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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
 

วัตถุประสงค ์ 
1. เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุถูกต้องตามระเบียบและ

กฎหมายฉบับปัจจุบัน เพิ่มประสิทธิภาพและมาตรฐานเดียวกันในการทำงาน ตลอดจนใช้เป็นคู่มือแนวทาง
สำหรับเจ้าหน้าที่ใหม่ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและคุ้มค่า  

2. เพื่อลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง   
แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การ
มหาชน) 

3. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสมเพียงพอ
ต่อการปฏิบัติงาน  

4. เพื ่อสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ขอบเขต การจัดทำคู ่มือ 
การปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจัดหาพัสดุตั้งแต่ การจัดหาพัสดุ การจัดซื้อจัดจา้ง  
การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบำรุง การเก็บรักษา และการจำหน่าย เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุ 
เป็นไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
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บทที่ 1 ความรู้ทั่วไป 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 

1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
1.4 ประกาศ (ภาคผนวก)  

2. สรุปสาระสำคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 แบ่ง
ออกเป็น 15 หมวด จำนวน 132 มาตรา ดังนี้  

มาตรา 1–5 บทนิยาม  
มาตรา 6–15 หมวด 1 บททั่วไป  
มาตรา 16-19 หมวด 2 การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการ

ทุจริต  
มาตรา 20-45 หมวด 3 คณะกรรมการ  

ส่วนที่ 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ส่วนที่ 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ส่วนที่ 3 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ   
ส่วนที่ 4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต   
ส่วนที่ 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน   

มาตรา 46-50 หมวด 4 องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
มาตรา 51-53 หมวด 5 การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ   
มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   
มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจ้างที่ปรึกษา  
มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจ้างออกแบบและควบคุมงาน  
มาตรา 93-99 หมวด 9 การทำสัญญา  
มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ   
มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ   
มาตรา 109-111 หมวด 12 การทิ้งงานและการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน  
มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ   
มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ์   
มาตรา 120-121 หมวด 15 บทกำหนดโทษ   
มาตรา 122-132 บทเฉพาะกาล  

 

 



3 
 

 

3. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ  
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินงานเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือนิติกรรมอื่น ๆ ตามกฎหมาย ครอบคลุมการจัดหาสินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่
ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง เพื่อให้หน่วยงานภาครัฐมีพัสดุไว้ใช้งานอย่างคุ้มค่า 
โปร่งใส และตรวจสอบได้   

พัสด ุหมายความว่า สิ่งของ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ทั้งท่ีจัดทำเอง ซื้อ จ้าง แลกเปลี่ยน 
หรือเช่า เพื่อใช้ในกิจการของหน่วยงาน ในบริบทภาครัฐ พัสดุครอบคลุมถึงสินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง และ
งานจ้างที่ปรึกษา/ออกแบบ รวมถึงการดูแล จัดเก็บ และจำหน่ายพัสดุเมื่อหมดความจำเป็น   

งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน  
งานก่อสร้าง ได้แก่ กระบวนการประกอบ ติดตั้ง ซ่อมแซม ปรับปรุง ต่อเติม หรือรื้อถอน 

โครงสร้าง อาคาร และระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ ทั้งงานโครงสร้างพื้นฐาน งานโยธา และที่อยู่อาศัย ซึ่งแบ่ง
ออกเป็น 4 ประเภทหลัก คือ งานอาคาร, งานทางและระบบสาธารณูปโภค (โยธา), งานก่อสร้างอุตสาหกรรม, 
และงานชลประทาน  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร ที่ท ำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ เป็นต้น  

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้องซึ่งดำเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ การจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพื่อศึกษา สำรวจ 
ออกแบบ ประเมินผล และให้คำแนะนำทางวิชาการ/วิชาชีพแก่หน่วยงานรัฐ เช่น วิศวกรรม สถาปัตยกรรม  
ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน สิ่งแวดล้อม และวิจัย โดยเน้นการใช้ความรู้เฉพาะทางเพ่ือให้งานบรรลุ
เป้าหมาย  

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ การจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพื่อจัดทำรายละเอียด, แบบรูปรายการ, หรือตรวจสอบดูแลงานก่อสร้างอาคารและโครงสร้างพื้นฐาน  
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ ตามกฎหมายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 2560 โดยแบ่งประเภทหลัก ๆ ได้แก่ 

• งานจ้างออกแบบ (Design Service): 
o งานออกแบบรายละเอียดสถาปัตยกรรม, วิศวกรรมโครงสร้าง, งานระบบไฟฟ้า, 

งานระบบสุขาภิบาล 
o การจัดทำแบบรูปรายการ (Drawing) และรายการละเอียดประกอบแบบ 
o การประมาณราคาค่าก่อสร้าง (BOQ - Bill of Quantities) 

• งานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง (Construction Supervision Service): 
o งานตรวจสอบและควบคุมการก่อสร้างให้เป็นไปตามรูปแบบและมาตรฐาน 

ที่ถูกต้อง 
o การควบคุมคุณภาพ, เวลา และงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผนงาน 
o การตรวจสอบความปลอดภัยและความสอดคล้องกับกฎหมาย  
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ประเภทวิธีการจัดจ้าง 

 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป : สำหรับงานทั่วไป 
 วิธีประกวดแบบ : สำหรับงานพิเศษ หรือเชิดชูศิลปกรรม/สถาปัตยกรรม 
 วิธีคัดเลือก : สำหรับงานซับซ้อน หรือวิธีเฉพาะเจาะจงเมื่อมีผู้รับจ้างน้อยราย  

  
การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการวางแผน ควบคุม และดูแลพัสดุ ทั้งวัสดุและครุภัณฑ์ 

ตั้งแต่การรับเข้า การเก็บรักษา การบันทึกบัญชี การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ ไปจนถึงการจำหน่าย เพ่ือให้
มีพัสดุเพียงพอสำหรับการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย โปร่งใส และคุ้มค่า ตามระเบียบภาครัฐ  

ราคากลาง (ตามมาตรา 4) หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่  
ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้   

(1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด  
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
(3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด  
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ   
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) 

หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ   

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง องค์กรที่จัดตั้งขึ้นโดยกฎหมายเพ่ือทำหน้าที่บริหารราชการแผ่นดิน 
ให้บริการสาธารณะ หรือดำเนินกิจการต่าง ๆ ภายใต้การกำกับดูแลของรัฐ ประกอบด้วย กระทรวง,ทบวง,กรม, 
ราชการส่วนภูมิภาค, ราชการส่วนท้องถิ่น, รัฐวิสาหกิจ, องค์การมหาชน, หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ, ศาล, 
และทุนหมุนเวียนที่เป็นนิติบุคคล   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานที่รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้างหรือ
บริหารพัสดุในหน่วยงานภาครัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ทำหน้าที่นี้ โดยมีอำนาจ
หน้าที่หลักคือการควบคุม ตรวจสอบ และบริหารจัดการกระบวนการพัสดุให้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบฯ  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 
4. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้  
6.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการ 

ใช้งาน ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  
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6.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐาน
การดำเนินงานชัดเจน มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน  

6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า กำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  

6.4. ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ อย่างเป็น
ระบบเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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บทที่ 2  
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง (Procurement Process) คือ ขั้นตอนการดำเนินการเพื่อให้ได้มา
ซึ่งพัสดุ สินค้า หรือบริการ โดยเริ่มตั้งแต่วาระการกำหนดความต้องการ คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เจรจาต่อรอง 
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง และชำระเงิน เน้นความโปร่งใส คุ้มค่า และตรวจสอบได้ตามกฎหมาย 

การจัดซื ้อจ ัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซ ึ ่งการจัดซื ้อจ ัดจ้าง  
เป็นกระบวนการที่ให้ไดม้าซึ่งพัสดุที่ต้องการ ทั้งในเรื่องคุณสมบัติ จำนวน ราคา วันที่ได้มาซึ่งพัสดุ และแหล่งขาย 
เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่กำหนด โดยเริ่มตั้งแต่การ จัดทำประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ การบริหารพัสดุ และการ
จำหน่ายพัสดุ ซึ่งกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง มีดังนี้ 

1. การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง (ตาม พรบ. มาตรา 11) 
เมื ่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที ่จะใช้ในการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุ  

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อขอความเห็นชอบโดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีประกอบด้วยรายการ ดังต่อไปนี้  

1)  ปีงบประมาณท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง  
2)  ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
3)  จำนวนเงินงบประมาณโครงการ  
4)  เดือน/ปี ที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปแีล้ว 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และประกาศบนเว็บไซต์
ของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั ้น หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื ้อจัดจ้าง โครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ 
ที่ไม่ต้องจัดทำแผน  

1) กรณีจำเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ  
2) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 500,000 บาท 

หรือวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท) หรือจำเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด  
3) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 

หรือจ้างที่ปรึกษาที่มีจำนวนจำกัด  
4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ

ความมั่นคงของชาติ หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้รีบดำเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันที
เมื ่อได้รับอนุมัติงบประมาณแล้ว ในกรณีที ่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื ้อจัดจ้างประจำปี  
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ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
หรือผู้รับมอบอำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึงจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

2. การขอให้จัดหาพัสดุ 
การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ เป็นขั ้นตอนก่อนการดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง  

ซึ่งก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติในหลักการจาก  
ผู้มีอำนาจให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้  

   1) เหตุผลความจำเป็นประกอบการจัดซื ้อจัดจ้างโดยระบุสาเหตุที ่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง  
เช่น พัสดุไม่มีใช้ หรือไม่พอใช้ หรือต้องบำรุงรักษา และมีความจำเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น เพื่อให้
หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมที่ชำรุดให้สามารถใช้งานได้ หรือเสื่อมสภาพจาก
การใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทำลาย หรือเพ่ือสำรองไว้ไม่ให้ขาดความต่อเนื่องจากการใช้งาน  

   2) รายละเอียดของพัสดุที ่จะซื ้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
และจำนวนที่ต้องการซื้อหรือจ้าง หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณที่ต้องการซื้อหรือจ้าง  

   3) วิธีจัดหา และเหตุผลที่ต้องจัดหา กำหนดวิธี และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง 
   5) การแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ เช่น คณะกรรมการซื้อ/จ้าง วิธีคัดเลือก เฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน 

3. การจัดทำรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้วให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้ง  

สำนัก/กลุ่มงาน เพื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ในวงเงินไม่เกินหนึ่งแสนบาท) และแจ้งฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ ) 
(วงเงินเกินหนึ่งแสนบาท) ต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  

   1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
   2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
   3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
   4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง  
   5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ  
   6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
   7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
   8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจา้ง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ

ตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได ้
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4. การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 
รายการงานก่อสร้าง 

   4.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐต้อง
คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์การใช้งาน โดยห้ามกำหนดเจาะจงยี่ห้อ ผู้ขาย หรือแหล่งผลิต เว้นแต่
มีความจำเป็นจริง ๆ เพื่อให้เกิดการแข่งขันที่เป็นธรรม โปร่งใส และคุ้มค่า ตามหลักเกณฑ์ที่ กรมบัญชีกลาง  
และกฎหมายกำหนด  

   หลักเกณฑ์สำคัญในการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec)  
   - ห้ามล็อกสเปก : ห้ามระบุรายละเอียดที่ใกล้เคียงกับยี่ห้อใด หรือผู้ขายรายใดรายหนึ่ง 
   - ห้ามเจาะจงแหล่งผลิต : ห้ามระบุประเทศผู้ผลิต หรือทวีป เช่น ยุโรป อเมริกา เยอรมัน ญี่ปุ่น 
   - เน้นมาตรฐาน : ควรระบุมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) หรือมาตรฐานสากล 
   - กรณีจำเป็นระบุยี่ห้อ : ทำได้เฉพาะเมื่อพัสดุนั้นมียี่ห้อเดียว หรือต้องการอะไหล่ทดแทน  

หรือต้องระบุยี่ห้อเพ่ือให้ใช้ร่วมกับของเดิมได้ (ระบุอย่างน้อย 3 ยี่ห้อขึ้นไปเพื่อให้แข่งขันได้) 
   - ความชัดเจน : ต้องระบุรายละเอียดที่ชัดเจน วัดผลได้ ไม่กำกวม เพ่ือให้ผู้ยื่นข้อเสนอเข้าใจ

ตรงกันและเป็นเอกสารอ้างอิงในสัญญา 

   4.2 ในการซื ้อหร ือจ ้างที ่ม ิใช่ งานจ้างก่อสร้าง ให ้ห ัวหน้าหน่วยงานของร ัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย  

   4.3 เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีมาตรฐาน
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
แล้วให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจ้าง หรือ รายการในการก่อสร้างตาม
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์
ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการ
ในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื ้อ  คู่มือผู้ซื ้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทำขึ้น  

   4.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ
จะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้าง ตามความใน
หมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้  

   4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

5. การจัดทำราคากลางและเปิดเผยราคากลาง 
การจัดทำราคากลางและเปิดเผยราคากลาง เป็นการกำหนดฐานราคาสิ่งที่จะซื้อหรือจ้าง  

(โดยเฉพาะงานก่อสร้าง) ให้สอดคล้องกับข้อเท็จจริงและหลักเกณฑ์ของทางราชการ เพ่ือใช้เปรียบเทียบข้อเสนอ 
โดยต้องจัดทำรายละเอียดคำนวณตามหลักเกณฑ์ และเปิดเผยข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานและระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ตามคู่มือแนวทาง 
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หลักเกณฑ์การจัดทำราคากลาง (ตามลำดับความสำคัญ)  
- ราคาที่ได้จากการคำนวณ : ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
- ราคาฐานข้อมูลกรมบัญชีกลาง : ราคาอ้างอิงของพัสดุ 
- ราคามาตรฐาน : ที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางกำหนด 
- ราคาสืบจากท้องตลาด : ในกรณีไม่มีข้อมูลข้างต้น 
- ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุด : ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

ขั้นตอนการเปิดเผยราคากลาง  
- งานก่อสร้าง : เปิดเผยทุกวงเงินจัดจ้าง 
- การจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป : เปิดเผยเมื่อวงเงินเกิน 500,000 บาท 
วิธีการเปิดเผย : ต้องประกาศรายละเอียดการคำนวณราคากลาง (แบบ ปร.4, ปร.5, ปร.6, บก.01) 

ลงเว็บไซต์หน่วยงานและ/หรือระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
อายุราคากลาง : สำหรับงานก่อสร้าง ราคากลางมีอายุใช้งาน 30 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า

หน่วยงานให้ความเห็นชอบ หากเกินต้องทบทวนราคากลางใหม่อีกครั้งหนึ่ง 

6. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กำหนดไว้มี 3 วิธี มีดังต่อไปนี้ 
   1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
   2. วิธีคัดเลือก  
   3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป คือ การที่หน่วยงานภาครัฐเปิดโอกาสให้ผู้ประกอบการทั่วไปที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขเข้ายื่นข้อเสนอ โดยต้องจัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR) เผยแพร่ผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซต์หน่วยงาน เพื่อรับฟังความคิดเห็นและยื่นข้อเสนออย่าง
เปิดเผย ทำได้ 3 วิธี  

   1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป และมีมาตรฐานซึ่งก ำหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดซื้อสินค้าหรืองานบริการที่กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) ทำได้ 2 แบบ ดังนี้  

      1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ การจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  

      2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) คือ การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

   1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) คือ การจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – 
catalog)  

 
 



10 
 

 

 
   1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 

5,000,000 บาท กระทำได้เฉพาะกรณีสภาพพื้นที ่มีข้อจำกัดในการดำเนินการซื ้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือหากดำเนินการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว อาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเป็นปัญหา
อุปสรรคในการดำเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐรายงานเหตุผล ความจำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย 

2. วิธีคัดเลือก คือ การที่หน่วยงานภาครัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
อย่างน้อย 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ ใช้เมื่อประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ได้ผล , พัสดุมีเทคนิคซับซ้อน/จำกัด, 
หรือเป็นกรณีจำเป็นเร่งด่วน โดยพิจารณาจากคุณภาพควบคู่กับราคา เพ่ือให้ได้ผลดีที่สุดต่อทางราชการ 

เงื่อนไขการใช้ : ส่วนใหญ่ใช้เมื่อวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (e-bidding) ล้มเหลว, มีความจำเป็น
เร่งด่วน, งานซ่อมที่ต้องถอดตรวจ, หรือเป็นงานที่ต้องใช้เทคนิคเฉพาะที่มีผู้ผลิตจำกัด 

วิธีการ : ส่งหนังสือเชิญชวนให้ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติเหมาะสมไม่น้อยกว่า 3 ราย มายื่น
ซองข้อเสนอ 

ตัวอย่างการใช้จัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 
กรณีจำเป็นเร่งด่วน : เหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้และต้องรีบจัดทำเพื่อไม่ให้เสียหายแก่

ราชการ 
พัสดุเฉพาะทาง : เช่น ซื้อครุภัณฑ์ที่มีเทคโนโลยีสูง หรือซ่อมเครื่องจักรเฉพาะที่ต้องใช้ช่างฝีมือ

เฉพาะทาง 
การจัดหาที่จำกัด : จ้างที่ปรึกษาเฉพาะทาง หรือซื้ออะไหล่แท้จากผู้ผลิตเฉพาะที่มีน้อยราย 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา เจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  มักใช้กับวงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท หรือกรณีจำกัด, เร่งด่วน, มีเหตุจำเป็นพิเศษ โดยเน้นความรวดเร็วแต่ยังคงยึดหลักตรวจสอบได้  

การเชิญชวน : เจาะจงผู้ค้ารายเดียว หรือเชิญชวนรายหนึ่งรายใดที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
กำหนด 

วงเงินงบประมาณ : ส่วนใหญ่ใช้กับกรณีจัดซื้อจัดจ้างสินค้า หรืองานบริการทั่วไปที่มีวงเงินครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท (ตามกฎกระทรวงกำหนด) 

หลักการ : เป็นการทำสัญญาโดยตรงกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง  

