัฐานที่เก่ียวของไปดวย 

8.4 ระยะเวลาการอุทธรณ 

ใหผูมีสิทธิอุทธรณย่ืนอุทธรณตอหนวยงานของรัฐน้ันภายใน 7 วันทําการนับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัดจาง

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
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8.5 การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ 

8.5.1 การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณโดยหนวยงานของรฐั 

มาตรา 118 ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ นับแตวันที่

ไดรับอุทธรณ ในกรณีท่ีเห็นดวยกับอุทธรณก็ใหดําเนินการตามความเห็นนั้นภายในกําหนดเวลาดังกลาว 

      ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมเห็นดวยกับอุทธรณ ไมวาท้ังหมด หรือบางสวนใหเรงรายงานความเห็นพรอม

เหตุไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามมาตรา 119 ภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่ครบกําหนดตามวรรคหนึ่ง 

8.5.2 การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณโดยคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ (มาตรา 119) 

- เม่ือไดรับรายงานจากหนวยงานของรฐั 

   ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณพิจารณาอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับ

รายงานดังกลาว 

   หากเรื่องใดไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณขยายระยะเวลา

ออกไปไดไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกิน 15 วันนับแตวันท่ีครบกําหนดเวลาดังกลาว และแจงใหผูอุทธรณและผูชนะการ

จัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลอืกทราบ 

- คําอุทธรณฟงข้ึนและมีผลตอการจัดซื้อจัดจาง 

   ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาฟงขึ้นและมีผลตอกรจัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ 

ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณสั่งใหหนวยงานของรัฐดําเนินการใหมีการจัดซื้อจัดจางใหมหรือเริ่มจากขั้นตอนใด

ตามที่เห็นสมควร ในกรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงไมขึ้น หรือไมมีผลตอการจัดซื้อจัดจางอยาง

มีนัยสําคญั ใหแจงหนวยงานของรัฐเพ่ือทําการจัดซื้อจัดจางตอไป 

8.5.3 ผลการวินิจฉัย 

   การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหเปนที่สุด 

   ในกรณีที่พนกําหนดระยะเวลาเวลาพิจารณาอุทธรณตามวรรคหนึ่งแลว คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณยังพิจารณาไมแลวเสร็จ ใหยุติเร่ือง และใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณแจงผูอุทธรณและผูชนะการจัดซื้อจัด

จางหรือผูไดรับการคดัเลือกทราบ พรอมกับแจงใหหนวยงานของรัฐทําการจัดซื้อจัดจางตอไป 
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8.6 สรุปขั้นตอนการอุทธรณผลการจัดซื้อจัดจาง และการพิจารณาอุทธรณ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประกาศผล 

การจัดซื้อจัดจาง 

กอนการลงนามสัญญา ไมรอผลการอุทธรณ 

(ม.66 วรรคสอง) 

รอการอทุธรณ ม.66 วรรคสอง) 

การลงนามในสัญญาจัดซือ้จดัจางจะกระทําไดตอเมือ่ 

(1 )ลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณ (ภายใน 7 วันทําการ) หรือ 

(2) ในกรณีท่ีมีการอุทธรณ เมือ่หนวยงานของรัฐไดรับแจงจากคณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณใหทําการจัดซือ้จัดจางตอไปนี ้ 

มาตรา 66 วรรคสอง 

-การจัดซื้อจัดจางที่มีความจาํเปน

เรงดวน (ม. 56 (1) (ค) 

-การจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง (ม. 56(2) 

-การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงิน

เล็กนอย (ไมเกิน 1 แสนบาท) 

หนังสือที ่กค 0405.2/ว 453 

-มีผูยื่นขอเสนอและผานการ

คัดเลือกเพียงรายเดียว 

ลงนามสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 

ผูมีสิทธิอุทธรณ (มาตรา 114) 

ผูซึ่งไดยื่นขอเสนอมสิีทธอิุทธรณ 

กรณีที่เห็นวาหนวยงานของรัฐมิได

ปฏิบัตใิหเปนไปตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่กําหนดในพระราชบัญญัตนิี้ 

กฎกระทรวง ระเบียบ หรอืประกาศ

เปนเหตุใหคนไมไดเปนผูชนะหรือไม

ไดรับการคัดเลือก 

ขอหามอุทธรณ (มาตรา 115) 

     การเลือกใชวิธี/เกณฑการ

พิจารณาผล 

 การยกเลิกการจัดซื้อจัดจาง

ตามมาตรา 67 
  การละเวนการอางถึง พ.ร.บ. 

กฎกระทรวง ระเบียบ หรอืประกาศ

ที่ออกตาม พ.ร.บ 

 กรณีอื่นตามที่กําหนดใน

การย่ืนอุทธรณ 

ทําเปนหนังสอืลงลายมอืชื่อผู

อุทธรณ (มาตรา 116) 

-ใชถอยคําสุภาพ และ 

-ระบุขอเทจ็จริงและ 

เหตุผลอันเปนเหตุแหงการอุทธรณ

ใหชัดเจน พรอมแนบเอกสาร

หลักฐาน 

1.คุณสมบัตขิองผูย่ืนขอเสนอรายอื่นท่ีเขารวม

การจัดซื้อจัดจางพัสดุในคร้ังน้ัน โดยวิธีประกาศ

เชิญชวนท่ัวไปดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

2.หนวยงานจัดใหมีการรับฟงความเห็นราง TOR 

หากผูยื่นขอเสนอมิไดวิจารณหรอืเสนอแนะราง 

TOR ผูยื่นขอเสนอนั้นจะอุทธรณเรื่อง TOR นั้น

มิได 

ระยะเวลาการยื่นอทุธรณ 

ยื่นตอหนวยงานของรัฐ ภายใน 7 วัน

ทําการ นับแตวันประกาศผลในระบบ

เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

การพิจารณาผลการอุทธรณ 

2 
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การอุทธรณการจัดซื้อจัดจาง (ตอ) 
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การพิจารณาผลของ

หนวยงานของรัฐ  

(มาตรา 118) 

    ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ  

นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ในกรณีที่เห็นดวยกับอุทธรณก็ใหดําเนินการตามความเห็นน้ัน

ภายในกําหนดเวลาดังกลาว 

    ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมเห็นดวยกับอุทธรณ ไมวาทั้งหมด หรือบางสวน ใหเรง

รายงานความเห็นพรอมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามมาตรา 119 

ภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่ครบกําหนดตามวรรคหนึ่ง 

หนวยงานของรัฐไมเห็น

ดวยกับอุทธรณ 

รายงานความเห็นพรอมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 

ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่อทุธรณ 

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ พิจารณาคําอทุธรณ (มาตรา 119) 

- พิจารณาอุทธรณใหแลวเสรจ็ภายใน 30 วันนับแตวันทีไ่ดรับรายงาน 

หากเร่ืองใดไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณขยาย

ระยะเวลาออกไปไดไมเกิน 2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 15 วัน 

คําอุทธรณเปนที่สุด 

การวินิจฉัยของ

คณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณให

เปนที่สุด 

คําอุทธรณฟงขึ้นและมีผลตอการจัดซื้อจัดจาง 

          ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงขึ้นและมีผลตอการ

จัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณสั่งใหหนวยงานของรัฐ

ดําเนินการใหมีการจัดซื้อจัดจางใหม หรือเร่ิมจากขั้นตอนใดตามที่เห็นสมควร ในกรณีที่

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงไมขึ้น หรือไมมีผลตอการจัดซื้อ 

จัดจางอยางมีนัยสําคัญ ใหแจงหนวยงานของรฐัเพ่ือทําการจัดซื้อจัดจางตอไป 

การฟองคดีตอศาล 

          ผูอุทธรณผูใดไมพอใจคําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ และเห็นวา

หนวยงานของรัฐตองรับผิดชอบคาใชคาเสียหาย ผูนั้นมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพื่อเรียกให

หนวยงานของรัฐชดใชคาเสียหายได แตการฟองคดีดังกลาวไมมีผลกระทบตอการจัดซื้อ

จัดจางที่หนวยงานของรัฐไดลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจางน้ันแลว 
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8.7 ตัวอยางหนังสือรายงานความเห็นอทุธรณตอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 

ตัวอยางหนังสือรายงานความเห็นอุทธรณตอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
 

 

                                    

 
        

 

 

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

เรื่อง     รายงานความเห็นอุทธรณผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจาง 

เรียน    อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

สิ่งที่สงมาดวย      แบบรายงานความเห็นอุทธรณของหนวยงานของรัฐ (อธ.1) และเอกสารประกอบ จํานวน........แผน 

  ตามที่กรม/สํานักงาน..............................................โดย...................................................ได

ดําเนินการประกวดราคาซ้ือ/จาง..............................................................................ราคาครั้งน้ี มีผูสนใจขอซื้อเอกสาร

ประกวดราคาทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส จํานวน.................ราย มีผูย่ืนขอเสนอและเสนอราคา 

จํานวน..................ราย คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ไดดําเนินการตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  พ.ศ.2560 ขอ 55 – 58 ปรากฏวา บริษัท/หาง

..............................................เปนผูมีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคถูกตอง ครบถวน และเปนผูเสนอราคา

ต่ําสุด (กรณีใชเกณฑราคา)/หรือ เปนผูไดรับการคัดเลือก เนื่องจากเปนผูมีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิค

ถูกตอง ครบถวน และเปนผูไดรับคะแนนรวมสูงสุด (กรณีใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน) (ระบุแลวแตกรณี) เปนเงิน

ท้ังสิ้น...........................บาท (...................................................) รวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอื่น คาขนสง คาจดทะเบียน 

และคาใชจายอื่น ๆ ท้ังปวง และไดประกาศผลผูชนะการจัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

และของหนวยงานของรัฐ  และปดประกาศโดยเปดเผย  ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน เ ม่ือวันที่

.............................................ครบกําหนดระยะเวลาอุทธรณวันที่...........................................................  นั้น 

  บริษัท/หาง...............................................ไดมีหนังสือย่ืนอุทธรณตอ.....................................

เมื่อวันท่ี..............ขออุทธรณผลการจัดซื้อจัดจาง กรม/สํานักงาน............................................โดย...................................

ไดพิจารณาคําอุทธรณของบริษัท/หาง.......................................ไมเห็นดวยคําอุทธรณดังกลาว จึงรายงานความเห็นตอ

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอเรียกรอง ตามมาตรา 118 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย ทั้งนี้ กรม/สํานักงาน....................................................

ขอมอบหมายให............................................ตําแหนง.......................................เปนผูประสานงานและชี้แจงขอมูลเพิ่มเติม 

           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลการพิจารณาเปนประการใดโปรดแจงใหกรม/สํานักงาน.....ทราบดวย 
 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ                                                   

             

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

              หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ                                        

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

โทร.  

โทรสาร.  

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

  .......................................................... 
 ที่  ............................. 
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9. การทําสัญญา 

9.1 ขั้นตอนการทําสัญญา 

 การจัดทําสัญญาเปนขั้นตอนตอจากการที่เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐไดดําเนินการจัดทํารายงานเพ่ือเสนอ

ขอจัดซื้อจัดจางหรือจัดจางโดยผานหัวหนาเจาหนาที่ โดยไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐและได

ดําเนินการตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุจนไดผูที่ไดรับการคดัเลือกเพื่อใหทําสัญญากับหนวยงานของรัฐแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 มาตรา 66 กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลงนามสัญญาไวดังนี้ 

(1) การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจางจะกระทําไดตอเม่ือ (ม.66) 

(1.1) ลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณ (ภายใน 7 วันทําการ) หรือ 

(1.2) ในกรณีที่มีการอุทธรณ เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับแจงจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหทําการ

จัดซื้อจัดจางตอไปได 

(2) การซื้อหรือจางที่ไมตองรอระยะเวลาอุทธรณ 

(2.1) การจัดซื้อจัดจางที่มีความจําเปนเรงดวนโดยวิธีคัดเลือก 

(2.2) การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(2.3) การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินเล็กนอย (ไมเกิน 1 แสนบาท) (ขอยกเวนตามมาตรา 66 วรรคสอง) 

(2.4) มีผูย่ืนขอเสนอและผานการคัดเลือกเพียงรายเดียว (หนังสือดวนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 453) 
 

 

จัดซื้อจัดจาง 

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

ประกาศผล 

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะ 

-เว็บไซตระบบ e-GP 

-เว็บไซตของหนวยงาน 

-ปดประกาศ ณ ที่ทาํการ 

-แจงผลทาง e-mail ตามแบบใหผู

ชนะราคาทุกรายทราบ 

รอการอุทธรณ 

หลักการ (มาตรา 66 วรรคสอง) 

   การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจางจะ

กระทําไดตอเมื่อ 

(1)  ลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมี 

ผูใดอุทธรณ (ภายใน 7 วันทําการ) หรือ 

(2)  ในกรณีที่มีการอุทธรณ เมื่อ

หนวยงานของรัฐไดรับแจงจาก

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหทําการ

จดซือ้จัดจางตอไปได 

ไมตองรอการอุทธรณ 

-การจัดซื้อจัดจางที่มีความจาํเปนเรงดวน 

-การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงนิเล็กนอยไม

เกิน 1 แสนบาท 

(ขอยกเวนตามาตรา 66 วรรคสอง) 

-มีผูย่ืนขอเสนอและผานการคดัเลอืก

เพียงรายเดียว (ว 453) 

ลงนามสัญญาหรอื

ขอตกลงเปนหนังสือ 

1.สัญญาตามแบบ (อํานาจหัวหนา

หนวยงานหรือผูไดรบัมอบ) 

2.ขอตกลงเปนหนังสอื (อํานาจ

หัวหนาหนวยงานหรือผูไดรับมอบ

หรือหัวหนาเจาหนาที่ 

3.ไมตองทําขอตกลงเปนหนังสอื 

บริหารสัญญาและตรวจรับ

พัสดุ (คกก.ตรวจรับพัสด)ุ 
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9.2 การดําเนินการ 

9.2.1 การตรวจสอบสัญญา 

เมื่อหนวยงานของรัฐไดดําเนินการจัดหาพัสดุตามขั้นตอนเรียบรอยแลว กอนที่จะลงนามในสัญญา 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่ใชประกอบกับสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให

ถูกตอง ดงันี้ 

รูปแบบของสัญญา หนวยงานของรัฐตองทําสัญญา กรณีใดกรณีหนึ่งตอไปนี้ 

(1) ทําตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด 

(2) ถาจําเปนตองมีขอความแตกตางไปจาก (1) ตองไมทําใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบ 

(3) กรณีจําเปนตองรางสัญญาขึ้นมาใหมตองสงใหสํานักงานอัยการสูงสดุใหความเห็นชอบกอน 

(4) การทําสัญญาตามแบบที่สํานักงานอัยการสูงสุดใหความเห็นชอบมาแลวใหทําได 

ซึ่งมีเงื่อนไขท่ีสําคัญของสัญญา ไดแก 

-ขอตกลงเกี่ยวกับสิ่งของที่ซื้อขาย/งานท่ีจาง ปริมาณ จํานวน และราคาแบบรูป (งานซื้อตองเปนของ

แท ของใหม ไมเคยใชงานมากอน) 

-การสงมอบ การตรวจรบั (ทั้งหมด/บางสวน) 

-การชําระเงิน (เงินลวงหนา/งวดเงนิ) 

-การรับประกันความชํารุดบกพรอง 

-การวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

-การบอกเลิกสัญญา/คาปรับ 

-การรับผิดชอบคาเสียหาย/การขยายเวลาสงมอบ 

แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(1) สัญญาจางกอสราง 

(2) สัญญาซื้อขาย 

(3) สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ 

(4) สัญญาซื้อขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 

(5) สัญญาเชาคอมพิวเตอร 

(6) สัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 

(7) สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 

(8) สัญญาจางใหบริการรักษาความปลอดภัย 

(9) สัญญาแลกเปลี่ยน 

(10)  สัญญาเชารถยนต 

(11)  สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 

(12)  สัญญาขายคอมพิวเตอร 

(13)  สัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง 

(14)  สัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจางท่ีบริษัทที่ปรึกษา 

(15)  สัญญาจางทําของ 
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การทําขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสั่งซ้ือ ใบส่ังจาง) ถือเปนสัญญาอยางหนึ่ง ซึ่งมีความสําคัญและ

รายละเอียดนอยกวาแบบสัญญาของคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยการทําขอตกลงเปนหนังสือไมมีการวาง

หลักประกันเหมือนกับการทําสัญญา ซึ่งการทําขอตกลงเปนหนังสือเปนเรื่องที่อยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของ

รัฐที่จะอนุมัติใหทําไดภายใตหลักเกณฑที่กฎหมายกําหนด ดังนี้ 

(1) การจัดซื้อจัดจาง 

- โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) – จําเปนเรงดวน 

- โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) – วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท 

- โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ง) – ฉุกเฉิน 

- โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ฉ) – เปนพัสดุขายทอดตลาด 

- การจางที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ข)  

  (2) การจัดซื้อจัดจางจากหนวยงานของรัฐ 

  (3) กรณีที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการนับตั้งแตวันถัดจากวันทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ 

  (4) การเชาซึ่งผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคาเชา 

  (5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

   (5.1) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การ

ทําขอตกลงเปนหนังสือในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ใหการ

จัดซื้อจัดจางท่ีเก่ียวกับการจัดงานพระราชพิธีถวายพระเพลิงพระบรมศพพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุยเดช 

บรมนาถบพิตร เปนกรณีการจัดซื้อจัดจางท่ีจัดทําขอตกลงเปนหนังสือไดโดยไมตองทําตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 

แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   (5.2) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง    

การจัดทําขอตกลงเปนหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(ฉบับที่ 2) ใหการจัดซ้ือจัดจางดังตอไปนี้ อาจจัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได 

    (1) การจัดซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวาง

ประเทศท่ีผูขายกําหนดใหตองทําตามเงื่อนไขของผูขาย และเปนมาตรฐานที่ใชอยูเปนการทั่วไปกับผูซื้อรายอ่ืน 

    (2) การเชาอสังหาริมทรัพยโดยตองปฏิบัติตามเงื่อนไขของผูใหเชาเปนสําคัญ และ

เปนเง่ือนไขที่ใชอยูเปนการทั่วไปกับผูเชารายอ่ืน โดยผูเชาไมมีอํานาจตอรอง ซึ่งไมอาจใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือ

วิธีคัดเลือกได 

   (5.3) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องการ

จัดทําขอตกลงเปนหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

(ฉบับที่ 3) ใหการจัดซ้ือจัดจางดังตอไปนี้ อาจจัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได 
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    (1) วิธีคดัเลือก มาตรา 56 (1) (ข) (ฉ) และ (ซ) 

     (ข) คุณลกัษณะเฉพาะเปนพิเศษซับซอน/ตองใชฝมือเฉพาะ/มีความชํานาญ

พิเศษ/มีทักษะสูง/จํานวนจํากัด 

     (ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับ 

     (ซ) จําเปนตองถอดตรวจกอนเพื่อประเมินคาใชจาย 

    (2) วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ค) และ (จ) 

     (ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการรายเดียว 

     (จ) เก่ียวพันกับพัสดุที่ซื้อไวกอนแลว 

    (3) กฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2561 

ขอ 2 (5) เมล็ดพันธพืชและปจจัยการผลิตของกรมวิชาการเกษตร 

ทําสัญญาโดยไมมีหลักฐานเปนหนังสือ แตตองมีหลักฐานในการจดัซ้ือจัดจาง (มาตรา 96 วรรคสอง และกฎกระทรวง) 

   (1) ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท (ตามกฎกระทรวง) แตตองมี

หลักฐานในการจัดซื้อจัดจางนั้น (มาตรา 96 วรรคสอง) 

   (2) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนที่เกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอน และอาจไมดําเนินการ

ตามปกติไดทัน (ขอ 79 วรรคสอง) 

   (3) การจัดซื้อจัดจางวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ตามหนังสือดวนที่สุด ท่ี กค 0405.2/ว 119 

ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ (ตาราง 1) กรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจาง ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

9.2.2 แจงผูขายหรือผูรับจางเขามาทําสัญญา   

เมื่อหนวยงานของรัฐจะตองจัดเตรียมสัญญาใหมีหนังสือแจงให   ผูเสนอราคารายที่ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือสั่ง

จาง เพื่อใหเขามาทําสัญญาภายในกําหนดวันยืนราคาพรอมกําหนดวันนัดหมายใหมาลงนามในสัญญา และแจงใหนํา

