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บทที่ 1 
ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
1. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
2. คำนิยาม 

2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

2.2 พัสดุ แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี ้
(1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการท่ี 

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า “สินค้า” นั้น 
(2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน 
(3) งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด 

และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับอาคาร 
สาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูง 
กว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น โดยท่ี 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้เช่น อาคารที่ทาการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกันรวมท้ังส่ิงก่อสร้างอื่นๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำหอถังน้าถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือส่ิงอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศลิฟต์หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การส่ือสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นท่ีเกี่ยวข้องซึ่งดำเนินการ 
ในระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

(4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู ้ให้ 
คำปรึกษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง ส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือด้านอื่นท่ี 
อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

(5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ 
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(6) การดำเนินการอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
2.3 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบำรุงรักษา 

และการจำาหน่ายพัสดุ 
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2.4 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ 
ไว้ ซึ ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ (๑)ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ี
คณะกรรมการราคากลางกำหนด (๒)ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ (๓)
ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด (๔)ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕)ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖)ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ 
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะ 
ใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

 
2.5 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมาย 

ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ ได้รับไว้ โดย 
ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงิน 
คงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษี 
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื ่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ี 
ราชการส่วนท้องถ ิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอื่น 
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 
2.6 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงาน 
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 
2.7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 

จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ 
ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 
2.8 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
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3. การมอบอำนาจ 
3.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างจะมอบอำนาจเป็นหนังสือให้แก่ ผู้ 

ดำรงตำแหน่งใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกันโดยคำนึงถึงระดับ ตำแหน่งหน้าท่ี และความรับผิดชอบ 
ของผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจเป็นสำคัญ และจะมอบอำนาจนั้นให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งอื่นต่อไป ไม่ได้ 

3.2 การมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดนั้นดำเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
3.2.1 กรณีมอบอำนาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด ปลัดจังหวัด 

หรือหัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด แจ้งให้ผู้มอบอำนาจช้ันต้นทราบด้วย 
3.2.2 กรณีมอบอำนาจให้แก่บุคคลอื่น นอกจากที่กล่าวใน (3.2.1) จะกระทำได้ต่อเมื่อ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มอบอำนาจช้ันต้นแล้ว 
3.3 การมอบอำนาจและการมอบอำนาจต่อตามระเบียบหรือคำสั่งของกระทรวงกลาโหมหรือ 

ของหน่วยงานของรัฐอื่นที่รัฐมนตรีประกาศกำหนดในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดเรื่องการมอบอำนาจและการ 
มอบอำนาจต่อไว้เป็นการเฉพาะก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

3.4 เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอำนาจในการส่ังการ 
และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งรองลงไปเป็นลำดับให้ผู้มอบอำนาจส่งสำเนาหลักฐานการ 
มอบอำนาจให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 

3.5 ในกรณีท่ีมีความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม หน่วยงานของรัฐใดจะมอบ อำนาจ 
ให้หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระทำได้ โดยให้ผู้มอบอำนาจ ส่งสำเนาหลักฐาน 
การมอบอำนาจให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 
4. คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจ้างและองค์ประกอบคณะกรรมการ 

4.1 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการซื้อ 
หรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่ 
กรณีดังนี ้

4.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
4.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
4.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
4.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

4.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย 
เวลาให้ตามความจำเป็น 

4.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 
อย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน 
ของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที ่ และความ 
รับผิดชอบของผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นสำคัญ 

4.4 ในกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการ 
ด้วยก็ได้แต่จำนวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
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4.5 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้าม แต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น กรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

4.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ 
หรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 

4.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ ่งให้ 
ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หาก 
ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็น 
ประธานกรรมการแทน 

4.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง 
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงช้ีขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

 
 

5. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ 
และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 

5.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 
ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

5.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการ 
ปฏิบัติต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐาน 
การดำเนินงานชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

5.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกําหนดเวลาท่ีเหมาะสม โดย
มีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

5.4 ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็น 
ระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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บทที่ 2  

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
 

การจัดซื้อจัดจ้างเริ่มต้ังแต่การจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุ 