ตัวอย่างการใช้งาน (usage examples) 
- การซื้อวัสดุสำนักงานในวงเงินที่ไม่เกิน 500,000 บาท 
- การจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์หรืออาคารสถานที่เร่งด่วน 
- การจัดซื้อพัสดุที่มีจำหน่ายเฉพาะราย (ผู้ขายรายเดียว) 
- กรณีการใช้วิธีเชิญชวนทั่วไปหรือคัดเลือกแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ  
- การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเจาะจง เจรจาต่อรองราคารายเดียว 
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7. อำนาจในการอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
อำนาจในการสั่งซื ้อหรือสั ่งจ้างให้เป็นอำนาจของผู ้ดำรงตำแหน่งและภายในวงเงินตามที่ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดไว้ ดังนี้  
ข้อ 84 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรง

ตำแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้  
   1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,000,000 บาท  
   2) ผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 200,000,000 บาท  
ข้อ 86 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่ง

และภายในวงเงนิ ดังต่อไปนี้  
   1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท  
   2) ผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บาท 

8. การดำเนินการจัดทำสัญญา/หนังสือข้อตกลง 
การจัดทำสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับ

มอบอำนาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นขั้นตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนราชการได้ดำเนินการ
จัดทำรายงานขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่ วยงาน 
ของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และได้ดำเนินการตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุจนได้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือให้ทำ
สัญญากับส่วนราชการแล้ว และก่อนที่จะลงนามในสัญญา เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบกับสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้ 

   1) รูปแบบของสัญญา 
โดยปกติแล้วหน่วยงานของรัฐต้องทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรืออาจ

จัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ทำตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อ  
จัดจ้างฯ หรือในกรณีการจัดซื ้อจัดจ้างที ่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงจะไม่ทำข้อตกลง  
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

   2). มูลค่าหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ นำมา

วางขณะทำสัญญาเพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อกำหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกัน
จนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่าหลักประกันจะอยู่ในอัตรา ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณที่ใช้
ในการซื้อหรือจ้าง เว้นแต่การจัดหาที่สำคัญพิเศษ อาจจะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ทั้งนี้ 
กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 

   3) หลักประกันการเสนอราคา คือหลักประกันที่ผู้เสนอราคาต้องวางต่อหน่วยงานภาครัฐเมื่อ
เข้าร่วมประกวดราคา (e-bidding) เพ่ือประกันว่าจะปฏิบัติตามเงื่อนไข ไม่ถอนคำเสนอราคา และทำสัญญาหาก
ชนะการประกวด โดยทั่วไปคิดเป็นร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ  โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังนี้ 

     (1) เงินสด (ประเภทเงินฝากธนาคารเท่านั้น) 
     (2) หน ั งส ือค ํ ้ าประก ันอ ิ เล ็ กทรอน ิกส ์ ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่  

คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
     (3) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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     (4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาต  
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบโดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ 
ค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

   4) หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างวางไว้กับส่วนราชการ/คู่สัญญา  
ณ วันทำสัญญา เพื่อรับประกันความเสียหายหากผิดเงื่อนไขหรือสัญญา เป็นมูลค่าร้อยละ 5 ของวงเงินสัญญา 
(อาจสูงกว่าหากเป็นงานพิเศษ) โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังนี้ 

     (1) เงินสด  
     (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์

นั้น ชำระต่อเจ้าหน้าที่ในวันทำสัญญา หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
     (3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย

กำหนด หรือจะเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
     (4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย  
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ  
ค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

     (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

   5) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีข้อกำหนดการคืนหลักประกันสัญญา โดยมีหลัก ดังนี้  
    - หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาซื้อหรือ

จ้างเรียบร้อยแล้ว  
    - หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันแล้ว 

9. การตรวจรับพัสดุ 
การตรวจรับพัสดุ เป็นขั ้นตอนที่ต ่อจากการดำเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน  

ตามแบบรูปรายการตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการกำหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 
   1. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุ

ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลงสำหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา  
หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจำเป็น
ที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วย ทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

   2. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้น โดยเร็ว 
   3. สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้ 
      1) ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ 
      2) สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 
      3) สถานที่อ่ืนที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  4. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 
      1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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      2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญา  
หรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้น มาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่
ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ระยะเวลาในการตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กจ (กวจ) 0405.4/ว 681 ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2569 กำหนดดังนี้ 

1. งานจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง 
    1.1 กรณีสัญญามีงวดงานเดียว ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใช้ระยะเวลาในการตรวจรับ

ภายใน 5 วันทำการ หลังจากท่ีคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 
    1.2 กรณีสัญญามีหลายงวดงาน ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใช้ระยะเวลาในการตรวจรับ

ระหว่างงวด ภายใน 3 วันทำการ หลังจากที่คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ สำหรับงวดสุดท้ายให้ตรวจรับภายใน 5 วันทำการ 
หลังจากที่คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 

2. งานจ้างก่อสร้าง 
    2.1 งานจ้างก่อสร้างแบบราคาเหมารวม (Lump Sum) 

ราคาค่างาน ผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

งวดงาน งวดสุดท้าย งวดงาน งวดสุดท้าย 

ทุกราคาค่างาน 3 วัน 3 วัน 3 วัน 5 วัน 

หมายเหตุ : จำนวนวันตามตาราง คือ วันทำการ 

   2.2 งานจ้างก่อสร้างแบบราคาต่อหน่วย (Unit Cost) 
ราคาค่างาน ผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

รายงวด งวดสุดท้าย รายงวด งวดสุดท้าย 

ไม่เกิน 30 ล้านบาท 4 วัน 8 วัน 3 วัน 5 วัน 

ไม่เกิน 60 ล้านบาท 8 วัน 12 วัน 3 วัน 5 วัน 

ไม่เกิน 100 ล้านบาท 12 วัน 16 วัน 3 วัน 5 วัน 

เกิน 100 ล้านบาท 16 วัน 20 วัน 3 วัน 5 วัน 

หมายเหตุ : จำนวนวันตามตาราง คือ วันทำการ 
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10. การบริหารสัญญา 
ในการบริหารสัญญา เมื่อจัดทำสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังจะส่งสำเนาสัญญาหรือ ใบสั่งจ้าง 

ให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี เพื่อดำเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงาน
ผลการตรวจรับต่อไป ซึ่งการบริหารสัญญา และติดตามผลการดำเนินการ ให้เป็นไปตามสัญญาที่ได้ลงนามไว้  
มีส่วนที่ต้องพิจารณา ดังนี้ 

10.1 การแก้ไขสัญญา 
โดยหลักแล้วสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้ เว้นแต่ ในกรณี

ดังต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
   1) เป็นการแก้ไขตามความเห็นของสำนักงานอัยการสูงสุด 
   2) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้หน่วยงาน

ของรัฐเสียประโยชน์ 
   3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
   4) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์ หรือไม่รัดกุมพอ 

ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องปฏิบัต ิตามกฎหมายว่าด้วยวิธ ีการงบประมาณ  

หรือกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพิ ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาส่งมอบ  
หรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

ในกรณีท่ีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญา หรือข้อตกลงเดิม
และวงเงินที่เพิ่มขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป 
จะต้องดำเนินการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าว เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตาม
วงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญานั้น 

10.2 การกำหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 
   1) การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลสำเร็จพร้อมกัน กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัว 

ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
   2) การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็น

จำนวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง (ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท) 
   3) งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา ร้อยละ 0.25 

ของราคางานจ้าง 

10.3 การคิดค่าปรับตามสัญญา 
   1) เมื่อครบกำหนดตามสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบ ต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตาม 

สัญญา 
   2) เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียก ค่าปรับใน

ขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วยโดยคิดค่าปรับตั้งแต่วันถัดจากวันสิ้นสุดสัญญาจนถึงวันที่ส่งมอบงานจริง 
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10.4 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา อำนาจอนุมัติอยู่ในดุลพินิจของผู้
มีอำนาจที่จะพิจารณาได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

   1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
   2) เหตุสุดวิสัย 
   3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
   4) เหตุอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
กรณีนี้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลงหาก

ไม่แจ้งตามที่กำหนด จะยกมากล่าวอ้างเพื่อขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้ เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจาก
ความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
โดยพิจารณาได้ตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง 

การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 
1. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาที่ล่วงเลย กำหนด

ระยะเวลาของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 
2. การพิจารณาขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการพิจารณา อนุมัติให้

ก่อนที่จะครบกำหนดสัญญา และค่าปรับยังไม่เกิด 

10.5 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจ ที่จะบอกเลิก

สัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
   1) เหตุที่กฎหมายกำหนด 
   2) มีเหตุเชื่อได้ว่า ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทำงานให้แล้วเสร็จภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด 
   3) เหตุอ่ืนตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในสัญญาหรือ ข้อตกลง 
   4) เหตุอ่ืนตามที่ระเบียบรัฐมนตรีกำหนด (ค่าปรับเกินร้อยละ 10) 

การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณี
ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือเพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของ
หน่วยงานของรัฐ ในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

10.6 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 
   1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
   2) เพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ข้อตกลง

นั้นต่อไป กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือข้อตกลง
นั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องรับผิ ด
ชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นคาขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ ค่าเสียหายก็ได้ หลักเกณฑ์ดังนี้ 

     (1) ให้คู่สัญญายื่นคำขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันที่ไดม้ี
การบอกเลิกสัญญา 

     (2) คำขอต้องทำเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล อันเป็นเหตุ
แห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 
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     (3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคำขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคำขอนั้นให้แล้ว
เสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับคำขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในกำหนดนั้น ให้ขอขยายระยะเวลา
ออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกำหนดเวลา 

     (4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
     (5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณา คำร้อง

แล้วเสร็จภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
     (6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว  

หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย ตามสัญญา
ต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดย ให้แต่งตั ้งจ ากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่
เรียกชื่ออย่างอื่น ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจำเป็น หรือเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัย  
จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน 2 คน ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีดังนี้ 
1. วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง คือการที่หน่วยงานรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขรายใดรายหนึ่ง หรือจ้างผู้ประกอบการโดยตรง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) มีขั้นตอนหลักคือ 
การทำรายงานขอซื้อขอจ้าง, เชิญชวน/ต่อรองราคา, ประกาศผลผู้ชนะใน ระบบ e-GP, และทำสัญญาหรือใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง  

ลำดับ
ที่ 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

1 ดำเนินการขอให้จัดหาพัสดุ  
 
 
 

1 วัน ผู้ต้องการ
ใช้พัสดุ

สำนักนั้น 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคล 

เพื่อจัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
(ระเบียบฯ ข้อ 21) (กรณีวงเงินเกิน 1 
แสนบาท) 

2 วัน เจ้าหน้าที ่

3 ขออนุมัติราคากลาง 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
4 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบฯ 

ข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่เพื่อขอความ
เห็นชอบ (วงเงินเกิน 1 แสนบาท บันทึก
ข้อมูลในระบบ e-GP) 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

5 จัดทำรายงานผลการพิจารณาสัง่ซื้อสั่งจ้าง
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม (พร้อมประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP กรณีวงเงินเกิน 1 แสนบาท) 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

6 จัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า/หนังสือ
ข้อตกลง (วงเงินเกิน 1 แสนบาท บันทึก
ข้อมูลในระบบ e-GP) 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

7 บริหารสัญญา ส่งมอบงาน ตรวจรับพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พสัดุบนัทึกข้อมูล การส่งมอบ
งาน การตรวจรบั ลงในระบบ e-GP กรณี
วงเงินเกิน 1 แสนบาท) 

5 วัน คณะกรรม
การ/
ผู้ตรวจรับ
พัสด ุ

8 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (เจ้าหนา้ที่การเงิน
จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงนิ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดทำ
บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงนิในระบบ  
e-GP) 

15 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน , 
เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

ขอให้จัดหาพัสด ุ

แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ราคากลางและขอบเขตของงาน 

ขออนุมัติราคากลาง 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดทำรายงานผลพิจารณา
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

ลงนามในสัญญา 

บริหารสัญญา 

เบิกจ่ายเงิน 
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แบบฟอร์มจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

1.1 ดำเนินการจัดหาพัสดุ 
 

สำนักงานพิพิธภัณฑเ์กษตรเฉลมิพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
สำนัก/กลุ่ม.........................ฝ่าย.....................                      โทรศัพท์/โทรสาร ........................................ 
www.wisdomking.or.th e-mail : saraban@wisdomking.or.th  

ที่ พกฉ 0101. …../……………….   วันท่ี………………………………….. 

เรื่อง  ขอให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ 

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ. 

  ด้วย สำนัก…………………………มีความประสงค์จะขอให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจัดหา 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….……….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………….................................................. 

2. รายการพัสดุที่ให้จัดหา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
3. วิธีจัดหา 

โดยวิธี……………………………………. 
เหตุผลที่ใช้วิธีจัดหา ………………………………………………………………………………………………………….………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. โดยใช้งบประมาณดังนี้ 

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

อยู่ในแผนการใช้จ่ายเงิน 
 ไม่อยู่ในแผนการใช้จ่ายเงิน 

5. แต่งตั้งผู้ตรวจรับ หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
5.1 ............................................... ตำแหน่ง.................................................  
5.2 ............................................... ตำแหน่ง.................................................  
5.3 ............................................... ตำแหน่ง.................................................  

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

  
  
 ลงช่ือ  (................................................) ผู้จัดหา 
         ตำแหน่ง................................ 

 

http://www.wisdomking.or.th/
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1.2 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

.         สำนักงานพิพิธภณัฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
                    สำนัก/กลุ่ม.........................ฝ่าย.....................    โทรศัพท์ .........................   โทรสาร ..................................... 
                    www.wisdomking.or.th             e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ ………………………….       วันท่ี……………………………………………………. 

เรื่อง  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง........................................................................................................ 

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ.  

  ด้วย สำนัก................................. มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง....... ....................................................... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

1. เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องซื้อ/จ้าง 
    เนื่องจาก....................................................................................................................................................... 

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

........................................................................................................................................................................................................... 
2. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จา้ง     
    รายละเอียดตามเอกสารแนบทา้ย 

  3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
       จำนวนเงิน ............................ บาท (......................................................................) 
  4. วงเงินที่จะขอซื้อ/จ้าง  
      ....................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................ 
  5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานนั้นแล้วเสร็จ 
                        กำหนดส่งมอบภายใน ........................ วัน นับถัดจาก................................................... 

6. วิธีท่ีจะซื้อ/จ้างและเหตผุลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
    ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

   7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
      การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑร์าคา   

  8. ขออนุมัติแต่งตั้ง....................... ........................  เจ้าหน้าที่............................. เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
        อำนาจหน้าที ่
     ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 175 และดำเนินการตรวจรับในวันท่ีคู่สัญญานำพัสดุมาสง่มอบ และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด แต่อย่างช้าไม่เกิน 
5 วันทำการ นับแต่วันท่ีคู่สัญญานำพัสดุมาสง่มอบ ทั้งนี้ระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร์ 
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  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
   1. อนุมัติให้............................................ เจ้าหน้าที่......................... เป็นผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และกำหนดราคากลางซื้อ/จ้าง.............................................................................. 

  2. ให้ความเห็นชอบขอบเขตของงานซื้อ/จ้าง..................................................................................................... 
  3. ให้ความเห็นชอบราคากลางซื้อ/จ้าง ............................................................................................................. 
  4. เห็นชอบให้ดำเนินการซื้อ/จ้าง....................................................................................................................... 
  5. อนุมัติให้แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด/ุคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามรายช่ือที่เสนอข้างต้น 
  ข้าพเจ้าขอยืนยันรับรองว่าไมไ่ด้มผีลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดหาพัสดุในครั้งนี้แต่อย่างใด  
 
 
 
       (..................................................) 
                                                                                               เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
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1.3 รายงานผลการพิจารณาสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

                       สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
           สำนัก/กลุ่ม………………………ฝ่าย…………………….      โทรศพัท์/โทรสาร ............................................. 

                       www.wisdomking.or.th                        e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 

ที ่ พกฉ 0101… /……………….                                                       วันท่ี  ……………………………………………. 

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ............................................................................................................... 

เรียน  ……………………………….. 

ตามที่ ผอ. พกฉ. เห็นชอบรายงานขอซื้อ/จ้าง ................................................................... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ ......................... บาท (................................................................) นั้น 

เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ...................................................... ตามระเบียบกระทรวง การคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 แล้ว ขอรายงานผลการพิจารณาการซื้อ/จ้าง................................. 
โดยวิธีเฉพาะ เจาะจง ดังนั้น   

 

  จึงเห็นสมควรรับราคาจาก............................................. การจัดจ้างคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณที่ขอไว้และ
ไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคาแล้ว ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่แนบ กำหนดส่งมอบ
ภายใน ..................... วัน นับถัดจากวันอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง สถานท่ีส่ง ณ สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลมิพระเกียรติพระบาทสมเดจ็
พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) โดยเบิกจ่ายจาก..............................................................................  จำนวนเงิน ............... บาท 
(.......................................................................) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิสั่งซื้อ/จ้าง 

       ลงช่ือ      เจ้าหน้าท่ี            

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

   อนุมัติ 

 

 

 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ 

(ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ราคาที่ตกลงซื้อ 

(ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ซื้อ/จ้าง ................................. 

