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 ซ้ือ          จ�าง 

“การจัดซ้ือจัดจ�าง” 
การดําเนินการเพ่ือให�ได�มาซ่ึงพัสดุ 

 
 เช�า          แลกเปลีย่น 
 
 

สินค�า 
 งานจ�างก�อสร�าง        งานจ�างท่ีปรึกษา 
 
 

พัสดุ 
 

 งานบริการ        งานจ�างออกแบบ 
          และควบคุมงาน 
 

สินค�า 
วัสดุ ครุภัณฑ+ 
ท่ีดิน สิ่งปลูกสร�าง 

 
งานบริการ 

งานจ�างบริการ งานจ�างเหมาบริการ 
งานจ�างทําของ การรับขน 

ตามประมวลกฎหมายแพ�งและพาณิชย+ 
 

งานก+อสร�าง 
- งานก�อสร�างอาคาร เช�น โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา 

เสาธง รั้ว เป5นต�น 
- สาธารณูปโภค เช�น ประปา ไฟฟ8า สื่อสาร โทรคมนาคม 

การระบายน้ํา การขนส�งทางบก ทางน้ํา 
ทางเรือ ทางอากาศ เป5นต�น  

- การปรับปรุง ซ�อมแซม เช�น ซ�อมแซมครุภัณฑ+ เป5นต�น 
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ราคากลาง 
หมายความว�า ราคาเพ่ือใช�เป5นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู�ยื่นข�อเสนอได�ยื่นเสนอไว�        

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจ�างได�จริง ตามลําดับดังต�อไปนี้ 
(1) ราคาท่ีได�มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ+ท่ีคณะกรรมการกํากับราคากลางกําหนด 
(2) ราคาท่ีได�มาจากฐานข�อมูลราคาอ�างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหน�วยงานกลางอ่ืนกําหนด 
(4) ราคาท่ีได�มาจากการสืบราคาจากท�องตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ�างครั้งหลังสุด ภายในระยะเวลา 2 ปCงบประมาณ 
(6) วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ+ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน�วยงานของรัฐนั้น ๆ 
- กรณีมีราคาตาม (1) ให�ใช�ราคาตาม (1) ก�อน 
- กรณีไม�มีราคาตาม (1) แต�มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให�ใช�ราคาตาม (2) หรือ (3) ก�อน 
- กรณีไม�มีราคาตาม(1) (2) และ (3) ให�ใช�ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) 
 

การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง 
ต�องจัดทําแผนทุกปC และประกาศเผยแพร�ในระบบ e-GP และเว็บไซต+ของหน�วยงาน พร�อมท้ังปKด

ประกาศ ณ หน�วยงาน ยกเว�น 
(1) กรณีเร�งด�วนหรือใช�ในราชการลับ 
(2) กรณีท่ีมีวงเงินไม�เกิน 5 แสนบาท หรือมีความจําเป5นฉุกเฉิน หรือท่ีจะขายทอดตลาด 
(3) การจ�างท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินไม�เกิน 5 แสนบาท หรือเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
(4) กรณีงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างท่ีเร�งด�วนหรือเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
 

การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจ�าง หน�วยงานของรัฐต�องคํานึงถึง

คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค+ของการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุนั้น และห�ามมิให�กําหนดคุณลักษณะของพัสดุให�
ใกล�เคียงกับยี่ห�อใดยี่ห�อหนึ่ง หรือของผู�ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว�นแต�พัสดุนั้นมียี่ห�อเดียวหรือจะต�องใช�
อะไหล�ของยี่ห�อใด ก็ให�ระบุยี่ห�อนั้นได� 

 
การจัดทําร+างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก+อสร�าง 
หน�วยงานต�องแต�งต้ังคณะกรรมการหรือเจ�าหน�าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เป5นผู�ร�างขอบเขตของ

งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (Spec.) หรือแบบรูปรายการงานก�อสร�าง (Plan) แยกเป5น 2 
ลักษณะ 

(1) งานซ้ือจ�างท่ัวไป : ร�าง TOR หรือร�าง Spec. และหลักเกณฑ+การพิจารณา 
(2) งานจ�างก�อสร�าง : ร�าง TOR และจัดทําแบบรูปรายการก�อสร�าง 
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รายงานการขอซ้ือขอจ�าง 
(1) เหตุผลและความจําเป5นท่ีต�องซ้ือหรือจ�าง 
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก�อสร�างท่ีจะซ้ือหรือจ�าง แล�วแต�กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ�าง 
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง โดยให�ระบุวงเงินงบประมาณ ถ�าไม�มีวงเงินดังกล�าวให�ระบุวงเงินท่ี