หนังสือค้ําประกันสัญญามาสงมอบเพื่อตรวจสอบกอนวันลงนามในสัญญา 

กรณีท่ีผูเสนอราคาไมมาทําสัญญาตามกําหนดวันนัดหมาย ใหทําหนังสือเรงเตือนและกําหนดวันนัดหมายใหมา

ทําสัญญาอีกครั้งหนึ่ง พรอมท้ังแจงสงวนสิทธิริบหลักประกันการเสนอราคา (ถามี) ตามเงื่อนไขประกวดราคาและลงโทษ

เปนผูทิ้งงาน ตามมาตรา 109 (1) หากไมมาทําสัญญาตามกําหนดวันนัดหมายที่เรงเตอืน 

9.2.3 ผูขายหรือผูรับจางเตรียมหลักประกันเพ่ือทําสัญญา โดยผูขายหรือผูรับจางยื่นหลักประกันสัญญาและลงนามในสัญญา 

             ในการทําสัญญาโดยปกติแลว หนวยงานของรฐัจะตองทาํสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด ซึ่ง

ตามแบบสัญญาไดมีเงื่อนไขกําหนดใหผูขายหรือผูรับจางตองนําหลักประกันอยางหน่ึงอยางใดตามระเบียบขอ 168 มา

มอบใหหนวยงานของรัฐผูซื้อหรือผูวาจางในขณะทําสัญญา ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางเลือกใชหนังสือค้ําประกันของ

ธนาคารภายในประเทศ มักจะมีปญหาในทางปฏิบัติเก่ียวกับการออกหนังสือค้ําประกันของธนาคาร เชน หนังสือ       

ค้ําประกันมิไดลงวันที่ หรือลงวันท่ียอนหลัง เปนตน ในการทําสัญญาหนวยงานของรัฐผูซื้อหรือผูรับจาง จึงควรจะตอง

พิมพรางสัญญาใหสมบูรณ พรอมกับกําหนดวันทําสัญญา นัดหมายกับผูรับจางลวงหนาวาจะมีการทําสัญญาในวันใด 

และจะมีเลขที่สัญญาเปนเลขท่ีเทาใด เพื่อใหผูขายหรือผูรับจางไดนํารางสัญญาไปออกหนังสือค้ําประกันของธนาคาร 

และธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันยอมจะสามารถกรอกขอความในหนังสือค้ําประกันไดอยางสมบูรณครบถวน 
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9.2.4 การเตรียมเอกสารกรณทีําเปนสัญญา 

 (1) สัญญาที่ไดจัดพิมพเรียบรอยจัดทําเปนรูปเลม พรอมเอกสารผนวกทั้งหมดตามเงื่อนไขสัญญา 

 (2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุนสวนบริษัทฉบับลาสุดที่มีผลใชบังคับในปจจุบันของคูสัญญา 

และรับรองสําเนาถูกตองโดยผูมีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลพรอมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล 

 (3) หนังสือมอบอํานาจปดอากรแสตมปตามกฎหมาย ในกรณีที่ผูลงนามในสัญญาฝายผูขายหรือผูรับจาง

เปนผูรับมอบอํานาจ 

      (4) หลักประกันสัญญาอยางหนึ่งอยางใด ตามระเบียบขอ 167 ดังนี้ 

  (4.1) เงินสด 

  (4.2) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย 

  (4.3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ 

  (4.4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงนิทุนหรือบรษิัทเงินทุกหลักทรพัย 

  (4.5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

  ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละ 5 ของราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจาง เวนแต การจัดซื้อจัดจาง

ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได 

9.2.5 การลงนามในสัญญาหรือขอตกลง เปนอํานาจบุคคลดังตอไปนี้ 

  (1) คูสัญญาฝายผูซื้อหรือผูวาจาง เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ระเบียบขอ 161 วรรคแรก) 

หรือผูไดรับมอบอํานาจเปนหนังสือจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  (2) อํานาจการสั่งซื้อส่ังจางของหัวหนาเจาหนาที่ สําหรับการซื้อ การจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม

มาตรา 56 (2) (ข) – วงเงินไมเกิน 500,000 บาท ตามนัยระเบียบขอ 79 

  (3) คูสัญญาฝายผูขายหรือผูรับจาง เปนอํานาจของผูมีอํานาจกระทํานิติกรรมแทนนิติบุคคล (กรรมการ

ผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ หรือผูรบัมอบอํานาจ) 

9.2.6 การลงนามในเอกสารแนบทายสัญญา 

  (หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ.) 1204/8176 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2536) 

  การลงนามในเอกสารแนบทายสัญญาในกรณีที่มีเอกสารจํานวนมาก คูสัญญาตองลงนามในเอกสาร  

ทุกแผนหรือไมนั้น ตามระเบียบฯ มิไดกําหนดหลักเกณฑใหคูสัญญาตองลงนามในเอกสารแนบทายสัญญา   

  ดังนั้น จึงเปนเรื่องวิธีการในทางปฏิบัติ ซึ่งเปนดุลยพินิจจะพิจารณาไดตามความเหมาะสมและจําเปน 

ซึ่งหากพิจารณาเห็นวาเอกสารแนบทายสัญญาดังกลาวมีสาระสําคัญ อาจเกิดเปนขอพิพาททางคดีไดก็อยูในดุลยพินิจ   

ท่ีจะลงลายมือชื่อกํากับไวในเอกสารแนบทายสัญญาดังกลาวทุกแผนก็ได 

9.2.7 การเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือขอตกลง 

  มาตรา 98 ใหหนวยงานของรัฐประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือขอตกลงที่ไดลงนามแลว รวมทั้ง

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงใน (1) ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (2) เว็บไซตของ

หนวยงานของรฐัตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
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9.2.8 ผลของสัญญา 

   หลักการ    :  สัญญามีผลนับตั้งแตวันท่ีคูสัญญาไดลงนามในสัญญา 

   ขอยกเวน  :  คูสัญญามีขอตกลงกําหนดเงื่อนไขกันไวในสัญญาเปนอยางอื่น 

9.2.9 การนับอายุสัญญา 

   หลักการ   :  การนับระยะเวลา (อายุสัญญา) ใหเริ่มนับถัดจากวันที่คูสัญญาไดลงนามในสัญญา ตามหลัก

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

   ขอยกเวน   :  ขอตกลงกําหนดเงื่อนไขกันไวในสัญญาเปนอยางอ่ืน เชน 

   - เริ่มนับอายุสัญญานับถัดจากวันที่ไดรับหนังสือแจงใหเริ่มทํางานหรือใหสงมอบพัสดุ 

   - นับถัดจากวันท่ีไดรับใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจาง 

 ตามมาตรา 193/8 ถาวันสุดทายของระยะเวลาเปนวันหยุดทําการ ตามประกาศเปนทางการหรือตามประเพณี 

ใหนับวันท่ีเริ่มทําการใหม ตอจากวันท่ีหยุดทําการนั้นเปนวันสุดทายของระยะเวลา 
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9.3 ตัวอยางหนังสือขอใหตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือค้ําประกัน 
 

ตัวอยางหนังสือขอใหตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือคํ้าประกัน 
 

 

                                    

 
        

 

 

          

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

เรื่อง     ขอใหตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือค้ําประกันสัญญา 

เรียน    ผูจัดการธนาคาร.................................................. 

สิ่งที่สงมาดวย      สําเนาหนังสือคํ้าประกัน เลขที่........................ลงวันที่............................................................... 

  ดวยบรษิัท/หาง..................................................................................................................ไดทํา

สัญญากับกรม/สํานักงาน...........................................................เพื่อรับจางทํางาน/เพื่อขาย......................................... 

ตามสัญญาเลขที่...........................ลงวันที่ ....................................................................และบริษัท/หาง ไดนําหลักประกัน

เปนหนังสือค้ําประกันของธนาคาร/บริษัทเงินทุน......................................สาขา..............................................เลขที่

...................ลงวันที่..................................................................................ดังสําเนาภาพถายหนังสือค้ําประกันที่สงมาดวย 

มามอบใหกรม/สํานักงาน...............................เพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

  กรม/สํานักงาน............................................................จึงขอใหธนาคาร/บริษัทเงินทุน

.....................................โปรดตรวจสอบการออกหนังสือค้ําประกันฉบับดังกลาว วาเปนหนังสือค้ําประกันที่ธนาคาร/

บริษัทเงินทุน.....................................ออกใหจริง และมีผลผูกพันกับธนาคาร/บริษัทเงินทุน ตามเงื่อนไขทุกประการ และ

โปรดแจงยืนยันเปนหนังสือใหกรม/สํานักงาน...................................................ทราบโดยดวนดวย 

           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความรวมมือจากธนาคารดวยดี 
 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ 

                                                         

             

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

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

โทร.  

โทรสาร.  

 
 

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

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

 ที่  ............................. 
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9.4 การปดอากรแสตมปหรือการตีตราสาร 

 ลักษณะแหงอากร 

 การจางทําของ ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท คิดคาอากรแสตมป โดยผูรับจางเปนผูที่

ตองเสียอากร และเปนผูที่ตองขีดฆาแสตมป 

 ดังนั้น เมื่อหนวยงานทําใบสั่งจาง/ขอตกลงเปนหนังสือ/สัญญาจาง จะตองปดอากรแสตมปที่ตนฉบับ 1 บาท 

ของทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท และจะตองปดอากรแสตมปที่คูฉบับ 5 บาท 

 การจางตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไป 

 ตามประกาศอธิบดีกรมสรรรพากร เกี่ยวกับอากรแสตมป (ฉบับที่ 37) เรื่อง กําหนดวิธีการชําระอากรเปนตัว

เงินแทนปดแสตมปอากร สําหรับตราสารบางลักษณะ ซึ่งมีขอทีเก่ียวของกับการจาง ดังนี้ 

 ขอ 2 ไดกําหนดวิธีการชําระอากรเปนตัวเงินแทนการปดแสตมปตามมาตรา 103 (3) แหงประมวลรัษฎากร 

สําหรับตราสารแหงบัญชีอัตราอากรแสตมป ทายหมวด 6 ในลักษณะ 2 แหงประมวลรัษฏากร 

  (3) จางทําของ เฉพาะที่รัฐบาล องคการของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองคการ บริหารราชการ

สวนทองถ่ิน เปนผูวาจาง ตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไป ตามลักษณะแหงตราสาร 4 แหงบัญชีอัตราอากรแสตมป 

 กลาวโดยสรุปก็คือ หากมีการจางทําของ ที่มีวงเงนิตั้งแต 200,000 บาทข้ึนไป ใหผูรับจางชําระอากรเปนตัวเงิน 

แทนการปดแสตมป ภายใน 15 วัน ซึ่งหากลาชา ผูรับจางจะตองเสียเงินเพิ่ม 
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10. การบริหารสัญญา 

10.1 ความหมายของการบริหารสัญญา 

 การบริหารสัญญา หมายถึง การควบคุม หรือดําเนินการตางๆใหเปนไปตามเงื่อนไขหรือขอกําหนดในสัญญา 

ในฐานะที่หนวยงานของรัฐนั้นเปน “ผูซื้อ“ หรือ “ผูวาจาง” ตามเงื่อนไขหรือกําหนดในสัญญา กําหนดใหผูซื้อหรือ     

ผูวาจางมีหนาที่จะตองปฏิบัติอยางไร หรือจะตองดําเนินการอยางไรจึงจะเปนการรักษาสิทธิเละประโยชนของทาง

ราชการ ผูบริหารสัญญาหรือผูควบคุมสัญญาจะตองรีบดําเนินการตามกําหนดเวลาหรือขั้นตอนที่จะตองปฏิบัติใน

ขณะนั้น ผูบริหารสัญญาหรือผูควบคุมสัญญา นอกจากจะตองดําเนินการตามเงื่อนไขสัญญาหรือดําเนินการตางๆ ให

เปนไปตามเงื่อนไขหรือขอกําหนดในสัญญาแลว ยังจะตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบขอกําหนดของทางราชการ     

มติคณะรัฐมนตรี และขอกฎหมายที่เก่ียวของดวย 

 การบริหารสัญญาโดยทั่วไปแลว ถาผูขายหรือผูรับจางปฏิบัติตามเงื่อนไขสัญญา สงของหรือสงมอบงานภายใน

อายุสัญญา ผูบริหารสัญญาก็เพียงแตตรวจความถูกตองแลวสงเรื่องเบิกจายเงิน ถอนเงินประกันสัญญา ฯลฯ ตาม

เงื่อนไขสัญญากําหนดเทานั้น แตถาผูขายหรือผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญา สงของหรือมอบงานไมตองหรือสงมอบงาน

ลาชากวาอายุสัญญาแลว ผูบริหารสัญญาจะตองดําเนินการตางๆเชน การปรับ การคํานวณคาปรับ การริบหลักประกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการในสัญญา การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายอายุสัญญา การบอกเลิกสัญญา การดําเนินการคดี

ฟองเรียกคาเสียหาย เปนตน 

10.2 ผูมีหนาที่บริหารสัญญา 

   ผูมีหนาท่ีบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหมีผูมี

อํานาจแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

10.3  ขอบเขตการบริหารสัญญา 

10.3.1 ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล 

    -  ควบคุม ตรวจสอบการทํางานของผูขายหรือผูรับจาง ตามขอกําหนดในสัญญา/ขอระเบียบ เชน แผนการ

ปฏิบัติงาน การใชเครื่องจักรเครื่องมือและอุปกรณ คุณภาพของวัสดุอุปกรณใช 

    -  การกอสรางใหเปนไปตามหลักวิชาชาง หรือเทคนิคทางวิศวกรรม  

    -  ใหใชวัสดุ อุปกรณตามมาตราที่กําหนดหรือตามแบบรปูรายการงานกอสราง 

    -  เรงรัด หรือติดตามการสงมอบพัสดุหรืองานใหแลวเสร็จตามสัญญาหรือขอกําหนดในสัญญา 

    -  ตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามสัญญาหรือขอตกลง โดยปกติตองตรวจสอบทั้งปริมาณและคุณภาพกลาวคือ 

10.3.2 ปริมาณ ตรวจสอบวาทํางานไดปริมาณครบถวนถูกตอง ปริมาณงานจริงกับที่ขอสงมอบตรงกันหรือไม       

10.3.3 คุณภาพ ตรวจสอบวาพัสดุที่สงมอบหรือนํามาใชในงานกอสรางไดมาตรฐานที่กําหนดหรือไม หากตอง

ทดลองผลทดลอง ตองใชได การตรวจรับพัสดุจะสมบูรณก็ตอเมื่อการสงมอบงานไดท้ังปริมาณและคุณภาพ จึง

จะรับงานและสงเบิกจายเงินคาพัสดุตอไปได 
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10.4 การแกไขปญหา หรืออุปสรรค 

การแกไชปญหา หรือเสนอความเห็น หรือแนวทางแกไขปญหาตางๆในกระบวนการบริหารสัญญาตอ       

ผูมีอํานาจหรือผูบริหาร เพื่อใหงานสําเร็จตามวัตถุประสงคของสัญญา เชน 

- การแกไขสัญญา (มาตรา 97) 

- การเปลี่ยนแปลงรายการหรือรายละเอียดในสัญญา (เพิ่ม-ลด ปริมาณงานหรือเพิ่มลดวงเงิน) 

- การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา (มาตรา 102) 

- การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 

- การแกไขปญหาอื่นๆ (ในสนาม)  

10.5 กรณีศึกษา 

- เงินคาจางตามสัญญาและเงินคาปรับงานลาชารายวันเหมือนกันหรือไม 

ตอบ ไมเหมือนกัน เนื่องจากคาจางตามสัญญา ยอมเปนเงินที่ชําระหนี้แกกันตามสัญญาตางตอบแทน แตเงิน

คาปรบังานลาชารายวัน ยอมเปนเงินที่ลูกหนี้สัญญาแกเจาหนี้วา จะใชเงนิเปนคาปรับเม่ือตนไมชําระหนี้หรือไมชําระหนี้

ใหถูกตองสมควร และเมื่อลูกหนี้ติดสัญญา เจาหนี้ยอมมีสิทธิเรียกเงินคาปรับหรือเบี้ยปรับได ตามความ ป.พ.พ. มาตรา 

379,381 

- เริ่มคดิคาปรับตั้งแตวันใด 

ตัวอยาง ตามสัญญาจางกําหนดเวลาแลวเสรจ็วันที่ 1 สิงหาคม 2559 (ตรงกับวันเสาร) ผูวาจางสงมอบงานเมื่อ

วันท่ี 21 สิงหาคม 2559 ตองคํานวณคาปรับอยางไร 

ประเด็นแรก วันใดเปนวันสุดทายที่ผูรับจางจะสงมอบงานได  

ตอบ กรณีวันสุดทายของกําหนดสงมอบงานตรงกับวันหยุดราชการ ตองเริ่มนับวันที่เริ่มทําการใหมตอจาก

วันหยุดราชการนั้นเปนวันสุดทายของระยะเวลาการสงมอบ 

ประเด็นที่สอง จะเริ่มนับวันปรับไดตั้งแตวันใด 

ตอบ ตองนับวันปรับตั้งแตวันถัดจากวันแรกที่ทางราชการเปดทําการ (ไมใชนับวันแรกที่เปดทําการ เพราะวัน

ดังกลาวถือวายังอยูในระยะเวลา ผูรับจางจึงยังสามารถสงมอบงานโดยไมเสียคาปรบั) 

ประเด็นที่สาม การนับวันปรับจะตองนับถึงวันใด 

ตอบ การนับวันปรับ ตองนับถึงวันที่ผูรบัจางสงมอบงาน เชน สงมอบงานวันที่ 20 ตองนับวันท่ี 20 เปนวันปรับ

ดวยไมใชนับถึงวันท่ี 19 

- กรรีคาปรับเกิน 10% หนวยงานผูวาจางจะปรับผูรับจางเกิน 10% ไดอยางไร 

ตอบ โดยหลักการระเบียบพัสดุ เมื่อคํานวณคาปรับจะเกิน 10% หนวยงานตองบอกเลิกสัญญาจาง หากไมบอก

เลิกสัญญาจาง และปลอยใหผูรับจางทํางานเร่ือยมา โดยไมมีหนังสือจากผูรับจางยินยอมเสียคาปรับโดยไมมีเงื่อนไขใดๆ

ท้ังสิ้น หนวยงานผูวาจางไมมีสิทธปรับผูรับจางเกิน 10% แมหนวยงานจะมีหนังสือสงวนสิทธิ์การปรับ ก็มีสิทธิ์ปรับเกิน 10%  

 อยางไรก็ตาม เมื่อจํานวนเงินคาปรับเกิน 10% ระเบียบพัสดุกําหนดใหหนวยงานบอกเลิกสัญญา เวนแต      

ผูรับจางจะยินยอมชําระคาปรับโดยไมมีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น จึงอยูในดุลพินิจของหนวยงานท่ีจําไมบอกเลิกสัญญา 

 ดังนั้น เมื่อคาปรับเกิน 10% หนวยงานตองใหผูรับจางทําหนังสือ “ยินยอมชําระคาปรับโดยไมมีเงื่อนไขใดๆ

ท้ังสิ้น “ จึงจะมีสิทธิ์ปรับผูรับจางไดเกิน 10%  
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10.6 ตัวอยางหนังสือแจงเรียกคาปรับ 
 

ตัวอยางหนังสือแจงเรียกคาปรับ 

 

                                    

 
        

 

 

          

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

เรื่อง    แจงการปรับ 

เรียน    กรรมการผูจัดการบรษิัท/หุนสวนผูจัดการ/ผูจัดการราน................................ 

อางถึง   สัญญา เลขที่........................ลงวันที่............................................................... 

 ตามสัญญาที่อางถึง บริษัท/หาง/ราน.................................................................................................................              

ตกลงขาย...........................................................โดยกําหนดสงมอบสิ่งของดังกลาว ภายในวันที่.........................................                 

ตามรายละเอียดแจงแลว นั้น 

 บัดนี้ ไดครบกําหนดระยะเวลาสงมอบสิ่งของดังกลาวแลว แตปรากฏวา บริษัท/หาง/รานยังสงมอบ

สิ่งของไมครบถวนตามสัญญา อันเปนการผิดสัญญา ซึ่งตามเงื่อนไขสัญญา บริษัท/หาง/ราน จะตองชําระคาปรับเปน

รายวัน ในอัตรารอยละ 0.10 (ศูนยจุดหนึ่งศูนย) ของราคาสิ่งของที่ยังไมไดรับมอบใหแกกรม/สํานักงาน...............(ระบุ

ชื่อหนวยงาน)...................นับแตวันถัดจากวันครบกําหนดสงมอบสิ่งของดังกลาว จนถึงวันที่บริษัท/หาง/ราน ไดสงมอบ

สิ่งของถูกตองครบถวนตามสัญญา 

 ดังนั้น โดยหนังสือฉบับนี้ กรม/สํานักงาน.................................................ขอแจงการใชสิทธิปรับตาม

เงื่อนไขสัญญาดังกลาว และขอใหทางบรษิัท/หาง/ราน เรงสงมอบสิ่งของตามสัญญาโดยเร็วตอไป   

           จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ                                                

             

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

      หัวหนาหนวยงาน หรือผูรับมอบอํานาจ 

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

โทร.  