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

......................................... ..............บาท ..............บาท 

                      (....................................................................................)     รวมท้ังสิ้น ..............บาท 



22 
 

 

           สำนักงานพิพิธภัณฑเ์กษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
        สำนัก/กลุ่ม.......................ฝ่าย...............................    โทร. ............................ โทรสาร .................................. 
 www.wisdomking .or.th e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 

 
ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย  .................................................                                             ใบสั่งจ้างเลขที่            /.................... 
ที่อยู่   ..............................................                                                           วันที่          .............................. 
..........................................................................                                               สว่นราชการ  สำนกังานพิพธิภัณฑ์เกษตรเฉลิม 
โทรศัพท์   ...................................                                                               พระเกยีรติฯ (องค์การมหาชน) 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี....................................                                               ที่อยู ่ ถนนพหลโยธิน ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง 
                                                                                                       จังหวัดปทุมธาน ี
                                                                                                       โทรศัพท์  ๐-๒๕๒๙-๒๒๑๒-๓ 
                      ตามที่ ............................................. ได้เสนอราคา ไว้ต่อ สำนกังานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรตฯิ (องค์การมหาชน) ซ่ึงได้รับ
ราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

      

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

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงือ่นไขตอ่ไปนี ้
๑. กำหนดส่งมอบภายใน...................  วัน นับถัดจากวนัที่ผูร้ับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง/ซ้ือ 
๒. ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ........................................................ 
๓. สถานที่ส่งมอบ  ......................................................................................................................... 
๔. ระยะเวลารับประกนั  ................................. วนั 
๕. สงวนสทิธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกนิกำหนด โดยคดิค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .............................. บาท (......................................................................) 
๖. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ทีจ่ะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสนิค้านัน้มีลกัษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง กรณนีี้ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ 
    ถกูต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
๗.  การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะตอ้งไม่เอางานทั้งหมดหรอืแต่บางสว่นไปจ้างช่วงอกีทอดหนึ่ง เวน้แต่การจ้างชว่งงานแต่บางส่วนที่ได้รบัอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
     แล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนญุาตให้จ้างชว่งงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไมเ่ป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพนัธะหน้าที่และผู้รับจ้างจะยังคงตอ้งรับ 
     ผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอ่ของผู้รับจ้างชว่ง หรอืของตัวแทนหรอืลูกจ้างของผูร้ับจ้างชว่งนัน้ทกุประการ กรณีผูร้บัจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วน 
     โดยฝ่าฝนืความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างตอ้งชำระค่าปรับให้แก่ผูว้่าจ้างเปน็จำนวนเงนิในอัตรารอ้ยละ ๑๐ (สิบ) ของวงเงินของงาน ทีจ่้างช่วง ทั้งนี้ ไม่ตัดสทิธ ิ
     ผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสญัญา 
๘.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแลว้เสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญา 
     เพือ่นำมาประเมนิผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
     หมายเหตุ : 
                    ๑. การตดิอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
                    ๒.ใบสั่งจ้างสัง่จ้างนีอ้้างอิงตามเลขที่โครงการ........................................................ จ้าง/ซ้ือ......................................... โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 
 
 
(ลงชื่อ).................................................................. (ผู้ว่าจ้าง)                                      (ลงชือ่)......................................................ผู้รับจ้าง 
                     (เสนาะ  พรรณพิกุล)                                                                    (................................................................)  
          ผูอ้ำนวยการสำนักงานพิพิธภณัฑ์เกษตร                                                        ลงวันที่........................................................ 
    
                 
(ลงชื่อ)..........................................................พยาน                                                    (ลงชื่อ)...........................................................พยาน 
            (.............................................)                                                                           (.....................................................) 
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2. วิธีคัดเลือก  

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก คือ การที่หน่วยงานรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขอย่างน้อย 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ โดยใช้วิธีนี้เมื่อการประกาศเชิญชวนทั่วไปไม่ได้ผล, พัสดุมีความ
ซับซ้อน/เทคนิคเฉพาะสูง, หรือมีผู้ประกอบการจำนวนจำกัด ซึ่งมักใช้เพื่อคัดเลือกรายที่เสนอคุณภาพดีที่สุดใน
ราคาที่เหมาะสม  

ลำดับ
ที่ 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

1 จัดทำแผนประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัด
จ้าง ในระบบ e-GP เสนอ ผอ.พกฉ. ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน เจ้าหน้าที ่

1 ดำเนินการขอให้จัดหาพัสดุ 2 วัน ผู้ต้องการ
ใช้พัสดุ

สำนักนั้น 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคล 

เพื่อจัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
(ระเบียบฯ ข้อ 21) 

2 วัน เจ้าหน้าที ่

3 ขออนุมัติราคากลาง 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
4 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบฯ 

ข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่เพื่อขอความ
เห็นชอบ พร้อมจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือก 
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมผู้ควบคุมงาน (ผู้ควบคุมงานกรณี
เป็นงานก่อสร้าง) (บนัทึกข้อมูลในระบบ 
e-GP) 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

5 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือก 
สรรหาผู้ขาย/ผู้รบัจ้างที่มีคุณสมบัติตรง
ตามที่กำหนด ไม่น้อยกว่า 3 ราย โดยมี
รายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ และ
กำหนดวันยืน่ซองเสนอราคา 

3 วัน คณะกรรม 

การซื้อหรือ
จ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

6 เจ้าหน้าที่ จัดทำหนังสือขอเชิญเสนอราคา 
(ในระบบ e-GP) และให้ประธาน
กรรมการซื้อจ้างโดยวิธีคัดเลือก ลงนามใน
หนังสือเชิญ ส่งไปรษณียพ์ร้อมกับขอบเขต
ของงาน ราคากลาง และเอกสารที่ใช้ใน
การยื่นเสนอราคา โดยกำหนดวนัยื่น

7 วัน เจ้าหน้าที่ 

ขอให้จัดหาพัสด ุ

แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ราคากลางและขอบเขตของงาน 

ขออนุมัติราคากลาง 

จัดทำรายงานขอซื้อขอ
จ้างพร้อมกับแต่งตั้ง

คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ พร้อมผู้

ควบคุมงาน (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าท่ี จัดทำหนังสือเชิญ
เสนอราคาในระบบ e-GP 

จัดทำประกาศเผยแพร่แผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก 

คัดเลือกผู้มีคณุสมบัตเิพื่อ
จะเชิญเสนอราคา 
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ลำดับ
ที่ 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

ข้อเสนอด้านราคาและสถานที่ยืน่ใน
หนังสือเชิญด้วย 

7 เจ้าหน้าที่ รับซองข้อเสนอด้านราคา ตาม
วันและเวลาที่กำหนดในเอกสารเชิญชวน 
พร้อมบันทึก ข้อมูลผู้มายืน่เสนอราคาใน
ระบบ (e-GP) 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

8 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือก 
พิจารณาผลการจัดซื้อจัดจา้ง และลงนาม
ในเอกสารทุกแผ่นและทุกรายของผู้มายื่น
ข้อเสนอ รวมถึงจัดทำมติคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง และเสนอ ผอ.พกฉ. ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

10 วัน คณะกรรม
การซื้อหรือ
จ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

9 จัดทำรายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม (พร้อมประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา บันทึกข้อมูลในระบบ 
(e-GP) 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

10 จัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า/หนังสือ
ข้อตกลง (บันทึกข้อมูลในระบบ (e-GP) 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

11 บริหารสัญญา ส่งมอบงาน ตรวจรับพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พสัดุบนัทึกข้อมูล การส่งมอบ
งาน การตรวจรบั ลงในระบบ (e-GP) 

5 วัน คณะกรรม
การ/
ผู้ตรวจรับ
พัสด ุ

12 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (เจ้าหน้าที่การเงิน
จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ
บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินในระบบ  
(e-GP) 

15 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน , 
เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก พิจารณา
คัดเลือกผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายการผล
การพิจารณา พร้อม

ประกาศผู้ชนะ 

เบิกจ่ายเงิน 

บริหารสัญญา 

แจ้งลงนามในสัญญา 

ลงนามในสัญญา 
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แบบฟอร์มจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 
1.1 ดำเนินการจัดหาพัสดุ 
 

สำนักงานพิพิธภัณฑเ์กษตรเฉลมิพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
สำนัก/กลุ่ม...................... ฝ่าย..............................................  โทรศัพท์/โทรสาร........................................ 
www.wisdomking.or.th e-mail : saraban@wisdomking.or.th  

ที่ พกฉ 0101. .../……………….   วันท่ี………………………………….. 

เรื่อง  ขอให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ 

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ. 

  ด้วย สำนัก…………………………มีความประสงค์จะขอให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจัดหา 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….……….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………….................................................. 

2. รายการพัสดุที่ให้จัดหา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
3. วิธีจัดหา 

โดยวิธี……………………………………. 
เหตุผลที่ใช้วิธีจัดหา ………………………………………………………………………………………………………….………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. โดยใช้งบประมาณดังนี้ 

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

อยู่ในแผนการใช้จ่ายเงิน 
 ไม่อยู่ในแผนการใช้จ่ายเงิน 

5. แต่งตั้งผู้ตรวจรับ หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
5.1 ............................................... ตำแหน่ง.................................................  
5.2 ............................................... ตำแหน่ง.................................................  
5.3 ............................................... ตำแหน่ง.................................................  

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

  
  
 ลงช่ือ  (................................................) ผู้จัดหา 
         ตำแหน่ง................................ 

 
 

http://www.wisdomking.or.th/
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1.2 แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางฯ 
 
               สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
                สำนัก/กลุ่ม............................... ฝ่าย…………………..  โทรศัพท์..............................โทรสาร ............................... 
                www.wisdomking.or.th   e : mail : Saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ  0101.  ...../.....     วันท่ี     ......................................... 

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง จัดทำร่างขอบเขตของงาน และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
        ข้อเสนองาน…………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรียน  ผู้อำนวยการ  พกฉ.  

  เร่ืองเดิม 
   ตามหนังสือที่ พกฉ .................. ลงวันที่ ..................... สำนัก.............................. ได้ขอให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ 
...................................................................... ภายในวงเงิน ....................... บาท .(...........................................................) นั้น  

   ข้อเท็จจริง 

   ในการนี้ เพื่อให้การดำเนินการจ้างดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สำนักอำนวยการ จึงเห็นสมควร
แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง จัดทำร่างขอบเขตของงาน และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนองาน
........................................................... ดังนี ้(ไม่น้อยกว่า 3 คน) 

   1. .......................................... ประธานกรรมการ 
     ตำแหน่ง................................................ 
   2. .......................................... กรรมการ 

   ตำแหน่ง................................................ 
3. .......................................... กรรมการและเลขานุการ 
   ตำแหน่ง................................................ 

  อำนาจและหน้าท่ี 
                        1. จัดทำราคากลางจ้าง................................. และให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ........ วัน นับถัดจากวันที่
ได้รับทราบการแต่งตั้ง 
  2. จ ัดทำร ่างขอบเขตของงาน และกำหนดหล ักเกณฑ์การพ ิจารณาค ัดเล ือกข ้อเสนองานจ ้ าง
...................................... และให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน .... วัน. นับถัดจากวันที่ได้รับทราบการแต่งตั้ง 

   ข้อพิจารณา 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบตามที่เสนอ กรุณา 

1. อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง จัดทำร่างขอบเขตของงาน และกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาจ้าง...................................................................................................................... ตามรายช่ือท่ีเสนอข้างต้น  

2. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง แนบท้าย 

            (……………………………………..) 
                                                     เจ้าหน้าท่ี 
 

http://www.wisdomking.or.th/
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1.2 ขออนุมัติราคากลาง 
 
 
                        สำนักงานพิพิธภัณฑเ์กษตรเฉลิมพระเกยีรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว (องค์การมหาชน) 

        สำนัก/กลุ่ม............................ ฝ่าย...........................    โทร. .......................... โทรสาร ............................. 
 www.wisdomking .or.th e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ 0101.  ......../........                     วันท่ี  .......................................... 

เรื ่อง  ขออนุมัติราคากลาง ขอบเขตของงาน และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนองานจ้างโครงการ ................. 
        ......................................................................................................................................................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ. 

  เร่ืองเดิม 
  ตามที่ สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง จัดทำขอบเขตของงาน และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนองานโครงการ
........................................................ ตามหนังสือท่ี พกฉ 0101. ...../...... ลงวันท่ี ........................................ นั้น 
  ข้อเท็จจริง 
  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ดำเนินการจัดทำราคากลาง ขอบเขตของงาน และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนองานโครงการ................................................................ เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยกำหนดราคากลาง เป็นเงิน ........... บาท 
(...........................................) โดยใช้เกณฑ์………………………………………….. เป็นเกณฑ์พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 
  ข้อพิจารณา 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา  
  1. อนุมัติราคากลางงานจ้างโครงการ.............................................................จำนวนเงิน ........................... บาท 
(...................................................) 
  2. อนุมัติขอบเขตของงานจ้างโครงการ............................................................................................................. 
  3. ลงนามในขอบเขตของงานจ้างโครงการ...................................................................................................... 
 
        

                                                                               (                                 )  
                                                                                   เจ้าหน้าท่ี 

                                                                                                      
 
 
 
 
 
 

mailto:Saraban@wisdomking.or.th
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1.3 รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

 

.         สำนักงานพิพิธภณัฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
                    สำนัก/กลุ่ม............................ ฝ่าย...........................    โทร. .................................. โทรสาร ............................ 
                    www.wisdomking.or.th             e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ 0101. …/………………       วันท่ี……………………………………………. 
เรื่อง  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง........................................................................................................ 
เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ.  

  ด้วย สำนัก................................. มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง......................................................... ..... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

1. เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องซื้อ/จ้าง 
    เนื่องจาก....................................................................................................................................................... 

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

........................................................................................................................................................................................................... 
2. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จา้ง     
    รายละเอียดตามเอกสารแนบทา้ย 
  3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 

       จำนวนเงิน ............................ บาท (......................................................................) 
  4. วงเงินที่จะขอซื้อ/จ้าง  
      ....................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................ 
  5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานนั้นแล้วเสร็จ 
                        กำหนดส่งมอบภายใน ........................ วัน นับถัดจาก................................................... 

6. วิธีท่ีจะซื้อ/จ้างและเหตผุลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
    ดำเนินการด้วยวิธี………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
      การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์..................................................................   

  8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
                           การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
   1. อนุมัติให้ดำเนินการจ้าง ตามรายละเอียดในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
  2. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ข้าพเจ้าขอยืนยันรับรองว่าไม่ได้มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดหาพัสดุในครั้งนี้แต่อย่างใด  
 
 
       (..................................................) 
                                                                                               เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
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1.3 คณะกรรมการฯ สืบหารายชื่อผู้มีคุณสมบัติในการยื่นเสนอราคา 
 
         สำนกังานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 

         สำนัก/กลุ่ม............................ ฝ่าย...........................    โทร. .................................... โทรสาร .............................. 
                     www.wisdomking.or.th   e - mail : Saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ 0101. ...../.......                   วันท่ี........................................ 

เรื่อง  รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคา โครงการ.............................................................................โดยวิธีคัดเลือก 

เรียน  หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

  เร่ืองเดิม 
  ตามหนังสือที่ พกฉ 0101.  ...../........ ลงวันที่ .................................. ได้มีหนังสือให้คณะกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
พิจารณาเชิญผู้เสนอราคาเพื่อยื่นข้อเสนองานจ้างโครงการ.............................................................................................. นั้น  

  ข้อเท็จจริง 
  บัดนี้ คณะกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือก ได้พิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคาที่มีคุณสมบัติตรงตามเหตุผลที่จ้างและ
ตรงตามเง่ือนไขที่สำนักงานกำหนด จำนวน ....................... ราย มีรายช่ือดังนี้ (ไม่น้อยกว่า 3 ราย) 
  1. ช่ือ .............................. ที่อยู่ .................................................. เบอร์โทร ........................................ 

2. ช่ือ .............................. ที่อยู่ .................................................. เบอร์โทร ........................................ 
  3. ช่ือ .............................. ที่อยู่ .................................................. เบอร์โทร ........................................ 
 
  กำหนดสถานที่ยื่นเสนอราคา ณ ………………………………….วันยื่นข้อเสนอราคา วันที่ ………………………………. 
เวลา …………………….. ถึง ………………………….  

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและดำเนินการต่อไป  
 

    ลงช่ือ.................................................ประธานกรรมการ 
                  (   นางสาวสมพิศ วงศ์ปัญญา  ) 
 

     ลงช่ือ..................................................กรรมการ                
               (นายชญณิพัฑฒ์ จักรดารานุวัฒน์)      
 
 
    ลงช่ือ....................................................กรรมการและเลขานุการ 
           (นางสาวขวัญภิรมย์  แสงโพธิ์ดา)   
 
 
 

**หมายเหตุ หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่ได้รายชื่อจากคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เจ้าหน้าที่ต้องจัดทำ
หนังสือเชิญเสนอราคาในระบบ e-GP 

http://www.wisdomking.or.th/
mailto:Saraban@wisdomking.or.th


30 
 

 

 
1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก จัดทำรายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

มติคณะกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
จ้างโครงการ..................................................................... โดยวิธีคัดเลือก 

ตามที่ ผอ.พกฉ. ได้อนุมัติ ให้จ้างโครงการ............................................. โดยวิธีคัดเลือก ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างว่าด้วยการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (......) (......) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะ
เฉพาะเป็นพิเศษ หรือซับซ้อน หรือต้องผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความ
ชำนาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด นั้น  

คณะกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือก จึงได้พิจารณาเชิญผู้เสนอราคาที่มีอาชีพรับจ้างงานดังกล่าว ที่มีความ
ชำนาญ ด้าน................................................ และเป็นผลงานที่น่าเชื่อถือ ให้มาเสนอราคาครั้งนี้ จำนวน ...... ......ราย โดย
กำหนดให้ยื่นข้อเสนอและเสนอราคา ในวันที่ ................... ตั้งแต่เวลา ................ ถึงเวลา ......................... น.  ณ สำนักงาน
พิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) ห้อง.................. ชั้น .......  โดยมีผู้มายื่น
ข้อเสนอราคา จำนวน ................. รายชื่อดังนี้ 

1. ................................................ 
2. ................................................ 

  3. ................................................ 

 บ ัดน ี ้  ได ้ส ิ ้ นส ุด เวลากำหนดการยื่ นข ้ อ เสนอและ เสนอราคาแล ้ ว  ปรากฏว ่ า  ผ ู ้ เสนอราคา 
ทั้ง .............. ราย ได้ยื่นเสนอราคาตามที่กำหนด คณะกรรมการฯ จึงได้ทำการตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคา
ทั้ง ............... ราย โดยมีผลการตรวจสอบและเสนอราคา ดังนี้ 

1.  บริษัท ........................ เสนอเอกสารถูกต้องตรงตามเงื่อนไขการเสนอราคา เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน เสนอราคาจ้างเป็นเงิน .............................. บาท (........................................................)  