 
1.การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ 
ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความ 
เห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
1. ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
4. รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด เมื่อได้รับความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่แผน 
ดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง โครงการใดในระบบเครือข่าย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ 
ท่ีไม่ต้องจัดทำแผน 

1. กรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ 
2. กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุ โดย 

ฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
3. กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี ความจําเป็น  

เร่งด่วนหรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
4. กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความ 

มั่นคงของชาติตามมาตรา 
หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้หน่วยงานของรัฐรีบดำเนินการ 

จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมั ติ 
ทางการเงินแล้ว 

ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่ได้รับ 
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอ 
ความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ดำเนินการประกาศเผยแพร่แผนต่อไป 
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2.การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
2.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึง 

คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุท่ีจะทำการจัดซื้อจัด 
จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

2.2 เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น 
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ 
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ  
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ 
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน 
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื ้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อท่ี    
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 

2.3 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา 
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท ำร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ด้วย 

2.4 ในการจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้ 
เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้างหรือจะดำเนินการจ้างตามความในหมวด 4 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

2.5 องค์ประกอบระยะเวลาการพิจารณาและการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามท่ี 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

 
3. การจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 

ในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อ 
หรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
4. วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณ 

ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6. วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8. ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีจำเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
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การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณี มีความ
จำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างท่ีมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก ำหนด ใน กฎกระทรวง ซึ่ง
ไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะทำรายงาน เฉพาะรายการท่ี
เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 

 
4. วิธีการซ้ือหรือจ้าง 
วิธีซื้อหรือจ้าง มี 3 วิธี ดังนี้ 

1. วิธีการประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
4.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ ทั่วไปที่มี  

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระทำได้ 3 วิธีดังนี้ 
4.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หมายถึง การจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียด 

คุณลักษณะที่ไม่ ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซึ่งกำหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรือ 
งานจ้างท่ี กำหนดไว้ในระบบ e – catalog กระทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

(1) การเสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 
5,000,000 บาท 

การจัดทำเอกสารวิธี e – market ดังนี้ 
(1) ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ตาม ตัวอย่างท่ี 

คณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด 
(2) การทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการ 

แตกต่างไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด โดยมีสาระสำคัญตามท่ีกำหนดไว้ ในแบบและไม่ทำให้ 
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ 
หรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดตรวจ 
พิจารณาก่อน 

(3) การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ เผยแพร่ตามวรรค 
หนึ่ง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนด 
เป็นวัน เวลา ทำการ เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย 
อิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

ขัน้ตอนวิธี e –market 
(1) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ใบคำขอเสนอราคา ร่างประกาศ และร่างเอกสาร 

การซื้อหรือการจ้างด้วยวิธี e –market 
(2) จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและร่างเอกสารฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ 

รัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
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การเสนอราคาวิธี e –market 
(1) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ถ้าเห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด  ำเนินการ เผยแพร่ 

ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี e –market ทางเว็บไซต์หน่วยงาน /กรมบัญชีกลาง และปิดประกาศท่ี 
หน่วยงานไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ ถ้าไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าท่ีเพื่อแก้ไข 

(2) กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไปยังผู้ขาย /ผู้ให้บริการ / ผู้รับจ้างท่ีลงทะเบียน 
ในระบบ e –GP และมีสินค้าหรือบริการในระบบ e –catalog ที่มีความสอดคล้องกับที่หน่วยงานของรัฐ 
กำหนด จะได้รับ mail จากระบบ e –GP 

(3) กำหนดวันเสนอราคากำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการ เผยแพร่ 
ประกาศและเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

การพิจารณาผลการเสนอราคา 
(1) กรณีมีผู้เสนอราคาหลายรายให้เสนอความเห็นให้ซื้อ/จ้าง จากรายที่เสนอ ราคาต่ำสุด 

กรณีมีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาผู้ท่ีเสนอราคาในลำดับแรก 
(2) กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว ดังนี้  
- พิจารณาแล้วเห็นว่า มีความเหมาะสมและเป็น ประโยชน์ต่อราชการ ให้เสนอความเห็นให้