โทรสาร.  

 

 

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

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

 ท่ี  ............................. 
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10.7 ตัวอยางหนังสือแจงชําระคาปรับ 
 

ตวัอยางหนังสือแจงชําระคาปรับ 

 

                                    

 
        

 

 

          

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

เรื่อง    แจงชําระคาปรับ 

เรียน    กรรมการผูจัดการบรษิัท/หุนสวนผูจัดการ/ผูจัดการราน................................ 

อางถึง   หนังสือ....................................ที่..................................ลงวันที่..................................... 

 ตามสัญญาที่อางถึง บริษัท/หาง/ราน.................................................................................................................ทราบวา 

สัญญา...........................................................ตามสัญญาเลขที่....................ลงวันที่...............................ไดครบกําหนดสงมอบ

สิ่งของตามสัญญาแลว เมื่อวันที่............................................. และกรม/สํานักงาน............................ไดแจงสงวนสิทธิปรับตาม

เงื่อนไขสัญญา ใหบริษัท/หาง/รานทราบความละเอียดแจงแลว นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดดําเนินการตรวจรับสิ่งของเสร็จสิ้นแลว จึงถือวาบริษัท/หาง/

ราน ไดสงมอบสิ่งของถูกตองเมื่อวันท่ี................................................ซึ่งเกินกําหนดเวลาสงมอบสิ่งของตามสัญญา 

จํานวน............วัน และจะตองชําระคาปรับตามเงื่อนไขสัญญาเปนจํานวนเงนิ.............บาท ใหแกกรม/สํานักงาน.............. 

 ดังนั้น กรม/สํานักงาน.................................................จะหักคาปรับดังกลาวในเอกสารขอเบิกเงินคา

งานหลังจากหักคาภาษีอื่น ๆ แลว หากเงินเหลือไมพอเปนคาปรับอีกจํานวนเทาใด กรม/สํานักงานจะแจงใหนําเงินไป

ชําระเพิ่มเติมใหครบถวนตอไป  

           จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ                                                       
  

             

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

      หัวหนาหนวยงาน หรือผูรับมอบอํานาจ 

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

โทร.  

โทรสาร.  

 

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

  .......................................................... 
 ที่  ............................. 
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10.8 ตัวอยางหนังสือแจงสงวนสิทธิการปรับ 
 

ตัวอยางหนังสือแจงสงวนสิทธิการปรับ 

 

                                    

 
        

 

 

          

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

เรื่อง    แจงสงวนสทิธิการปรบั 

เรียน    กรรมการผูจัดการบรษิัท/หุนสวนผูจัดการ/ผูจัดการราน................................ 

อางถึง   1. สัญญา เลขที่........................ลงวันที่............................................................... 

1. หนังสือ....................................ท่ี..................................ลงวันที่..................................... 

 ตามสัญญาที่อางถึง บริษัท/หาง/ราน.................................................................................................................ตกลงขาย

...........................................................โดยกําหนดสงมอบสิ่งของดังกลาว ภายในวันที่.........................................                 

และ..............(หนวยงาน).......................... มีหนังสือตามท่ีอางถึง 2 แจงใหบริษัท/หาง/ราน.......................... ทราบวา บริษัท/

หาง/ราน ไมสามารถสงมอบสิ่งของใหเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนดในสัญญา และกรม/สํานักงาน............................ไดแจง

การใชสิทธิปรับตามเงื่อนไขสัญญา ใหบริษัท/หาง/รานทราบความละเอียดแจงแลว นั้น 

 บัดนี้ บรษิัท/หาง/ราน ไดสงมอบสิ่งของเมื่อวันท่ี.............................โดยหนังสือฉบับนี้ กรม/สํานักงาน

................จึงขอสงวนสิทธิการเรียกคาปรับ ตามเงื่อนไขสัญญาฉบับดังกลาไวทุกประการ 

 ดังนั้น โดยหนังสือฉบับนี้ กรม/สํานักงาน.................................................ขอแจงการใชสิทธิปรับตาม

เงื่อนไขสัญญาดังกลาว และขอใหทางบรษิัท/หาง/ราน เรงสงมอบสิ่งของตามสัญญาโดยเร็วตอไป   

           จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ                                                     
  

             

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

      หัวหนาหนวยงาน หรือผูรับมอบอํานาจ 

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

โทร.  

โทรสาร.  

 

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

  .......................................................... 
 ที่  ............................. 
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11. การตรวจรับพัสดุ 

11.1 หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจางที่มิใชงานกอสราง 

 ระเบียบขอ 175 กําหนดหนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจาง ไวดังนี้ 

(1) ตรวจรบัพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรฐักอน 

(2) ตรวจรบัพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว  

สําหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือ

ผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น มาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือ

ผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 

ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรบัจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จส้ินโดยเร็วที่สุด 

(4)   เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุไดถูกตองครบถวน

ตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน

อยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจายเงนิตามระเบียบของ

หนวยงานของรฐัและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงาน

หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณทีี่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบถวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตองทั้งหมด 

ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบ

รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัด

จากวันตรวจพบ แตทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไม

ถูกตองนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไม

สามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนา

หนวยงานของรฐัเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

เพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุน้ันไว จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 

 

11.2 หนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง 

 ระเบียบขอ 176 กําหนดหนาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง ไวดังนี้ 

(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  

(2)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงานของหนวยงานของรัฐ

รายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงทุกสัปดาห รวมทั้งรับทราบ

หรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ

ตอไป  
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(3) ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ออกตรวจ

งานจาง ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และ

จัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไวเพื่อเปนหลักฐานดวย 

(4) นอกจากการดําเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นวาแบบรูปรายการละเอียด

และขอกําหนดในสัญญาหรือมีขอตกลงมีขอความคลาดเคลื่อนเล็กนอย หรือไมเปนไปตามหลักวิชาการชาง ใหมีอํานาจ

สั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการชางเพื่อใหเปนไปตาม

แบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ประธานกรรมการไดรับทราบ

การสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตอง ครบถวน เปนไปตามแบบรูปรายละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือ

ขอตกลงแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น และใหทําใบรับรองผลการ

ปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง 1 ฉบับ 

และเจาหนาที่ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยเรื่องการเบิกจายเงินของหนวยงานของรัฐและ

รายงานใหหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมด หรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบ

รูปรายการรายละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาหนา

เจาหนาที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณ ี

(7) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงานโดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหทําการตรวจรับงานจางนั้นไว จึงดําเนินการตาม (6)  

 

11.3 การสงมอบพัสดุ 

(1) สัญญาซื้อขาย ผูขายตองนําสิ่งของมามอบ ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง พรอมมีหนังสือ

ยืนยันการสงมอบได 

(2) สญัญาจางเหมาบริการ/งานจางกอสราง ผูรบัจางจะตองมีหนังสือสงมอบมาดวย หรอือาจเปนใบแจงหนี้ก็ได 

โดยใหนําหนังสือสงมอบดังกลาวไปลงรับที่งานสารบรรณทันที และโดยหลัก เมื่อนําพัสดุมาสงมอบและมี

หลักฐานสงมอบเมื่อใดใหถือวันดังกลาวเปนวันสงมอบหากมีปญหาใหถือวันลงรับเปนวันสงมอบ 
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11.4 ข้ันตอนการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจางทั่วไป 

 

คูสัญญาแจงกาํหนดสงมอบลวงหนาตามเวลาที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจางทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เจาหนาที ่ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ถูกตองรับไว 

ทําใบตรวจรับ 

ทําการตรวจรับ

ในวันนัดหมาย 
คูสัญญา 

ไมถูกตอง คืนสงมอบใหม

แจงกรรมการ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

(ครบองคประชุม) 

มตอิงคประชุม 

เห็นวา ไมถูกตอง 

รายงานหัวหนา 

หนวยงานของรฐั 

เพ่ือทราบและสั่งการ 

ทราบ 

(ตามมติ) 

สั่ง 

การ 

มตอิงคประชุม 

เห็นวา ถูกตอง 

รับพัสดุไว

ถอืวาสง

มอบและ

ถูกตอง ณ 

วันที่สง

มอบพสัดุ

ให จนท. 

ทําใบตรวจ

รับอยาง

นอย 2 

ฉบับ ให

ผูขาย/ผูรับ

จาง 1 และ 

จนท. 1 

รายงาน

หัวหนา

หนวยงา

นของรฐั

เพ่ือทราบ 

มตอิงคประชุม เห็นวา

ถูกตองบางสวน 

สัญญาไมไดกําหนด

เปนอยางอื่น 

รับไว

เฉพาะที่

ถูกตอง 

รายงาน

หัวหนา

หนวยงาน

ของรัฐ 

มตอิงคประชุม 

บางคนไมรบัมอบ 

เสนอ

หัวหนา

หนวย 

งาน

ของรัฐ 

ทํา

บันทกึ

ความ 

เห็น

แยง 

ใหรับ ไมรับ 

แจงคูสัญญา ภายใน 3 วันทําการ 

สงพัสดุใหเจาหนาที่ 
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12. การควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

12.1 ข้ันตอนการควบคุมและการจาํหนายพัสดุ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการดําเนินการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

การใหหนวยงาน 

ของรัฐอื่น 

หรือบุคคลยืมพัสด ุ

ไปใชในกิจการที ่

เปน 

ประโยชนตอ 

ทางราชการ 

ตามขอ 207-211 

พัสดุที่ตองไดมาและตองควบคุมตามระเบียบหมวด 9 ขอ 202 

ดําเนินการในกรณีที่ 

พัสดุเกิดการชํารุด 

เสื่อมคณุภาพหรอื 

สูญไป หรือไม 

จําเปน 

ตองใชในราชการ 

ตอไป 

กอนการตรวจสอบ 

พัสด ุประจําป 

ตามขอ 219 

ดําเนินการเก็บและการบันทึก ตามขอ 203 

หนวยงานที่ตองการใชพัสดแุละหนวยพัสดุท่ีควบคุม 

ดําเนินการเบิก – จาย ตามขอ 204 - 206 

จัดทําแผนการซอมบํารุง และดําเนินการซอมแซมใหกลับมา

อยูในสภาพพรอมใชงานตามขอ 212 

หนวยงานของรฐัหรือหนวยงานที่มีพัสดไุวจาย 

ดําเนินการตรวจสอบพัสดปุระจําป ตามขอ 213 - 214 

ดําเนินการจําหนายในกรณีที่ปรากฏวา มีพัสดหุมดความ

จําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจาย หรือ

สูญไปโดยไมมีผูรบัผดิ ตามขอ 215-217 

ลงจายพัสดุที่จําหนายแลวออกจากบัญชีหรือ 

ทะเบียนควบคุม ตามขอ 218 
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12.2 การตรวจสอบพัสดุประจําป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ 213 การตรวจสอบพัสดุประจําป 

ภายในเดือนสุดทาย 

กอนสิ้นปงบประมาณของทุกป 

หัวหนา 

หนวยงาน 

ของรัฐ 

หัวหนา 

หนวย 

พัสดุ 

คุณสมบัต ิองคประกอบ 

ตามความจําเปน 

แตงตั้งผูรับผิดชอบ 

ในการตรวจสอบพัสดุ 

ไมใชเจาหนาที่พัสดุ 

ระยะเวลาตรวจสอบ 

 ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา 

 ตรวจนับพัสดปุระเภทที่คงเหลืออยูเพียง ณ วันส้ิน

งวด 

 ใหเริ่มดาํเนินการตรวจสอบพัสดุใน 

วันปดทําการวันแรกของปงบประมาณ 

 ตรวจสอบใหเสรจ็สิ้นภายใน 30 วันทําการ นับแต

วันเร่ิมทําการตรวจสอบพัสดุ 

การตรวจสอบ 

 การรบัจายถูกตองหรือไม 

 พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรอืไม 

 มีพัสดุใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 

ดําเนินตามขอ 214 ตอไป 

การรายงานผลการตรวจสอบ 

 เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบ ใหเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด สําเนารายงานสตง.  

1 ชุด และหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด 

ขอ 214 

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

ผูรับผิดชอบในการ 

ตรวจสอบพัสดุ 

รายงานตามขอ 213 

หัวหนา 

หนวยงาน 

ของรัฐ 

กรณี 

 พัสดุชํารุด 

 เสื่อมคุณภาพ 

 ไมจําเปนตองใชหนวยงานของ 

รัฐตอไป 

คณะกรรมการ 

สอบหาขอเท็จจริง 

องคประกอบ และการประชุม นาํระเบียบขอ 

26 และขอ 27 มาบังคับใชโดยอนุโลม 

หัวหนาหนวยงานของรฐั 

ดําเนินการตามกฎหมาย 

และระเบียบที่เกี่ยวของ 

เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพ 

จากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ 

จะตองหาผูรับผดิ 

ไมตองหาผูรับผดิ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

สั่งจําหนาย 

ผลการ 

พิจารณา 

ปรากฎวา 
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12.3 การจําหนายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวนแต 

 ราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลง

ราคาโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

 ขายใหแกหนวยงานของรฐั หรือองคการสาธารณกุศล โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 ขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคล่ือนที่ แทบ็เล็ต ใหแกเจาหนาที่ของรัฐที่ไดมอบใหใช

งานในหนาที่ เมื่อพนจากตําแหนงหรืออุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแก

บุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  

 

 

 

 

 

 

การจําหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว 

 พัสดุใดหมดความจาํเปน หรือ 

 หากใชในหนวยงานของรัฐ  

ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก 

ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

เพื่อพิจารณาสั่งการ 

ขาย แลกเปลี่ยน 

โอน แปรสภาพ 

หรือทําลาย 

ขอ 215 

โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

นับแตวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 

วิธีการจําหนายพัสดุ 
ขอ 215 

ขาย ขายทอดตลาดกอน ถาไมไดผลดีใหนาํวิธีการซื้อ 

มาใชโดยอนโุลม 

แลกเปลีย่น โอน แปรสภาพหรือทําลาย 

ตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนด 

ไวในระเบียบ 

(ขอ 96-100) 

 

ใหแกหนวยงานของรัฐ หรือ

องคการสถานธารณกศุลตาม 

มารตรา 57(7) แหงประมวล 

รัษฎากร 

ตามหลักเกณฑและวิธีการที ่

หนวยงานของรัฐกําหนด 
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12.4 การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ 

วัสดุ 

ตามที่กรมบญัชีกลาง 

กําหนด 

ตามที่กรมธนารักษ 

กําหนด 

ทะเบียนคมุทรัพยสิน 

(หนังสือที ่นร (กวพ) 

0408.4/ว 129 ลว.20 ต.ค.49 

ทะเบียนที่ราชพัสด ุ

(ตาม พรบ.ที่ราชพัสด)ุ 

อาคาร สิ่งปลูกสราง 

ครุภัณฑ 
ที่ดิน สิ่งกอสราง 

บัญชีวัสดุ 

(หนังสือที่ นร (กวพ) 

1202/ว 116  

ตามที่ กรพ. กําหนด 
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 ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่

ตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก 

 ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุม

พัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ 

เปนผูสั่งจายพัสดุ 

 ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 

แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 

 ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปน

อยางอื่นใหอยู ในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงาน

คณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 
 

 

การเบิกจายพัสดุ 
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ขอเบิกสั่งจายพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

การเบิกจายพัสดุ 

เจาหนาท่ี ลงทะเบียน 

บัญชีวัสดุ 

ลงทะเบียน 

ครุภัณฑ 

ขึ้นทะเบียน

ตาม 

กฎหมาย หรือ 

ระเบียบที ่

เกี่ยวของ 

หนวยงาน 

ขอเบิก 
หัวหนา 

หนวยพัสดุ 
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การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

 คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

- หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 

 (1) หนังสือดวนท่ีสุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ

ดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานของรฐั 

 (2) หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวาง

และเครื่องดื่ม และคาเชาที่พัก ของหนวยงานของรัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การ

จัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้น 

 วัตถุประสงค 

 คณะกรรมการวิ นิ จฉั ยปญหาการจั ดซื้ อจั ดจ า งและการบริหารพัสดุ  โดยได รับมอบหมายจาก

คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแลวเห็นวา รายการคาใชจายในการ

บริหารงานของหนวยงานของรฐั หนวยงานจะตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติฯ นี้ 

(1) เพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ กรณีที่

เปนการจัดซื้อจัดจางในวงเงินเล็กนอยเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการดําเนินการ และมีแนวทาง

ปฏิบัติเดียวกัน 

(2) ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง 

(3) กําหนดแนวทางปฏิบัติสําหรับกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุซึ่งเปนรายการคาใชจายตามระเบียบขอบังคับ 

หรือแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของในรายการตาราง 1 ดังนี้ 

 (3.1) ระเบียบกระทรวงวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานสวนราชการ พ.ศ.2553 

 (3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

 (3.3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่

ทองถ่ิน พ.ศ.2557 

 (3.4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ.2557 

 3.5 ระเบียบ ขอบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของของหนวยงานของรัฐ 
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- คาใชจายที่ตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

 รายการคาใชจายในตาราง 1 เปนคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐท่ีตองดําเนินการภายใต

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยใหดําเนินการ ดังน้ี 

(1) ใชกับกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เก่ียวของคาใชจายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจางครั้ง

หนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

(2) ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความ

เห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทําการถัดไป 

(3) เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปน

หลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

หมายเหตุ  กรณีคาใชจายในตาราง 1 เกิน 10,000 บาท หนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ตามขั้นตอนและวิธีการที่ระเบียบกําหนด หรือวงเงินไมเกิน 10,000 บาท หนวยงานจะดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม

ขั้นตอนปกติก็สามารถกระทําได 

- รายการเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐที่ตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ตาราง 1) 

 (1) คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จ

พระมหากษัตรยิ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ 

 (2) คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอดอกไม 

กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสตาง ๆ 

คาหรีดหรือคาพวงมาลา 

  หมายเหตุ : กรณีสวนราชการ คาหรีด หรือพวงมาลา สําหรับสักการะศพ ใหเบิกจายในนามสวน

ราชการเปนสวนรวม เฉพาะสักการะศพผูที่เคยใหความชวยเหลือ หรือเปนผูเคยทําคุณประโยชนใหแกประเทศหรือสวน

ราชการจนเปนที่ประจักษชัด (รายการคาใชจาย ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 

กันยายน 2553 ลําดับที่ 4) 

(4) คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงาน และใหหมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกล

ผานดาวเทียม ตามที่จําเปน เชน คาเชาสถานที่อบรม คาเชารถ คากระเปา คาเอกสารและอุปกรณเครื่องเขียน          

คาดอกไม คาตกแตงสถานท่ี คาของที่ระลึกวิทยากร 

(5) คาของขวัญหรือของท่ีระลึกที่มอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

กรณีชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 

 คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหกรณีหนวยงานที่ใหความชวยเหลือหนวยงานของรัฐหรือกรณี

เย่ียมชมหนวยงานของรฐัในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 

(6) คาของขวัญหรือของที่ระลึกเพื่อแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตาง ๆ ในนามของหนวยงานของ

รัฐเปนสวนรวม เชน กระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม ของชํารวย 

หมายเหตุ : กรณีสวนราชการ รายการตาม (6) เปนรายการคาใชจายหามมิใหเบิกจาย ทั้งนี้          

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ.2553 ขอ 12 
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(7) คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของที่ระลึก สําหรับ

ขาราชการ ลูกจางประจํา หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือควรไดรับการยก

ยองจากราชการ 

(8) คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 

(9) คาบริการ หรือคาใชจายเกี่ยวกับการกําจัดแมลง แมง หนู หรือสัตวที่อาจเปนพาหนะนําโรคราย      

มาสูคน และหมายความรวมถึงการกําจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงานของรัฐหรือบานพักที่ทางราชการจัดไวให 

(10)  คาใชจายในการจัดอาหารสําหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อนของสถานบริการของหนวยงานของรัฐ 

หรือสําหรับผูถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูที่ถูกใชมาตรการอื่นใดอันมีลักษณะเปนการจํากัดสิทธิ

เสรีภาพซึ่งตองหาวากระทําความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสําหรับเด็กที่อยูในสงเคราะหของทางราชการ หรือ

หนวยงานของทางราชการ 

(11) คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ

อิเล็กทรอนิกส เพื่อใชในราชการโดยสวนรวม 

(12) คาใชจายตาง ๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุที่ยืมจากหนวยงานอ่ืน เพื่อใชในการปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานกรณีจําเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว 

(13) คาวัสดุที่ใชเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 

 หมายเหตุ : กรณีสวนราชการ รายการตาม (13) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง

กําหนดหรือไดรับอนุมัติจากระทรวงการคลัง ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายในการบริหารงาน

ของสวนราชการ พ.ศ. 2553 ขอ 17 

(14) คารับรองและคาใชจายที่เก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 

(15) คาน้ําดื่ม 

สรุปขั้นตอนดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

เจาหนาที่หรือ 

                                                                       ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

รายการคาใชจายตาม 

ตาราง 1 

ดําเนินการ 

จัดซือ้จัดจาง 

ตามระเบียบพสัดุ 

วงเงินการจัดซื้อ 

จัดจางครั้งหนึ่ง 

ไมเกิน 10,000 บาท 

ผูประกอบการ 

ดําเนินการซื้อหรือจางไปกอน 

จัดทํารายงานขอความ 

เห็นชอบพรอมดวยหลักฐาน 

การจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอ 

หัวหนาหนวยงานของรฐั 

ภายใน 5 วันทําการถดัไป 

หัวหนาหนวยงานใหความ 

เห็นชอบ 

ถอืวารายงานดังกลาวเปน 

หลักฐานการตรวจรับโดย

อนุโลม 
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ตัวอยางบันทึกรายงานเสนอขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจาง 

 

            บันทึกขอความ 
สวนราชการ............................................................................................................................................. 