2.  บริษัท ........................ เสนอเอกสารถูกต้องตรงตามเงื่อนไขการเสนอราคา เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน เสนอราคาจ้างเป็นเงิน .............................. บาท (........................................................) 

3. บริษัท ........................ เสนอเอกสารถูกต้องตรงตามเงื่อนไขการเสนอราคา เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน เสนอราคาจ้างเป็นเงิน .............................. บาท (........................................................) 
  คณะกรรมการฯ จึงแจ้งให้ผู้เสนอราคาทั้ง .............. ราย ให้มานำเสนอแนวคิดข้อเสนอทางเทคนิคเพื่อ
ประกอบการพิจารณาคุณภาพและคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ (กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น) ในวันที่  
................................ ระหว่างเวลา ................น - .............. น. ณ สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเดจ็ 
พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) เมื่อผู้เสนอราคา ได้นำเสนอแนวคิดข้อเสนอทางเทคนิคเสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการฯ จึง
ได้พิจารณาให้คะแนนด้านราคาและข้อเสนอทางเทคนิคแก่ผู้เสนอราคาทั้ง .................. ราย ดังนี ้
  เกณฑ์พิจารณาการให้คะแนนด้านราคา (น้ำหนักร้อยละ .......  ) ดังนี ้

1. บริษัท .............................ได้คะแนนร้อยละ .......  
2. บริษัท .............................ได้คะแนนร้อยละ .......  
3. บริษัท .............................ได้คะแนนร้อยละ .......  

เกณฑ์พิจารณาการให้คะแนนข้อเสนอทางเทคนิค (น้ำหนักร้อยละ ……..) ดังนี ้ 
1. บริษัท .............................ได้คะแนนร้อยละ .......  
2. บริษัท .............................ได้คะแนนร้อยละ .......  
3. บริษัท .............................ได้คะแนนร้อยละ .......  
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  ผลคะแนนข้อเสนอด้านราคาและข้อเสนอทางเทคนิคของผู้เสนอทั้ง ........... ราย ปรากฏว่า ดังนี้  
1. บริษัท .............................ได้คะแนนร้อยละ .......  
2. บริษัท .............................ได้คะแนนร้อยละ .......  
3. บริษัท .............................ได้คะแนนร้อยละ .......  

  คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห ็นว ่า บร ิษ ัท ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . เป ็นผ ู ้ เสนอ 
ที่ได้คะแนนจากการถ่วงน้ำหนักมากที่สุด จำนวนร้อยละ .......................  โดยเสนอราคาจ้างเป็นเงิน .......................... ...... บาท 
(........................................) ซึ ่งเป็นราคาที่ อยู ่ภายในวงเงินงบประมาณที ่มี (........................... - บาท) และราคากลาง 
(........................- บาท) โดยบริษัทฯ ยืนยันว่า บริษัทฯ สามารถดำเนินการได้ตามรายละเอียดการจ้างท่ีกำหนดทุกประการภายใน
วงเงินที่เสนอราคามานี้ พร้อมทั้งขอยืนราคาตามที่เสนอ ดังนั้น คณะกรรมการฯ จึงมีมติเห็นสมควรให้จ้างบริษัท ...................
ดำเนินการจ้างโครงการ........................................................... กำหนดทำงานแล้วเสร็จภายใน........ วัน กำหนดยืนราคา ......... วัน 
เป็นเงินท้ังสิ้น ....................................บาท (................................................................) 
 
 
                                                         ลงช่ือ...................................................ประธานกรรมการ 
                                                              (    นางสาวสมพิศ วงศ์ปัญญา    ) 
 
                         ลงช่ือ....................................................กรรมการ        
                                                              ( นายชญณิพัฑฒ์ จักรดาราวัฒน์ )   
  
 
                        ลงช่ือ....................................................กรรมการและเลขานุการ 
                                                              ( นางสาวขวัญภิรมย์ แสงโพธ์ิดา )         
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          สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว(องค์การมหาชน)       
         คณะกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือก      โทร. …………………………..  โทรสาร. …………………………………… 

                     www.wisdomking.or.th     e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 
 
ที่ พกฉ 0101. ……./        วันท่ี ....................................................... 
เรื่อง รายงานผลการซื้อ/จ้างโครงการ.........................................................................................โดยวิธีคัดเลือก 

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ. (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ตามที่ ผอ.พกฉ. ได้อนุมัติให้จ้างโครงการ.............................................................................. โดยวิธคีดัเลือก 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างว่าด้วยการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(.....) (.......) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัด
จ้างมีค ุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษ หรือซับซ้อน หรือต้องผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู ้ประกอบการ 
ที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมกาจ้างโดยวิธีคัดเลือก ได้ดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอ
รายงานผลเสนอราคาดังนี้   
  1.  รายการพัสดุที่จะจ้าง 
 จ้างโครงการ......................................................................  

 2.  รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 2.1 บริษัท ............................... เสนอราคาจ้างเป็นเงิน .............................. บาท (.......................................) 

กำหนดทำงานแล้วเสร็จภายใน ......... วัน กำหนดยืนราคา ............ วัน 
 2.2 บริษัท ............................... เสนอราคาจ้างเป็นเงิน .............................. บาท (.......................................) 

กำหนดทำงานแล้วเสร็จภายใน ......... วัน กำหนดยืนราคา ............ วัน 
 2.3 บริษัท ............................... เสนอราคาจ้างเป็นเงิน .............................. บาท (.......................................) 

กำหนดทำงานแล้วเสร็จภายใน ......... วัน กำหนดยืนราคา ............ วัน 

 3. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 3.1 …………………………………………………. 
 3.2 …………………………………………………. 
 3.3 …………………………………………………. 

4.  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  ใช้เกณฑ์…………………………………………………. 

 5.  ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
 5.1 บริษัท ………………………………………………………. เป็นผู ้ผ ่านการคัดเลือกเสนอราคาและได้คะแนน 
จากการถ่วงน้ำหนักเป็นลำดับที่ 1 และมีเหตุผลสนับสนุนในการให้คะแนนดังนี้ (พิจารณาตามหัวข้อของข้อเสนอทางเทคนิค) 

5.2 บริษัท ………………………………………………………. เป็นผู้ผ่านการคัดเลือกเสนอราคาและได้คะแนนจากการ
ถ่วงน้ำหนักเป็นลำดับที่ 2 และมีเหตุผลสนับสนุนในการให้คะแนนดังนี้ (พิจารณาตามหัวข้อของข้อเสนอทางเทคนิค) 
 5.3 บริษัท ……………………………………………………….เป็นผู้ผ่านการคัดเลือกเสนอราคาและได้คะแนนจากการ
ถ่วงน้ำหนักเป็นลำดับที่ 3 และมีเหตุผลสนับสนุนในการให้คะแนนดังนี้ (พิจารณาตามหัวข้อของข้อเสนอทางเทคนิค) 
 
 
 
 

http://www.wisdomking.or.th/
mailto:Saraban@wisdomking.or.th
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คณะกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือก จึงได้พิจารณาเชิญผู้เสนอราคาที่มีอาชีพรับจ้างงานดังกล่าว ที่มีความ

ชำนาญ ประสบการณ์ในการ....................................ให้มาเสนอราคาครั้งนี้ จำนวน ................ ราย โดยกำหนดให้ยื่นข้อเสนอและ
เสนอราคา ในวันที่ ............................. ตั้งแต่เวลา ..................น ถึงเวลา ................ น. ณ สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระ
เกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) ห้อง........... ช้ัน .......... โดยมีผู้มายื่นข้อเสนอราคา จำนวน ..... ราย ดังนี ้

1. .............................................................. 
2. .............................................................. 

  3. .............................................................. 
 

 บัดนี้ ได้สิ้นสุดเวลากำหนดการยื่นข้อเสนอและเสนอราคาแล้ว ปรากฏว่า ผู้เสนอราคาทั้ง ......... ราย ได้ยื่น
เสนอราคาตามที่กำหนด คณะกรรมการฯ จึงได้ทำการตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทั้ง .................. ราย โดย
มีผลการตรวจสอบและเสนอราคา ดังนี้ 

1.  บริษัท ...................................... เสนอเอกสารถูกต้องตรงตามเงื่อนไขการเสนอราคา เป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน เสนอราคาจ้างเป็นเงิน ............. บาท (..............................................)  

2.  บริษัท ...................................... เสนอเอกสารถูกต้องตรงตามเงื่อนไขการเสนอราคา เป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน เสนอราคาจ้างเป็นเงิน ............. บาท (..............................................) 

3. บริษัท ...................................... เสนอเอกสารถูกต้องตรงตามเงื่อนไขการเสนอราคา เป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน เสนอราคาจ้างเป็นเงิน ............. บาท (..............................................) 

 
คณะกรรมการฯ จึงแจ้งให้ผู้เสนอราคาทั้ง ............. ราย ให้มานำเสนอแนวคิดข้อเสนอทางเทคนิคเพื่อ

ประกอบการพจิารณาคุณภาพและคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ในวันท่ี ............................................  ระหว่างเวลา 
...................น. - ...................... น. ณ สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การ
มหาชน) เมื่อผู้เสนอราคา ได้นำเสนอแนวคิดข้อเสนอทางเทคนิคเสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการจึงได้พิจารณาให้คะแนนด้าน
ราคาและข้อเสนอทางเทคนิคแก่ผู้เสนอราคาทั้ง ........................ ราย ดังน้ี 

เกณฑ์พิจารณาการให้คะแนนด้านราคา (น้ำหนักร้อยละ ..................  ) ดังนี้ 
1. บริษัท .............................. ได้คะแนนร้อยละ .....................  
2. บริษัท .............................. ได้คะแนนร้อยละ .....................  

      3.   บริษัท .............................. ได้คะแนนร้อยละ .....................  
เกณฑ์พิจารณาการให้คะแนนข้อเสนอทางเทคนิค (น้ำหนักร้อยละ ..........) ดังนี ้

1. บริษัท .............................. ได้คะแนนร้อยละ .....................  
2. บริษัท .............................. ได้คะแนนร้อยละ .....................  

                              3.    บริษัท .............................. ได้คะแนนร้อยละ ..................... 

 ผลคะแนนข้อเสนอด้านราคาและข้อเสนอทางเทคนิคของผู้เสนอทั้ง ............. ราย ปรากฏว่า ดังน้ี  

1. บริษัท .............................. ได้คะแนนร้อยละ .....................  
2. บริษัท .............................. ได้คะแนนร้อยละ .....................  
3. บริษัท .............................. ได้คะแนนร้อยละ .....................  
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  คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นว่า ………………………………………………. เป็นผู้เสนอที่ได้คะแนนจากการถ่วง
น้ำหนักมากที่สุด จำนวนร้อยละ ……………..  โดยเสนอราคาจ้างเป็นเงิน ……………………….- บาท (………………………………………) 
ซึ่งเป็นราคาที่อยู่ภายในวงเงินงบประมาณที่มี (………………… บาท) โดยราคากลาง (……………………….. บาท)  โดยบริษัทฯ ยืนยัน
ว่า บริษัทฯ สามารถดำเนินการได้ตามรายละเอียดการจ้างที่กำหนดทุกประการภายในวงเงินที่เสนอราคามานี้ พร้อมทั้งขอยืน
ราคาตามที ่เสนอ ดังนั ้น คณะกรรมการฯ จึงมีมติเห็นสมควรให้จ้างบริษัท ……………………………………. ดำเนินการจ้าง 
โครงการ……………………………………………………………………………………………………… กำหนดทำงานแล้วเสร็จภายใน .............. วัน 
กำหนดยืนราคา ................ วัน เป็นเงินท้ังสิ้น ................................ บาท (................................................................) 

 
 

                                                         ลงช่ือ...................................................ประธานกรรมการ 
                                                                (    นางสาวสมพิศ วงศ์ปัญญา    ) 
 
                         ลงช่ือ....................................................กรรมการ        
                                                                ( นายชญณิพัฑฒ์ จักรดาราวัฒน์ )   
  
 
                          ลงช่ือ....................................................กรรมการและเลขานุการ 
                                                                ( นางสาวขวัญภิรมย์ แสงโพธ์ิดา )         
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1.5 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สำนักงานพิพิธภัณฑเ์กษตรเฉลมิพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 

ที่  พกฉ 0101. ..../..........                                              วันท่ี......................................... 

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง......................................................................... 
  
เรียน   ผู้อำนวยการ พกฉ. 
                ด้วยคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ซึ ่งแต่งตั ้งตามคำสั่ง สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิม  
พระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) ที่ .............................. ลงวันที่ .............................................. ........ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการจ้างโครงการ.................................. .
โดยวิธีคัดเลือก ได้รายงานผลการพิจารณาการจ้าง ดังนี้ 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ 
ราคาท่ีเสนอ 

(รวมภาษีมลูค่าเพิม่)          
ราคาท่ีตกลงจ้าง  

(รวมภาษีมลูค่าเพิม่) 
 
จ้าง/ซื้อ.............................. 

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

 
......... 

 
................................) 

 
........................................ บาท (.............................................................) 

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

* ราคาที่เสนอและราคาที่ตกลงซือ้หรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลคา่เพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
ทั้งปวง 
               โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพจิารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑร์าคาประกอบเกณฑ์อื่น 
               คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
                
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโ้ปรด 
                ๑. อนุมัติให้จ้างโครงการ.................................................................... จากบริษัท ................................................... 
กำหนดทำงานแล้วเสร็จภายใน ............................ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากสำนักงานฯ ให้เริ่มทำงาน เป็นเงิน
ทั้งสิ้น .............................. บาท (........................................) โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. .................. 
จากประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ......... .................................................. กลยุทธ์ที่ ............. .............................................. โครงการ
............................................................................................. จำนวนเงิน .......................... บาท  (..................................................)  

               ๒. ลงนามในแบบแจ้งผลการจดัซื้อจัดจ้าง และประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาที่เสนอมาพร้อมนี้ 

               ทั้งนี้ จะลงนามในสัญญาได้กต็่อเมื่อสำนักงบประมาณให้ความเห็นชอบความเหมาะสมของราคาจ้างโครงการ
................................................................................ แล้วจึงจะดำเนินการทำสัญญาก่อหนีผู้กพันได้ (กรณียังไมไ่ดร้ับงบประมาณ) 

  

                                                (......................................) 
                                                 เจ้าหน้าท่ี 
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1.6 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 

 
 

 
ประกาศสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ประกวดราคาจ้าง...........................................................................................................
ด้วยวิธี................................... 

 
 

ตามประกาศ สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน)  
เรื่อง ประกวดราคาจ้าง................................................. ด้วยวิธี.................................  นั้น 

 
                     โครงการ......................................................................................................................................................... 
ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ............................................ (ให้บริการ) โดยเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น ................................. บาท  
(……………………………………………..) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวง  
  
 
                                                                     ประกาศ  ณ  วันที ่ ............................  พ.ศ. ................... 
  

                                                                       พันจ่าเอก   
                    (ประเสริฐ    มาลยั) 

                                                                                  ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภณัฑ์เกษตร 
                                                                                เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว   
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3. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
การจัดซื ้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป คือวิธีการที ่หน่วยงานภาครัฐเปิดโอกาสให้

ผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขยื่นข้อเสนอแข่งขันกันอย่างโปร่งใส  เป็นวิธีหลักที่ควรเลือกใช้
ตาม พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ 2560 โดยดำเนินการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เช่น e-bidding สำหรับงาน
ซับซ้อน หรือ e-market สำหรับสินค้าทั่วไป และ วิธีสอบราคา ใช้สำหรับจัดหาที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท  
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ซึ่งมักใช้ในกรณีมีข้อจำกัดด้านอินเทอร์เน็ต 

 
     3.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจา้ง ใบคำขอเสนอ
ราคา ร่างประกาศ และร่างเอกสารการซื้อ หรือการจ้าง

ด้วยวิธี e-market 

เจ้าหน้าท่ี จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศ 
และร่างเอกสารฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เห็นชอบ 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ำเนินการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี e-market ทาง

เว็บไซตห์น่วยงาน/กรมบัญชีกลาง และปิด
ประกาศท่ีหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ไม่เห็นชอบ 
ส่งกลับเจ้าหน้าท่ีแก้ไข 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไป
ยังผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ลงทะเบียน
ในระบบ e-GP และมสีินค้าหรือบริการใน
ระบบ e-catalog ที่มีความสอดคล้องกับท่ี
หน่วยงานของรัฐกำหนด จะได้รับ mail. 