รับราคา 
- พิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่มีความเหมาะสมและไม่เป็นประโยชน์ต่อราชการให้หัวหน้า 

เจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็นเพื่อยกเลิกและดำเนินการใหม่ หรือใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธี เฉพาะเจาะจง 
(3) กรณีไม่มีผู้เสนอราคา 
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็นเพื่อยกเลิก และดำเนินการใหม่ หรือ ใช้วิธีคัดเลือกหรือ 

วิธีเฉพาะเจาะจง  
กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซ้ือ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง 
(1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้วราคาท่ีเสนอใหม ่

ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ หรือจ้างหรือต่อรองราคา 
แล้วไม่ยอมลดราคา แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็น 
ว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าทำตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกรายท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาเสนอราคาใหม่ 
พร้อมกัน โดยผ่านใบเสนอราคา หากรายต่ำสุดในครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่า 
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอ 
ราคารายนั้น 

(3) ถ้าดำเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร ต่อหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบและประกาศผลการ 

พิจารณาในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน 

(2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีช้ีแจง ดังนี ้
- ไม่เห็นชอบ ยกเลิกในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ำสุดเสนอราคาผิดเงื่อนไขตามท่ีกำหนด ให้ยกเลิก 
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(3) ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ำสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามท่ีกำหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคาราย 
ดังกล่าวไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่กำหนด ให้พิจารณาเพื่อยกเลิกหรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ำในลำดับ 
ถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 

4.1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
วงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e –catalog) 
โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e –bidding) ตามวิธีการท่ี 
กรมบัญชีกลางกำหนด 

การจัดทำเอกสารการซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีe –Bidding 
(1) ให้เจ้าหน้าที่จัดทำร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่างเอกสาร 

ประกวดราคาซื้อหรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ท่ีคณะกรรมการนโยบายฯกำหนด 
(2) การทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ 

แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ ในแบบและไม่ทำให้ 
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ 
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปให้สานักงานอัยการสูงสุดตรวจ 
พิจารณาก่อน 

(3) การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ให้ 
กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน 
เวลา ทำการ เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย 
อิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

(4) การจัดหาที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกำหนด เงื่อนไขไว้ใน 
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่ เสนอมาแสดงเพื่อ 
ทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ นำตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดง 
เพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด 

(5) กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดท่ีกำหนดให้ต้องมีเอกสาร หรือรายละเอียด 
ในส่วนที่เป็นสาระสำคัญประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบหากหน่วยงานของรัฐเห็น 
ว่าเอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื ่นข้อเสนอในการนำเข้าระบบให้ 
หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู ้ยื ่นข้อเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดนั ้น พร้อมสรุปจำนวนเอกสารหรือ 
รายละเอียดดังกล่าวมาส่ง ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ 
พร้อมประทับตราสำคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสาร หรือรายละเอียดนั้นด้วย 

(6) การกำหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุท่ีเสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ 
หรือนำเสนองาน หรือนำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็น วันใดวันหนึ่งภายใน 
5 วันทำการนับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การดำเนินการที่ไม่อาจดำเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงาน 
ของรัฐพิจารณากำหนดมากกว่า 1 วันได้แต่จำนวนวันดังกล่าวต้องไม่ เกิน 5 วันทำการ นับถัดจากวันเสนอ 
ราคา ท้ังนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
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การนำร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ 
วิจารณ์หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรให้ส่วนราชการดำเนินการ ดังนี้ 

(1) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ใน 
ดุลพินิจของส่วนราชการ ที่จะให้มีการเผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมี ความเห็นเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 

(2) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 5,000,000 บาท ให้ส่วนราชการนำร่าง ประกาศและรา่ ง 
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์หรือมี ความเห็นเป็นลายลักษณ์ 
อักษร 

(3) การนำร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ หน่วยงานและ 
เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพื่อให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ 

การประกาศเผยแพร่ร่างเอกสารฯ ให้สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ ์
กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีร่วมกับผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขต 