ท่ี.................................................................. ..วันที่                          

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง                 

เรียน  ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

ดวยสํานักงาน............................................ไดดําเนินการจัดซื้อ/จาง..................................จํานวน

.......รายการ.................................เพ่ือใชสําหรับ...................................................................................และเปนคาใชจาย 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ราชการ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

 ................(ระบุระเบียบ ขอบังคบัของหนวยงานของรัฐนั้น)......................................................... 

ซึ่งไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางเรียบรอยแลว โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจางดังนี้ 

1. ...........................................จํานวน...............รายการ เปนจํานวนเงิน......××…….บาท จากราน

.........................................................................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจางเปนใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน 

เลมที่..................เลขที่...........................วันท่ี.................................................................... 

ทั้งนี้ การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว เปนการดําเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุดที่ กค (กวจ) 

0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ตาราง 1 ลําดับท่ี.......... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ

โดยอนุโลม 

 

   ลงชื่อ......................................................... เจาหนาที่/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

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

         .............../........................../............. 
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- คาใชจายที่ไมใชการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 คาใชจายที่ไมใชการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานเบิกจายตามระเบียบการ

เบิกจายเงินที่เก่ียวของ โดยไมตองผานกระบวนการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติฯ นี้ 

 คาใชจายตาราง 2 ซึ่งเปนคาใชจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงาน

ของสวนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้นตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 

0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ประกอบดวย 

  (1) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวม้ืออาหาร คาตอบแทน

วิทยากรท้ังภายในและภายนอก และคาเชาที่พัก สําหรับการจัดประชุมราชการและใหหมายความรวมถึงการประชุม

ราชการทางไกลผานดาวเทียม การจัดสัมมนา การจัดงานท้ังในและนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 

  (2) คาอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับการมีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงาน หรือเยี่ยมชม

หนวยงานของรัฐ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในหนวยงานของรัฐ การ

แถลงขาวของหนวยงานของรฐั การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

  (3) คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือคาบัตร

โดยสารที่ไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงไดกรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีหนวยงานของรัฐสั่งใหงดหรือเลื่อน

การเดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่น ๆ ที่ทําใหไมสามารถเดินทางได ท้ังนี้ ตองมิไดเกิดจากตัวผู

เดินทางเปนเหตุ 

  (4) คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มิใชคาธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพื่อความ

สะดวกของสวนราชการที่มิใชเปนการรองขอของผูมีสิทธิรับเงิน 

  (5) คาใชบริการอินเทอรเน็ตของผูเดินทางไปราชการเพื่อประโยชนของทางราชการ 

  (6) คาผานทางดวนพิเศษ คาบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สําหรับรถยนตของ

หนวยงานของรัฐตามระเบียบวาดวยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนที่เก่ียวของของหนวยงานของรัฐ ซึ่งหนวยงานของรัฐ

ไดมาโดยวิธีการซื้อ การยืม หรือรับบริจาค หรือไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวาง

ประเทศและขึ้นทะเบียนเปนครุภัณฑของสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐนั้น การเชา หรือรถสวนตัวของขาราชการ 

หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐผูเลือกรับเงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจําตําแหนงสําหรับ

ขาราชการผูมีสิทธิไดรับรถประจําตําแหนงท่ีไดจัดหามาใชในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหนวยงาน 

  (7) คาพาหนะกรณีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งหนวยงานของรัฐไมสามารถจัด

รถยนตสวนกลางได 

  (8) คาตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทํางานหรือมาตรฐานการทํางาน 

  (9) คาระวาง บรรทุก ขนสงพัสดุหรือพัสดุภัณฑของหนวยงานของรัฐ ยกเวน คาระวาง บรรทุกขนสง

พัสดุหรือพัสดุภัณฑในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
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  (10) คาตรวจรางกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวี จากการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไมถือเปนสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ขาราชการหรือลูกจางประจําที่จะใชสิทธิ

เบิกจายตามกฎหมายเก่ียวกับการเบิกจายคารักษาพยาบาล 

  (11) คารักษาพยาบาลสตัวและคาตรวจสุขภาพสัตว สําหรับหนวยงานท่ีมีภารกิจปกติในการดูแลสัตว 

  (12) คาสาธารณูปโภค เชน 

   - คาไฟฟา คาน้ํา คาโทรศพัท ของหนวยงานของรฐัและบานพักขาราชการ 

   - คาไปรษณีย คาฝากไปรษณีย คาบริการไปรษณียตอบรับ คาดวงตราไปรษณียที่มิใชเปนการ

รองขอของผูมีสิทธิรับเงนิ 

  (13) การบริจาคหรือการดําเนินการเพื่อการกุศล เชน บัตรการกุศล 

  (14) คาสมาชิกหรือคาบํารุงประจําปของสถาบัน องคกร หรือสโมสรตางๆ 

  (15) คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนในการจางใหบรกิารสันทนาการ หรือคาตอนแทนอื่นในลักษณะ

เดียวกัน 

การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเชาที่พัก ของหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา

ดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวของของหนวยงานของรัฐนั้น 

ตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 

 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พิจารณาแลวเห็นวาคาอาหาร อาหาร

วางและเครื่องดื่ม และคาเชาที่พักสําหรับผูเขารับการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ เปนกรณี

หนวยงานของรัฐซึ่งเปนผูดําเนินการจัดหาแทนบุคคลผูมีสิทธิเบิกคาใชจายดังกลาว โดยหนวยงานของรัฐซึ่งเปน

ผูดําเนินการจัดหาแทนนั้น สามารถเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย

คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวของของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด แตหาก

หนวยงานของรฐัซึ่งเปนผูดําเนินการจัดหาไมไดดําเนินการจัดหาใหบุคคลดังกลาวสามารถใชสิทธิเบิกจายไดตามสิทธิตาม

พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ซึ่งเปนสิทธิที่บุคคลดังกลาวพึงเบิกได รวมถึงคาอาหาร

วางและเครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีที่มีการประชุม หรือกรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชม

หนวยงานของรัฐ หรือกรณีตรวจเย่ียมหรือตรวจราชการตามภารกิจของบุคคลภายนอกในหนวยงานของรัฐ การแถลง

ขาวของหนวยงานของรฐั ตามรายการในการเบิกจายคาใชสอยตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน

การบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบท่ีเกี่ยวของของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด ดังน้ี การจัด

อาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม และคาเชาที่พัก สําหรับผูเขารับการฝกอบรม ผูเขารวมงานและเขารวมงาน

ดังกลาวขางตน จึงไมถือวาเปนการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
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 การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ 

- หนงัสือเวียนที่เกี่ยวของ 

 (1) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 

0405.2/ว179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจของหนวยงานของรัฐ 

 (2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0403.2/ว500 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง ซอมความเขาใจแนวทาง

ปฏิบัติการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ (Fleet Card) 

 (3) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0404.2/ว89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑและ

ขั้นตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ 

- แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 

 สืบเนื่องจากการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ โดย

กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีการคัดเลือก  

และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 ไดกําหนดวิธีการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงและผลิตภัณฑปโตรเลียมเพื่อใหราชการ

สวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทยถือปฏิบัติ สําหรับการจัดซื้อ

น้ํามันเชื้อเพลิงหรือผลิตภัณฑปโตรเลียมจํานวนตั้งแต 10,000 ลิตรขึ้นไป หากจะจัดซื้อจาก บริษัท ปตท. จํากัด 

(มหาชน) ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง แตหากไมประสงคจะจัดซื้อจาก บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) จะใชวิธีประกาศ       

เชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได สวนการจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงจํานวนไมถึง 10,000 ลิตร ตองปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 คณะกรรมการ วินิจฉัยปญหาการ จัดซื้อจัดจา งและการบริหาร พัสดุภาครัฐ ไดรับมอบหมายจาก

คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐเห็นวา เพื่อใหการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ เปนไปโดยถูกตอง เหมาะสม และในแนวทางเดียวกัน จึงกําหนดแนวทาง

ปฏิบัติในการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ ดังนี้ 

ขอบเขตการบังคบัใช 

(1) แนวทางการปฏิบัตินี้ ใชบังคับสําหรับการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงของหนวยงานของรัฐเพื่อใชในการ

ปฏิบัติงานภารกิจโดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอยางอื่น รวมถึงอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช เครื่องจักรกล 

ครุภัณฑ หรือสิ่งอ่ืนใดที่หนวยงานของรัฐมีไวเพื่อใชในการปฏิบัติตามภารกิจตองซึ่งจําเปนตองใชนํ้ามันเช้ือเพลิง 

(2) น้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการคาน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2543 

(3) รถของหนวยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหนวยงานของรัฐที่หนวยงานของรัฐมีไวเพื่อใช

ประจําสํานักงาน หรือเพื่อปฏิบัติตามภารกิจของหนวยงานของรฐั 

(4) สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการคาน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2543 

(5) ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง ผูดําเนินการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง 
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การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหนวยงาน 

1. การจัดซื้อน้ํามันเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) 

1.1 กรณีหนวยงานของรฐัไมมีภาชนะท่ีใชสําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อน้ํามัน

เชื้อเพลิงดวยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีน้ํามันเชื้อเพลิงใดก็ไดโดยใหดําเนินการดังนี้ 

- การจัดทํารายงานขอซ้ือน้ํามันเช้ือเพลิง 

ให เจาหนา ท่ีจัดทํารายงานขอซื้อเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐตามนัยระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 วรรค 1 ตามวงเงินในขอ 1 ของ

กฎกระทรวงวาดวยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงิน

จัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยใหถือวารายงานการขอซื้อดังกลาวเปนรายงานการขอซื้อ

น้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับการจัดซื้อในแตละครั้งตลอดระยะเวลาการจัดซื้อเมื่อการจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบ

หรือใกลจะครบวงเงินดังกลาวขางตน จึงใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อฉบับใหม 

  - การดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 

   กรณีจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง ใหหัวหนาเจาหนาที่เปนผูลงนามในใบสั่งจายน้ํามันที่

สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงเปนผูจัดหาให โดยกรณีที่ยังไมทราบขอมูลเกี่ยวกับประเภทปริมาณและราคานํ้ามันที่สั่งซื้อ

อาจเวนรายละเอียดดังกลาวไวกอนก็ได 

   ใหหัวหนาเจาหนาท่ีสงมอบใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงสวนหนึ่งใหแกผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

   ภายหลังจากการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแลว ใหผูจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงเขียนขอความในใบ

บันทึกรายการขาย (Sales slip) ท่ีสถานีน้ํามันเชื้อเพลิงออกใหวา “ไดรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไว

ครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความในทํานองเดียวกันพรอมทั้งลงชื่อกํากับและใหสงมอบเอกสารดังกลาวใหแก

เจาหนาที่พัสดุเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานไวรวมกับใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงสวนที่เหลือโดยใหถือวาเอกสารดังกลาวเปน

หลักฐานตรวจรับพัสดุ 

   กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ไมใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ  ภายหลังจาก

การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแลว ใหผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงรองขอใหสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงเขียนขอความในเอกสาร

ดังกลาววา “ไดรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความในทํานองเดียวกัน

พรอมทั้งลงลายมือชื่อกํากับและใหสงมอบเอกสารดังกลาวใหแกเจาหนาที่โดยใหถือวาเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการ

ตรวจรบั 

- การจัดทําทะเบียนคมุการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 

       ในการจัดซื้อน้ํามันเช้ือเพลิงตามขอ (2) แตละครั้งใหเจาหนาที่บันทึกรายการในทะเบียน

คุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงตามแบบที่กําหนด โดยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐกํากับดูแลใหมีการจัดทําทะเบียนคุมการ

จัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงใหเปนไปโดยถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอเพื่อประโยชนในการติดตามควบคุม และการ

ตรวจสอบการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง ทั้งนี้ ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
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- การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0405.2/ว

89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑและข้ันตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ 

  หนวยงานของรัฐสามารถเลือกดําเนินการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑและขั้นตอน

การใชบัตรเติมนํ้ามันรถราชการตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0405.2/ว89 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550              

เรื่อง หลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการที่กระทรวงการคลังแจงเวียนได เน่ืองจากเห็นวา           

การดําเนินการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ (Fleet card) ชวยใหหนวยงานของ

รัฐมีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการเติมน้ํามันรถราชการที่มีประสิทธิภาพมากขึ้นในเรื่องความโปรงใสและ        

การตรวจสอบ ดังนั้น หนวยงานของรัฐจึงสามารถเลือกดําเนินการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถราชการหรือรถของ

หนวยงานของรฐัตามหลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการได 

1.2 กรณีการจัดซื้อน้ํามันเช้ือเพลิงตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

และกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560 

  ใหราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศ

ไทย จัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงจากบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) หรือคลังน้ํามัน หรือสถานีบริการจําหนายน้ํามันเชื้อเพลิง 

ของบริษัท ปตท.จํากัด (มหาชน) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือหากราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ 

นอกจากการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย ไมประสงคจะจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจาก บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) 

ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ จะใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได ทั้งนี้ กรณี

ราคาน้ํามันเชื้อเพลิงมีการเปลี่ยนแปลงใหดําเนินการตามหลักเกณฑขอ (2.1) หรือขอ (2.2) หรือขอ (2.3) แลวแตกรณี 

การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ 

เนื่องจากคาน้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ ถือเปนคาพาหนะของผูเดินทางไปราชการตามพระ

ราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม หรือระเบียบที่เกี่ยวของของหนวยงาน

ของรัฐนั้น ดังนั้น การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงในกรณีดังกลาว จึงไมจําเปนตองถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ.2560 และ

หลักเกณฑขอ 2 ขางตน 

การควบคุมการใชรถราชการ 

ในการใชรถราชการหรือรถของหนวยงานของรัฐ หนวยงานของรัฐยังตองควบคุมการใชรถราชการหรือรถ

ของหนวยงานของรัฐ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการ ท่ีเก่ียวของกับการควบคุมรถราชการหรือ

รถของหนวยงานของรฐันั้นๆ 

 ขอกําหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ ตองใหบริการดังนี้ 

1. ออกใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 ขอความระบุวาเปน “ใบสั่งจายน้ํามัน” 

1.2 ขอความระบุ “เลมท่ี” และ “เลขที่” ของใบส่ังจายน้ํามัน 

  1.3 ขอมูลเก่ียวกับสถานีบริการน้ํามัน ประกอบดวย ชื่อและท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท โทรสาร เลข

ประจําตัวผูเสียภาษีอากร 

1.3 หนวยงานของรฐัผูสั่งจายน้ํามัน 

1.4 วัน เดือน ป ที่สั่งจายน้ํามัน 
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1.5 หมายเลขทะเบียนรถ 

1.6 ประเภท จํานวน และราคา 

ใบสั่งจายน้ํามันใหมี 2 สวน ซึ่งมีขอความเหมือนกัน โดยมอบใหแกหนวยงานของรัฐที่ขอรับเครดิต 

2. ออกใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ใหแกหนวยงานของรัฐภายหลังจากเติมน้ํามันแลวเพื่อใชเปน

หลักฐาน 

3. จัดสงเอกสารใบแจงยอดการจัดซื้อน้ํามันของแตละเดือน ไปยังหนวยงานของรัฐใหทราบลวงหนากอน 

ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพื่อใหหนวยงานของรัฐทําการตรวจสอบความถูกตองและชําระคาน้ํามันในวันที่        

15 ของเดือน ในกรณีวันที่ 10 ของเดือน เปนวันหยุดทําการของหนวยงานของรัฐ (วันหยุดนักขัตฤกษ หรือวันเสาร-     

วันอาทิตย) ใหสงเอกสารดังกลาวไปยังหนวยงานของรัฐในวันทําการสุดทายกอนวันหยุดราชกร เพื่อใหหนวยงานของรัฐ 

สามารถชําระคาน้ํามันไดในวันที่ 15 ของเดอืน 

 

- สรุปข้ันตอนการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง ในกรณีไมมีภาชนะจัดเก็บแตละกรณี 

1. สรุปขั้นตอนการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง กรณีสถานีบริหารน้ํามันเชื้อเพลิงใหเครดิต 

 

 

 
                                                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

หัวหนาเจาหนาที่ลงนามใน 

ใบสั่งจายน้ํามัน (2 สวน) 

กรณียังไมทราบขอมลูเก่ียวกับประเภท ปริมาณ 

และราคาน้ํามันที่สั่งซื้อ อาจเวนรายละเอียด

ดังกลาวไวกอนได 

(สวน 1) 

ตนสงมอบ 

ใบสั่งจาย 

น้ํามันเชื้อเพลิง 

ใหแกผูจัดซื้อ 

น้ํามันเชื้อเพลิง 

 

(สวน 2) 

สําเนาใบสั่ง 

จายสงมอบ

ใหเจาหนาที ่

เจาหนาที่ เก็บรักษาไวรวมกับใบสั่งจาย 

น้ํามันเชื้อเพลิงสวนที่เหลอื 

จัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

ผูจัดซือ้น้ํามันเชื้อเพลิง เขียนขอความ 

ในใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ที่

สถานีบรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงออกใหวา 

“ไดรับมอบน้าํมันเชือ้เพลิงตามรายการ

ขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรอื

ขอความในทํานองเดียวกัน พรอมทั้งลง

ชือ่กํากับ 

ใหถอืวาเอกสารใน

บันทกึรายการขาย

เปนหลักฐานการ

ตรวจรับพัสด ุ

ลงทะเบียนคุมการ

จัดซือ้น้ํามัน

เชื้อเพลิง 

สถานีบรกิารน้ํามัน

เชื้อเพลิงแจงยอด

การจัดซื้อน้ํามัน

เชื้อเพลิงแตละ

เดือน 

หนวยงานขอ

อนุมติัเบิกจายเงิน

ใหกับสถานีบริการ

น้ํามันเชื้อเพลิง 

เจาหนาที่จัดทํารายงาน

ขอซือ้ (ขอ 22) 

ผานหัวหนาเจาหนา ที ่

(วงเงินไมเกิน 5 แสน) 

เมื่อการจัดซือ้น้ํามัน

เชื้อเพลิงมีวงเงนิสะสม

ครบหรือใกลจะครบ

วงเงินใหเจาหนาที่จัดทํา

รายงานขอซื้อฉบับใหม 

เสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐใหความเห็นชอบ 

การจัดซื้อน้ํามัน

เชื้อเพลิงแตละ

ครั้ง 
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2. สรุปข้ันตอนการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง กรณีสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงไมใหเครดิต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิง โดยใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ (Fleet Card) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอ

ซื้อขอจาง (ขอ 22) ผาน

หัวหนาเจาหนาที่ 

(วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท) 

เมื่อการจัดซือ้น้ํามัน

เชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบ

หรือใกลจะครบวงเงนิให

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอ

ซื้อฉบับใหม 

 

เสนอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐใหความเห็นชอบ 

การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง 

เงนิยืมทดรอง/เงินสด 

สถานบีริการนํ้ามันเชื้อเพลิง 

ออกหลักฐานเปนใบเสร็จรับเงิน 

และใบกํากับภาษ ี

ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง เขียนขอความเปน

ใบเสร็จรับเงิน วา “ไดรับมอบน้ํามัน

เชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวน

ถูกตองแลว” หรอืขอความในทํานองเดียวกัน  

พรอมทั้งลงชือ่กํากับ 

สงมอบใบเสร็จรับเงินและใบกํากับ

ภาษีใหแกเจาหนาที่ 

ใหถอืวาเอกสาร

ใบเสร็จรับเงิน

และใบกํากับภาษี

เปนหลักฐานการ

ตรวจรับพัสด ุ

ลงทะเบียน

คุมการจัดซือ้

น้ํามัน

เชื้อเพลิง 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน/

ชดใชเงินยืมทดรอง 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอ

ซือ้ขอจาง (ขอ 22) ผาน

หัวหนาเจาหนาที่ 

(วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท) 

เมื่อการจัดซือ้น้ํามัน

เชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบ

หรือใกลจะครบวงเงนิให

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอ

ซื้อฉบับใหม 

เสนอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐใหความเห็นชอบ 

การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง 

ใชบตัรเตมิน้ํามันรถราชการ 

(Fleet Card) 

สถานบีริการนํ้ามันเชื้อเพลิง 

ออกใบบันทึกรายการ (Sales Slip) 

ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง เขียนขอความใน     

ใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) ที่สถานี

บริการน้ํามันเชื้อเพลิงออกให วา “ไดรับมอบ

น้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไว

ครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความใน

ทํานองเดียวกัน พรอมท้ังลงชือ่กํากับ 

สงมอบใบบันทึกรายการ (Sale 

Slip) ใหแกเจาหนาที่ 

ใหถอืวาเอกสาร

ใบเสร็จรับเงิน

และใบกํากับภาษี

เปนหลักฐานการ

ตรวจรับพัสด ุ

ลงทะเบียน

คุมการจัดซือ้

น้ํามัน

เชื้อเพลิง 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
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       (ตัวอยาง รายงานขอซื้อน้ํามันเช้ือเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

 

                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง   รายงานขอซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง ประจําเดือน   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    

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

  ดวย...................................................................มีความประสงคจะซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง เพื่อใชเตมิรถยนตของราชการ ประจําเดือน...................