จากระบบ e-GP 

สามารถดูรายละเอียดของประกาศ และเอกสารได้จาก
เว็บไซต์ของหน่วยงาน/กรมบญัชีกลาง 

กรณลีงทะเบียนแล้ว แต่ยังไม่ได้ ลง
สินค้าและบริการใน e-catalog 

ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ไม่ได้ลงทะเบียนและยังไมไ่ด้
บันทึกสินค้า/บริการ หรือลงทะเบยีนแล้ว แต่ยังไม่ได้บันทึก

สินค้า/บริการในระบบ e-catalog ที่ได้รับทราบข้อมูล
ประกาศจากเว็บไซต์ หากประสงค์จะเสนอราคาสามารถ

ดำเนินการ ดังนี ้

กรณลีงทะเบียนแล้ว แต่ยังไม่ได้ ลง
สินค้าและบริการใน e-catalog 

ลงสินค้า/บริการในระบบ 
e-catalog (ก่อนวันเสนอ

ราคา) 

ลงทะเบียนในระบบ e-
GP และลงสินค้า/บริการ

ใน ระบบ e-catalog 
ก่อนวันเสนอราคา 

https://www.google.com/search?q=e-bidding&sca_esv=ce865e7bb1a5b118&rlz=1C1CHBD_thTH1132TH1132&sxsrf=ANbL-n5EeypB1DdDe2kifqv9maIoxrwHGw%3A1770885425856&ei=MZGNaeT-M62z4-EP45Hp-QQ&biw=1920&bih=945&ved=2ahUKEwjVytrv09OSAxWH9qACHXZnIVQQgK4QegQIARAC&uact=5&oq=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B4%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B9%84%E0%B8%9B+%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiggHguIHguLLguKPguIjguLHguJTguIvguLfguYnguK3guIjguLHguJTguIjguYnguLLguIfguKfguLTguJjguLXguJvguKPguLDguIHguLLguKjguYDguIrguLTguI3guIrguKfguJnguJfguLHguYjguKfguYTguJsg4LiE4Li34LitSLsIUABYAHAAeAGQAQCYAVmgAVmqAQExuAEDyAEA-AEC-AEBmAIAoAIAmAMAkgcAoAe8AbIHALgHAMIHAMgHAIAIAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCZdP2jaGXMxiqVUEDa9ZZTtDdYbs5yTdTKrA7oHFoaHOjqmiGnvdpgmFdlTP8liQW-OGcrD5FUFlZQ-rkBxf_j0sPq04SWrTfSNE--k5EEMdv-qDXZuDsDExkHuqxkOhF_lHlCBbOU16eqAm0mdeSuqvWZNWH6lkFlsNhFawzrFuQ&csui=3
https://www.google.com/search?q=e-market&sca_esv=ce865e7bb1a5b118&rlz=1C1CHBD_thTH1132TH1132&sxsrf=ANbL-n5EeypB1DdDe2kifqv9maIoxrwHGw%3A1770885425856&ei=MZGNaeT-M62z4-EP45Hp-QQ&biw=1920&bih=945&ved=2ahUKEwjVytrv09OSAxWH9qACHXZnIVQQgK4QegQIARAD&uact=5&oq=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B4%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B9%84%E0%B8%9B+%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiggHguIHguLLguKPguIjguLHguJTguIvguLfguYnguK3guIjguLHguJTguIjguYnguLLguIfguKfguLTguJjguLXguJvguKPguLDguIHguLLguKjguYDguIrguLTguI3guIrguKfguJnguJfguLHguYjguKfguYTguJsg4LiE4Li34LitSLsIUABYAHAAeAGQAQCYAVmgAVmqAQExuAEDyAEA-AEC-AEBmAIAoAIAmAMAkgcAoAe8AbIHALgHAMIHAMgHAIAIAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCZdP2jaGXMxiqVUEDa9ZZTtDdYbs5yTdTKrA7oHFoaHOjqmiGnvdpgmFdlTP8liQW-OGcrD5FUFlZQ-rkBxf_j0sPq04SWrTfSNE--k5EEMdv-qDXZuDsDExkHuqxkOhF_lHlCBbOU16eqAm0mdeSuqvWZNWH6lkFlsNhFawzrFuQ&csui=3
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ขั้นตอนการดาเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)       
(ต่อ) 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเสนอราคาโดยวิธี e-market 

กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

(1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา วงเงินเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคา โดยการประมลู  
อิเล็กทรอนิกส์ วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

ผู้เสนอราคาดำเนินการดังนี้  
1. เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา 
ให้ส่งใบเสนอราคามายังส่วนราชการผ่านทางระบบ e-GP 
ในวัน เวลา ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด  
2. เมื่อถึงกำหนดเสนอราคา ให้ผูเ้สนอราคา Log in เพื่อ
ลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลาที่ส่วนราชการ
กำหนด (ลงทะเบียน 15 นาที และทดสอบ 15 นาที)  
3. เริ่มกระบวนการเสนอราคา โดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ ในเวลาราชการผ่านทางระบบ e-GP ทั้งนี้
กระบวนการเสนอราคา ให้กระทำภายในเวลา 30 นาที 
โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได ้

ผู้เสนอราคาดำเนินการดังนี้  
1. เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาและประสงค์  
จะเสนอราคา เมื่อถึงกำหนดเวลาเสนอราคา  
ให้ Log in เข้าสูร่ะบบการเสนอราคา เพื่อ  
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP  
2. เมื่อเสนอราคาแล้วต้องยืนยันการเสนอราคา
ในครั้งนั้นราคา  

โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียวเทา่นั้น 

การพิจารณาผลการเสนอราคา 

กรณีมีผู้เสนอราคาหลายราย กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว กรณีไม่มีผู้เสนอราคา 

ให้เสนอความเห็นให้ซ้ือ/ 
จ้าง จากรายท่ีเสนอราคา 
ต่ำสุด กรณีมีผู้เสนอราคา
ต่ำสุดเท่ากันหลายราย 

ให้พิจารณาผู้ท่ีเสนอราคา 
ในลำดับแรก 

พิจารณาแล้วเห็นว่า 
มีความเหมาะสม 

และเป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ ให้เสนอความเห็น

ให้รับราคา 

พิจารณาแล้วเห็นว่า 
ไม่มีความเหมาะสมและ 

ไม่เป็นประโยชน์ต่อราชการ 
ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็น
เพื่อยกเลิกและจัดซ้ือ/จ้าง

ใหม่ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเสนอ
ความเห็นเพื่อยกเลิกและ
ดำเนินการใหม่หรือใช้วิธี

คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 

(2) (ก) 
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ขั้นตอนการดาเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)       
(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาทีเ่หน็ควรซือ้/จ้างสูงกว่าวงเงนิทีจ่ะซือ้หรือจ้าง 

(1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคาราย
น้ันมาต่อรองราคาหากต่อรองราคา
แล้ว ราคาท่ี เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงิน
ท่ีจะซ้ือหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกิน
ร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้าง
หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคา
แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้าง
ไม่เกินร้อยละ10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ี
เหมาะสมให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้
เสนอราคารายน้ัน 

(3) ถ้าดำเนินการตาม (2) 
แล้วไม่ได้ผลให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี เพื่อพิจารณา
ยกเลิกการซ้ือหรือจ้างในครั้ง
น้ัน ท้ังนี้ การดำเนินการซ้ือ

หรือจ้างครั้งใหม่ให้นำความใน
ข้อ 38  

วรรคสาม มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

 

 

(2) ถ้าทำตาม (1) แล้วไม่ได้ผล  
ให้เรียกรายท่ีเห็นสมควรซ้ือ  
หรือจ้างทุกรายมาเสนอราคา  
ใหม่พร้อมกัน โดยผ่านใบเสนอ  
ราคา หากรายตำ่สุดในครั้งน้ัน  
เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะ

ซ้ือหรือจ้างหรือสูงกว่าไม่เกินร้อย
ละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือ

จ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ี
เหมาะสมให้เสนอซ้ือหรือจ้าง

จากผู้เสนอราคารายน้ัน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและให้ความเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

หวัหนา้หน่วยงานของรฐัเห็นชอบ 

ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ที่ชีแ้จง 

หวัหนา้หน่วยงานของรฐัไมเ่ห็นชอบ 

ไม่เห็นดว้ย เห็นดว้ย 

ยกเลิก 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ส่งผลการ 
พิจารณาใหผู้้เสนอราคาทุกราย 

ทราบและประกาศผลการ
พิจารณา ในเว็บไซต์

กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของ 
หน่วยงาน 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ำสุด เสนอราคาผดิเง่ือนไขตามที่กำหนด ใหถ้ือว่าผู้เสนอราคารายดังกล่าวไมผ่า่นคุณสมบัตติาม
เงื่อนไขที่กำหนด ให้พิจารณาเพื่อยกเลิก หรือพิจารณาผูเ้สนอราคาต่ำในลำดับถดัไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 



40 
 

 

3.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding 

1. เจ้าหน้าท่ีจัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตาม 
พรบ. มาตรา 11 (ในระบบ e-GP 
พร้อมประกาศในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง และประกาศเว็บไซต์
หน่วยงาน รวมถึงปิดป้ายประกาศ ใน
หน่วยงาน  

2. สำนักต้นเรื่อง จัดทำขอให้
จัดหาพัสดุ พร้อมขออนุมัติ
หลักการซ้ือหรือจ้าง (กรณีท่ีไม่
อยู่ในแผนใช้จ่ายเงิน) 

3. เจ้าหน้าท่ี จัดทำขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง
และกำหนดขอบเขตของงาน (TOR) 
(ในระบบ e-GP) 

6. รายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลฯ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมจัดทำ
ร่างเอกสารประกาศประกวดราคาฯ  (ใน
ระบบ e-GP) ร่างประชาพิจารณ์ 3 วันทำ
การ 

5. เจ้าหน้าท่ี จัดทำขอ
อนุมัติราคากลางและ
ขอบเขตของงาน เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

4. คณะกรรมการฯ จัดทำขอบเขต
ของงานและราคากลาง เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีจัดทำ 

9. เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานการ
พิจารณาอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พร้อม
ประกาศผู้ชนะ (7 วันทำการ นับถัด
จากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานลงนาม) 
(ในระบบ e-GP) 

8. คณะกรรมการพิจารณาผล
ประกวดราคาฯ ดำเนินการพิจารณา 
ภายในวันท่ีกำหนดในคำสั่งแต่งตั้ง 
และรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

7. เจ้าหน้าท่ี ประกาศเผยแพร่ 
ประกาศ ประกวดราคา ฯ (ใน
ระบบ e-GP) (อย่างน้อย 3 วันทำ
การ) ท้ังนี้ จำนวนวันเผยแพร่ขึ้นกับ
วงเงินงบประมาณ ตามระเบียบฯ 

10. พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (กรณีไม่
มีผู้ยื่นอุทธรณ์) ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำ
หนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา 
มาทำสัญญาภายในระยะเวลาท่ี
กำหนดในเอกสารประกวดราคา 

11. เจ้าหน้าท่ีจัดทำร่างสัญญา (ใน
ระบบ e-GP) เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐลงนามร่วมกับ
ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 

12. เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อมูลการ
จัดทำสัญญา (ในระบบ e-GP) 

 

11. บริหารสัญญา เจ้าหน้าท่ีบันทึก
เอกสารการส่งมอบงาน การตรวจรับ 
และการเบิกจ่ายเงิน  (ในระบบ e-
GP) 

12. ก่อนครบคืนหลักประกันสัญญา 
ให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งสำนัก ทำการ
ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อน
คืนหลักประกันสัญญา 
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   3.2.1 ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
           การประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  เป็นขั้นตอนตาม พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ 2560 
มาตรา 11 ที ่กำหนดให้หน่วยงานรัฐต้องจัดทำแผนประจำปีและประกาศเผยแพร่ผ่านระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน เพื่อความโปร่งใสและตรวจสอบได้ แผนต้องระบุชื่อโครงการ วงเงิน
ประมาณการ และช่วงเวลาที่จะจัดซื้อจัดจ้าง หากไม่มีการประกาศจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่ได้  
 
           1. เข้าเว็บไซต์ “ http://www.gprocurent.go.th” 

 
1.1 บันทึก “ช่ือผู้ใช้งาน”  
1.2 บันทึก “รหัสผ่าน”  
1.3 กดปุ่ม  เข้าสู่ระบบ    แล้วจะปรากฏเงื่อนไขการใช้งานระบบ e-GP (ดังรูปที่ 1) 
 
 

 
รูปที่ 2 

 
1.4 กดปุ่ม  เพ่ิมแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง   เพื่อเข้าสู่หน้าเพิ่มข้อมูลแผนจัดซื้อจดัจ้าง (ดังรูปที่ 2) 

http://www.gprocurent.go.th/
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ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

 

 
รูปที่ 3 

 
 

1.5 กรอกข้อมูลจัดทำแผน (ดังรปูที่ 3) 
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 ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

 
รูปที่ 4 

 
1.6 บันทึกข้อมูล เพิ่มข้อมูลแผนการจัดซื้อจดัจ้าง (ดังรูปที่ 4) ได้ดังนี้  
     1.6.1 คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” ที่จัดซื้อจัดจ้าง  
     1.6.2 บันทึก “ช่ือโครงการที่จะจัดจดัซื้อหรือจ้าง”  
     1.6.3 บันทึก “จำนวนเงินงบประมาณโครงการ”  
            1.6.3.1 กรณีงบประมาณที่จัดซื้อจดัจ้างใช้ “เงินแผ่นดิน”  
             - ใส่จำนวนเงินตามงบประมาณที่ได้รับในช่องเงินนอกงบประมาณ เช่น 600,000   
             - เลือก “งบอุดหนุน”  
            1.6.3.2 กรณีงบประมาณที่จัดซื้อจดัจ้างใช้ “รายได้”  
             - ใส่จำนวนเงินตามงบประมาณที่ได้รับในช่องเงินนอกงบประมาณ เช่น 600,000   
             - เลือก “อื่น ๆ” 
     1.6.4 บันทึก “เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจดัจ้าง (ระบุ ดดปปปป)” (ภาควิชา/หลักสตูร/หน่วยงาน  ระบุเดือน ปี ท่ีคาดว่า 

         จะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง)   
1.7 กดปุ่ม  บันทึก   ระบบแสดงกล่องข้อความ (ดังรูปที่ 5) “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
1.8 กดปุ่ม “ตกลง” 

 
รูปที่ 5 
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ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

 
รูปที่ 6 

 
1.9 กดปุ่ม แสดงรายการแผน ดังรูปที่ 6 
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ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

 
2. เลือกรายการเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง   
 

 
รูปที่ 7 

 
หน้าจอ “รายการแผนการจัดซื้อจดัจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ (ดังรูปที่ 7)  
2.1 เลือกช่ือโครงการที่จะจดัซื้อจดัจ้าง โดยกดเลือกทำเครื่องหมายถูก  
2.2 กุดปุ่ม  เลือกรายการเผยแพร่แผน   เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” (ดังรูปที่ 8) 
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ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 
 

 
 

รูปที่ 8 
 
 
2.3 กดเลือกทำเครื่องหมายถูก เลอืก “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” โดยทำเครื่องหมาย √ ลงในช่อง   
2.4 กดปุ่ม  ตกลง 
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ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 
3. บันทึกรายละเอียดเอกสาร 

 
รูปที ่9 

3.1 บันทึกข้อความ        
     3.1.1 บันทึก ส่วนราชการ สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว (องค์การมหาชน) 
     3.1.2 เรียน : ผู้อำนวยการ พกฉ. 
3.2 ผู้เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ   
      3.2.1 แก้ไขเป็น : เจ้าหน้าท่ีพัสดุ / หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   
3.3 การประกาศแผนการจดัซื้อจดัจ้างในนามของส่วนราชการ  
     3.3.1 ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างในนามของ : สำนักงานพิพิธภัณฑเ์กษตรเฉลิมพระเกยีรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว 
(องค์การมหาชน) 
     3.3.2 เดือน/ปีที่ประกาศแผนการจัดซื้อจดัจ้าง ระบเุดือนที่คาดว่าจะ ประกาศแผนจดัซื้อจัดจ้าง โดยระบปุีเป็นปีพุทธศักราช
ในรูปแบบ (ดดปปปป)  
3.4 ผู้ลงนามในประกาศเผยแพร่แผนการจดัซื้อจัดจา้ง   
     3.4.1 ผู้ลงนาม : ผอ. พกฉ. 
3.5 กดปุ่ม บันทึก ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลขั้นตอนท่ี 2 จะแสดงหน้าจอข้ันตอนท่ี 3 ให้อัตโนมัติ  (ดังรูปที่ 10 ) 
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ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

 

 
รูปที่ 10 

 
3.6 แก้ไขข้อความ “ส่วนราชการ”: สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลมิพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
3.7 แก้ไข ข้อความ : สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
3.8 กดปุ่ม บันทึก ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลขั้นตอนท่ี 3 และแสดงหน้าจอขั้นตอนท่ี 4 (ดังรูปที่ 11) ให้ อัตโนมัติแล้วให้กดปุม่ 
     ย้อนกลับขั้นที่ 3 เพื่อทำการพิมพ์บันทึกขออนุมัติประกาศแผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้าง  
3.9 กดปุ่ม พิมพ ์ เพื่อพิมพ์บันทึกขออนุมัติประกาศแผยแพรแ่ผนการจัดซื้อจดัจ้าง           
3.10 กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 4 ไปขั้นตอนประกาศแผนการจัดซื้อจดัจา้งเพื่อเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ (ดังรูปที่ 11) 
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ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 
4. ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ือเผยแพร่แผนขึ้นเว็บไซต์   
 

 
 

รูปที่ 11 
 

4.1 ตรวจสอบข้อความ ตามข้อ 3.3.1: สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน)  
4.2 ตรวจสอบข้อความ ตามข้อ 3.3.1: สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
4.3 กดปุ่ม  บันทึก   ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลขั้นตอนท่ี 4 และแสดงหน้าจอรายการเผยแพร่แผนการ จัดซื้อจัดจ้าง  
    (ดังรูปที่ 12) ให้อัตโนมัติ แล้วให้กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก  จัดจ้าง   
4.4 กดปุ่ม พิมพ ์ เพื่อทำการพิมพ์ประกาศแผนการจดัซื้อจัดจ้าง พิมพ์เอกสารนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม (พิมพ์เอกสาร 2 ชุด) 
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ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

 

 
 

รูปที่ 12 
 

4.5 บันทึกเลขท่ีเอกสาร วันท่ีประกาศเผยแพร่แผน วันท่ีประกาศ (เป็นวันท่ี ผอ.พกฉ.ลงนามในประกาศ) 
4.6 บันทึก ช่ือผู้ลงนามในประกาศ ตำแหน่ง วันท่ีที่ลงนาม กดบันทึก เสนอหัวหน้าเจา้หน้าท่ีอนุมัติในระบบ 
4.7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่กดอนุมตัิประกาศเผยแพร่แผน 
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 3.2.2 แบบฟอร์มขอให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

          สำนักงานพิพิธภัณฑเ์กษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
          สำนัก…………………ฝ่าย …………………. โทรศัพท์,โทรสาร ................................................ 
          www.wisdomking.or.th   e - mail : saraban@wisdomking.or.th  

ที่ พกฉ 0101. ........./..............            วันท่ี ............................................................... 

เรื่อง  ขอให้ดำเนินการจัดหาพัสด ุ

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ. 
  ด้วย สำนัก……………………… มีความประสงค์จะขอให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจัดหา  
     เนื่องจาก ...................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. 

2. รายการพัสดุที่ให้จัดหา 
        ................................................................................................................................................. 

3. วิธีจัดหา 
    ดำเนินการด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เนื ่องจากเป็นการจัดหาพัสดุที่มีวงเงินเกิน 

500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้าตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

4. โดยใช้งบประมาณดังนี้ 
         เงินงบประมาณปี ............ ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ....................................................................กลยุทธ์ที่ 
........................................ ค่าใช้จ่าย.................................. ของสำนัก...................................จำนวนเงิน ................................. บาท 
(................................................)   