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรดำเนินการปรับปรุง 
แก้ไขหรือไม่ โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อดำเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อม 
ความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ท่ีแก้ไข เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ 
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ปรับปรุงดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการและให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้มีความคิดเห็น ทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

(2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็น 
หนังสือ 

 
ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e –bidding) 

วงเงินที่จัดหา ระยะเวลาในการเผยแพร่ เอกสารฯ 
(ใ ห ้ คำนึ ง ถึ งระยะ เ วลาในการ ให้  
ผู้ประกอบการเตรียมจัดทำเอกสารเพื่อ 
ยื่นข้อเสนอด้วย) 

เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
เกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
เกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
เกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 
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- หากหน่วยงานของรัฐได้กำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็นสาระสำคัญตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด ไม่ว่าท้ังหมดหรือ 
แต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการ ดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วดำเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

- เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการเขา้สู่ 
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาท่ีกำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้ง 
เดียว เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคา ห้ามมิให้ร่นหรือเล่ือนหรือ เปล่ียนแปลงกำหนดวันเสนอราคาหรือรับเอกสาร 
การยื่นเสนอราคานอกเหนือจากกรณีท่ีได้กำหนดไว้ 

หน้าที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย ผ่านทาง 

ระบบจำนวน 1 ชุด ให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการ เสนอราคาของผู้ 
ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และ 
พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสาร หรือรายละเอียดท่ี 
แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคา ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ 
และข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ี 
หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ 

(3) คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้แต่จะให้ ผู้ 
ยื่นข้อเสนอเปล่ียนแปลงสาระสำคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมี 
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กำหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ 
รายนั้น ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วน หรือ 
เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด ในส่วนท่ีมิใช่สาระสำคัญและความแตกต่าง 
นั้น ไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ 
ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(4) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลำดับผู้ที ่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้ 
คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับ 
หน่วยงานของรัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคา ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไปหรือผู้ท่ีได้ 
คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี 

(5) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ ท้ังนี้รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น ข้อเสนอทุกราย 

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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(6) เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้ว ปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ 
ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้า
เห็นว่ามีเหตุผลสมควรท่ีจะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อรอง ราคากับ
ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

(7) กรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื ่อนไขที่กำหนด ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิกและดำเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าดำเนินการ 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธี 
เฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี 
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

 
4.1.3 วิธีสอบราคา หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 

5,000,000 บาท ให้กระทำได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที ่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณ 
อินเตอร์เน็ตทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ได้ ท้ังนี้ให้เจ้าหน้าท่ีระบุเหตุผลความจำเป็นท่ีไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิก ส์หรือวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย 

การดำเนินการโดยวิธีสอบราคา 
(1) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือ มอบหมาย 

เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อจัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุรวมท้ังกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

(2) ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวนตาม 
แบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด การกำหนดวัน เวลา การยื่นข้อเสนอในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ 
เชิญชวนให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างโดย 
กำหนดเป็นวันเวลาทำการเพียงวันเดียว และการกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอให้กำหนดเป็นวัน เวลา 
ทำการนับจากยื่นข้อเสนอ โดย ผู้มีหน้าท่ีลงนามในการทำเอกสาร สอบราคาคือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

(3) หน่วยงานอาจนำร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา เผยแพร่เพื่อรับ 
ฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ โดยเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ 
ของหน่วยงานของรัฐเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ กรณีที่หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศและ 
เอกสารซื้อหรือจ้างฯ เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้นำความเรื่องการรับฟังความคิดเห็น 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(4) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและร่างประกาศ 
และเอกสารซื้อหรือจ้างให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย วิธีสอบราคาในระบบ 
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐเป็นเวลาติดต่อกัน ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ โดย 
ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสาร เพื่อยื่นข้อเสนอด้วย 
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(5) การให้หรือการขายเอกสารสอบราคา รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับคุณลักษณะ เฉพาะ 
หรือรายละเอียดให้กระทำไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา เพื่อให้ผู้ประกอบการท่ี 
ประสงค์จะเข้ายื่นเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคาได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการ 
เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ท้ังนี้ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อ 
หรือจ้างฯของหน่วยงานให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(6) กรณีท่ีจะต้องมีการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีให้หน่วยงานของรัฐกำหนดวัน 
เวลา และสถานท่ีในการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีแจงสถานท่ีในเอกสารสอบราคาด้วยก่อนวันปิดรับซองสอบ 
ราคาหากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจำเป็นที่จะต้องกำหนดรายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีการชี้สถานที่อันเป็น 
การแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะท่ีเป็นสาระสำคัญซึ่งมิได้กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคาต้ังแต่ต้น ให้หน่วยงานของ 
รัฐจัดทำเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม การชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ให้ผู ้ที ่รับผิดชอบในการ 
ปฏิบัติงานนั้นจัดทำบันทึกการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