จํานวน...........................คัน ใหแกรถยนตหมายเลขทะเบียน..................................และหมายเลขทะเบียน......................... 

2. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 

2.1 น้ํามันเชื้อเพลิงดีเซล 

2.2 น้ํามันเชื้อเพลิงเบนซิน คาอ็อกเทนไมนอยกวา.................................. 

3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เปนเงิน...............................บาท (........................................) ตอลิตร 

โดยมีแหลงท่ีมาจากการสืบราคาจากเว็บไซตของ...(เชน ปตท. บางจาก เปนตน).... ณ ......วันที่.....(ใชวันที่เดียวกับวันที่

ทํารายงานขอซื้อ) 

4. วงเงินที่จะซื้อ ภายในวงเงนิ 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถวน) 

5. กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุ เติมน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน...........................พ.ศ..................... 

6. วิธีท่ีจะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่จะตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 

ดําเนินการดวยวิธีเฉพาะเฉพาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไปและมี

วงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหา

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

8. การขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ 

เห็นควรใหมีการแตงตั้งให.......................................................เปนผูจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิง โดยให

ปฏิบัติหนาท่ีตามคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุดที่ กค (กวจ) 0405.2/

ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อดังกลาว และอนุมัติใหแตงตั้งผูจัดซื้อน้ํามัน

เชื้อเพลิงตามเสนอ 

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

        เจาหนาที ่
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- ตัวอยางทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

ทะเบียนควบคุมการซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

รายงานขอซื้อท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ เลขที่........................................ 

วงเงินที่หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ............................................. 

วัน/เดือน/ป ใบส่ังซื้อ/ 

ใบเสร็จรับเงิน/ 

ใบกํากับภาษี 

อย างนอยอย างใด

อยางหนึ่ง 

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 

       

       

       

       

       

       

 

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

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

                  ผูตรวจสอบ  

 

 

ทะเบียนคุมการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ                     (   )  ดีเซล 

หมายเลขทะเบียนรถ..........................        ประเภทเชื้อเพลิง  (  ) เบนซิน 

บัตรน้ํามันหมายเลข................................../วงเงินสินเชื้อเพลิงตอเดือน............ 

วัน/เดือน/ป 

เบิกบัตร  คืนบัตร 

ชื่อ-สกุล 

ผูใชบัตร 

เลขกิโลเมตร จํานวนเงิน 

ท่ีเติม   คงเหลือ 

ลายมือชื่อ 

รับบัตร   คืนบัตร 

 

เลขท่ีใบบันทึก

รายการขาย (sale 

slips) 

หมายเหตุ 

      รวบรวม

สงใหฝาย

ก า ร เ งิ น

ภายใน 3 

วันทําการ 

นับจากวัน

สิ้นเดือน 
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 แนวทางการพิจารณาส่ิงของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑ 

- หนังสือสํานกังบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 

 ซอมความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปน วัสดุโดยสภาพ และครุภัณฑโดยสภาพ ดังนี้ 

1. สิ่งของที่จัดเปนวัสด ุใหแบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

ก ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน หรือเม่ือ

นําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรอืซอมแซมแลวไมคุมคา 

ข ประเภทวัสดุส้ินเปลือง ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือ

เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

ค ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหลสําหรับการ

ซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

ท้ังนี้ ตามตัวอยางของที่จัดเปนวัสดุโดยสภาพ 

2. ครุภัณฑ ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เมื่อชํารุดเสียหายแลวสามาร

ซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 
ท้ังนี้ ตามตัวอยางของที่จัดเปนครุภัณฑโดยสภาพ 

ตัวอยางการจําแนกประเภทรายจายสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑ 

ประกอบหนังสือสํานักงานงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 

 

สิ่งของที่จัดเปนวัสดุโดยสภาพ 

ประเภทวัสดุคงทน 

1. ไมตาง ๆ     12. กรอบรูป   23. กบไสไม 

2. แผนหรือจานบันทึกขอมูล   13. มีด    24. เทปวัดระยะ 

3. เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก   14. คอน    25. เคียว 

4. เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก  15. ไขควง   26. ประแจ 

5. ท่ีเย็บกระดาษขนาดเล็ก   16. คีม    27. หนังสือ 

6. ไมบรรทัดเหล็ก    17. ชะแลง   28. แปรงลบกระดานดํา 

7. กรรไกร        18. จอบ    29. ถัง 

8. หมอ     19. สิ่ว    30. ถาด 

9. กระทะ     20. เสียม   31. แกวน้ํา 

10. กะละมัง     21. เลื่อย   32. แกวพลาสติก 

11. ตะหลิว      22. ขวาน  

 

 

 

 

 

 
 



139 

 

ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง 

1. กระดาษ     17. อาหารสัตว   33. ตะปู 

2. หมึก     18. พืชและสัตว   34. เหล็กเสน 

3. ดินสอ     19. ปุย    35. นํ้าหมึกปรินท 

4. ปากกา              20. สําลีและผาพันแผล  36. ตลับผงหมึก 

5. ยางลบ     21. เวชภัณฑ   37. ยางรถยนต 

6. น้ํายาลบคําผิด    22. แอลกอฮอล   38. เทปพันสายไฟ 

7. เทปกาว     23. ฟลมเอ็กซเรย   39. สายไฟฟา 

8. ซองเอกสาร    24. เคมีภัณฑ   40. หลอดไฟฟา 

9. ลวดเย็บกระดาษ    25. น้ํามันทาไม   41. พูกัน 

10. กาว     26. ทินเนอร   42. ฟวส 

11. ชอลค     27. สี    43. นํ้ามันเชื้อเพลิง 

12. น้ํามันเบรก    28. ปูนซีเมนต   44. แกสหุงตม 

13. ผงซักฟอก    29. ทราย   45. นอตและสกรู 

14. สบู     30. อิฐหรือซเีมนตบล็อก  46. หลอดไฟ 

15. น้ํายาดับกลิ่น    31. กระเบื้อง   47. สมุด 

16. ยาปองกันกําจัดศัตรพูืชและสัตว  32. สังกะสี 

ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล 

1. ทอน้ําและอุปกรณประปา   9. เครื่องยนต   17. แบตเตอรี่ 

2. ทอตางๆ     10. ชุดเกียรรถยนต  18. จานจาย 

3. ดอกลําโพง    11. เบรก   19. ลอ 

4. หนวยประมวลผล    12. ครัช      20. ถังน้ํามัน 

5. ฮารดดิสกไดนร    13. พวงมาลัย   21. ไฟหนา 

6. ซีดีรอมไดรฟ    14. สายพาน   22. ไฟเบรก 

7. แผงวงจร     15. หมอน้ํา 

8. เบาะรถยนต    16. หัวเทียน 

ตัวอยาง สิ่งของที่จัดเปนครุภัณฑโดยสภาพ 

1. รถยนตนั่ง    25. ชั้นเก็บเอกสาร  48. เครื่องกรอฟน 

2. รถยนตโดยสาร    26. เครื่องดูดฝุน   49. เครื่องใหออกซิเจน 

3. รถเข็น     27. เครื่องขัดพื้น   50. เครื่องเอกซเรย 

4. รถยกของ    28. เครื่องคาํนวณ   51. เครื่องวัดความดันโลหิต 

5. รถปนจั่น    29. เครื่องชุมสายโทรศัพท  52. เครื่องตรวจเม็ดเลือด 

6. รถบรรทุก    30. ตูโทรศัพท   53. โคมไฟฟา 

7. รถไถ     31. เครื่องโทรศัพทพื้นฐาน  54. กระดานดํา 
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8. รถแทรคเตอร    32. เครื่องโทรศัพทเคลื่อนที ่ 55. เคานเตอร 

9. เครื่องทําลายเอกสาร   33. เตาไมโครเวฟ   56. เครื่องพิมพดีด 

10.  เรื่องแสกนเนอร    34. เครื่องกรองอากาศ  57. เครื่องอัดสําเนา 

11.  เครื่องคอมพิวเตอร   35.  โทรทัศน   58. เครื่องถายเอกสาร 

12.  จอคอมพิวเตอร    36. ลําโพง   59. เครื่องเจียระไน 

13.  เครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา  37. เครื่องสญัญาณเตือนภัย  60. เครื่องทอผา 

14.  เครื่องสํารองไฟ    38. จักรเย็บผา   61. เครื่องตัดโลหะ 

15.  กลองสองทางไกล   39. เครื่องพนส ี   62. เครื่องสูบน้ํา 

16.  โตะ     40. เครื่องกลึง   63. แทนกลึง 

17.  โตะทํางาน    41. เครื่องเจาะ   64. เครื่องควาน 

18.  โตะรบัแขก    42. เครื่องผสมคอนกรีต  65. ถังเก็บชื้อเพลิง 

19.  โตะหมูบูชา    43. ตูเก็บเมล็ดพันธ  66. เครื่องปมและตัดโลหะ 

20.  เกาอ้ี     44. เครื่องสีขาวโพด  67. แทนพิมพเครื่องพิมพแบบ 

21.  ตูโชว     45. เครื่องตัดวัชพืช  68. จักรอุตสาหกรรม 

22.  ตูเก็บของ    46. เครื่องหวานปุย  69. พัดลม 

23.  ตูเก็บเอกสาร    47. เครื่องหยอดหรือหวานเมล็ดพันธุ 70. กลองถายรูป 

24.  ตูนิรภัย 
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หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561 

ซอมความเขาใจนิยามความหมาย “งานกอสราง” 

การซอมแซม หมายถึง การ

ซอมการดําเนินการ 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

โครงสรางของสิ่งกอสราง 

หรือสิ่งกอสรางทั้งหมดหรือ

บางสวน ใหคงสภาพและ

หรื อ ใ ช ง านไ ด ตามปกติ

ดังเดมิ 

การปรับปรุง หมายถึง 

การแกไข การกระทํา

และหรือการดําเนินการ

อื่นใด อันเปนโครงสราง

ขอ ง สิ่ ง ก อ ส ร า ง ห รื อ

สิ่งกอสรางทั้งหมดหรือ

บางสวน ซึ่งไดกอสราง

ไ ว แล ว ใหมี ส ภาพ ท่ีดี

ยิ่งขึ้น 

การตอเติม 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 อันเปน

โ ค ร ง ส ร า ง ข อ ง

สิ่ ง ก อ ส ร า ง ห รื อ

สิ่งกอสรางท้ังหมดหรือ

บางสวน ซึ่งไดกอสราง

ไวแลวใหผิดไปจากเดิม

แตมิใช เปนกรณีของ

การรื้อถอน หมายถึง 

ก า ร รื้ อ ห รื อ ก า ร

ดําเนินการอื่นใดเพ่ือ

นําสวนประกอบอัน

เปนโครงสรางของ

สิ่ ง ก อ ส ร า ง ห รื อ

สิ่ งกอสรางทั้ งหมด

หรือบางสวนออกไป 

หากการดําเนินการดังกลาว ไมมีผลกระทบตอโครงสราง

หลัก หรือ ไมมีผลกระทบตอความปลอดภัยหรือ ไมมี

ความจําเปนตองมีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอด

ระยะเวลาดําเนินการ 

หากการดําเนินการดังกลาว มีผลกระทบตอโครงสรางหลัก 

หรือ  มีผลกระทบตอความปลอดภัยหรือ  หรือมีความ

จําเปนตองมีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา

ดําเนินการ 

หนวยงานสามารถดําเนินการจัดจางใน

ลักษณะอื่นที่มิใชงานกอสรางได 

หนวยงานจะตองดําเนินการจัดจาง 

ในลักษณะงานกอสราง 
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 การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการจาง

เหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

 ตามท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กําหนดแนวทางปฏิบัติในการ

จัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจางเหมาประกอบอาหาร 

(สําเร็จรูป) แจงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาหารจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค 

(กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เพื่อใหการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใชในการประกอบอาหาร การจาง

บุคคลเพื่อเพื่อประกอบอาหารหรือการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ตามภารกิจของหนวยงานของรัฐเปนไป

อยางถูกตอง เหมาะสม และปรับใชไดตามความจําเปนและเหมาะสมตอไป 

 สาระสําคัญของหนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 

1. วัตถุประสงค เพื่อใหการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหารหรือ

การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จรูป) ตามภารกิจของหนวยงานของรัฐเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม และเปนไป

ในแนวทางเดียวกัน 

2. ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 162 

3. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

และการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรงุสําเร็จรูป) 
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การจัดซือ้วัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

กรณียืมเงิน 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

โครงการอาหารกลางวัน

กําหนดรายการอาหารและ

คุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะ

ใชในการประกอบอาหาร

พรอมแนบประมาณการ

คาใชจาย (จํานวน  × ราคา

อาหารตอคน/ตอวัน × 

จํานวนวัน) 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ 

ตามระเบียบขอ 22 

หัวหนาเจาหนาที่ หัวหนาหนวยงานของรฐั 

หรือผูไดรบัมอบอํานาจ 

ใหถอืวารายงานขอซือ้ดังกลาวเปนรายงานขอซื้อวตัถุดิบเพ่ือใชในการประกอบอาหารกลางวัน

สําหรับการจัดซื้อจัดจางในแตละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมือ่การจัดซือ้วัตถุดิบเพื่อใช

ในการประกอบอาหารมีวงเงินสะสมครบหรือใกลจะครบวงเงนิดังกลาวขางตน ใหเจาหนาที่

จัดทํารายงานขอซือ้ฉบับใหม ทั้งน้ีจะจัดซื้อเปนรายสัปดาห รายเดอืน หรือรายภาคเรียน ก็ได 

ยืม 

เงนิ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

โครงการทําสัญญายืม

เงนิเพื่อใชสาํรอง

จายเงิน การจัดซือ้

วัตถุดิบประกอบ

อาหารในแตละวัน 

เจาหนาที่

การเงิน 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ

หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

ดําเนิน

การซื้อ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

โครงการเปนผูจัดซือ้ 

ดําเนินการจัดซื้อ

วัตถุดิบแตละวัน 

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตรวจรบัพัสดุ 

วัตถดุบิประกอบอาหาร 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

โครงการดําเนินการ

ประกอบอาหารเอง 

จางบุคคลประกอบ

อาหาร 

เมื่อครบกําหนดตาม

สัญญาการยืมเงนิ สงใช

เงินยืม และทําสัญญา

ยืมเงินใหม 

ประกาศผูชนะ 

(ว.62) 
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การตรวจรับพัสดุ กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร 

 ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ เพื่อทําหนาที่ตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการ

ประกอบอาหารในการสงมอบทุกครั้ง โดยใหจัดทํารายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนรายสัปดาห

หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

 ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่งคนใดทําหนาที่ตรวจรับพัสดุ

เบื้องตนในแตละครั้งท่ีมีการสองมอบก็ได และใหกรรมการผูมีหนาที่เปนผูตรวจรับพัสดุเบ้ืองตนจัดทําบันทึกสรุปรายงาน

วัตถุดิบที่ตรวจรับในแตละครั้ง โดยใหรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรวบรวมและเสนอตอคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

(2) แตงตั้งผูควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารน้ัน และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการประกอบ

อาหาร ตามนัยขอ 18 ของระเบียบฯ โดยผูที่ไดรับการแตงตั้งตองจัดทําเปนบันทึก และรวบรวมเสนอตอหัวหนา

หนวยงานของรฐัเพื่อทราบเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

(3) ใหผูจัดซื้อสรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแตละสัปดาหหรือแตละเดือน แลวแตกรณี โดยรวบรวมและ

จัดทํารายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกลาวสงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ เพื่อใชในการตรวจรับพัสดุ 

พรอมทั้งเสนอหัวหนาหนวยงานของรฐัเพื่อทราบเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 
 

 

 

กรณเีครดิต 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

โครงการอาหารกลางวัน

กําหนดรายการอาหารและ

คุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะ

ใชในการประกอบอาหาร

พรอมแนบประมาณการ

คาใชจาย (จํานวน  × ราคา

อาหารตอคน/ตอวัน × 

จํานวนวัน) 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ 

ตามระเบียบขอ 22 

หัวหนาเจาหนาที่ หัวหนาหนวยงานของรฐั 

หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

ดําเนิน

การซื้อ 

เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบ

โครงการเปนผูจัดซือ้ 

ดําเนินการจัดซื้อ

วัตถุดิบแตละวัน 

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

วัตถดุบิประกอบอาหาร 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

โครงการดําเนินการ

ประกอบอาหารเอง 

จางบุคคลประกอบอาหาร 

เบิกจายเงิน 

ประกาศผูชนะ (ว.62) 

การจัดซือ้วัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
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การตรวจรับพัสดุ 

(1) ใหผูจัดซื้อวัตถุดิบสงมอบวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร พรอมรายการของเมนูอาหารที่จะตอง

ประกอบอาหารในแตละวันใหกับผูรับจาง 

(2) ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ เพื่อทํา

หนาที่ตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารในการสงมอบทุกครั้ง โดยใหจัดทํารายงานผลการตรวจรับเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่งคนใดทําหนาที่ตรวจรับพัสดุ

เบื้องตนในแตละครั้งท่ีมีการสองมอบก็ได และใหกรรมการผูมีหนาที่เปนผูตรวจสอบและควบคุมรายการอาหารใหเปนไป

ตามรายการอาหารที่กําหนดไวในขอบเขตของงาน โดยจัดทําเปนบันทึกการตรวจรบัและรวบรวมเสนอตอคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุในแตละครั้ง โดยใหรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมและเสนอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

  
 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ 

ตามระเบียบขอ 22 

หัวหนาเจาหนาที่ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

เจาหนาที่ติดตอตกลงราคา

กับผูรับจาง 

ผูรับจางดําเนินการ

ประกอบอาหาร 

คณะกรรมการตรวจรบั

พัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

ประกาศผูชนะ (ว.62) 

การจางบุคคลเพือ่ประกอบอาหาร วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