  อยู่ในแผนการใช้จ่ายเงิน 
  ไม่อยู่ในแผนการใช้จ่ายเงิน 

   5. ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย (ไม่น้อยกว่า 3 คน) 
   5.1 ……………………………………………..   ประธานกรรมการ 
   5.2 ……………………………………………..   กรรมการ 
   5.5 ……………………………………………..   กรรมการและเลขานุการ 

 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
        
 
                                                                (..............................................) 
                                                               เจ้าหน้าท่ี........................... 
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3.3.3 กระบวนการในระบบ e-GP 
        3.3.3.1 เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP 
        ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 
 

 
 

 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP (ต่อ) 
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เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP (ต่อ) 
 

 
 
จากหน้าจอ “เพ่ิมโครงการ” แบ่งการระบุข้อมูลออกเป็น 6 ส่วนดังนี้  
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลหน่วยงาน   
ส่วนท่ี 2 รายละเอียดโครงการ   
ส่วนท่ี 3 ช่ือโครงการ   
ส่วนท่ี 4 งบประมาณโครงการ   
ส่วนท่ี 5 รายการสินค้า   
ส่วนท่ี 6 การพิจารณา 
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เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP (ต่อ) 
 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลหน่วยงาน สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกยีรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 

 
 
ส่วนที่ 2 รายละเอียดโครงการ 

 
 
8) กดเลือก วิธีการจัดหา “ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)”  
9) กดเลือก ประเภทการจัดหา “จ้างทำของ/จ้างเหมาบริการ/จ้างก่อสร้าง”  
10) กดเลือก พัสดุที่จัดหา “................”  
11) กดเลือก ปีงบประมาณที่จัดซ้ือจัดจ้าง  
12) ระบุ รหัสแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง หรือกดปุ่มค้นหา (แว่นขยาย) เพ่ือค้นหาข้อมูลแผน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



56 
 

 

เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP (ต่อ) 
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เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP (ต่อ) 

 
 
14) กดเลือก การเบิกจ่าย จากรายการ ดังนี้  
      • ไม่ผ่าน GFMIS  
15) ใช้งบประมาณมากกว่า 1 ปีหรือไม่  
       จากรายการ ดังน้ี • ใช่ • ไม่ใช่  
16) ระบุ ข้อมูลงบประมาณ กดปุ่ม                                         เพือ่ระบุข้อมูลงบประมาณโครงการ ระบบแสดงจำนวน

เงินงบประมาณใน พ.ร.บ.รายจ่าย และจำนวนเงินงบประมาณนอก พ.ร.บ.รายจ่าย   
 
 

 
     16.1 กดปุ่ม ได้รับจดัสรร หรอื ไม่ไดร้ับจัดสรร (กรณีไม่ใช่เงินงบประมาณ) 
     16.2 เลือกปีงบประมาณของเงิน 
     16.3 เลือกงบประมาณ ใน พ.ร.บ. รายจ่าย หรือ นอกงบประมาณ และใส่รหสังบประมาณ 
     16.4 เลือก รหัสแหล่งของเงิน และรหสัพื้นที่  
     16.5 ใส่เงินงบประมาณทีไ่ดร้บั  
 
 
 
 

ระบุข้อมูลงบประมาณ 
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เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP (ต่อ) 

 

 
17) กรอกจำนวนเงินงบประมาณของโครงการ และกดระบุข้อมูลงบประมาณ 
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เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP (ต่อ) 

 
• ราคารวม  
       ราคารวม ใช้ในกรณีที่ต้องการซื้อ หรือจ้างกับผู้ประกอบการเพียงรายเดียว หรือต้องการผู้ชนะการเสนอราคาเพียงรายเดียว  
• ราคาต่อรายการ 
      ราคาต่อรายการ ใช้ในกรณีที่ต้องการซื้อหรือจ้างกับผู้ประกอบการมากกว่า 1 ราย หรือ ต้องการผู้ชนะการเสนอราคา
มากกว่า 1 ราย (ต้องระบุรายการสินค้าและบริการให้สัมพันธ์ กับรายการด้วย เช่น พิจารณา 2 รายการ ควรระบุสินค้าและ
บริการ 2 รายการ)  
• ราคาต่อหน่วย  
      ราคาต่อหน่วย ใช้ในกรณีต้องการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาโดยพิจารณาจากราคา ต่อหน่วยของสินค้า 
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เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP (ต่อ) 

 
 
21. กดปุ่ม  “บันทึก”  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “บันทึกโครงการเรียบร้อยแล้ว” 
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เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 

 

 
 
 



63 
 

 

 
 

เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
 

 
 

ขออนุมัติแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR)/กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ (ใน e-GP) 
 

 
 
 



64 
 

 

 
 

เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



69 
 

 

เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
 

 
       6) กดเลือก C2 ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลฯหรือไม่  
       7) กดเลือก C5 ต้องการกำหนดผลงานประเภทเดียวกันหรือไม่ 
       8) ระบุ วงเงินผลงาน (หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 214 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2563 ข้อ 1.2.4) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 



83 
 

 

 
เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 2 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 

 

 
              2) กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” ที่รายการ “แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง” เพื่อดูรายช่ือ 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 
 

 
 
 



91 
 

 

 
เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 

 

 
 
 
 
 
 

 



92 
 

 

 
เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3  
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 

 
 
 



98 
 

 

เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 

 
               8) กดปุ่ม “ตกลง” 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 

 



101 
 

 

 
เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 

 

 
 
 
 
 



113 
 

 

 
เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
 

หนังสือรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
2) ระบุ B1 เลขท่ี (หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง)  
3) ระบุ B2 วันท่ี (หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง) (สามารถระบุวันท่ียอ้นหลังได้ และไม่เกินวันท่ีปัจจุบัน)  
4) ระบุ M1 เลขท่ี (คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ)  
5) ระบุ M2 วันท่ี (คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ) (สามารถระบุวันท่ียอ้นหลังได้ และไม่เกินวันท่ีปัจจุบัน)  
6) ระบุ R1 เลขท่ีเอกสารประกวดราคา  
7) ระบุ R1 วันท่ีประกาศเอกสารประกวดราคา (วันท่ีประกาศจะตอ้งเป็นวันท่ีปัจจุบัน)  
8) ระบุ วันท่ีอนุมัติ (สามารถระบวุันท่ีย้อนหลังได้ และไม่เกินวันท่ีปจัจุบัน)  
9) กดปุ่ม  “บันทึก” ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่”  
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 

 

 
                     
                2) กดปุ่ม   

 

 
                    4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วกดตามขั้นตอน ดังนี้ 
                        4.1 กด “สร้างไฟล์เอกสาร” 
                        4.2 กด “ตรวจสอบเอกสารที่จะแสดงหน้าเว็บไซต์” 
                        4.3 กด  “ประกาศขึ้นเว็บไซต์” 
                        4.4 หากเอกสารไม่ถูกต้อง กด “ส่งคืนแก้ไข” 
                    5) เสร็จแล้ว ให้นำร่าง ประกาศเชิญชวน ประกาศลงเว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศ ณ ป้ายติด

ประกาศสำนักงาน 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 4 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 4 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 4 (ต่อ) 

 
    3) กดปุ่ม “ดาวน์โหลดเอกสาร” ทุกรายที่ยื่นเสนอ 
    4) กดปุ่ม แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบรายบริษัท พร้อมดาวโหลด 
    5) กดปุ่ม แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบ พร้อมดาวโหลด 
 

 
    6) กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข รายการ “บันทึกผลการพิจารณาด้านคุณสมบัติ” ระบบแสดงกล่องข้อความ “หน่วยงานจะต้อง
ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคา ทุกรายโดยละเอียด” 
    7) กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข รายการ “ระบุผลการพิจารณาด้านเทคนิค” ระบบแสดงกล่องข้อความ “หน่วยงานจะต้อง
ตรวจสอบเอกสารและข้อเสนอด้านเทคนิคของผู้ยื่นข้อเสนอราคาทุกรายโดยละเอียด” 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 4 (ต่อ) 
 

 
                4)  กดปุ่ม ตกลง 
                5)  กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 (ต่อ) 
 

 
                    8)  กดปุ่ม  ไปขั้นตอนที่ 2 ระบบจะแสดงหน้าจอ ข้ันตอนท่ี 2 Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
                    9) กดปุ่ม บันทึก เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  
                    10) กดปุ่ม พิมพ์  กรณีที่ผู้ใช้ต้องการพิมพ์เอกสารออกจากระบบ เพื่อนำไปบันทึกเลขที่วันที่ และเสนอ ผู้มี
อำนาจลงนามในเอกสาร 
                    11) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก ระบบเปลี่ยนสถานะจาก “ยังไม่ดำเนินการ” เป็น “ระหว่างดำเนินการ”  
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 (ต่อ) 
 

 
                    4) กดปุ่ม บันทึก เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  
                    5) กดปุ่ม พิมพ์ กรณีที่ผู้ใช้ต้องการพิมพ์เอกสารออกจากระบบ เพื่อนำไปบันทึกเลขท่ีวันท่ี และเสนอ ผู้มีอำนาจ
ลงนามในเอกสาร  
                    6) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก ระบบเปลี่ยนสถานะจาก “ยังไม่ดำเนินการ” เป็น “ระหว่างดำเนินการ”  
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 (ต่อ) 

 
                    3) ชี้แจงเหตุเพิ่มเติม สำหรับผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ผู้ที่ไม่ได้รับการคัดเลือก และผู้ที่ไม่ผ่านการพิจารณาต้อง
ชี้แจงเหตุผลเพิ่มเติม โดยกดปุ่ม Browse เพื ่อแนบไฟล์แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง และแบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติมตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด  
                   4) กดปุ่ม บันทึก 

                   5) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก เมื่อมีการจดัทำเอกสารเรยีบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเครื่องหมาย   
                   6) กดปุ่ม พิมพ์ กรณีที่ผู้ใช้ต้องการพิมพ์เอกสารออกจากระบบ เพื่อนำไปบันทึกเลขที่วันที่ และเสนอผู้มีอำนาจ
ลงนามในเอกสาร  
                  7) เมื่อจัดทำแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างครบทุกรายแล้ว กดปุ่ม ยืนยันแบบแจ้งผลการจัดซ้ือจัดจ้าง เพื่อยืนยัน
แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 (ต่อ) 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 5 (ต่อ) 

 
                    4) กดปุ่ม พิมพ์  กรณีที ่ผู ้ใช้ต้องการพิมพ์เอกสารออกจากระบบ เพื่อนำไปบันทึกเลขที่วันที่ และเสนอ  
ผู้มีอำนาจลงนามในเอกสาร  
                    5) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 ระบบจะแสดงหน้าจอ ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
                    6) กดปุ่ม พิมพ์  กรณีที ่ผู ้ใช้ต้องการพิมพ์เอกสารออกจากระบบ เพื่อนำไปบันทึกเลขที่วันที่ และเสนอ  
ผู้มีอำนาจลงนามในเอกสาร  
                    7) กดปุ่ม  ไปขั้นตอนที่ 3  ระบบจะแสดงหน้าจอ ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
                    8) กดปุ่ม พิมพ์ กรณีทีผู่้ใช้ต้องการพิมพ์เอกสารออกจากระบบ เพื่อนำไปบันทึกเลขท่ีวันท่ี และเสนอ ผู้มีอำนาจ
ลงนามในเอกสาร  
                    9) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 4  ระบบจะแสดงหน้าจอ ข้ันตอนท่ี 4 ตัวอย่างการแจ้งผลการจัดซื้อจดัจ้าง  
                   10) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 5  ระบบจะแสดงหน้าจอ ข้ันตอนท่ี 5 สร้างไฟล์เอกสารและประกวดขึ้นเว็บไซต์ 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 6 

 
1. เข้าสู่เมนูสัญญา : หลังจากประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-Bidding หรือวิธีอื่นๆ แล้ว ให้เลือกหัวข้อ "จัดทำร่างสัญญา" 

ในโครงการที่ต้องการ 
2. บันทึกร่างสัญญา : กรอกข้อมูลร่างสัญญาให้ครบถ้วน ตามรายละเอียดสัญญาที่ชนะการเสนอราคา เช่น ข้อมูล

คู่สัญญามูลค่าสัญญา, งวดงาน, เงื่อนไขการปรับราคา และค่าปรับ 
3. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา : บันทึกเลขท่ีและวันทีของหลักประกันสัญญา (ถ้ามี) ในขั้นตอน "ตรวจสอบหลักประกนั

สัญญาและจัดทำสัญญา" 
4. พิมพ์ร่างสัญญา : พิมพ์เอกสารร่างสัญญาจากระบบเพื่อลงนาม (หากมีการลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ดำเนินการ

ตามขั้นตอนของระบบ) 
5. บันทึกข้อมูลสาระสำคัญ : บันทึก "ข้อมูลสาระสำคญัในสญัญา" ลงในระบบ e-GP เพื่อเผยแพรต่่อสาธารณะ 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 7 

 
ข้อมูลที่ต้องระบ ุ

• เลขท่ีสญัญาและวันท่ี 
• ประเภทหลักประกันสญัญา (เช่น ค้ำประกันโดยธนาคาร, เงินโอน) 
• เลขท่ีหนังสือค้ำประกัน (ถ้ามี) 
• วันเริ่มและสิ้นสุดสัญญา/หลักประกัน 
• จำนวนเงินหลักประกันสญัญา (โดยทั่วไปคือ 5 % ของวงเงินสัญญา). 

หลังจากกรอกข้อมลูหลักประกันสัญญาเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึก จากนั้น ให้กดปุ่ม ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
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เร่ิมขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 8 
 

 
 
ข้อมูลสาระสำคัญในสญัญา ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1. ให้กด รายละเอียด/แก้ไข 
2. ให้กด นำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ 
3. ให้กด ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
ขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้างเสร็จสิน้กระบวนการแล้ว ขั้นตอนต่อไป เป็นกระบวนการในการบริหารสัญญาในระบบ e-GP 
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บทท่ี 5 แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจ้าง 
 

แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีใช้เกณฑ์ราคา) 
 

     1. แบบแจ้งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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2 แบบแจ้งผลพิจารณาเอกสารแนบ 1 
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3 แบบแจ้งผลพิจารณาเอกสารแนบ 2/1 
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4. แบบแจ้งผลจัดซ้ือจัดจ้าง (กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อืน่) 
     4.1 แบบแจ้งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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4.2 แบบแจ้งผลพิจารณาเอกสารแนบ 1 
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4.3 แบบแจ้งผลพิจารณาเอกสารแนบ 2/1 
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4.4 แบบแจ้งผลพิจารณาเอกสารแนบ 3 (กรณีไม่ผ่านการพิจารณา) 
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บทที่ 5 
การบริหารพัสดุ 

 
หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการ

บริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

   1. การเก็บและการบันทึก  
   เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้  
      1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตาม

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได้  

      2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบญัชี
หรือทะเบียน 

   2. การเบิกจ่ายพัสดุ  
   การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
      1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายและเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐานด้วย  

      2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบด้วย  

   3. การให้ยืม ต้องทำเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อใช้ในกิจการราชการเท่านั้น โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอำนาจ ยืมได้ไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ (หรือตามกำหนด) ผู้ยืมต้องดูแลรักษาส่งคืนในสภาพดี  
หากชำรุด/สูญหายต้องซ่อมแซมหรือชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ  

   การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
          1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ให้ยืม  

      2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

   3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
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      1)  ราชการส ่วนกลาง และราชการส ่วนภ ูม ิภาค ให ้ เป ็นไปตามหล ักเกณฑ์  ที่
กระทรวงการคลังกำหนด  

      2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมอืงพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด  

      3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้น กำหนด 

   4. การบำรุงรักษา  
   ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ในสภาพที่พร้อม

ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย ในกรณี
ที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว  

   5. การตรวจสอบพัสดุประจำปี  
   กำหนดให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำแต่ละสำนัก ดำเนินการตรวจสอบพัสดุที่รับผิดชอบ ปีละ  

2 ครั้ง และให้รายงานผลให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
   ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  
1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และให้ดำเนินการดังนี้ 

11.5.1 ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็น
ต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใดชำรุด
เสื่อมสภาพตามการใช้งาน หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้
เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อ 
ผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่ง
สำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  
(ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย  

11.5.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่า 
มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้  
ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย  
และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

   6. การจำหน่ายพัสดุ 
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ 

ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้
ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

1) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลดี ให้นำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 

   1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท  
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
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   1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

   1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื ่อนที ่ แท็บเล็ต ให้แก่ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์
ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด  
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายทาการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  
(2) กรณีที ่เป็นพัสดุที ่มีการจำหน่ายเป็นการทั ่วไป ให้พิจารณาราคาที ่ซื ้อขายกัน 

ตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขายและควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

(3) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะประเภท 
ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  

(4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน  
โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย  

(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้ 
2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทำมิได้เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้า หน่วยงาน

ของรัฐเห็นว่า มีความจำเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระทำได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ กับ ครุภัณฑ์ และการ
แลกเปลี่ยนวัสดุ กับ วัสดุ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกันให้แลกเปลี่ยนได้ 
เว้นแต่ การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น
กำหนด หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพ่ิม ให้ขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้ก่อน  

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอทำความ
ตกลงกับสำนักงบประมาณ หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี  

2.3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพ่ิมให้แลกเปลี่ยนได้  
2.4) ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน  

ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาสั่งการโดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้  
1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน  
2) รายละเอียดของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยน  
3) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยนและราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้

โดยประมาณ  
4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐ หรือ

เอกชน  
5) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

3) การโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ สถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 
47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
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4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนดการ
ดำเนินการดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการเงินที่ได้
จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงิน
ของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือ เงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  

5) การจำหน่ายเป็นสูญ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิด
แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการจำหน่ายตามข้อ 216 ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้  

5.1) ถ้าพัสดุนั ้นมีราคาซื ้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  

5.2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดำเนินการ ดังนี้  
     - ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลัง 