ประมาณว�าจะซ้ือหรือจ�างในครั้งนั้น 
(5) กําหนดเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุนั้นหรือให�งานนั้นแล�วเสร็จ 
(6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจ�างและเหตุผลท่ีต�องซ้ือหรือจ�างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ+การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ 
(8) ข�อเสนออ่ืน ๆ เช�น การขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการต�าง ๆ 

หมายเหตุ กรณีเป5นการซ้ือ/จ�าง กรณีเร�งด�วน/ฉุกเฉิน/วงเงินเล็กน�อยตามกฎกระทรวง ให�เลือกรายการท่ี
จําเป5น 
 

การจัดซ้ือจัดจ�าง 
วิธีการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุ 3 วิธี 
(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป : เชิญชวนให�ผู�ประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี

กําหนดเข�ายื่นข�อเสนอ 
(2) วิธีคัดเลือก : เชิญชวนเฉพาะผู�ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด ซ่ึงต�องไม�น�อยกว�า 

3 ราย ให�เข�ายื่นข�อเสนอ เว�นแต� ผู�ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนด น�อยกว�า 3 ราย 
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง : เชิญชวนผู�ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดรายใดรายหนึ่งให�

เข�ายื่นข�อเสนอหรือให�เข�ามาเจรจาต�อรองราคาโดยตรง 
 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
วงเงินเกิน 5 แสนบาท 

 
 
 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส; (e-market)  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส;  วิธีสอบราคา 
   รายละเอียดไม�ซบัซ�อน มีมาตรฐาน  (e-bidding)       หน�วยงานตั้งอยู�ในพ้ืนท่ี 
ท่ัวไป มีข�อมูลสินค�าใน e-catalog        ไม�มีสินค�าหรือบริการในระบบ  ท่ีมีข�อจํากัดในการใช�    
     e-catalog    สัญญาณอินเตอร+เน็ต 
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วิธีคัดเลือก 
1. ใช�วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล�ว ไม�มีผู�ยื่นข�อเสนอ หรือข�อเสนอไม�ได�รับการคัดเลือก 
2. พัสดุท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะเป5นพิเศษหรือซับซ�อน หรือต�องผลิต ก�อสร�าง หรือให�บริการโดยผู�ประกอบการท่ี

มีฝCมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเป5นพิเศษ หรือมีทักษะสูงและผู�ประกอบการมีจํานวนจํากัด 
3. มีความจําเป5นเร�งด�วน อันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณืท่ีไม�อาจคาดหมายได� 
4. ลักษณะของการใช�งานหรือมีข�อจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเป5นต�องระบุยี่ห�อเป5นการเฉพาะ 
5. ต�องซ้ือโดยตรงจากต�างประเทศหรือดําเนินการโดยผ�านองค+กรระหว�างประเทศ 
6. ใช�ในราชการลับ หรือเป5นงานท่ีต�องปกปKดเป5นความลับของทางราชการ หรือเก่ียวกับความมั่นคงของ

ประเทศ 
7. งานจ�างซ�อมพัสดุท่ีจําเป5นถอดตรวจให�ทราบความชํารุดเสียหายเสียก�อน จึงจะประมาณค�าซ�อมได� 
8. กรณีอ่ืนท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
1. ใช�ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช�วิธีคัดเลือกแล�ว แต�ไม�มีผู�ยื่นข�อเสนอ หรือข�อเสนอ

ไม�ได�รับการคัดเลือก 
2. การจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุท่ีมีการผลิต จําหน�าย หรือให�บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ�างครั้งหน่ึงไม�

เกิน 5 แสนบาท 
3. มีผู�ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู�ประการซ่ึงเป5นตัวแทนจําหน�าย หรือตัวแทนผู�

ให�บริการโดยชอบด�วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และไม�มีพัสดุอ่ืนท่ีจะใช�ทดแทนได� 
4. มีความจําเป5นต�องใช�พัสดุโดยฉุกฉินเน่ืองจากอุบัติภัย และการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

หรือวิธีคัดเลือก อาจก�อให�เกิดความล�าช�าและอาจทําให�เกิดความเสียหายร�ายแรง 
5. เป5นพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีได�จัดซ้ือจัดจ�างไว�ก�อนแล�ว และมีความจําเป5นต�องจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ิมเติม โดย

มูลค�าของพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ิมเติมจะต�องไม�สูงกว�าพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจ�างไว�ก�อนแล�ว 
6. เป5นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด โดยหน�วยงานของรัฐ องค+การระหว�างประเทศ หรือหน�วยงานของต�างประเทศ 
7. ท่ีดินและสิ่งปลูกสร�าง 
8. กรณีอ่ืนท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 
 

   ต�นทุนของพัสดุ    ราคา    มาตรฐานของสินค�า
ตลอดอายุการใช�งาน              หรือบริการ 
 
บริการหลังการขาย         เกณฑ;การพิจารณาข�อเสนอ      พัสดุท่ีรัฐต�องการ 
          ส�งเสริมหรือสนับสนุน 
 