(7) ถ้ามีการดำเนินการตามข้อ 6 ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเล่ือนวัน เวลา การรับซอง 
และการเปิดซองสอบราคา ตามความจำเป็นแก่กรณีด้วย เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นหรือ 
เล่ือน หรือเปล่ียนแปลงกำหนดวันยื่นซองสอบราคา 

การยื่นซอง 
(1) ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ 
(2) ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยยื่นตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรอง เอกสารหลักฐานท่ี 

ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง ทุกประการ 
(3) เจ้าหน้าท่ีลงรับโดยไม่เปิดซอง 

การรับซอง 
(1) ระบุวันและเวลาท่ีรับซอง 
(2) ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง 
(3) ส่งมอบซองเสนอราคาและเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการ 

สอบราคาโดยพลัน 
 
 

ช่ือกำกับ 

 
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคามีหน้าที่ ดังนี ้
(1) เปิดซองใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ กรรมการทุกคนลงลายมือ 

 
(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง 

(ถ้ามี) และคัดเลือกผู้ท่ียื่นข้อเสนอไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 
(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื ่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) พิจารณา 

คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา และจัดเรียงลำดับผู้ที่เสนอราคา 
ต่ำสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
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4.2 วิธีคัดเลือก หมายถึง การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี 
ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดน้อยกว่าสามราย 

หน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีคัดเลือก ในกรณีดังต่อไปนี ้
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต จําหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการท่ีมีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง และ 
ผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจํากัด 

(ค) มีความจําเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้ซึ่งหากใช้ 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคท่ีจำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการ 
เฉพาะ  

(จ) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
(ฉ) เป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ  หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือ ท่ี 

เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชํารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณ 

ค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 
(ซ) กรณีอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

การดำเนินการ 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี 

คัดเลือก ดำเนินการดังนี้ 

(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ 
กำหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนด 
น้อยกว่า 3 ราย โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายช่ือ 
ผู้ประกอบการท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(2) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึง 
ประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐ ผู้ดำเนินการคัดเลือกโดย 
ยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสาร 
ดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

(3) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะราย 
ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นกำหนดเวลารับ 
ซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่างตาม เงื่อนไขท่ีกำหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติม 
จากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดท่ีมีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างท่ี 
จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอ 
นำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่ง ภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 
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(4) เมื ่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินการ เปิดซอง 
ข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการ ทุกคนลงลายมือช่ือ 
กำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื ่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น ำความใน 
ระเบียบข้อ 55 (2) - (4) มาใช้บังคับกับการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ การซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการ 
คัดเลือกของคณะกรรมการโดยอนุโลม หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลาย 
รายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการดำเนินการตาม 
ระเบียบข้อ 56 โดยอนุโลม 

(5) ในกรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนดในหนังสือเชิญชวน 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดำเนินการใหม่ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ ได้  ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่  
คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอราย 
นั้นมาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการตามระเบียบข้อ 57 หรือ ข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

(6) ในกรณีการจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) หากไม่สามารถ ดำเนินการตามปกติได้ 
ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพื่อพิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการ ก่อน
พิจารณาด้านราคา แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก ข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีท่ีสุดแล้วจัดลำดับ หลังจาก
นั้นให้เชิญผู้ท่ียื่นข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมายื่น ข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองราคาท่ี เหมาะสม หาก
เจรจาไม่ได้ผล ให้เจรจากับผู้ยื ่นข้อเสนอ ด้านเทคนิคที่ดีที ่สุดรายถัดไป หากดำเนินการไม่ได้ผล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและ จะส่ังให้
ดำเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ ท้ังนี้ให้นำความในระเบียบ ข้อ 42 
มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือกโดยอนุโลม 

