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คูมือการปฏิบัติงานการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก(ง) ฉบับน้ี จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนคูมือ
การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งเก่ียวกับการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก(ง) โดยดําเนินการให
เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งสอดคลองกับ
หลักการ คือ คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถตรวจสอบได ซึ่งคูมือการ
ปฏิบัติงานฉบับน้ี ผูจัดทําไดรวบรวมองคความรูที่ผูจัดทําไดใชในการปฏิบัติงานจริง เพ่ือใหผูที่สนใจ
ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี นําไปใชในการพัฒนางานและมีความรู ความเขาใจแนวทางขั้นตอนและ
กระบวนการทํางานของการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก(ง) ไดอยางถูกตอง ลดระยะเวลาการ
ทํางาน สะดวก รวดเร็วขึ้น และทําใหผูที่สนใจมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการจัดซื้อครุภัณฑ
ดวยวิธีคัดเลือก(ง) ดีย่ิงขึ้น  

ทั้งน้ี ในการนําขอมูลเขาระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก น้ัน กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง ไดจัดทําคูมือใชงานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกสําหรับ
หนวยงานภาครัฐ ผูที่สนใจสามารถดาวนโหลดคูมือดังกลาว ไดที่ www.gprocurement.go.th > 
ดาวนโหลดแนะนํา > คูมือ > คูมือสําหรับหนวยงานภาครัฐ > ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางในระบบ     
e-GP > คูมือการใชงานในระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก ขั้นตอนเพ่ิมโครงการ - 
ประกาศผูชนะ  

ในการจัดทําคูมือฉบับน้ี ขาพเจาหวังวาจะเปนประโยชนสําหรับบุคลากรผูปฏิบัติงานดาน
พัสดุและผูสนใจ หากมีสิ่งใดที่เปนขอบกพรอง ผูจัดทํายินดีนอมรับขอเสนอแนะ เพ่ือนําไปปรับปรุง
ตอไป 
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    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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   - ขั้นตอนรับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 
   - ขั้นตอนคณะกรรมการซือ้หรือจางโดยวิธีคัดเลือก สรุปผลและจัดทํารายงานผล         
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รูปภาพที่ 4.21 ตัวอยาง คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 123 

รูปภาพที่ 4.22 ตัวอยางหนังสือแจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการซือ้หรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 

124 

รูปภาพที่ 4.23 ตัวอยาง แบบฟอรม  

“แบบแจงเหตุผลเพ่ิมเติมสําหรับผูยื่นขอเสนอที่ไมผานการพิจารณา” 

125 

รูปภาพที่ 4.24 ตัวอยาง การกรอกรายละเอียดใน 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 
สมเด็จพระเจาอยูหัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร มีพระราชโองการโปรดเกลาฯ 

ใหประกาศวา โดยที่เปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญั ติขึ้นไวโดยคําแนะนําและยินยอมของ           
สภานิติบัญญัติแหงชาติ พระราชบัญญัติน้ีเรียกวา “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560” เพ่ือใหการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุโดยใช   
เงินงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดความคุมคาตอภารกิจของรัฐ และปองกันปญหา   
การทุ จริต  ใหหน วยงานของรัฐปฏิ บั ติตามแนวทางของพระราชบัญญั ติ น้ี  โดยระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เปนระเบียบที่
กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ      
ใหเหมาะสมสอดคลองกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
เพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุซี่งกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และสอดคลองกับหลักการ คือ 
คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได โดยการจัดซื้อจัดจางพัสดุ    
อาจกระทําไดโดยวิธีดังตอไปน้ี วิธีประกาศเชิญ วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง เปนตน อีกทั้ง
กรมบัญ ชีกลางได พัฒ นาระบบการจัดซื้ อจัดจางภาครัฐด วยอิ เล็กทรอนิกส  (Electronic 
Government Procurement : e-GP) ขึ้น เพ่ือเปนศูนยกลางขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ       
ใหหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน สามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐไดอยางถูกตอง 
รวดเร็ว โดยมีวัตถุประสงค เพ่ีอใหหนวยงานสามารถปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจางผานระบบ Online 
บนเว็บไซตไดอยางถูกตอง เพ่ือเพ่ิมความโปรงใส ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 งานพัสดุ กองคลัง เปนหนวยงานสําคัญในการดําเนินการจัดหาครุภัณฑ เพ่ือใชในการเรียน
การสอนและการปฏิบัติงาน อีกทั้งยังไดรับการมอบอํานาจจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร ใหมีอํานาจดําเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง การบริหารพัสดุ ตามพระราชบัญญัติ    
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย     
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยวิธีคัดเลือก ไมจํากัดวงเงินงบประมาณ 
ซึ่งตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กําหนดวิธีการจัดซื้อ
จัดจางพัสดุ วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ  
ตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแต      
ในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว จึงเปนเหตุใหผูเขียนมีความสนใจที่จะจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน        
ดานพัสดุ ในการดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก ใหถูกตองตรงตามพระราชบัญญัติ      
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และระเบียบกระทรวง      
การคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ทั้งน้ี เพ่ือใหการจัดซื้อ
ครุภัณฑ มีประสิทธิภาพ มีประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และสอดคลองกับหลักการ คุมคา 
โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได 
 