ผลประเมินการปฏิบัติงานของผู�ประกอบการ   ข�อเสนอด�านเทคนิคหรือข�อเสนออ่ืน 
 
 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ�าง 
   คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส+ 
   คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
   คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือก 
   คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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อํานาจในการส่ังซ้ือส่ังจ�าง 
 

  วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป   หัวหน�าหน�วยงาน ไม�เกิน 200 ล�านบาท 
       ผู�มีอํานาจเหนือข้ึนไป 1 ชั้น เกิน 200 ล�านบาท 
 
  วิธีคัดเลือก    หัวหน�าหน�วยงาน ไม�เกิน 100 ล�านบาท 
       ผู�มีอํานาจเหนือข้ึนไป 1 ชั้น เกิน 100 ล�านบาท 
 
  วิธีเฉพาะเจาะจง    หัวหน�าหน�วยงาน ไม�เกิน 50 ล�านบาท 
       ผู�มีอํานาจเหนือข้ึนไป 1 ชั้น เกิน 50 ล�านบาท 
 
 
 

การเช+า 
 

1. การเช�าสังหาริมทรัพย+ คือ      2. การเช�าอสังหาริมทรัพย+ คือ 
ทรัพย+สินท่ีเคลื่อนท่ีได� เช�น      ทรัพย+สินท่ีเคลื่อนท่ีไม�ได� เช�น 
เช�าเครื่องถ�ายเอกสาร เป5นต�น      เช�าพ้ืนท่ีอาคาร เป5นต�น 
 

การแลกเปล่ียน 
1. แลกเปลี่ยนได�เฉพาะกรณี 

1.1 ครุภัณฑ+แลกเปลี่ยนกับครุภัณฑ+ 
1.2 วัสดุแลกเปลี่ยนกับวัสดุ 

2. การแลกเปลี่ยนกับเอกชน นําวิธีการซ้ือมาใช�โดยอนุโลม เว�นแต� การแลกเปลี่ยนท่ีมีราคาซ้ือ
หรือได�มารวมกัน ไม�เกิน 5 แสนบาท ใช�วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได� 
 

อัตราค+าปรับ 
1. งานซ้ือ ระหว�างร�อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไม�ได�รับมอบ 
2. งานจ�าง ระหว�างร�อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ�าง แต�ต�องไม�ต่ํากว�าวันละ 100 บาท 
3. กรณีการจัดหาสิ่งของประกอบกันเป5นชุด ถ�าขาดส�วนใดส�วนหนึ่งแล�วไม�สามารถใช�งานได�

สมบูรณ+ตามวัตถุประสงค+ ให�ถือว�าไม�ได�ส�งมอบสิ่งของท้ังหมด ให�ปรับเต็มราคาของท้ังชุด 
4. กรณีการจัดหาสิ่งของรวมค�าติดต้ังหรือทดลอง หากติดต้ังล�าช�าหรือทดสอบล�าช�า ให�ปรับของ

ราคาท้ังหมด 
หลักประกันสัญญา 

ให�กําหนดมูลค�าเป5นจํานวนเต็มในอัตราร�อยละ 5 ของราคาพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจ�างในครั้งนั้น โดยใช�
หลักประกันอย�างหนึ่งอย�างใด ดังนี้ 

(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท+ท่ีธนาคารสั่งจ�าย 
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน 
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 



กลุ�มตรวจสอบภายใน สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

การบริหารพัสดุ 
1. การเก็บและการบันทึก 
2. การเบิกจ�ายพัสดุ 
3. การบํารุงรักษา 
 

การตรวจสอบพัสดุประจําปK 
1. หัวหน�าหน�วยงานแต�งต้ังผู�รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงต�องไม�ใช�เจ�าหน�าท่ี เพ่ือ

ตรวจสอบการรับ-จ�ายพัสดุ และตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด 
2. เริ่มตรวจสอบพัสดุในวันทําการแรกของปCงบประมาณถัดไป 
3. รายงานผลการตรวจสอบให�กับผู�แต�งต้ังทราบ ภายใน 30 วันทําการ นับแต�วันเริ่มตรวจสอบ

พัสดุ 
4. เม่ือผู�แต�งต้ังได�รับรายงานให�เสนอหัวหน�าหน�วยงาน 1 ชุด และสํานักงานการตรวจเงิน

แผ�นดิน 1 ชุด 
5. หากผลการตรวจสอบพัสดุมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม�จําเป5นต�องใช�ใน

หน�วยงาน ให�แต�งต้ังคณะกรรมการสอบข�อเท็จจริง เว�นแต� เห็นชัดเจนว�าเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช�งานปกติ 
หัวหน�าหน�วยงานสั่งให�จําหน�าย 