 
4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 

เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมท้ังการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงตามกรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ 
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

*(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ 
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ จัด 
จ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง รายเดียว 
ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด 
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี 
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า 
ของพัสดุท่ีทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
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(ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน ของ 
ต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบติั 
ตามที่กำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56 (2) (ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือ 
วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือกให้สืบราคาจากผู้ประกอบการที่มี 
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และจากผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูก 
ยกเลิกไป (ถ้ามี) ท้ังนี้ หากเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

(2) กรณีพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการท่ีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีท่ีเป็นพัสดุท่ี 
มีความจำเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ อันตราย และการ 
ดำเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า หรือเสียหาย ตามมาตรา 56 
(2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอหากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้น 
ยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคากลางหรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ 
ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 

(3) กรณีจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมหรือต่อเนื่องจากพัสดุท่ีได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ 
ก่อนแล้ว ตามมาตรา 56 (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือ ข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุด 
ระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิม โดยคำนึงถึง 
ราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

(4) กรณีเป็นพัสดุที ่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ 
หน่วยงานของต่างประเทศ ตามมาตรา 56(2) (ฉ) ให้ดำเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 

(5) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่งวิธีตามมาตรา 
56 (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่า 
ราคาในท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการ เห็นสมควรให้ต่อรองราคา 
ลงเท่าท่ีจะทำได้ 

- กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็น การท่ัวไป และมี 
วงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลง ราคากับผู้ประกอบการท่ี 
มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 

- สำหรับกรณีข้างต้นที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และ ดำเนินการ 
ตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปก่อนแล้ว รีบรายงานขอความ 
เห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงาน 
ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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5. การทำสัญญาหรือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
5.1 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้เป็นอำนาจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐการลงนามในสัญญา จะกระทำได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ 
6.2 การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับ 

เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ 
5.3 การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน 

เป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้าง ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 
5.4 สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็น 

รายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตาม 
หลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด ท้ังนี้ให้กำหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

5.5 ให้หน่วยงานของรัฐส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่ง 
ล้านบาทขึ้นไป ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญาหรือ 
ข้อตกลง หรือตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

5.6 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา 
หรือ ข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียด ของงาน 
รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที ่จะทำการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไข สัญญาหรือ 
ข้อตกลงด้วยในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิค เฉพาะอย่างจะตอง 
ได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถ 
รับรองคุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วย 
เมื ่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั ่งซื ้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้ แก้ไขนั้น 

 
6.การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

การดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบ 
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจ้างวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎ 
กระทรวงจะแต่งต้ังบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานก่อน 
2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ 

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ 
คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆก็ได้ 

ในกรณีจำเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
3. ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด 
4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู ้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง 

ครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงช่ือ 
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี ๑ ฉบับเพื่อดำเนินการเบิก 
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
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ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุท่ีส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบและส่ังการ 

5. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ 
ถูกต้องท้ังหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนท่ีถูกต้อง โดยถือ 
ปฏิบัติตาม ข้อ4 และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
ภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ท้ังนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานท่ีจะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวน 
ท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

6. การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะ 
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน 
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการนับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

7. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินกาณตาม ข้อ4 หรือ 
ข้อ5 แล้วแต่กรณี 
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บทที่ 3  

แนวปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 (Workflow) 
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ภาคผนวก 



 

 

คำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 8 
ท่ี       /2567 

เร่ือง  แต่งต้ัง................................. 