เป็นผู้อนุมัติ  
     - ราชการส่วนท้องถิ ่น ให้อยู ่ในอำนาจของผู ้ว ่าราชการจังหวัด ผู ้ว ่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ  
     - หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของ

รัฐนั้นกำหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไป
จากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบ
แล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

7. การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
1) เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออก

จากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่าย
พัสดุนั้น  

2) ส่งรายงานแจ้งการจำหน่ายพัสดุให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่าย 

3) หากเป็นพัสดุที่ต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย (เช่น รถยนต์) ให้แจ้งแก่นายทะเบียน
ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดด้วย 

4) หากพัสดุส ูญไปหรือชำรุดก่อนมีการตรวจสอบประจำปี ให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ให้เสร็จสิ้นก่อน จึงลงจ่ายออกจากทะเบียน 
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บทที่ 6 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

          การบริหารสัญญา (ขั้นตอนการทำสัญญา วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท) 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

1. การจัดหาพัสดุ ให้สำนัก กลุ่มงาน เป็นผู้จัดหาพัสดุเอง โดยเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
2. การกำหนดราคากลางและ TOR ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือแต่งตั้งบุคคล

ใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่
จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย (ตามระเบียบฯ ข้อ 21)  
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

3. รายงานขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
4. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พร้อมจัดทำประกาศผู้ชนะในการเสนอราคา (กรณีวงเงินเกิน 1 แสนบาท) 
5. การจัดทำสัญญา เจ้าหน้าที่จัดทำสัญญา หนังสือข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

(กรณีวงเงินเกิน 1 แสนบาท) 
6.  บริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

จัดหาพัสดุ รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

อนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (วงเงินเกิน 1 แสนบาท) 

การจัดทำสัญญา 
1. สัญญา 
2. หนังสือข้อตกลง 
3. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง คณะกรรมการกำหนด

ราคากลางและจัดทำ 
TOR 
1. จัดทำราคากลาง 
2. จัดทำ TOR 

บริหารสัญญาและตรวจรับ
พัสดุ 
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        การบริหารสัญญา (ขั้นตอนการทำสัญญา วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หมายเหตุ 

1. การจัดหาพัสดุ ให้สำนัก กลุ่มงาน เปน็ผู้จัดหาพสัดุเอง โดยเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
2. การกำหนดราคากลางและ TOR ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือแต่งตั้งบุคคลใดบุคคล

หนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจา้ง 
รวมทั้งกำหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย (ตามระเบียบฯ ข้อ 21)  

3. รายงานขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมประกาศประกวดราคา ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เสนอผู้มีอำนาจ (กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 5 ล้านบาท ให้จัดทำร่างประกาศประกวดราคา ขึ้น
ประชาพิจารณ์ ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ) 

4. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คณะกรรมการพิจารณาผล คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  จัดทำรายงานผลการพิจารณาซื้อหรือจ้าง เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (และให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
พร้อมจัดทำประกาศผู้ชนะในการเสนอราคา และแบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน) 

5. การจัดทำสัญญา เจ้าหน้าที่จัดทำสัญญา หนังสือข้อตกลง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือไม่ต้องทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม (ล่วงพ้นอุทธรณ์ ตามพรบ. มาตรา 66) 

6.  บริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

จัดหาพัสด ุ

รายงานผลอนุมัตสิั่งซื้อ
สั่งจ้าง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

กำหนดราคากลางและ TOR 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้
ชนะการเสนอราคา และ
เผยแพร่ ดังนี ้
1. เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง 
2. เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
3. ปิดประกาศ ณ ป้ายประกาศ
ของสำนักงานฯ 

4. แจ้งผลผูเ้สนอราคาทุกราย 

รอการอุทธรณ์ 7 วันทำการ 
ตาม พรบ. มาตรา 66 วรรคสอง 
“การลงนามในสญัญาจัดซื้อจดัจ้าง
จะกระทำไดต้่อเมื่อ 
(1) ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และ
ไม่มผีู้ใดอุทธรณ์ (ภายใน 7 วันทำ
การ) หรือ 
(2) ในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อ
หน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้
ทำการการจดัซื้อจัดจ้างต่อไปได ้

ไม่ต้องรอการอุทธรณ์ 
- การจัดซื้อจัดจา้งที่มีความจำเป็น
เร่งด่วน 
- การจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- มีผู้ยื่นข้อเสนอราคาเพียงรายเดยีว 
(ตาม ว453) 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือ

ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

1. สัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบาย
กำหนด 
2. ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
3. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
4. ไม่ต้องทำข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

บริหารสัญญาและตรวจรับ
พัสดุ 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

อำนาจและหน้าที่ พ.ร.บ./ระเบียบ/และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
 

ระเบียบฯ ข้อ 25 , 26 

2. หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

ระเบียบฯ ข้อ 175 ข้อ 176 ข้อ 179 และข้อ 180 

3. การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือจำนวนเงิน
ค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง 
 

* พ.ร.บ. มาตรา 103 
* ระเบียบฯ ข้อ 183 
* หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 83 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 
* หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 108 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563 
* หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 124 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2566 
 

4. การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยาย
เวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลง 

สัญญาที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงไม่ได้ 
เว้นแต่ 
* พ.ร.บ. มาตรา 102 
* ระเบียบฯ ข้อ 182 
 

5. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง หรือ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

* พ.ร.บ. มาตรา 93 วรรคห้า 
* พ.ร.บ. มาตรา 97 
* ระเบียบฯ ข้อ 165 ข้อ 171 
 

6. หลังจากสิ้นสุดสัญญา และอยู่ระหว่างการ
รับประกันความชำรุดบกพร่อง 

* ระเบียบฯ ข้อ 184-186 
* หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 
 

7. ค่าเสียหาย เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญาเมื่อมี
ความเสียหายเกิดขึ้นแล้ว ต้องพิสูจน์ความเสียหาย 
 

* ระเบียบฯ ข้อ 187-189 
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การบริหารสัญญา 

  การบริหารสัญญา หมายถึง การควบคุม ตรวจสอบ และติดตามการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินให้
เป็นไปตามเง่ือนไขหรือข้อกำหนดในสัญญา แบบรูปรายการ กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง ตลอดจนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขรายละเอียดและข้อกำหนด เพื่อให้พัสดุที่จัดหาเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของสัญญาอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า และทันเวลา ผู้มีหน้าที่บริหาร
สัญญาซึ่งเป็นผู้ว่าจ้าง/ผู้ซื้อ ต้องบริหารให้ผู้รับจ้าง ผู้ขาย ให้ปฏิบัติตามสัญญา และหากผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่
ปฏิบัติตามสัญญาผู้บริหารสัญญามีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  1. การคำนวณค่าปรับ 
  2. การแก้ไขสัญญา 
  3. การยกเลิกสัญญา 

  การตรวจรับพัสดุ หมายถึง การดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง โดยให้ผู ้มีอำนาจแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบในการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง ยกเว้นในกรณีการซื้อหรือจ้างไม่
เกิน 100,000 บาท หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ โดยให้ปฏิบัติ
หน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ 

  การบริหารสัญญา เป็นการดำเนินการตามสัญญา และติดตามผลการดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญา
ที่ได้ลงนามไว้ มีรายละเอียด ดังนี้ 
                1. สัญญาหรือข้อตกลงเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้มีการลงนามในสัญญาแล้วจะแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการมิได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิ จารณาอนุมัติให้
แก้ไขได้ 
                    1) เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า 
                    2) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้หน่วยงาน
ของรัฐเสียประโยชน์ 
                    3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
                    4) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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                2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                3. การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาสัญญา 
                   การลดหรืองดค่าปรับ คือ เป็นการพิจารณางดหรือลดค่าปรับในกรณีที่สัญญาหรือข้อตกลง
ล่วงเลยกำหนดการส่งมอบ และมีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 

                   การขยายเวลาสัญญา คือ การพิจารณาขยายเวลาตามสัญญาหรือข้อตกลงที่เป็นการพิจารณา
อนุมัติก่อนครบกำหนดสัญญา และยังไม่เกิดค่าปรับ 

 

 

• ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาใน
การซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 

• หากทราบว่าตนมีส่วนได้ส่วนเสียให้ลาออกจากการเป็นประธานกรรมการหรือกรรมการใน
คณะนั้น แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งบุคคลอ่ืนเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทน 

 

ช่วงเวลาการแก้ไข
สัญญา 

การแก้ไข เปลี่ยนแปลง สัญญาหรือข้อตกลง ช่วงเวลาใดก็ได้ 
เว้นแต ่
- ต้องเกิดขึ้นก่อน การตรวจรับพัสดุงวดสุดท้าย 
- การแก้ไขสญัญาหรือข้อตกลง ตอ้งอยู่ภายใต้วัตถุประสงค์เดิม 
 

วิธีการแก้ไข
สัญญา 

จัดทำสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม (เอกสารแนบท้ายสัญญา) 
- ต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ รายละเอียด
คุณลักษณะ รวมถึงราคาของพัสดนุั้น ก่อนการแก้ไขสญัญา
หรือข้อตกลง 
- กรณีที่เป็นการจัดซื้อจดัจ้างท่ีเกีย่วกับความมั่นคงแข็งแรง
หรืองานเทคนิคเฉพาะอยา่งจะต้องได้รับการรับรองจาก
วิศวกรรม สถาปนิกและวศิวกรผู้ชำนาญการ ที่สามารถ
รับรองคุณลักษณะเฉพาะและรายการงานก่อสร้างหรืองาน
เทคนิคเฉพาะ แล้วแต่กรณ ี
- การแก้ไขสญัญามผีลต้องเพิ่มหรอืลดวงเงิน การขยายหรือ
ลดระยะเวลาส่งมอบงานให้ตกลงพร้อมกัน 
 

ข้อห้าม 
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                   ผู้มีหน้าที่บริหารสัญญา 

 

 

ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารสัญญา คือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(1) 
ผู้มีหน้าที่ในการบริหารสัญญา 

* คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในงานซื้อหรือจ้าง (ที่มิใช่งาน
ก่อสร้าง) (ระเบียบฯ ข้อ 175) 
* คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในงานจ้างก่อสร้าง (ระเบียบฯ 
ข้อ 176) 
* คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในงานจ้างที่ปรึกษา (ระเบียบฯ 
ข้อ 178) 
* คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในการจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง (ระเบียบฯ 
ข้อ 180) 
* ผู้ควบคุมงาน (งานก่อสร้าง) 
(ระเบียบฯ ข้อ 178) 
 
 

(2)  
เครื่องมือสำคัญในการบริหาร

สัญญา 

* สำเนาสัญญาหรือหนังสือ
ข้อตกลง ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
* รายละเอียดแนบท้ายสัญญา
หรือข้อตกลง เช่น เงื่อนไข
พิเศษ แบบรูปรายการ ใบเสนอ
ราคา รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ ใบแจ้งปริมาณ
งานและราคา 
* สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และผู้ควบคุมงาน 
 
 
 
 

(3) 
สิ่งท่ีผู้เกี่ยวข้องต้องเรียนรู้

หรือทราบ 

* ศึกษารายละเอียด
ข้อกำหนดต่าง ๆ ที่ระบุไว้ใน
สัญญาหรือหนังสือข้อตกลง 
* ศึกษาระเบียบฯ หน้าที่ของ
คณะกรรมการฯ 
* ศึกษาขั้นตอนกระบวนการ
ต่าง ๆ ในการบริหารสัญญา 
เช่น การตรวจรับพัสดุ การ
ควบคุมงาน การแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญา การงด
หรือลดค่าปรับการขอขยาย
สัญญา หรือการบอกเลิก 
สัญญาหรือข้อตกลง 
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หลักเกณฑ์การตรวจรับพัสดุ 

                                              

 

 

 

 

 

 

 
 

การประชุมของคณะกรรมการ (ข้อ 27) 

 

 

 

 

 

 

 

หลักการ 
พ.ร.บ. มาตรา 100 + 

ระเบียบฯ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ประกอบด้วย ประธาน 1 คน 
กรรมการอย่างน้อย 2 คน 

การซื้อหรือจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 
ตาม (กฎกระทรวง) ให้แต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใด “เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ” 

ยกเว้น 

การซ้ือหรือจ้างไม่เกิน 500,000 บาท (มาตรา 56 (2) (ข) และตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรค 2 “กรณีจำเป็นเร่งด่วนที่
เกิดขึ้นโดยไม่สามารถคาดหมายไว้ก่อน “รายงานขอความเห็นชอบเป็น “หลักฐานการตรวจรับ” โดยอนุโลม 

ประธาน/และกรรมการ ต้องมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ของจำนวนกรรมการทั้งหมด (ประธานกรรมการไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานแทน) 

การลงมติ 
ประธานและกรรมการแต่ละคนมีหนึ่งเสียง  
ให้ถือเสียงข้างมากถ้าเท่ากันให้ประธานออก

เสียงเพ่ิมเติมข้ึนอีกหนึ่งเสียงเพ่ือชี้ขาด 

เว้นแต่ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ถือมติเป็น

เอกฉันท์ 

กรรมการคนใด ที่ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้แนบท้าย 
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หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจรับพัสดุ ณ 

• ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ 
• สถานที่ที่กำหนดในสัญญา / 

ข้อตกลง 
• สถานที่อ่ืน ที่มิได้มีสัญญา/

ข้อตกลง ต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ก่อน 
 

หลักเกณฑ์การตรวจรับ 

• ตรวจให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
สัญญา/ข้อตกลง 

• กรณีจำเป็น ตรวจนับเป็นจำนวน
หน่วยไม่ได้ทั้งหมด ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 

• ทำใบตรวจรับโดยลงชื่อเป็น
หลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ (ให้
ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ 
เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือ
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

• รายงานผลให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือทราบและสั่งการ 

• กรณี พัสดุที่ส่งมอบ ไม่ครบ
จำนวน/ไม่ถูกต้อง ให้รีบรายงาน 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อแจ้ง
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ทราบ ภายใน 3 
วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
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หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจ้างก่อสร้าง • ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 

• ตรวจสอบตามแบบรูปรายการละเอียดตามทีร่ะบุใน
สัญญา/ข้อตกลง  

• รับทราบการสั่งการของผู้ควบคุมงาน กรณสีั่งผู้รับจา้ง 
หยุดงานหรือพักงาน แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพื่อสั่งการ 

• ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานท่ีที่กำหนดในสัญญา/ข้อตกลง
ตามเวลาที่เหมาะสมและ จัดทำบนัทึกผลการออกตรวจไว้
เป็นหลักฐาน 

• สงวนสิทธ์ิการปรบั 

• งด ลด ค่าปรับ 

• สั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติม ตดัทอน งานจ้างได้ตามที่
เห็นสมควร  และตามหลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตาม
รูปแบบรายการละเอียด 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง 

 

หลักการ กรณี เว้นแต่ 

•  สัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็น
หนังสือลงนาม
แล้วจะแก้ไขมิได ้
(พ.ร.บ. มาตรา 97) 

•  ดุลพินิจของผู้มี 
อำนาจที่จะ 
พิจารณาอนมุัติ ให้
แก้ไขได้ในกรณี
ดังต่อไปน้ี 

•  เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 
วรรค 5 
•  ในกรณีที่มีความจำเป็นต้อง แก้ไข

สัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไข
นั้นไม่ทำให้หน่วยงาน ของรัฐเสีย
ประโยชน์ 
•  เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่ 

หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์ 
•  กรณีอ่ืนตามที่กำหนดใน 

กฎกระทรวง 
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แบบฟอร์มการตรวจรับพัสดุ (จ้างก่อสร้าง) 
 

    สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ           โทรศัพท์/โทรสาร ................................................ 
    www.wisdomking.or.th  e - mail : Saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ 0101..../……..              วันที่……………………………….. 

เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุจ้าง............................................................................................................งวดที่ 
........................... 

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ. 

   ตามที่ พกฉ. ได้ตกลงจ้างก่อสร้าง................................................................................................... 
จาก...........................................  เป็นเงินจำนวน ......................... บาท (............................................................ ) 
รายละเอียดตามสัญญาจ้างก่อสร้าง เลขที ่........./................ ลงวันที่ ................................. และตามสัญญาจ้างก่อสร้าง 
(ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม ครั้งที่ 1) สัญญาเลขที่ .........../................ ลงวันที่ ...................................(กรณีมีสัญญาแก้ไข
เพ่ิมเติม) นั้น  

บัดนี้ ………………………………………………….. ได้ส่งมอบงานจ้างก่อสร้าง……………………………………
งวดที…่………….. เป็นจำนวนเงิน ..........................บาท (......................................................) และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามใบตรวจรับพัสดุดังแนบ จึงขอรายงานผลการตรวจรับพสัดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ176 (6) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

                                                          ลงชื่อ    ประธานกรรมการ 

                                      (     นางสาวอุรวี   พักตร์วิภา   ) 

                       ลงชื่อ     กรรมการ 

                                    (      นายธงชัย      บุญมา        ) 

                       ลงชื่อ             กรรมการและเลขานุการ 

                 (    นางสาวสภุารตัน์  ปานผดุง  )   
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       สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
       คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ              โทรศัพท์/โทรสาร ........................................ 
       www.wisdomking.or.th  e - mail : Saraban@wisdomking.or.th 

ใบตรวจรับพัสดุ 

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

   ตามที่ พกฉ. ได้ตกลงก่อสร้าง.................................................................................................. 
จาก............................................... เป็นเงินจำนวน ......................... บาท (.................................................. ) 
กำหนดส่งมอบงานวันที่ ......................................... รายละเอียดตามสัญญาจ้างก่อสร้าง เลขที ่............/........................ 
ลงวันที ่ ................................... และตามสัญญาจ้างก่อสร้าง (ฉบับแก้ไขเพิ ่มเติม ครั ้งที ่ 1) สัญญาเลขที่ 
.........../................ ลงวนัท่ี ...................................(กรณีมีสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม) นั้น  

บัดนี้ ................................... ได้ส่งมอบงานจ้างก่อสร้าง............................................  งวดที่ ....... 
เป็นเงินจำนวน .................. บาท (............................................... ) ตามหนังสือส่งมอบงาน ที่ .................................. 
ลงวันที่ ................................ และตามใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี........................................................... พกฉ. ได้รับเอกสาร
วันที่ ...................................(กรณีวันที่รับเอกสารไม่ตรงกับวันที่ส่งมอบงาน) 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุดังกล่าวแล้ว เห็นว่าถูกต้องตามรายละเอียด
สัญญาจ้างก่อสร้างทุกประการ ตั้งแต่วันที่ ............................................. เห็นสมควรให้ฝ่ายการคลังดำเนินการ
เบิกจา่ยเงินจำนวน ........................... บาท (...................................) ให้กับ ............................................. ต่อไป   

ทั้งนี้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอยืนยันรับรองว่ามิได้มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดหา
พัสดุในครั้งนี้แต่อย่างใด          

 

                                                 ลงชื่อ    ประธานกรรมการ 

                                      (     นางสาวอุรวี   พักตร์วิภา   )   

                       ลงชื่อ     กรรมการ 

                                    (      นายธงชัย      บุญมา        ) 

                       ลงชื่อ             กรรมการและเลขานุการ 

                 (    นางสาวสภุารตัน์  ปานผดุง  )   
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แบบฟอร์มการตรวจรับพัสดุ (ซื้อ/จ้างปกติ) 
 

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ            โทรศัพท์/โทรสาร ............................ 
www.wisdomking.or.th  e - mail : Saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ 0101. ..../…….              วันที่       ……………………………….. 

เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุจ้าง/ซื้อ ........................................................................................................(งวดท่ี.......) 

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ. 

   ตามที ่ พกฉ. ได้ตกลงจ้าง...........................................................................................   
จาก.......................................... เป็นเงินจำนวน ............................... บาท (.................................................... ) 
รายละเอียดตามหนังสือข้อตกลงจ้าง /สัญญา/ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง เลขที ่............../......... ลงวนัท่ี ............................ นั้น  

บัดนี้ ........................................... ได้ส่งมอบงานจ้าง/ซื้อ.............................................................งวดที่..... 
เป็นจำนวนเงิน ..................... บาท (.............................................) และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับ
พัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามใบตรวจรับพัสดุดังแนบ จึงขอรายงานผลการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 (4) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 

                                                          ลงชื่อ…………………………………............ประธานกรรมการ 

       (    นางสาวอุรวี   พักตร์วิภา  ) 

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

        (   นางสาวปิยาภัทร์  เข็มวิชัย )  

                                                           ลงชื่อ...................................................กรรมการและเลขานุการ 

       (      นายธงชัย    บุญมา      ) 
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สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
สำนัก/กลุ่มงาน……………ฝ่าย………………….. โทรศัพท์/โทรสาร .......................................... 
www.wisdomking.or.th  e - mail : Saraban@wisdomking.or.th 
 

ใบตรวจรับพัสดุ 

 วันที่………………………………. 

  ตามที่ พกฉ. ได้ตกลงจ้าง……………………………………………………. จาก……………………………………… 
เป็นเงินจำนวน ……………………………………….. บาท (……………………………………………….) ครบกำหนดส่งมอบงาน
วันที่ ..................................... รายละเอียดตามหนังสือข้อตกลงจ้าง /สัญญา/ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง เลขที ่............../......... 
ลงวันที่ ............................ นั้น 

บัดนี้ .......................................................... ได้ส่งมอบงานจ้าง................................................................... 
งวดที่........................... เป็นเงินจำนวน ................................. บาท (...........................................) รายละเอียดตาม
หนังสือส่งมอบงาน ที่ .................................... ลงวันท่ี ....................................... 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุดังกล่าวแล้ว เห็นว่าถูกต้องตามรายละเอียด
ข้อตกลงจ้าง /สัญญา/ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทุกประการ ตั้งแต่วันที่ .................................... เหน็สมควรใหฝ้า่ยการคลัง
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินจำนวน ....................... บาท (.......................................) ให้กับ ................................. ต่อไป   

ทั้งนี้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอยืนยันรับรองว่ามิได้มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดหา
พัสดุในครั้งนี้แต่อย่างใด          

                                                           

                                                         ลงชื่อ…………………………………............ประธานกรรมการ 

       (    นางสาวอุรวี   พักตร์วิภา  )  

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

         (    นางสาวพิลากร ธรรมวงศ์ )  

                                                           ลงชื่อ..................................................กรรมการและเลขานุการ 

      (      นายธงชัย    บุญมา      ) 

 

 
 

http://www.wisdomking.or.th/
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แบบฟอร์มการตรวจรับพัสดุ (กรณียืมเงิน) 
 

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
สำนัก………………ฝ่าย………………. โทรศัพท์/โทรสาร ........................................ 
www.wisdomking.or.th   e-mail : saraban@wisdomking.or.th 

 
ที่ พกฉ  0101. ......./……. วันที่         ……………………. 

เรื่อง รายงานผลการตรวจรับพัสดุซื้อ/จ้าง............................................................................................ 

เรียน ผู้อำนวยการ พกฉ.  

  ตามที่ พกฉ.ได้ตกลงซื้อ/จ้าง......................................................................... จาก......................... 
เป็นเงิน .............................. บาท (...................................) รายละเอียดตามหนังสือที่ พกฉ 0101. ...../................... 
ลงวันที่ ................................................. นั้น 

  บัดนี้ .................................... ได้ส่งมอบ............................................................................................ 
เป็นเงินทั้งสิ้น .............................. บาท (.......................................................................)  และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุได้ทำการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามใบตรวจรับพัสดุ ดังแนบ จึงขอรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 (4) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
      
 

ลงชื่อ..................................................... .ประธานกรรมการ                                          
              (นายธงชัย  บุญมา) 
 

ลงชื่อ..................................................... .กรรมการ                                                           
           (นายณฐรักษ์  ณ สงขลา) 
 

ลงชื่อ..................................................... .กรรมการและเลขานุการ 
           (นางสาวลลิตา  หงษามนุษย์) 
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สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
สำนัก/กลุ่มงาน…………………ฝ่าย…………………. โทรศัพท์/โทรสาร................................... 
www.wisdomking.or.th   e-mail : saraban@wisdomking.or.th 

 
ใบตรวจรับพัสดุ 

 วันที่        ………………………………………..   
 
 ตามที่ พกฉ. ได้ตกลง……………………………………………………………… จาก………………………………… 
เป็นเง ินจำนวน …………………………………. บาท (…………………….………………………………) ครบกำหนดส่งมอบ
ภายในวันที ่…………………………… รายละเอียดตามหนังสือที่ พกฉ 0101. ..../.................. ลงวันที่ ...................... นั้น 

 บัดนี้ ............................ได้ส่งมอบ................................................................................................. 
ตามรายละเอียดดังนี้ 

1. รายการที่ ........ ตามใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน เลขที่.............  
ลงวันที่ .............................. เปน็จำนวนเงิน ............................. บาท (……………………………………………) 

2. รายการที่ ........ ตามใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน เลขที่.............  
ลงวันที่ .............................. เป็นจำนวนเงิน ......................... .... บาท (……………………………………………) 

3. รายการที่ ........ ตามใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน เลขที่.............  
ลงวันที่ .............................. เป็นจำนวนเงิน ............................. บาท (……………………………………………) 

 
รวมเป็นเงินจำนวน ………………….. บาท (…………………………………………………………………..)  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุดังกล่าวแล้วเห็นว่าถูกต้องตามรายละเอียดการ

ซื้อทุกประการ ตั้งแต่วันที่ …………………………………….. ทั้งนี้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอยืนยันรับรองว่ามิได้            
มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดหาพัสดุในครั้งนี้แต่อย่างใด   

 
ลงชื่อ..................................................... .ประธานกรรมการ                                          
        (นายธงชัย                    บุญา) 
 

ลงชื่อ..................................................... .กรรมการ                                                           
        (นาย         ณฐรักษ์  ณ สงขลา) 
 

ลงชื่อ..................................................... .กรรมการและเลขานุการ 
         (นางสาวลลิตา  ห     งษามนุษย์) 
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บทที่ 7 
รายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  

 

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
สำนัก/กลุ่มงาน…………ฝ่าย…………………    โทร/โทรสาร ……………………………………………… 
www.wisdomking.or.th   e-mail : Saraban@wisdomking.or.th    

 

ที่ พกฉ  0101. .../…….        วันที่……………………………………… 

เรื่อง  รายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศจ้าง………………………………………………………………………..  

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ. 

  ตามท่ี พกฉ. ได้ตกลงจ้าง.................................... จาก .......................................... เป็นเงินทั้งสิ้น 
..................... บาท (.......................................) รายละเอียดตามหนังสือที่ พกฉ 0101. .../.............. ลงวันที่ 
.................... นั้น 

  บัดนี้ ........................................ ได้ส่งมอบงานจ้าง................................................................  
และผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการ
ใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ ตามเอกสารดังแนบ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 

 

 

    (ลงชื่อ).................................................ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                   (..................................................) 
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รายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (กรณีจ้างทำของ) (ต่อ) 

 

ตารางรายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (กรณีจ้างทำของ) 

 การใช้พัสดุโครงการ .....................................................................................................  
 รายการพัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีใช้ในโครงการ …………………..รายการ 
 มูลค่าพัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีใช้ในโครงการ………………………บาท 
 มูลค่าการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
 

รายการ หน่วย (บาท) จำนวนเงิน อัตรา  (ร้อยละ) 

มูลค่าพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ .......................... ........................ ........................ 

มูลค่าพัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ ....................... ....................... ....................... 

            สรุป 
    ✓ เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.2563 
  1. ร้อยละ 60 พัสดุทั่วไป (มูลค่า) 
  2. ร้อยละ 90 เหล็ก (ปริมาณ) 
            ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องส่งเสริมหรือ 
  สนับสนุน (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.2563 
  เหตุผล/ความจำเป็นที่หน่วยงานของรัฐไม่สามารถดำเนินการได้ 
     
          ลงชื่อ...........................................ผู้ตรวจรับพัสดุ/ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
      (………………………………………) 
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รายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (กรณีจ้างทำของ) (ต่อ) 
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รายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (ใช้ในรายการจ้างก่อสร้าง) (ต่อ) 
 

           สำนกังานพิพิธภณัฑ์เกษตรเฉลิมพระเกยีรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องคก์ารมหาชน) 
           คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     โทรศัพท์/โทรสาร ............................................ 
              www.wisdomking.or.th      e-mail: Saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ  0101. ……../................... วันท่ี.............................................. 

เรื่อง  รายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศและการใช้เหล็กภายในประเทศจ้าง………………………………………………………… 

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ. 

   ตามที่ พกฉ. ได้ตกลงจ้าง............................................................ ทำงาน......................................................... 
เป็นเงิน ............................ บาท (......................................) รายละเอียดตามสัญญาจ้างก่อสร้าง เลขที่ ........../................. ลงวันท่ี 
........................... นั้น 

  บัดนี้ ................................................ ได้ส่งมอบงาน..................................................................................... 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงขอรายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ
และการใช้เหล็กภายในประเทศ ตามเอกสารดังแนบ   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                                 

                                                         ลงช่ือ…………………………………........ประธานกรรมการ 

                   (   นายปาลิต     ศิลปักษา   ) 

                                                  ลงช่ือ...............................................กรรมการ  

                         (   นางสาวสาวิตรี  ไชยพร    )   

                                                          ลงช่ือ.................................................กรรมการและเลขานุการ 

                                           (  นายประดับพันธ์   คูณเมือง )  
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รายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (ใช้ในรายการจ้างก่อสร้าง) (ต่อ) 
 

ตารางรายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

จ้าง........................................................................................................... 

 การใช้พัสดุทั้งโครงการ 
 รายการพัสดุทั้งโครงการ .........................................รายการ 

 มูลค่าพัสดุทั้งโครงการ ...................................... บาท 
 
 มูลค่าการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

รายการ หน่วย (บาท) จำนวนเงิน อัตรา  (ร้อยละ) 
มูลค่าพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ .............................. .............................. .............................. 
มูลค่าพัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ .............................. .............................. .............................. 

  
 ปริมาณการใช้เหล็กทั้งโครงการ. 
 ปริมาณการใช้เหล็กทั้งโครงการ                 (ตัน)  มูลค่าเหล็กทั้งโครงการ                        บาท 
 

รายการ หน่วย  จำนวน อัตรา  (ร้อยละ) 
ปริมาณการใช้เหล็ก ตัน   ........................    ...................... 

 
 สรุป 

เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพสัดุและวิธีการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุทีร่ัฐต้องส่งเสริมหรือ 
สนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

  1. ร้อยละ 60 พัสดุทั่วไป (มลูค่า) 
  2. ร้อยละ 90 เหล็ก (ปรมิาณ) 
 
  ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องส่งเสริมหรือ  
 สนับสนุน (ฉบับบท่ี 2 ) พ.ศ.2563 

  เหตุผล/ความจำเป็นที่หน่วยงานของรัฐไม่สามารถดำเนินการได ้

 ........................................................................................................................................................ 
 ....................................................................................................................................................... 
 
 
                                        (ลงช่ือ)...................................................ประธานกรรมการตรวจรับพสัด ุ
                                                      (......................................) 
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รายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (ใช้ในรายการจ้างก่อสร้าง) (ต่อ) 
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บทที่ 8 
รายงานการจัดซื้อวัสดุในการจัดทำเอง 

 
          สำนักงานพพิิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
           สำนัก/กลุ่มงาน................ฝ่าย...............  โทร/โทรสาร ............................................. 

                   www.wisdomking.or.th  e-mail : saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ  0101. …/........   วันที่.................................... 

เรื่อง  รายงานผลการใช้วัสดุอุปกรณ์สำหรับจัด........................................................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการ พกฉ. 

 ตามที่ ผอ.พกฉ ได้อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบในการจัดทำเอง 
ซื้อ.......................................... รายละเอียด ตามหนังสือที่ พกฉ 0101. ...../......... ลงวันที่ ......................................... นั้น 

 บัดนี้ ได้ดำเนินการใช้วัสดุสำหรับจัดทำ............................... ภายในงาน................................................ 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบในการจัดทำเอง จึงขอรายงานผลการดำเนินการใช้
วัสดุสำหรับจัดทำ.....................................................ดังภาพถ่ายที่แนบมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และมอบหมายให้งานพัสดุดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป (กรณีจัดซื้อทำ
เองเป็นครุภัณฑ์ เพื่อกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ และลงทะเบียนทรัพยืสิน) 

 

 

ลงชื่อ...........................................ประธานกรรมการ 
                                               (นายธีรภัทร บอ ก    เพชร) 

 
                                         ลงชื่อ............................................กรรมการ 
                                              (นางสาวสุวิมล เฉลิมเลศิปั า) 

 
     ลงชื่อ...........................................กรรมการและเลขานุการ 

                                                (นางสาวนันทวดี มงคลศิลา) 

 
                          ลงชื่อ...........................................เป็นผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดทำเอง 

                                               (นายพรประเสริฐ ตันตเิวชกุล) 
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บทที่ 9 
การอุทธรณ์ 

 
การอุทธรณ์จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐตาม พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ต้องทำเป็นหนังสือ 

(แบบ อธ.1) โดยผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่ได้รับความเป็นธรรม ยื่นต่อหน่วยงานของรัฐภายใน 7 วันทำการ นับจากวัน
ประกาศผลผ่านระบบ e-GP โดยต้องระบุข้อเท็จจริง เหตุผล และแนบหลักฐานให้ชัดเจน 

ขั้นตอนและรายละเอียดการอุทธรณ์ 
1. การยื่นอุทธรณ์: 

o ผู้มีสิทธิ: ผู้ยื่นข้อเสนอที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 
o รูปแบบ: ต้องทำเป็นหนังสือลงลายมือชื่อ ระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลให้ชัดเจนพร้อมเอกสาร

หลักฐาน 
o ระยะเวลา: ยื่นภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-GP 
o ช่องทาง: ยื่นต่อหน่วยงานของรัฐเจ้าของโครงการ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2. การพิจารณาของหน่วยงานรัฐ (ระดับต้น): 
1.    หน่วยงานตรวจสอบเรื่องและทำความเห็นภายใน 7 วันทำการ 
2.   กรณีเห็นด้วย: ดำเนินการตามอุทธรณ์ (เช่น ยกเลิก, แก้ไขผล) 
3.   กรณีไม่เห็นด้วย: ให้รายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ของ
กรมบัญชีกลาง ภายใน 3 วันทำการนับแต่ครบกำหนด 

3. การพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ (ระดับกรมบัญชีกลาง): 
1.   พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่ได้รับเรื่อง 
2.   ขยายเวลา: ได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 15 วัน 
3.   ผลการวินิจฉัย: เป็นที่สิ้นสุด 

4. ผลลัพธ์และการดำเนินการหลังวินิจฉัย: 
1.   อุทธรณ์ฟังขึ้น (เป็นผลต่อการจัดซื้อจัดจ้าง): คณะกรรมการฯ สั่งให้หน่วยงานทำใหม่หรือ
แก้ไขข้ันตอน 
2.   อุทธรณ์ฟังไม่ขึ้น: หน่วยงานดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
3.   ถ้าพ้นกำหนด 30 วันแล้วยังพิจารณาไม่เสร็จ: ให้ยุติเรื่องและหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

5. การฟ้องศาล: หากผู้ยื่นอุทธรณ์ไม่พอใจผลวินิจฉัย สามารถฟ้องศาลเพ่ือเรียกค่าเสียหายได้ แต่ไม่
กระทบต่อสัญญาที่ลงนามไปแล้ว  
 

ข้อควรระวัง 
• หากยื่นอุทธรณ์ล่าช้าเกิน 7 วันทำการ จะหมดสิทธิอุทธรณ์ 
• ผู้ที่ไม่ได้รับคัดเลือกหรือไม่ได้ยื่นข้อเสนอ ไม่มีสิทธิอุทธรณ์ 
• การฟ้องคดีศาลปกครองภายหลัง ไม่ส่งผลกระทบต่อสัญญาที่หน่วยงานรัฐได้ลงนามไปแล้ว 
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บทที่ 10 
แนวทางปฏิบัติสำหรับจัดซ้ือจัดจา้งวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

ตามหนังสือ ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 

 