หนวยงานของรัฐ 

จัดหาวัตถุดิบ

ประกอบ

อาหาร 

จางบุคคล

ประกอบ

อาหาร 

โดยใหถอืวารายงานขอจางดังกลาว 

เปนรายงานขอจางบุคคลเพื่อ

ประกอบอาหารในแตละครั้งตลอด

ระยะเวลาการจัดจาง 

กําหนดเปนรายสัปดาห รายเดือน รายภาคเรียน 

หรอืรายปงบประมาณ/ปการศึกษา ก็ได 

วัตถุดิบ 

ประกอบ

อาหาร 
ผูจัดซื้อวัตถดิุบสงมอบวัตถุเพื่อประกอบอาหาร 

พรอมรายการเมนูอาหารที่จะตองประกอบในแตละวัน 
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เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

โครงการอาหารกลางวัน

กําหนดรายการอาหารท่ีตอง

ประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

โดยจะกําหนดเปนราย

สัปดาห รายเดือน หรอื

ปงบประมาณ ก็ได ทั้งน้ี การ

กําหนดรายการอาหารให

หนวยงานของรฐัคํานึงถึง

คุณคาทางอาหารหรือคณุคา

โภชนาการที่จําเปนตอการ

พัฒนาดานรางกายผูบริโภค

อาหารในแตละวันดวย 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซือ้ 

ตามระเบียบขอ 22 

หัวหนาเจาหนาที่ หัวหนาหนวยงานของรฐั 

หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

ใหถอืวารายงานขอจางดังกลาวเปนรายงานขอจางสําหรับการจัดจางในแตละคร้ัง ตลอดระยะเวลา

การจัดจาง เมื่อการจางมีวงเงินสะสมครบหรอืใกลจะครบวงเงินดังกลาวขางตน ใหเจาหนาที่จดัทํา

รายงานขอจางฉบับใหม ท้ังน้ีจะจัดจางเปนรายสัปดาห รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการ

เปนผูรับจาง 

ทําสัญญาหรือ

ขอตกลงจาง 

ผูรับจางดําเนินการ

ประกอบอาหาร 

เบิกจายเงิน 

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุหรือผูตรวจรบัพัสดุ

ดําเนินการตรวจรบัพัสดุ 

ประกาศผูชนะ (ว.62) 

การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

หนวยงานของรัฐ 

การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) วงเงินเกิน 500,000 บาท 

ในกรณทีี่วงเงินการจางเหมาประกอบ

อาหาร (ปรุงสาํเร็จรูป) เกินกวา 

500,000 บาท โดยจะจัดจางเปนราย

เดือน รายภาคเรียน หรือราย

ปงบประมาณ ก็ได โดยใหดําเนินการจัด

จางตามวิธีการที่กําหนดในมาตรา 55 

แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 

ประกาศเชิญชวนทั่วไป 

วิธีคัดเลือก 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

e-bidding 

สอบราคา 
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การตรวจรับพัสดุ กรณีการจางเหมาประกอบอาหาร 
(1)  ใหผูเจาหนาที่รายการอาหารใหแกผูรับจางเพื่อดําเนินการระกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) กอนถึงวันประกอบ

อาหาร (ปรุงสําเร็จ) อยางนอย 5 วันทําการ 

(2) ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ เพื่อทําหนาท่ีตรวจ

รับพัสด ุทั้งนี้ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายใหกรรมการคนหน่ึงคนใดทําหนาที่ตรวจรับอาหารตาม

รายการของแตละวัน โดยรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมและเสนอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเปนราย

สัปดาหหรือรายเดือนตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขอกําหนดอื่น 

การกําหนดราคากลาง 

ใหใชวงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจางซึ่ง

เปนคาใชจายรายหัว เปนราคากลาง ตามคํา

นิยามคาํวา “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตาม

หลักเกณฑ วิธีการ หรือ แนวทางปฏิบัติของ

หนวยงานของรฐัน้ัน ๆ ตามาตรา 4 แหง

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การประเมินคุณภาพอาหาร 

กรณีโรงเรยีนหรือสถานศึกษา ตองจัดใหมีการ

สุมตรวจเพื่อประเมินคุณภาพอาหารจาก

นักเรียนผูรับประทานอาหารเปนรายสัปดาห

หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

การกําหนดคาปรับในสัญญาหรือขอตกลง 

ในการทําสัญญาหรือขอตกลงซื้อวัตถุดิบเพื่อ

ประกอบอาหาร หรือการจางเหมาประกอบ

อาหาร (ปรุงสาํเร็จ) ใหหนวยงานของรัฐกําหนด

คาปรบัเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.2 ของมูลคา

ราคาวัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงสําเร็จ) ในวันท่ี

ไมไดมีการสงมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือ

ขอตกลง 
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ตัวอยางการตรวจรบัพัสดุในแตละวัน 

 

                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง   การตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร ประจําสัปดาห/ประจําเดือน (ระหวางวันที่    ถึง

วันท่ี       เดือน              พ.ศ.               .    

เรียน  ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

  ดวย...............................................................ไดแตงตั้ง........................................................................

ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ พรอมดวย.........................................................เปนกรรมการตรวจรับ

พัสดุ เพื่อทําหนาท่ีตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารในการสงมอบทุกครั้ง โดยใหจัดทํารายงานผลการตรวจ

รับเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนรายสัปดาห หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี ทั้งนี้ประธาน

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่งคนใดทําหนาที่ตรวจรับพัสดุเบื้องตนในแตละครั้งท่ีมีการ

สงมอบก็ได และใหกรรมการผูมีหนาที่เปนผูตรวจรับพัสดุเบื้องตนจัดทําบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแตละ

ครั้ง โดยใหรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรวบรวมและเสนอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเปนรายสัปดาห

หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

  สําหรับรายการวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารในแตละวัน เจาหนาที่จะไดสงใหคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ ทราบตอไป 

                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

 

 

 

 

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

          เจาหนาที ่
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ตัวอยางการมอบหมายการตรวจรับ 

         

             บันทึกขอความ 
สวนราชการ..................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง   การมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร     

เรียน  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  ขอมอบหมายใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อทําหนาที่ตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบ

อาหารเบื้องตนในแตละครั้งที่มกีารสงมอบ ดังนี้ 

(1) นาย/นาง/นางสาว............................................ ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทําหนาที่ตรวจรับพัสดุ   วันท่ี.............................................. 

      วันท่ี............................................. 

 

(2) นาย/นาง/นางสาว............................................ กรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทําหนาที่ตรวจรับพัสดุ   วันท่ี.............................................. 

      วันท่ี............................................. 

 

(3) นาย/นาง/นางสาว............................................ กรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทําหนาที่ตรวจรับพัสดุ   วันท่ี.............................................. 

      วันท่ี............................................. 

และใหกรรมการที่ไดรับมอบหมายจัดทําบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแตละครั้ง สงมอบใหเจาหนาท่ีราย

สัปดาห/รายเดือน ตอไป 

 

 

 

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

       

 

ทราบ 

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

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

(ลงชื่อ)...............................................กรรมการตรวจรับพัสดุ 
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 การจางเหมาบริการบุคคลภายนอก 

(ตวัอยาง) 
ขอบเขตของงานจางเหมาบรกิาร 

 
รายละเอียดการจาง 
 งานจางเหมาบริการบันทึกขอมูล 

ระยะเวลาการจาง 
 ตั้งแตวันที่ .......................... ถึงวันที่ ........................... 

คุณสมบัติของผูรับจาง 
 1. สัญชาติไทย 
 2. อายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ และไมเกิน 60 ป 
 3. วุฒกิารศกึษาไมต่ํากวาชั้นมัธยมศึกษาตอนตนขึ้นไป 
 4. มีความรูความสามารถดานโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูปไดดี 
 5. มีความประพฤติเรียบรอย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับตําแหนงที่รับผิดชอบ มีบุคลิกภาพและมนษุย
สัมพันธที่ด ี
 6. ไมเปนผูมีกายทพุพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถ เสมือนไรความสามารถวิกลจริต
หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคสังคมรังเกียจ 
 7. ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน หรือเคยถูกลงโทษไลออก
หรือปลดออกจากราชการเพราะกระทาํผิดวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนหรือตามกฎหมายอื่น 
 8. ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 9. ไมเคยตองโทษจําคุกโดยคําพพิากษาถึงที่สุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา เวนแตเปนการทํา
ความผิดที่กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 10. มีความรู ความสามารถในการใชเคร่ืองคอมพิวเตอร และโปรแกรม Microsoft Office ไดเปนอยางดี 

ขอบเขตของงานที่จาง 
 1. พิมพ และตรวจทานหนังสือราชการ 
 2. บันทึกขอมูลทุกประเภทลงเครื่องคอมพิวเตอร 
 3. จัดทําทะเบียน รับ - สง ออกเลขหนังสือลงเคร่ืองคอมพิวเตอร 
 4. ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานอยูเสมอ 
 5. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีผูวาจาง เจาหนาที่ของผูวาจาง หรือผูแทนของผูวาจางมอบหมาย 

ขอบังคับและระเบียบการทํางาน  
 1. ผูรับจางตองปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ โดยตองลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง ที่เขาทํางานและเลิกงาน 
 2. ผูรับจางตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพื่อทํางานเรงดวนเปนครั้งคราวตามระยะเวลาท่ีผูวาจางกําหนด 
 3. ผูรับจางตองเดนิทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีเปนครั้งคราวตามระยะเวลาท่ีผูวาจางกําหนด 
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วินัยในการปฏิบัติงาน 
 1. เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการทํางานโดยเครงครัด 
 2. เชื่อฟงและปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือผูท่ีผูวาจางมอบหมาย 
 3. ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความต้ังใจจริง 
 4. ไมแจงหรือรายงานเท็จ หรือปกปดขอเท็จจริงเก่ียวกับการทํางานตอผูวาจาง 
 5. ไมละทิ้งหนาที่หรือขาดงาน กรณีหยุดงาน จะตองแจง/หรือรายงานใหผูวาจางทราบ 
 6. มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาที่ผูวาจางกําหนด 
 7. ไมจงใจหรือปฏิบัติงานใหลาชา จนเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกผูวาจาง 
 8. หามผูรับจางลงชื่อแทนผูรับจางรายอื่น อันทําใหผูรับจางรายอื่นไดรับประโยชนหรือเสียประโยชนโดย
เด็ดขาด 
 9. ไมกอใหเกิดความเสียหาย สูญหาย แกเครื่องมือ เครื่องใชหรือทรพัยสินอ่ืนใดของผูวาจาง 
 10. หามนําเคร่ืองมือ เครื่องใช หรือทรัพยสินใดของผูวาจางไปใชเพื่อประโยชนสวนตัว 
 11. ไมเปดเผยขอมูลใดๆ อันเปนเรื่องปกปดหรือความลับเก่ียวกับการดําเนินงานของผูวาจางโดยเด็ดขาด 

วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
 1. ไมประพฤติตนไปในทางที่จะนําความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสูหนวยงาน 
 2. ไมใชกิริยาวาจาไมสุภาพ 
 3. ไมกระทําหรือสนับสนุนใหมีการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายเพื่อนรวมงาน และผูอื่น หรือกระทําการ
ใดๆ ท่ีกอใหเกิดความแตกแยก ความสามัคคใีนระหวางพนกังานดวยกัน 
 4. หามนําสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเขามาบริเวณหนวยงาน 
 5. หามเลนการพนันทุกชนิด ในบริเวณหนวยงาน 
 6. ไมเสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหวางทาํงานหรือมาทํางานในสภาพมึนเมา 
 7. ไมกระทําหรือใหความรวมมือในการโจรกรรม หรือทําลายทรัพยสินของผูวาจางหรือกระทาํการอยางใดอัน
เปนเหตุทําใหผูวาจางไดรับความเสยีหาย 
 8. หามนําอาวุธทุกชนิดเขามาในบริเวณหนวยงานโดยเด็ดขาด 
 9. หามดําเนนิการหรือกระทําการใดๆ ในทางที่ขัดตอกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและศลีธรรม
อันดี 
 10. แตงกายสุภาพ หรือตามเครื่องแบบท่ีผูวาจางกําหนด 

ความรับผิดชอบของผูรับจาง 
 1. ผูรับจางตองเปนผูมีความรู ความสามารถหรือประสบการณในการปฏิบัติงานที่รับจางเปนอยางดี 
 2. หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานได ผูรับจางตองจัดใหมีผูทาํงานแทนตามความเหมาะสมดวยคาใชจายของ
ผูรับจางทั้งสิ้น โดยผูทํางานแทนตองไดรับความยินยอมจากผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจางกอน 
     การกระทําใดๆ ของผูทํางานแทนผูรับจางดังกลาวใหถือเสมือนหนึ่งวาเปนการกระทําของผูรับจางเหมาทุก
ประการ และผูรับจางตองรับผิดชอบดวยตนเองในความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกระทําของผูทํางานแทน 
 3. ผูรับจางตองรับผิดชอบตอการสูญหาย ความเสียหายที่เกิดจากการใชพัสดุและอุปกรณตางๆ ของทาง
ราชการ อยางไมถูกตอง จงใจ หรือประมาทเลินเลอ และเมื่อเกิดความเสียหายผูรับจางไมยอมแกไขใหลุลวงภายใน
ระยะเวลาอันควรจนเปนเหตุใหผูวาจาง ตองดําเนินการเอง ผูวาจางมีสิทธิเรียกคาใชจายท่ีเกิดขึ้นจากรับจางไดตามที่
เปนจริง 
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ความรับผิดชอบของผูวาจาง 
 ผูวาจางยินยอมใหผูรบัจางใชวัสดุครภุัณฑของทางราชการไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

คาปรับและการหักเงินคาจาง 
 1. ถาผูรับจางไมมาปฏิบัติหนาที่ในวันและเวลาตามท่ีกําหนด ผูวาจางจะปรับเปนรายวันตามที่ระบุไวในสัญญา 
 2. ในกรณีที่มาปฏิบัติงานสาย หรือเลิกงานกอนเวลาอยางหนึ่งอยางใด หรือทั้งสองอยางรวมกันเกินกวา 3 วัน 
ผูวาจางจะถือวาเปนการหยุดงานหนึ่งวัน 
 
เงื่อนไขการชําระเงิน 
 1. คาจางจะชําระเปนงวด งวดละหนึ่งเดือน โดยชําระใหผูรบัจางหลังจากผูรับจางไดทาํงานเสรจ็เรียบรอย และ
ผูวาจางไดตรวจรับมอบงานจากผูรับจางที่สงมอบใหแตละงวดเรียบรอยแลว 
 2. ในกรณีที่ผูรับจางทํางานนอกเวลาราชการ ใหผูรับจางไดรับเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2560 
และที่แกไขเพิ่มเติม โดยอนุโลม 
 3. ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการในราชอาณาจักรใหผูรับจางไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยอนุโลม 
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(ตัวอยาง) 
เงื่อนไขและรายละเอียดการจางเหมาบริการพนักงานขับรถยนต 

ของ........................................................................ 
คุณสมบัติผูรับจาง 
 1. เพศชาย อายุไมต่ํากวา 25 ปบริบูรณ จบการศึกษาภาคบังคับ 
 2. มีความประพฤติเรียบรอย พรอมทั้งมีบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธที่ดี สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับ
ตําแหนงงานที่รับผิดชอบ ไมเปนโรคตองหามหรืออุปสรรคตอการปฏิบัติงาน เชน ความดันโลหิต ตาบอดสี หรือหัวใจ
ผิดปกติ หรือโรคท่ีสังคมรังเกียจ โดยมีใบรับรองแพทย 
 3. พนพันธะทางทหาร 
 4. มีใบอนุญาตขับขี่รถยนตมาแลวไมนอยกวา 2 ป มีประสบการณในการขับข่ีรถยนตไมนอยกวา 2 ป 
 5. ไมเคยตองโทษทางคดีอาญาถึงจําคุก เวนแตคดกีระทาํโดยประมาทหรือในความผิดลหุโทษ 
 6. ไมเปนผูเสพ หรือติดยาเสพติดใดๆ 
 7. รูจักเสนทางในเขตกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล และตางจังหวัดในเสนทางหลักเปนอยางดี 
 8. มีความรูเกี่ยวกับพระราชบัญญัติจราจรทางบก กฎหมายที่เก่ียวของกับรถยนตและการขนสงเปนอยางดี 
และปฏิบัติตามอยางเครงครัด 
 9. มีความรูพื้นฐานดานเครื่องยนต ขับรถเกียรธรรมดาและเกียรออโตได สามารถแกไขเหตุการณเฉพาะหนาได
ในกรณีรถยนตเกิดขัดของ 
 10. ตรวจสอบระบบตางๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพที่ใชงานไดอยางปลอดภัย และทําความสะอาดรถยนตท้ัง
ภายในและภายนอกอยางสม่ําเสมอ 
 11. สามารถปฏิบัติงานไดในวันหยุดราชการ และนอกเวลาราชการไดทุกกรณี 
 12. ในเวลาที่ไมไดขับรถยนต จะตองชวยปฏิบัติงานรบั - สงหนังสือ และถายเอกสาร 
 13. .............................................................. 
 
การจายคาตอบแทน 
 1. เมื่อผูวาจางมอบหมายงานเพิ่มเติมใหผูรับจางปฏิบัติ ใหผูรับจางอนุโลมการเบิกจายคาตอบแทนของงานที่
ปฏิบัติเพ่ิมเตมิดังกลาว ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา พ.ศ. 
2550 
 2. คาใชจายในการเดินทางและคาเชาที่พักในการเดินทางไปทํางานที่จางหากผูวาจางมอบหมายงานให ผูรับ
จางไปปฏิบัติงานนอกที่อ่ืนใหผูวาจาง ใหผูรับจางอนุโลมเบิกจายคาใชจายในการเดินทางดังกลาวได ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
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- ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงาน งานจางเหมาบริการ 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน...................................พ.ศ................. 

ของ 

 (ผูรบัจาง) ชื่อ......................................ทํางานบรกิารดาน.............................................................. 

ลําดับที ่ ผลการปฏิบัติงาน จํานวน หนวยนับ 

(ราย/ฉบับ/ครั้ง/วัน) 

วัน 
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(ตัวอยาง) 

ใบเสนอราคาจางเหมาปฏิบัติงาน 

 

เรียน ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

 

๑. ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว .......................................................................  สัญชาติ ................................................... 

๒. อายุนับถึงวันสมัคร.............ป   เกิดวันท่ี..............เดอืน...................................พ.ศ......................................................... 

๓. อยูบานเลขที่....................หมูที่.............ตําบล/แขวง.......................................อําเภอ..................................................... 

จังหวัด....................................โทรศัพท...................................................มือถือ.................................................................. 

๔. สถาบันการศึกษา...................................................................วุฒิการศึกษา................................................................. 

ภาควิชาคณะ.....................................................................สาขาหรือวิชาเอก................................................................. 

๕. ความรูความสามารถพิเศษ............................................................................................................................................ 

๖. ขอเสนอราคารับจางเหมาปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ณ สํานัก/กอง..............................................สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย

ระยะเวลารับจางเหมาปฏิบัติงานตั้งแตวันท่ี.........เดือน............พ.ศ...........ถึงวันที่..........เดือน............พ.ศ.......... 

เปนคาจางเหมาทั้งสิ้น..................................................................บาท 

๗. ในกรณีที่ขาพเจาไดรับพิจารณาใหรับจางเหมาปฏิบัติงาน  ขาพเจารับรองที่จะ 

 ๗.๑ ทําสัญญาตามแบบท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ภายใน

.....................วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงจากสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

๘. ขาพเจายอมรับวาสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยไมมีความผูกพันที่จะรับคํา

เสนอนี้ รวมทั้งไมตองรับผิดชอบในคาใชจายใดๆ อันเกิดขึ้นในการที่ขาพเจาไดเสนอราคารับจางเหมาปฏิบัติงาน 

๙. ขาพเจาไดแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาแสดงวุฒิการศกึษามาดวยแลว 

เสนอราคามา ณ วันที่......................เดอืน...........................พ.ศ..................................... 

 

                                 ลงชื่อ..........................................................................ผูเสนอราคา 

                          (                                          ) 
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ตัวอยางบันทึกขอความยกเลิกขอตกลงจาง 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ       

ท่ี                                                  วันที่                 

เรื่อง    ขออนุมัติยกเลิกขอตกลงจางเหมาบริการและงดคาปรับ 

เรียน ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย  

๑. เรื่องเดิม 

      ตามขอตกลงจางเหมาบริการบุคคลภายนอก ตามขอตกลงเลขท่ี........... ลงวันที่...................         

สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ไดตกลงจาง .................................. ตามโครงการ 

ระยะเวลา.............เดือน ตั้งแตวันท่ี ............................................ในอัตราเดือนละ ......................บาท  (..........................) 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น ....................................บาท (.............................................) น้ัน 

๒. ขอเท็จจริง 

        (ชื่อผูรับจาง)................................. ผูรับจาง ไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่

กําหนดได ตั้งแต.......................................... 