1.2 วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและลดขอผิดพลาดจากการทํางาน 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางไร หรือควรทําอะไร    
   กอนและหลงั  
4. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ไปใชในการปฏิบัติงาน 
   ไดอยางถูกตองตามระเบียบและกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพและ 
   ประสทิธิผล 
 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและลดขอผิดพลาดจาการทํางาน 
3. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางไร หรือควรทําอะไร 
   กอนและหลงั 
4. ผูปฏิบัติงานสามารถนําคูมอืการปฏิบัติงานฉบับน้ี ไปใชในการปฏิบัติงาน 
   ไดอยางถูกตองตามระเบียบและกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพและ 
   ประสทิธิผล 
 

1.4 ขอบเขตคูมือ 
ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) น้ี เปนคูมือ

สําหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุ เพ่ือใชในการจัดซื้อครุภัณฑดวยดวยวิธีคัดเลือก (ง)        
ใหเปนไปอยางถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ต้ังแต
ไดรับจัดสรรงบประมาณ กระบวนการจัดซื้อ รวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุ หรือ
ผูรับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจางที่ตองปฏิบัติงานเปนประจํา 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน 
การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ หมายถึง  สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
สินคา หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ   

ที่รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน 
วิธีคัดเลือก หมายถึง การที่หนวยงานของรัฐทําการคัดเลือกผูประกอบการ และเชิญชวน

เฉพาะผูประกอบการรายที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนด ซึ่งตองไมนอยกวา
สามรายใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวา
สามราย  

ครุภัณฑที่มีขอจํากัดทางเทคนิค หมายถึง ครุภัณฑที่มีลักษณะการใชงานเฉพาะเจาะจงกับ
เครื่องมือเดิม มีเทคนิคเฉพาะ หรือมีขอจํากัดทางเทคนิค จึงจําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ    
เพ่ือประโยชนที่ใชในราชการ  

หนวยงานของรัฐ หมายถึง  ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม
รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ
ของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายถึง ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปน้ี 
(1) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนและมี

ฐานะเปนนิติบุคคล 
(2) ราชการสวนภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
(3) ราชการสวนทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี     

นายกองคการบริหารสวนตําบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดํารงตําแหนง 
ที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 

(4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอํานวยการ กรรมการผูจัดการใหญ หรือผูดํารงตําแหนง 
ที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 

(5) องคการมหาชน หมายถึง ผูอํานวยการ หรือผูดํารงตําแหนงที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะ 
เทียบเทา 

(6) องคกรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกต้ัง เลขาธิการสํานักงาน 
ผูตรวจการแผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ผูวาการ 
ตรวจเงินแผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

(7) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
(8) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสํานักงาน 

ศาลปกครอง เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(9) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
(10) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา  

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนา
การเมือง 

(11) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผูดํารงตําแหนงที่เรียกช่ืออยางอ่ืน 
ที่มีฐานะเทียบเทา 

 (12) หนวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน 
ตามกฎหมายจัดต้ังหนวยงานน้ัน 

เจาหนาที ่หมายถึง  ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน
ของรัฐ  

ราคากลาง หมายถึง  ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอ 
ไดย่ืนเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2) 
หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชน 
ของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ 
(6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

การคํานวณราคากลาง หมายถึง วิธีการคํานวณราคากลางจัดซื้อจัดจางในแตละรายการ
ตามหลักเกณฑ วิธีการ ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด หรือหนวยงานของรัฐกําหนดหรือปฏิบัติ 
เพ่ือใหไดมาซึ่งราคากลาง 

การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง หมายถึง การจัดหาโดยการซื้อหรือการจางในงานอ่ืนๆ 
ที่มิใชงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง หรือเงินสนับสนุนใหทุนการวิจัย หรืองานกอสราง 
การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร และ
ใหหมายความรวมถึงการเชา และแลกเปลี่ยนดวย 

ผูมีผลประโยชนรวมกัน หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เขาเสนอราคาหรือเขาย่ืน
ขอเสนอในการจัดซื้อจัดจางตอหนวยงานของรัฐใด เปนผูมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออม
ในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เขาเสนอราคาหรือเขาย่ืนขอเสนอตอหนวยงาน    
ของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาว
ขางตน ไดแก การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาวมีความสัมพันธกันในลักษณะ ดังตอไปน้ี 

(1) มีความสัมพันธกันในเชิงบริหาร โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ 
ผูบริหาร หรือ ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหน่ึง    
มีอํานาจหรือสามารถใชอํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคล   
อีกรายหน่ึงหรือหลายราย  ที่ เข าเสนอราคาหรือเข า ย่ืนขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ น้ัน                
ในคราวเดียวกัน 

(2) มีความสัมพันธกันในเชิงทุน โดยผูเปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ หรือผูเปนหุนสวน   
ไมจํากัดความรับผิดในหางหุนสวนจํากัด หรือผูถือหุนรายใหญในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด 
เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญในบริษัทจํากัด หรือ
บริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขาย่ืนขอเสนอตอหนวยงาน   
ของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน 

คําวา “ผูถือหุนรายใหญ” ใหหมายความวา ผูถือหุนซึ่งถือหุนเกินกวารอยละยี่สิบหา         
ในกิจการน้ันหรือในอัตราอ่ืนตามที่ผูรักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับกิจการ
บางประเภทหรือบางขนาด 

(3) มีความสัมพันธกันในลักษณะไขวกันระหวาง (1) และ (2) โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ 
กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของ  
นิติบุคคลรายหน่ึง เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญ 
ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย  ที่ เข าเสนอราคาหรือ               
เขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน 

การดํารงตําแหนง การเปนหุนสวน หรือการเขาถือหุนดังกลาวขางตนของคูสมรสหรือบุตร 
ที่ยังไมบรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ใหถือวาเปนการดํารงตําแหนง การเปนหุนสวน 
หรือการถือหุนของบุคคลดังกลาว 

ในกรณีบุคคลใดใชช่ือบุคคลอ่ืนเปนผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร    
ผูเปนหุนสวน หรือผูถือหุนโดยที่ตนเองเปนผูใชอํานาจในการบริหารที่แทจริง หรือเปนหุนสวนหรือ   
ผูถือหุนที่แทจริงของหางหุนสวน หรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด แลวแตกรณี และ      
หางหุนสวนหรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัดที่เกี่ยวของไดเขาเสนอราคาหรือเขาย่ืนขอเสนอ
ตอหนวยงานของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน ใหถือวาผูยื่นขอเสนอน้ันมีความสัมพันธกันตาม (1) (2) หรือ 
(3) แลวแตกรณี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรม หมายถึง  การที่ผูยื่นขอเสนอรายหน่ึงหรือ     
หลายรายกระทําการอยางใด ๆ อันเปนการขัดขวาง หรือเปนอุปสรรค หรือไมเปดโอกาสใหมี     
การแขงขันอยางเปนธรรมในการเสนอราคาหรือย่ืนขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ ไมวาจะกระทําโดย
การสมยอมกัน หรือโดยการให ขอให หรือรับวาจะให เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพยสิน 
หรือประโยชนอ่ืนใด หรือใชกําลังประทุษราย หรือขมขูวาจะใชกําลังประทุษราย หรือแสดงเอกสาร
อันเปนเท็จ หรือสอวากระทําการทุจริตอ่ืนใดในการเสนอราคา ทั้งน้ี โดยมีวัตถุประสงคที่จะแสวงหา
ประโยชนในระหวางผูย่ืนขอเสนอดวยกัน หรือเพ่ือใหประโยชนแกผูย่ืนขอเสนอรายหน่ึงรายใดเปน   
ผูมีสิทธิทําสัญญากับหนวยงานของรัฐน้ัน หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการแขงขันอยางเปนธรรม หรือเพ่ือให
เกิดความไดเปรียบหนวยงานของรัฐโดยมิใชเปนไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 

ผูมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสตามขอ 55 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาตามขอ 70 คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามขอ 74 คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปตามขอ 114 คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามขอ 120 คณะกรรมการ
ดําเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามขอ 146 
คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีคัดเลือกตามขอ 149 และ 
คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบงานกอสรางโดยวิธีประกวดแบบตามขอ 155 

เงินงบประมาณ หมายถึง  เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงาน  
ของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปน
รายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดที่ตกเปน
รายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ ราชการสวนทองถิ่นมี อํานาจเรียกเก็บ            
ตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 
 



งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง) )                     กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทท่ี 2 
โครงสรางและบทบาทหนาท่ีความรบัผิดชอบ  

 
2.1 โครงสรางของสํานักงานอธิการบดี 
 กองคลัง เปนหนวยงานสายสนับสนุนระดับกอง ในสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการแบงสวนงานตามโครงสรางการบริหารจัดการภายในทั้งหมด       
8 สวนงาน คือ งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานเบิกจาย1 งานเบิกจาย2 งาน
งบประมาณ งานพัสดุ และงานบริหารทรัพยสิน แสดงแผนภูมิโครงสรางการแบงสวนงานของกองคลัง 
ดังน้ี 
 
2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร (Organization Chart) 

1. โครงสรางของงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 

งานเบิกจาย 1 งานเบิกจาย 2 งานงบประมาณ งานบริหารทรัพยสิน 

สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองคลัง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration Chart)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการ 
กองคลัง 

หัวหนา 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหนา 
งานการเงิน 

หัวหนา 
งานบัญชี 

หัวหนา 
งานพัสดุ 

หัวหนา 
งานเบิกจาย 1 

หัวหนา 
งานเบิกจาย 2 

หัวหนา 
งานงบประมาณ 

หัวหนา 
งานบริหารทรัพยสิน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 

นายอภิสิทธ์ิ ตันอวม 
รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองคลัง 

1.นางสาวดวงเดือน แมนเหมือน 
พนักงานธุรการ 
2.นางสาวประภาศรี ญาณวาร ี
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
3.นางสาวปาหนัน ทรัพยธํารงค  
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
4.นางสาวรวิสรา กุลทอง 
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
 

1.นางกัลยาณี  เรอืงชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
2.นางสาวทพิยดี  สวนบอแร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิรา  ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.นางสาวนิสารัตน โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
6.นางสาวศิริพร เพยีวสาํราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

*1.นางสาวอญัชนา ศลิปวรณวิวัฒน 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิริมา  ทับแกว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล  มากบุญประสิทธิ์  
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
4.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นางสาวเนาวรัตน  สรอยฟา 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6.นายจักรพงษ  ฉวพีิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 
 

นางกนกภรณ กัลณา 
หัวหนางานบริหารทัว่ไป 

ผูปฏิบัติงานบริหาร 
ชํานาญงาน 

นางสาวดุษฎี พรหมขาม 
หัวหนางานพสัดุ 
นักวิชาการพัสดุ 

ปฎิบัติการ 

นางสาวสุภาพร วงศกอม 
หัวหนางานบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฎิบัติการ 

1.นางสาวกัลยลรัศม ศรีเลศิ  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววมิานทพิย วรีสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางภัสสร ช่ืนสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภทัร คงคีร ี
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอทุุมพร นรเศรษฐสิงห 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

นายปริญญา มาดี 
หัวหนางานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ 

1.นางสาวสวุรรณา เปยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ  หมอยาดี  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา รวมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

นางสาวประนอม นิลศรใีส 
หัวหนางานเบิกจาย 2 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชํานาญการ 

1.นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

นางรัชนี กําเนิดมณ ี
หัวหนางานบริหารทรัพยสิน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชํานาญการพิเศษ 

นายไตรภพ เรืองแกว 
หัวหนางานงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1.นางสาวจรญูลักษณ อุปถัมภ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแกว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

นางสาวเพญ็จันทร หลมิตระกูล 
หัวหนางานเบิกจาย 1 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.1 งานบริหารงานทั่วไป 

 
นางกนกภรณ กัลณา 

(หัวหนางานบริหารทั่วไป) 
ผูปฏิบัติงานบริหาร ชํานาญงาน 

 