----------------------------------------- 

 

ด้วย สำนัก/กอง/ศูนย์มีความประสงค์จัดซื้อ/จัดจ้าง.........จำนวน............. ร า ย ก า ร  โ ด ย ว ิ ธี
เฉพาะเจาะจง 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
แต่งต้ังรายช่ือต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ดังนั้น 

* ผู้ตรวจรับพัสดุ 
..........................................ตำแหน่ง .................................... กรรมการ 

*** คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1. .....................................ตำแหน่ง ................................... ประธานกรรมการ 
2. .....................................ตำแหน่ง ................................... กรรมการ 
3. .....................................ตำแหน่ง ................................... กรรมการ 

ให้คณะกรรมการฯ ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ข้อ 175) 

 
 ส่ัง  ณ  วันท่ี...........เดือน...............พ.ศ. 2567 

 

 

(ลงช่ือ)................................................... 
( ................................... ) 

ตำแหน่ง........................................................ 

 
 

* ผู้ตรวจรับพัสดุ : ใช้ในกรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000.- บาท ตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงิน
การ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน
การจัดซื้อ จัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 4 

*** คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ใช้ในกรณีวงเงินเกิน 100,000.- บาท 

 

 



 

(วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซ้ือวงเงินเกน 100,000.- บาท  
แต่ไม่เกิน 500,000.- บาท) 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  

ที่   วันที่       

เรื่อง รายงานขอซื้อ 

เรียน  หัวหน้ากลุ่มพัสดุ (ผ่านกลุ่มงบประมาณ) 

 1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ ด้วย.....(หน่วยงาน)......................มีความประสงค์จะขอซื้อ..........
จำนวน รายการ เพื ่อ.......................................................................ซึ ่งได้ร ับอนุมัติเ งินจากแผนงาน
.................................................งาน/โครงการ..............จำนวน บาท รายละเอียดดังแนบ 

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อ................................................................... 
ลำดับท่ี รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อ จำนวน 

หน่วย 
[ ] ราคามาตรฐาน 
[ ] ราคาที่ได้มาจากสืบ   

จากท้องตลาด  
(หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินท่ีขอซื้อครั้งนี้ 
หน่วยละ จำนวนเงิน 

        

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ( ......................................... )   
 
 
 

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อ เป็นเงิน ......................................................................................................... บาท 
4. วงเงินท่ีจะซื้อครั้งนี้ในวงเงิน.......................บาท (. ) ซึ่งเป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% ไว้ด้วยแล้ว 
โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณปี ….........งบ.................................... 
5. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุภายใน......................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา  
ส่งมอบ ณ ................................... 

 
 
 
 

6. วิธี.../ 
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6. วิธีท่ีจะซื้อ และเหตุผลท่ีต้องซื้อ 
จัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และกฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู ้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
2560 ข้อ 1 การจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไปและมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000.- บาท และระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออื่นๆ 

การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25 (5) และข้อ 26 ดังนี้ 

8.1. ............................................... ประธานกรรมการ 
(...............................................) 

8.2. ............................................... กรรมการ 
(................................................) 

8.3. ................................................ กรรมการ 
(................................................) 

ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 โดยดำเนินการและรายงานผลการตรวจรับพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำ การนับ
ถัดจากวันท่ีผู้ขายส่งมอบพัสดุ 

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย์ 

1. ให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อ................จำนวน........รายการ ภายในวงเงิน 
(...................................) ตามรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

............บาท 

2. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางของ 
ป.ป.ช. ดังแนบ 

3. อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังกล่าวข้างต้น 
4. ลงนามในคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีแนบด้วย จะเป็นพระคุณ 

 
 
 

(ลงช่ือ)..................................................... 
ตำแหน่ง ................................. (กลุ่มพัสดุ) 
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เรียน ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย์ (ผ่านกลุ่มพัสดุ) 
มีเงินงบประมาณ งบ..................................ลักษณะ ....................................................... เพียงพอและหัก 

เงิน งบประมาณ เป็นเงิน.............................บาท (. ................................... ) 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
ตำแหน่ง .................................. (กลุ่มงบประมาณ) 

 
เรียน ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย์ 

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบตามข้อ 1 อนุมัติตามข้อ 2 - 3 และลงนามตามข้อ 4 ท่ีเจ้าหน้าท่ีเสนอ 
ด้วย จะเป็นพระคุณ 

 
 

(…....................................................) 
ตำแหน่ง........................................... 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