๓. ขอกฎหมายและระเบียบ 

       ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา  56 (2) (ข) 

       มาตรา 102 การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 

ใหอยูในดุจพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาไดจํานวนวันที่มีเหตุขึ้นจริง เฉพาะกรณีดังตอไปนี้ 

       มาตรา 103 ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจ ที่จะ

บอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา 

       (๑) เหตุตามท่ีกฎหมายกําหนด 

      (๒) เหตุอันเชื่อไดวาผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จไดภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

   (๓) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือขอตกลง 

      (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                                      

เฉพาะในกรณีที่เปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชนสาธารณะ หรือเพื่อแกไขขอเสียเปรียบของ

หนวยงานของรฐัในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั่นตอไป  

๔. ขอพิจารณา 

         หนวยงาน................................. พิจารณาแลวเห็นวา..................................... ผูรับจาง ไมสามารถ

ทํางานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดได จึงเห็นสมควรยกเลิกขอตกลงจางเหมาบริการและงดคาปรับ โดยไมทํา

ใหราชการเสยีประโยชน ซึ่งถือตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 

(2) (ข) มาตรา 102 และ 103 
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๕. ขอเสนอ 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในหนังสือแจง......................................... ผูรับจาง 

ซึ่งแนบมาดวยพรอมนี้ 

 

 

 

                             ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ 

                   

    ลงชื่อ................................................กรรมการ 

     

    ลงชื่อ................................................กรรมการ 
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 เอกสารประกอบการจัดทําขอมูลผูขาย 

           การจัดทําขอมูลผูขายเพื่อประกอบการเบิกจายเงินเพื่อชําระคาสินคาหรือบริการตางๆ ใหกับผูประกอบการหรือ

ผูคาภาครัฐนั้น เปนขั้นตอนที่สําคัญข้ันตอนหนึ่งของกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เพื่อเปนการปองกันขอผิดพลาดตางๆ ซึ่ง

อาจจะสงผลกระทบตอกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ดังนั้น เพื่อทําความเขาใจและปองกันขอผิดพลาด เก่ียวกับเอกสาร

ขอมูลผูขายท่ีผูประกอบการจะตองใชยื่นใหกับหนวยงาน เพื่อประกอบการสรางขอมูลผูขายในระบบ GFMIS นั้น 

ผูประกอบการจะตองจัดเตรียมเอกสารและหลักฐานโดยครบถวนทุกรายการตามที่ระบุ และรับรองสําเนาถูกตองทุก

ฉบับ   พรอมเขียนชื่อตัวบรรจงในสําเนาทุกแผน ดังนี้ 

         1. กรณีนิติบุคคล เปนบริษัท, หางหุนสวนจํากัด                

       1.1 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร พรอมชื่อบัญชีภาษาอังกฤษ จํานวน 1 ฉบับ 

 1.2 สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี       จํานวน 1 ฉบับ 

       1.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูมีอํานาจลงนาม      จํานวน 1 ฉบับ 

       1.4 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนการคา     จํานวน 1 ฉบับ 

      1.5 สําเนาหนังสือรับรอง สํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทฯ     จํานวน 1 ฉบับ 

 1.6 สําเนาหนังสือใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม (ภ.พ.20)    จํานวน 1 ฉบับ 

 1.7 เอกสารอ่ืนๆ 

 2. กรณีจดทะเบียนราน (ประเภทบุคคลธรรมดา) 

       2.1 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร พรอมชื่อบัญชีภาษาอังกฤษ จํานวน 1 ฉบับ 

  2.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูมีอํานาจลงนาม      จํานวน 1 ฉบับ    

       2.3 สําเนาใบทะเบียนพาณิชย  (กรณีจดทะเบียนเปนรานคา)    จํานวน 1 ฉบับ    

      2.4 เอกสารอ่ืนๆ   

        

 

หมายเหตุ  ผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ พรอมเขียนชื่อตัวบรรจงในสําเนาทุกแผน  

                และประทับตราบริษัทฯ/หางฯ/ราน (ถามี)  

 

 

-------------------------------------------------------------------------- 
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 แนวปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง ระหวางกอง/ศูนย และฝายพัสดุ (สําหรับสวนกลาง) 

 

 

 

- การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 
 

 

 

- กรณีวงเงินต่ํากวา 5,000.-บาท  

- กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 – ไมเกิน 500,000 บาท 

- กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
 

 

 

 

โครงการอบรม สัมมนา ประชุม 

- กรณีวงเงินต่ํากวา 5,000.- บาท 

- กรณีวงเงินตั้งแต 5,000  - ไมเกิน 500,000 บาท 

 

 

 

 

งานจางเหมาบริการบุคคลภายนอก 
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- ขั้นตอนการทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

1. กรณีงบลงทุน งบรายจายอื่น 

 1.1 เมื่อหนวยงานไดจัดทําคําของบประมาณประจําปและคําของบประมาณประจําปนั้นไดผานความเห็นชอบจาก

สภาผูแทนราษฎรในวาระสองแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง (ตามแบบฟอรมตัวอยางที่ 1) 

พรอมทําบันทึกขอความถึงฝายพัสดุ กลุมการคลังและพัสดุ 

 1.2 ฝายพัสดุ กลุมการคลังและพัสดุ รวบรวมแผนการจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อทราบ

 1.3 หัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง โดยเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางในเว็บไซต e – GP ของ

กรมบัญชีกลาง เว็บไซตกระทรวงฯ www.m-society.go.th และปดประกาศ ณ สถานที่ทําการ สําหรับวงเงินการจัดซื้อ

จัดจางตั้งแต 500,000.- บาท 

 1.4  หลังจากประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางแลว ใหหนวยงานเจาของแผนฯ รีบดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร

จัดซื้อจัดจางนําสงให ฝายพัสดุ กลุมการคลังและพัสดุ เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอนของ

ระเบียบ 

2. กรณีงบดําเนินงาน 

 2.1  เม่ือหนวยงานไดจัดทําคําของบประมาณประจําปและคําของบประมาณประจําปนั้น ไดผานความเห็นชอบจาก

สภาผูแทนราษฎรในวาระหนึ่งแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง (ตามแบบฟอรมตัวอยางที่ 1) 

พรอมทําบันทึกถึงฝายพัสดุ กลุมการคลังและพัสดุ 

 2.2 กลุมการคลังและพัสดุ รวบรวมแผนการจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อทราบ 

 2.3 หัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง โดยเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางในเว็บไซต e – GP ของ

กรมบัญชีกลาง เว็บไซตกระทรวงฯ www.m-society.go.th และปดประกาศ ณ สถานที่ทําการสําหรับวงเงินการจัดซื้อ

จัดจางตั้งแต 500,000 บาท 

  2.4 หลังจากประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางแลว ใหหนวยงานเจาของแผนฯ รีบดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร

จัดซื้อจัดจางนําสงใหกลุมการคลังและพัสดุ เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบ 
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(ตัวอยางแบบฟอรมที่ 1 แผนการจัดซือ้จัดจางประจําป) 

 

                 แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

        (ชื่อหนวยงาน) 

ลําดับ ชื่อโครงการ จํานวน งบประมาณโครงการ 

(บาท) 

คาดวาจะประกาศ 

ซื้อหรือจาง 

(เดือน/ป) 

1 ซื้อเครื่องคอมพิวเตอร 5 รายการ 4,000,000 พฤศจิกายน 2561 

2 จางพิมพหนังสือ 500 เลม 200,000 มกราคม 2562 

3 วัสดุสํานักงาน 6 รายการ 70,000 ตุลาคม 2561 

 

 

 

 

 

ผูจัดทํา  ............................................................. 

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

ตําแหนง.............................................................. 

 

 

 

 

*** โปรดลงนามทุกแผน 

หมายเหตุ 1. สําหรับกรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางไมเกินหาแสนบาท หนวยงานตองจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางให 

กลุมการคลังและพัสดุดวย เพื่อใชเปนแผนการจัดซื้อจัดจางของสํานักงานปลัดฯ 

 2. ใชกับเงินรายจายประจําปงบประมาณ ทั้ง งบลงทุน งบรายจาย และงบดําเนินงาน 

     3. กระบวนการจัดซื้อจัดจางจะเริ่มตนไดตอเมื่อหนวยงานนําสง TOR ราคากลาง หากเปนงานจาง

พิมพ  ตองมีตนฉบับพรอมที่จะดําเนินการจัดทํารูปเลม (เพื่อเปนการปองกันงานลาชากอใหเกิดคาปรับในการจาง) ให

กลุมการคลังและพัสดุ 

   ซึ่งตองจัดทาํกอนการจัดซื้อจัดจางจริง 

   3.1 กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางเกิน 500,000 บาท ไมนอยกวา 60 วัน กอนเริ่มงาน 

   3.2 กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางนอยกวา 500,000 บาท ไมนอยกวา 20 วัน  
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กรณีวงเงิน 

ต่ํากวา 5,000 บาท 
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การดําเนินการ 

1. กอง/ศูนย กําหนดรางขอบเขตของงาน (TOR) หรือคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกําหนดราคากลาง 

2. กอง/ศูนย ตองตรวจสอบสถานะงบประมาณ แผนงาน แผนเงิน กับ ฝายงบประมาณ เพื่อแนบในบันทึกขอความ    

ขอรวมมือจัดซื้อจัดจาง เพื่อใหไมเกิดความผิดพลาด และเกิดความลาชา ในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง (ตาม

หนังสือเวียนที่ พม 0201/ว3827 ลงวันที่ 25 เมษายน 2562 

3. กอง/ศูนย จัดทําบันทึกขอความรวมมือกลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง โดยขอให      

กอง/ศูนย แจงชื่อ-นามสกุล/ตําแหนง กรณี 1 คน ใชเปนผูตรวจรับพัสดุ กรณี 3 คน เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ   

(ตามกฎกระทรวงในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลเปน

ผูตรวจรับพัสดุก็ได) แนบเอกสารตามขอ 1 และขอ 2 กรณีกอง/ศูนย หาผูประกอบการมาเองใหแจงชื่อ

ผูประกอบการพรอมเหตุผลที่ประสงคซื้อหรือจางจากผูประกอบการรายนั้น ๆ ***หากเจาหนาที่พัสดุพิจารณา

ราคาแลวราคาของผูประกอบการที่กองศูนย เสนอมาสูงกวาราคาที่เจาหนาที่พัสดุสืบราคา เจาหนาที่พัสดุมีอํานาจ

เจรจาตอรองราคาหรือหาผูคารายใหม (ตัวอยางแบบฟอรมขอความรวมมือ) 

4. เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง และแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจรับพัสดุ ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

(กรณวีงเงนิไมเกิน 500,000 บาท มอบอํานาจผูอํานวยการกองกลางอนุมัติจัดซื้อจัดจางทั้งกระบวนการ) 

5. ผูตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาที่บริหารสัญญา ตรวจรบัพัสดุ จากใบสงสินคา/ใบแจงหนี้ 

6. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจาย ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีที่หนวยงานไมไดจัดทาํเอกสารผานระบบ (e-gp) จะตองดําเนินการจัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 

     เพื่อประกาศเปนรายไตรมาส 
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         (ตัวอยาง บันทึกขอความรวมมือจัดซื้อ) 

 

                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง   ขอความรวมมือจัดซื้อ...............................................................................................................................         

เรียน  ผูอํานวยการกองกลาง 

1. เรื่องเดิม 

ตามที่กอง/ศูนย ไดจัดทําแผนการจัดซ้ือประจําป จะมีการจัดซื้อ................................... เพื่อ

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

โดยเบิกจายจากงบประมาณประจําป...........................................................................................................................นั้น 

               2. ขอเท็จจริง 

      กอง/ศูนย  พิจารณาแลวเห็นควรขอความรวมมือ กองกลาง กลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการ

จัดซื้อ................................................... พรอมนี้ไดแจงชื่อคณะกรรมการราคากลาง/ผูจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะ/

ผูตรวจรับพัสด ุ(ระบุมาคนเดยีว)/กรรมการตรวจรับพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (เอกสารแนบ) ดังนี้ 

1. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    ประธานกรรมการ 

2. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

3. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

    3. ขอเสนอ 

                        จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาดําเนินการ 

 

 

 

 

 

                    ผูอํานวยการกอง/ศนูย/เทียบเทา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   165 

    (ตัวอยาง บันทึกขอความรวมมือจัดจาง) 

 

 

            บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง  ขอความรวมมือจัดจาง...............................................................................................................................         

เรียน  ผูอํานวยการกองกลาง 

1. เรื่องเดิม 

ตามหนังสือที.่............................................ลงวันที่...................................................ปลัดกระทรวงฯ 

ไดอนุมั ติหลักการจัดทํา . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .กอง/ศูนย ไดขออนุมัติหลักการจัดทํา

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

เพื่อ.............................................................................................................................................โดยเบิกจายจาก

งบประมาณประจําป...........................................................................................................................นั้น 

               2. ขอเท็จจริง 

      กอง/ศูนย  พิจารณาแลวเห็นควรขอความรวมมือ กองกลาง กลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการ    

จัดจาง................................................... พรอมนี้ไดแจงชื่อคณะกรรมการราคากลาง/ผูจัดทําขอกําหนดขอบเขตงาน/

ผูตรวจรับพัสด ุ(แจงรายชื่อคนเดียว)/กรรมการตรวจรับพัสดุ (เอกสารแนบ) ดังนี้ 

4. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    ประธานกรรมการ 

5. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

6. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

    3. ขอเสนอ 

                         จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการ 

 

 

 

 

 

                    ผูอํานวยการกอง/ศนูย/เทียบเทา 
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กรณีวงเงินต้ังแต 5,000 – 500,000 บาท 
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การดําเนินการ 

1. กอง/ศูนย กําหนดรางขอบเขตของงาน (TOR) หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกําหนดราคากลาง  

2. กอง/ศูนย จัดทําอนุมัติหลักการ เสนอขออนุมัติปลัดกระทรวง 

3. กอง/ศูนย ตองตรวจสอบสถานะงบประมาณ แผนงาน แผนเงิน กับ ฝายงบประมาณ เพื่อแนบในบันทึกขอความ

รวมมือจัดซื้อจัดจาง เพื่อใหไม เกิดความผิดพลาด และเกิดความลาชา ในการดํา เนินการจัดซื้อจัดจาง               

(ตามหนังสอืเวียนที่ พม 0201/ว3827 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2562 

4. กอง/ศูนย จัดทําบันทึกขอความรวมมือกลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง โดยขอให 

กอง/ศูนย ดําเนินการดังนี้ 

4.1  แจงชื่อ-นามสกุล/ตําแหนงกรณี 1 คน เปนผูตรวจรับพัสดุ (ตามกฎกระทรวงในกรณีท่ีมีการจัดซื้อจัดจางมี

วงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได) หรือคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ไมนอยกวา 3 คน และแนบเอกสารตามขอ 1 และขอ 2 สงลวงหนาอยางนอย 20 วัน กอนงานเริ่ม กรณีกอง/

ศูนย หาผูประกอบการมาเองใหแจงชื่อผูประกอบการพรอมเหตุผลที่ประสงคจะซื้อหรือจางจากผูประกอบการรายนั้น ๆ 

***หากเจาหนาที่พัสดุพิจารณาราคาแลวราคาของผูประกอบการที่กอง/ศูนย เสนอมาสูงกวาราคาที่เจาหนาท่ีพัสดุสืบ

ราคา เจาหนาท่ีพัสดุมีอํานาจเจรจาตอรองราคา (ตัวอยางแบบฟอรมขอความรวมมือเหมือนกับกรณีไมเกิน 5,000 บาท) 

4.2 ตามหนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 กรณีการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท หากเปนพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน หนวยงานของรัฐจะแตงตั้ง

คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไมก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรฐั 

5. เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง และแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจรับพัสดุ ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

(กรณวีงเงนิไมเกิน 500,000 บาท มอบอํานาจผูอํานวยการกองกลางอนุมัติจัดซื้อจัดจางทั้งกระบวนการ) 

6. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

7. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบสั่งซ้ือ-สั่งจาง/สัญญา 

8. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานตรวจรับพัสดุใหผูตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจรับพัสดุ (ทําการตรวจรับพัสดุ) 

9. เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจาย ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
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กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป 
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1. ข้ันตอนที่หนวยงานตองจัดทํากอนสงเอกสารใหกลุมการคลังและพัสดุ 

1.1  กอง/ศูนย จัดทําราง TOR หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกําหนดราคากลาง  

1.2 กอง/ศูนย จัดทําอนุมัติหลกัการ เสนอขออนุมัติจากปลัดกระทรวง 

1.3 กอง/ศูนย ตองตรวจสอบสถานะงบประมาณ แผนงาน แผนเงิน กับ ฝายงบประมาณ เพื่อแนบในบันทึก

ขอความรวมมือจัดซื้อจัดจาง เพ่ือใหไมเกิดความผิดพลาด และเกิดความลาชา ในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 1.4 กอง/ศูนย จัดทําบันทึกขอความรวมมือใหกลุมการคลังและพัสดุจัดซื้อจัดจาง พรอมแจงชื่อ-นามสกุล/

ตําแหนงของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะละไมนอยกวา 3 คน และแนบเอกสาร

ตามขอ 1 และ ขอ 2 สงลวงหนาอยางนอย 60 วัน กอนงานเริ่มเนื่องจากฝายพัสดุจะตองมีการนํารางรายละเอียด

คุณลกัษณะ หรือขอกําหนดขอบเขตงานจาง ลงรางประชาพิจารณ เพื่อเปนการปองกันการอุทธรณ  

2. ข้ันตอนการดําเนนิการ 

2.1 วิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

และเปนสินคาหรืองานบริการที่ไมมีกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 

โดยใหดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

 ขั้นตอนในการดําเนินงาน 

1. กลุมการคลังและพัสดุ  ขออนุมัติหลักการ คําสั่ งแตงตั้ งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

คณะกรรมการกําหนดขอบเขตงาน คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุ  

2. กลุมการคลังและพัสดุ สําเนาเอกสารตามขอ (1) ใหคณะกรรมการแตละชุดดําเนินการจัดทําราง

ขอกําหนดขอบเขตงาน และรางเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จัดสงใหกลุมการ

คลังและพัสดุ เพื่อเสนอหัวหนาสวนราชการเห็บชอบ และนํารางเอกสารประกวดราคาเผยแพรเพื่อรับฟงความคิดเห็นใน

เว็บไซตกรมบัญชีกลาง และเว็บไซตหนวยงาน ระยะเวลาไมนอยกวา 3 วันทําการ 

3.  หากไมมีการวิจารณรางกําหนดขอบเขตงาน กลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการขออนุมัติดําเนินการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) เพื่อนําประกาศเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ข้ึนเผยแพรเว็บไซต

กรมบัญชีกลาง เว็บไซตของกระทรวง และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทําการ เพื่อใหผูประกอบการย่ืนขอเสนอผาน

ระบบในเวลาที่กําหนดไวในระเบียบ 

4. หากมีการวิจารณรางกําหนดขอบเขตงาน ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสพิจารณาวาจะแกไขหรือไม หากคณะกรรมการแกไขก็ดําเนินการขออนุมัติแกไขขอกําหนดขอบเขตงาน

และขออนุมัติลงรางขอกําหนดขอบเขตงานอีกไมนอยกวา 3 วันทําการ /หากคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นควรไม

แกไขก็ตองประกาศรางกําหนดขอบเขตงานอีกไมนอยกวา 3 วันทําการอีกครั้ง กอนดําเนินการขออนุมัติดําเนินการ

ประกาศเชิญชวนตามเวลาที่กําหนดไวในระเบียบ 

5. เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา  เจาหนาท่ีจัดพิมพเอกสารที่ผูประกอบการยื่นและนําสงใหคณะกรรมการ

พิจารณาผลฯ ลงลายมือชื่อกํากับเอกสารทุกแผน และพิจารณาผลการประกวดราคา กอนสงผลการพิจารณาให

เจาหนาที่พัสดุเพื่อดําเนินการจัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานเพื่อทราบ พรอมประกาศผลผูชนะ

การเสนอราคา  
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2.2 วิธีคัดเลือก มาตรา 56(1) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุใหหนวยงานของรัฐใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน 

เวนแต 

    (ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวแลว ไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก 

             (ข) พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน หรือตองผลิต กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการ

ท่ีมีฝมือเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการมีจํานวนจํากัด 

             (ค) มีความจําเปนเรงดวน อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได 

             (ง) ลักษณะของการใชงาน หรือขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ 

             (จ) ตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยตรงโดยผานองคการระหวางประเทศ 

             (ฉ) ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกับความมั่นคงของ

ประเทศ 

             (ช) งานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหายกอน จึงประมาณคาซอมได 

             (ซ) กรณีอ่ืนท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 ข้ันตอนในการดําเนินงาน 

(1)  เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

(2)  เจาหนาท่ีพัสดุ สําเนาเอกสารตามขอ (1) ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เพื่อให

คณะกรรมการซื้อหรือจาง ประชุมพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการท่ีประสงคจะเชิญชวนและจัดทําบัญชีรายชื่อ

ผูประกอบการที่ประสงคจะเชิญชวน พรอมระบุท่ีอยู หมายเลขโทรศพัท และโทรสาร สงใหเจาหนาที่พัสดุ 

(3)  เจาหนาที่พัสดุ จัดทําหนังสือเชิญชวนสงใหประธานกรรมการซื้อหรือจางลงนามและสงคืนให

เจาหนาที่พัสดุ เพื่อสงใหผูประกอบการตามบัญชีรายชื่อตอไป 

(4)  เจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอและเอกสารประกอบอื่นภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหนังสือ

เชิญชวน 

(5)  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เชิญคณะกรรมการซื้อหรือจางประชุมพิจารณาเปดซองขอเสนอ และ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูย่ืนขอเสนอ 

(6) คณะกรรมการซื้อหรือจางจัดทํารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก ผานหัวหนาเจาที่เสนอหัวหนา

หนวยงานลงนามเพื่อทราบ พรอมประกาศผูชนะการเสนอราคา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงนามใหความเห็นชอบและลงนาม

ในประกาศผูชนะการเสนอราคา 

2.3 กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เฉพาะที่เขาขายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) เวนแต 

    (ก)  ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือก แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอ

ไมไดรับการคัดเลือก 

   (ค)  มีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจําหนายหรือ

ตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และไมมีพัสดุอ่ืนที่จะใชทดแทนได 
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   (ง)  มีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติพิบัติภัยและการจัดซื้อจัดจางโดย

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายรายแรง 

    (จ)  เปนพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ไดจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความจําเปนตองจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติม 

โดยมูลคาของพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

   (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด โดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงานของ

ตางประเทศ 

   (ช)  ที่ดินและสิ่งกอสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

    (ซ)  กรณีอ่ืนท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

    ขั้นตอนในการดําเนินงาน 

(1) เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง แตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

(2) เจาหนาท่ีพัสดุ สําเนาเอกสารตามขอ (1) ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อให 

ประชุมพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการที่ประสงคจะเชิญชวนรายใดรายหน่ึง และสงรายชื่อพรอมระบุที่อยู หมายเลข

โทรศพัท และโทรสาร สงใหเจาหนาที่พัสดุ 

(3) เจาหนาที่พัสดุ จัดทําหนังสือเชิญชวนสงใหประธานกรรมการซื้อหรือจางลงนามและสงคืนใหเจาหนาที่

พัสดุ เพื่อสงใหผูประกอบการ 

(4) เจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอและเอกสารประกอบอื่นภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในหนังสือเชิญชวน 

และเชิญคณะกรรมการซื้อหรือจางประชุมพิจารณาเปดซองขอเสนอและเจรจาตอรองราคา 

(5) คณะกรรมการซื้อหรือจางจัดทํารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก ผานหัวหนาเจาท่ีเสนอหัวหนา

หนวยงานลงนามเพื่อทราบ พรอมประกาศผูชนะการเสนอราคา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงนามใหความเห็นชอบและ     

ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 

3. เมื่อไดผูชนะการเสนอราคาของแตละวิธีตามขอ 2 แลว หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูชนะการเสนอราคาเผยแพร

ในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง เว็บไซตกระทรวง และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทําการ 

4. เจาหนาที่พสัดุจัดทําหนงัสือเชิญผูชนะการเสนอราคาเพื่อมาลงนามในสัญญาโดยใหหัวหนาหนวยงานลงนาม 

5. เจาหนาที่พสัดุดําเนนิการในขั้นตอนการจัดทําสัญญา หรือออกใบสั่งซื้อสั่งจาง 

6. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําหนาที่บริหารสัญญา และการตรวจรับพัสดุ 

7. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดทํารายงานตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพื่อ

ทราบ 

8. เจาหนาที่พสัดุจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน ผานหัวหนาเจาหนาที่ 
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- การจางที่ปรึกษา 

  การจางท่ีปรึกษา เปนงานใหบริการเพื่อเปนผูใหคําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐโดยที่

ปรึกษาตองเปนท่ีปรึกษาที่ไดขึ้นทะเบียนไวเปนศูนยขอมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง เวนแตจะมีหนังสือรับรองจาก

ศูนยขอมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง วาไมมีที่ปรึกษาเปนผูใหบริการในงานที่จางนั้นหรือเปนงานจางที่ปรึกษาของ

หนวยงานของรัฐในตางประเทศ ตามมาตรา 69 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 สามารถดําเนินการได 3 วิธี ดังนี้ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

2. วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

หนวยงานของรฐักําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่

กําหนดนอยกวาสามราย 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

หนวยงานของรฐักําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 

โดยกฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทํา

ขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจางโดยการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 2 งานจางที่ปรึกษา

ดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง  

(1) งานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

(2) งานจางท่ีมีที่ปรึกษาในงานที่จะจางนั้นจํานวนจํากัดและมีวงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน 5,000,000 บาท 

โดยกฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก

และวิธีเฉพาะเจาะจง หมวด 4 พัสดุสงเสริมการวิจัยและการพัฒนาหรือการใหบริการทางการศึกษา ขอ 13 ให

หนวยงานของรัฐจัดจางพัสดุตามขอ 11 (2) งานจางบริการวิชาการและการวิจัยของมหาวิทยาลัยของรัฐทุกแหง ใน

ขอบเขตสาขาท่ีจัดใหมีการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยนั้น ๆ และดําเนินการโดยบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อ

ประโยชนในการสงเสริมทางดานวิชาการและการวิจัยอยางแทจริง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือหนวยงานของรัฐจะใชวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคดัเลอืกก็ได ทั้งนี้ การใหบริการของมหาวิทยาลัยของรัฐจะตองไมมีผลกระทบเสียหายตอ

การสอน การวิจัย หรือการปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ โดยปกติของขาราชการ คณาจารย นักศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ข้ันตอนที่หนวยงานตองจัดทํากอนสงเอกสารใหกลุมการคลังและพัสดุ  

1.1 กอง/ศูนย จัดทําบันทึกอนุมัติหลักการ เสนอขออนุมัติจากปลัดกระทรวง 

1.2 กอง/ศูนย จัดทําขอกําหนดการจาง (TOR) และกําหนดราคากลาง  

1.3 กอง/ศูนย จัดทําบันทึกขอความรวมมือใหกลุมการคลังและพัสดุจัดจาง พรอมแจงชื่อ-นามสกุล/ตําแหนง 

ของคณะกรรมการกําหนดราคากลาง คณะกรรมการกําหนดขอบเขตงาน คณะกรรมการจัดจางที่ปรึกษา และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะละไมนอยกวา 5 คน และแนบเอกสารตามขอ 1 และ ขอ 2 สงลวงหนาอยางนอย 20 วัน 

กอนงานเริ่ม 

2. ข้ันตอนในการดําเนินงาน 

2.1 จางที่ปรึกษาวิธีเฉพาะเจาะจง 

 (1) เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอจาง แตงต้ังคณะกรรมการจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

       (2) เจาหนาที่พัสดุ สําเนาเอกสารตามขอ (1) ใหคณะกรรมการจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อใหประชุม

พิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษาที่ประสงคจะเชิญชวนรายใดรายหนึ่ง และสงรายชื่อพรอมระบุท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท และ

โทรสาร สงใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

(3) เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําหนังสือเชิญชวนสงใหประธานกรรมการจางลงนามและสงคืนใหเจาหนาที่พัสดุ 

เพื่อสงใหท่ีปรึกษา 

(4) เจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอและเอกสารประกอบอื่นภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในหนังสือเชิญชวน 

และเชิญคณะกรรมการจางประชุมพิจารณาเปดซองขอเสนอและราคา 

(5) คณะกรรมการจางจัดทํารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก ผานหัวหนาเจาที่เสนอหัวหนาหนวยงาน   

ลงนามเพื่อทราบ พรอมประกาศผูชนะการเสนอราคา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงนามใหความเห็นชอบและลงนามใน

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

2.2 จางที่ปรึกษาวิธีคัดเลือก 

      (1) เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ  

     (2) เจาหนาที่พัสดุ สําเนาเอกสารตามขอ (1) ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เพื่อให

คณะกรรมการซื้อหรือจาง ประชุมพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการท่ีประสงคจะเชิญชวนและจัดทําบัญชีรายชื่อ

ผูประกอบการที่ประสงคจะเชิญชวน พรอมระบุท่ีอยู หมายเลขโทรศพัท และโทรสาร สงใหเจาหนาที่พัสดุ 

      (3) เจาหนาที่พัสดุ จัดทําหนังสือเชิญชวนสงใหประธานกรรมการซื้อหรือจางลงนามและสงคืนใหเจาหนาที่

พัสดุ เพื่อสงใหผูประกอบการตามบัญชีรายชื่อตอไป 

      (4) เจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอและเอกสารประกอบอ่ืนภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในหนังสือเชิญชวน 

               (5)  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เชิญคณะกรรมการซื้อหรือจางประชุมพิจารณาเปดซองขอเสนอ และตรวจสอบ

เอกสารหลกัฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอ 

(6) คณะกรรมการซื้อหรือจางจัดทํารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก ผานหัวหนาเจาที่เสนอหัวหนา

หนวยงานลงนามเพื่อทราบ พรอมประกาศผูชนะการเสนอราคา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงนามใหความเห็นชอบและ    

ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา 
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3. เม่ือไดผูชนะการเสนอราคาของแตละวิธีตามขอ 2 แลว หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูชนะการเสนอราคาเผยแพร

ในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง เว็บไซตกระทรวง และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทําการ 

4. เจาหนาที่พสัดุจัดทําหนงัสือเชิญผูชนะการเสนอราคาเพื่อมาลงนามในสัญญาโดยใหหัวหนาหนวยงานลงนาม 

5. เจาหนาที่พสัดุดําเนนิการในขั้นตอนการจัดทําสัญญา  

6. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําหนาที่บริหารสัญญา และการตรวจรับพัสดุ 

7. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดทํารายงานตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพื่อ

ทราบ 

8. เจาหนาที่พสัดุจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน ผานหัวหนาเจาหนาที่ 
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กรณีการจัดประชุม อบรม สัมมนา เดินทางราชการ 

ที่มีการจัดซื้อ จดัจาง การเชา 
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1. การใชขอความกรณีมีการจัดซื้อจัดจางขั้นตอนการขออนมัุติคาใชจาย 

 1.1 มีการจัดซื้อจัดจางไมถึง ๕,๐๐๐ บาท แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุคนเดียว 

     พิจารณาแลวการจัดซื้อจัดจาง ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) และมีวงเงนิในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง          

ขออนุมัติแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา ๑๐๐  โดยใหดําเนินการตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ 

1.2 มีการจัดซื้อจัดจางไมถึง ๕,๐๐๐ บาท แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

       พิจารณาแลวการจัดซื้อจัดจาง ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) และมีวงเงนิในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง         

ขออนุมัตแิตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุตามมาตรา ๑๐๐ และปฏิบัตติามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ขอ ๒๕ และ ขอ ๑๗๕  

โดยใหดําเนินการตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ 

1.3 มีการจัดซื้อจัดจางตั้งแต ๕,๐๐๐ บาท เพียงอยางเดียว แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

       พิจารณาแลวการจัดซื้อจัดจาง ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) และมีวงเงนิในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหจัดสงใหฝายพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบตอไป 

1.4 มีการจัดซื้อจัดจางมีทั้งไมถึง ๕,๐๐๐ บาท และตั้งแต ๕,๐๐๐ บาท  แตงตั้งผูรบัพัสดุเพียงคนเดยีว 

       พิจารณาแลวการจัดซื้อจัดจาง ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) และมีวงเงนิในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง          

ขออนุมัติแตงต้ังผูตรวจรบัพัสดุ ตามมาตรา ๑๐๐ และระเบียบกระทรวงการคลังฯ ขอ ๑๗๕ โดยใหดําเนินการตรวจรับ

พัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ สําหรับการจัดซื้อจัดจางตั้งแตหาพันบาท เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหจัดสงใหฝายพัสดุ

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบตอไป 

1.5 มีการจัดซื้อจัดจางมีทั้งไมถึง ๕,๐๐๐ บาท และตั้งแต ๕,๐๐๐ บาท  แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

       พิจารณาแลวการจัดซื้อจัดจาง ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) และมีวงเงนิในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง         

ขออนุมัติแตงต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา ๑๐๐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ขอ ๒๕ และ ขอ ๑๗๕ โดยให

ดําเนินการตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ สําหรับการจัดซื้อจัดจางตั้งแตหาพันบาท เมื่อไดรับอนุมัติแลวให

จัดสงใหฝายพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบตอไป 

2. เมื่อไดรับอนุมัติคาใชจายแลวใหดําเนินการขอความรวมมือ ฝายพัสดุ ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง กอนงานเริ่มไมนอย

กวา 10 วันทําการ (หากสงลาชาพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจางไมทันเน่ืองจากในปจจุบันการจัดซ้ือจัดจางตอง

ดําเนินการผานระบบอิเล็กทรอนิกสทั้งกระบวนการไปจนถึงการเบิกจายเงิน) 
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    (ตัวอยาง บันทึกขอความรวมมือจัดซื้อ/จัดจางตามโครงการ) 

 

 

            บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เร่ือง  ขอความรวมมือจัดซื้อ/จัดจาง...............................................................................................................................         

เรียน  ผูอํานวยการกองกลาง 

1. เรื่องเดิม 

ตามหนังสือที.่............................................ลงวันที่...................................................ปลัดกระทรวงฯ 

ไดอนุ มัติหลักการคาใชจาย.... .. . ... .. .. .. . ... .. .. . ... ... .. .. ... . .. .... .. . ... .. .. ..กอง/ศูนยไดขออนุมัติหลักการจัดทํา

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

เพื่อ.............................................................................................................................................โดยเบิกจายจาก

งบประมาณประจําป...........................................................................................................................นั้น 

               2. ขอเท็จจริง 

      กอง/ศูนย  พิจารณาแลวเห็นควรขอความรวมมือ กองกลาง กลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการ    

จัดจาง................................................... พรอมนี้ไดแจงชื่อคณะกรรมการราคากลาง/ผูจัดทําขอกําหนดขอบเขตงาน/

ผูตรวจรับพัสดุ (แจงรายชื่อคนเดียว)/กรรมการตรวจรับพัสดุ (เอกสารแนบ) ดังนี้ 

1. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    ประธานกรรมการ 

2. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

3. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

    3. ขอเสนอ 

                         จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการ 

 

 

 

 

 

                    ผูอํานวยการกอง/ศนูย/เทียบเทา 
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การจางเหมาบริการบุคคลภายนอก 
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1. ข้ันตอนที่หนวยงานตองจัดทํากอนสงเอกสารใหกลุมการคลังและพัสดุ 

1.1 กอง/ศูนย จัดทําบันทึกอนุมัติหลักการ โครงการ เสนอขออนุมัติจากปลัดกระทรวง 

1.2 กอง/ศูนย จัดทําขอกําหนดขอบเขตงาน (TOR) ของแตละตําแหนง และกําหนดราคากลาง  

1.3 กอง/ศูนย ตองตรวจสอบสถานะงบประมาณ แผนงาน แผนเงิน กับ ฝายงบประมาณ เพื่อแนบใน

บันทึกขอความรวมมือจัดซื้อจัดจาง เพื่อใหไมเกิดความผิดพลาด และเกิดความลาชา ในการดําเนินการจัดซื้อจัด

จาง 

1.4 ตรวจสอบกรอบอัตราตําแหนงตามท่ีขออนุมัติหลักการไววาครบแลวหรือยัง หรือจางทดแทนจางเหมาคน

ท่ีเลิกจางไปแลวตามบันทึกขอความยกเลิกการจางที่เทาไหร 

1.5 กอง/ศูนย จัดทําบันทึกขอความรวมมือใหกลุมการคลังและพัสดุจัดซื้อจัดจาง พรอมแจงชื่อ-นามสกุล/

ตําแหนงของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะละไมนอยกวา 3 คน และแนบเอกสารตามขอ 1 และ ขอ 2 สงลวงหนา

อยางนอย 20 วัน กอนงานเริ่มปฏิบัติงานจริง (ตัวอยางขอความรวมมือตามเอกสารแนบ) 

1.6 หากจางเหมาคนใดออกไปกอนสัญญาจางจะสิ้นสุดโดยไมมีเหตุอันสมควร จะดําเนินการแจงเปนผูทิ้งงาน 

1. ข้ันตอนที่ฝายพัสดุดําเนนิการจัดซื้อจัดจาง 

1.1 จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 

1.2 ขออนุมัติจาง 

1.3 จัดทําสัญญาจาง/ขอตกลงการจาง 

2. ฝายพัสดุ จัดสงเอกสารตนฉบับ (ยกเวนสัญญาจาง/ขอตกลงจาง เปนสําเนาตนฉบับ เพื่อสงกอง/ศูนย ในการ

ดําเนินการเบิกจายเงิน   รายงวดใหกับจางเหมาบริการเปนรายบุคคล ***เอกสารตนฉบับใหสงเบิกจายเงินในงวดแรก 

โดยถายเอกสารสําเนาตนฉบับไวเพื่อเบิกจายเงินในงวดตอไปจนกวาจะสิ้นสุดโครงการ 

3. หากมีการยกเลิกสัญญาจางระหวางงวดโดยสัญญายังไมสิ้นสุด ใหกอง/ศูนย จัดสงใหบันทึกยกเลิกการจางใหฝาย

พัสดุ โดยทันที (ตัวอยางบันทึกขอความยกเลิกการจาง) 

4. เมื่อมีความประสงคจะจางเหมาบุคคลภายนอกในระหวางปงบประมาณทั้งที่มีการจัดจางใหม หรือทดแทนตําแหนง

เดิมที่ยกเลิกสัญญาไป ใหสงฝายพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจาง พรอมเอกสารตามขอ 1.1, 1.2, 1.3 และ 1.4          

ไมนอยกวา 10 วัน กอนดําเนินการจาง โดยในเดือนแรกตองจัดจางทั้งเดือน 
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    (ตัวอยาง บันทึกขอความรวมมือจางเหมาบุคคลภายนอก) 

 

 

            บันทึกขอความ 
สวนราชการ......................................................................................................................................................................   

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

เรื่อง  ขอความรวมมือจาง...............................................................................................................................          

เรียน  ผูอํานวยการกองกลาง 

1. เรื่องเดิม 

ตามหนังสือที.่............................................ลงวันที่...................................................ปลัดกระทรวงฯ 

ไดอนุมัติหลักการโครงการ.. . . .. .. . . . .. .. . . . .. . .. . . ... . . . . . .. . .. .. ... . . . .. .. . .. .. .กอง/ศูนยไดขออนุมัติหลักการจัดทํา

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

เพื่อ.....................................................................(หากทดแทนตําแหนงเดิมใหอางบันทึกขอความที่ยกเลิกมา

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. ขอเท็จจริง 

      กอง/ศูนย  พิจารณาแลวเห็นควรขอความรวมมือ กองกลาง กลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการ    

จัดจาง................................................... พรอมนี้ไดแจงชื่อคณะกรรมการราคากลาง/ผูจัดทําขอกําหนดขอบเขตงาน/

ผูตรวจรับพัสดุ (แจงรายชื่อคนเดียว)/กรรมการตรวจรับพัสดุ (เอกสารแนบ) ดังนี้ 

1. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    ประธานกรรมการ 

2. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

3. ชื่อ – สกุล ตําแหนง    กรรมการ 

    3. ขอเสนอ 

                         จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการ 

 

 

 

 

 

                    ผูอํานวยการกอง/ศนูย/เทียบเทา 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กองกลาง กลุมการคลังและพสัดุ 

สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

เลขที่ 1034 ถนนกรุงเกษม เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ 10100 

โทรศพัท 0-2659-6506-10 

แฟกซ 0-2659-6511 

 