- เห็นชอบตามข้อ 1 
- อนุมัติตามข้อ 2 - 3 
- ลงนามตามข้อ 4 



 

 
 

(รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซ้ือ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 78(2)) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    
ท่ี วันที ่   
เร่ือง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ   

เรียน  ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย์ 

ตามท่ีผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย์ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ....... จำนวน   รายการ 
ภายในวงเงิน....................บาท (....................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ 

ในการนี้เจ้าหน้าท่ีได้เจราจาตกลงราคากับ.......(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท). ............................. ซึ่ง 
มีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงแล้ว ปรากฎว่าเสนอราคาเป็นเงิน......................บาท (................................) ดังนั้น 
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
1. อนุมัติให้ส่ังซื้อจาก..........(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท).  เป็นผู้ขายพัสดุนั้นโดยตรง จำนวน 

..............รายการ เป็นเงิน................บาท (...........................) กำหนดเวลาการส่งมอบ............................ 
2. ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

ด้วย จะเป็นพระคุณ 
 
 
 

ลงช่ือ. ..................................... เจ้าหน้าท่ี 
(…......................................) 
….........../................./.................. 

 
 
 

ลงช่ือ............................................. 
(…...........................................) 
….(หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี)......... 
…............./................/................ 



 

(ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 81 งานซื้อ/งานจ้าง) 

 

ประกาศ.................. ......... 

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อ/จ้าง ..........................จำนวน...........รายการ โดยวิธีเฉพาะเจะจง 

 
 

ตามที่ สำนัก/ศูนย์/กอง ซื้อ/จ้าง............จำนวน.............รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น ผู ้ได้รับการ
คัดเลือก ได้แก่..................โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน................บาท (......................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
และภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท้ังปวง  

 
 

ประกาศ ณ วันท่ี.............…………………………….. 
 
 
 
 

  ลงช่ือ........................................ผู้อำนวยการ/สำนัก/ศูนย์/กอง  

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

 
 



 

(ใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 175 กรณีวงเงินอยู่ในอำนาจของสำนัก/กอง/ศูนย์) 

ใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

หน่วยงาน..................................................................... 
วันท่ี........เดือน................................พ.ศ. ….................. 

 
เรียน ผู้อำนวยการ...................(ผ่านเจ้าหน้าท่ี)........................... 

ตามบันทึกอนุมัติท่ี กษ........................ลงวนัท่ี. ................................... อนุมัติให้ผู้มีนามข้างท้าย 
นี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง........จำนวน..........รายการ เป็นเงิน...........บาท (. ................... ) 
จาก..........(ระบุช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)..........................ตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง  เลขท่ี.................................... 
ลงวันท่ี................................ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี................................................ 

บัดนี้ บริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งมอบ................จำนวน.................รายการ ตามใบส่งของเล่มท่ี.......... 
เลขท่ี....................ลงวันท่ี. ..............................................แล้ว 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างต้ังแต่วันท่ี..............ถึงวันท่ี............ 
แล้ว ปรากฎว่า ครบถ้วนถูกต้อง/งานเสร็จเรียบร้อย ถูกต้องตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง ทุกประการ 
เมื่อวันท่ี........................โดยส่งมอบเกินกำหนด จำนวน........วัน คิดค่าปรับในอัตรา.......* ........ รวมเป็นเงิน 
ท้ังส้ิน …...........................บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันท่ี. ............................................บริษัท/ห้าง/ 
ร้านควรได้รับเงินเป็นจำนวนท้ังส้ิน....................บาท ( ........................ ) ตามสัญญา/ ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและเห็นสมควรทำการเบิกจ่ายเงินให้กับ บริษัท/ห้าง/ร้าน............... 
ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

ลงช่ือ. ................................ ประธานกรรมการ 
(…....................................) 

 
ลงช่ือ. ................................ ประธานกรรมการ 

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

ลงช่ือ. ................................ ประธานกรรมการ 
(…....................................) 

* กรณีที ่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกำหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ ้นให้ปฏิบัติตามระเบ ียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 181 

* กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ กรณีการจัดจ้าง
คิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินท้ังหมด 

หมายเหตุ ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง) 