  
1.นางสาวดวงเดือน แมนเหมอืน 

พนักงานธุรการ 
2.นางสาวประภาศรี ญาณวาร ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

  
3.นางสาวปาหนัน ทรัพยธํารงค 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
4. นางสาวรวิสรา กุลทอง 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.2 งานการเงนิ 

 
นายปริญญา  มาดี 
หัวหนางานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
 

   
1.นางสาวกัลยลรัศม ศรีเลิศ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

2.นางภัสสร ช่ืนสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาววิมานทิพย วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

 

4.นางสาวกัญญาภัทร คงคีร ี
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

5.นางสาวอุทุมพร นรเศรษฐสงิห 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 



11 
 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.3 งานบัญช ี

 
นางสาวสุภาพร วงศกอม 

หัวหนางานบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

   
1.นางกัลยาณ ีเรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
2.นางสาวทิพยดี สวนบอแร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

 

 

 
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวนิสารัตน  โสดามุก 

นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
6.นางสาวศิริพร เพียวสําราญ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.4 งานพสัดุ 
 

 

 

 นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 
หัวหนางานพัสดุ 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

   
1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณวิวัฒน 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิริมา ทับแกว 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล มากบุญประสิทธ์ิ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   
4.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

5.นางสาวเนาวรัตน สรอยฟา 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

6.นายจักรพงษ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฎิบัติการ 

 

  

7. นายสมบูรณ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.5 งานเบิกจาย 1 

 
นางสาวเพ็ญจันทร หลมิตระกูล 

หัวหนางานเบิกจาย 1 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

   
1.นางสาวจรูญลักษณ อุปถมัภ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแกว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 
 

 

  

4. นางสาวมธุรส ชายหงส 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.6 งานเบิกจาย 2 

 
.นางสาวประนอม นิลศรใีส 

หัวหนางานเบิกจาย 2 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

 

   
1.นางสาวสุวรรณา เปยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ หมอยาดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา รวมญาติ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.7 งานงบประมาณ 
 

 
นายไตรภพ เรืองแกว 

หัวหนางานงบประมาณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 

 
1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสด์ิ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร สาทรจิตร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 
 
3.8 งานบริหารทรัพยสิน 
 

 
นางสาวรัชนี ลักษณอนันตกูร 
หัวหนางานบริหารทรัพยสิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2.1.2 ภาระหนาที่ของหนวยงาน 
     ดวยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดกําหนดหนาที่และความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังน้ี 
 

  งานบรหิารทั่วไป  
 1 งานสารบรรณ 
  - ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ รางและโตตอบหนังสือ 
  - วิเคราะหกลัน่กรองเรื่องจัดแฟมเสนอ 
  - แจงเวียน ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปดประกาศขาวสาร 
  - บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 
  - ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก 
  - จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการและ 

  รักษาเอกสารอยางเปนระบบ 
 2 บุคลากร 
  - ควบคุม กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
  - ใหคําปรึกษา แนะนํา ช้ีแจง เรื่องงานบุคลากร 
  - ควบคุม ตรวจสอบการดําเนินงานระบบ KM 
   - จัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
  - ดําเนินการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
  - รับและเสนอใบลา จัดทําขอมูลการลาและรายงานผูบังคับบัญชา 
  - ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากร 
  - ประสานงานดานการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจําป 
  - ดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหนงสูงขึ้น 
 3 พัสดุและครภัุณฑ 
  - วางระบบ เสนอความตองการในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
  - จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาที่กําหนดอยางเปนระบบ 
  - ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
 4 แผนและงบประมาณ 
  - จัดทํารายงานผลการปฎิบัติงานตามแผน 
 5 เอกสารการพิมพ 
  - ดําเนินการจัดพิมพ การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา การเบิกจาย และการทําลาย 

  เอกสาร 
 6 การเงินและบัญชี 
  - ดําเนินการเบิกจายเงิน และรับจายเงิน ใหเปนไปตามระบบแบบแผนของทาง 

  ราชการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 7 ประชุม 
  - จัดทําหนังสอืเชิญประชุม 
  - จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
  - จัดทํารายงานการประชุม 
  - อํานวยความสะดวกในการประชุม 
  - อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรและประสานงาน 
 8 ประกันคุณภาพการศึกษา 
  - รวบรวมขอมลูเพ่ือจัดทํางานประกันคุณภาพการศึกษา 
  - จัดพิมพประกันคุณภาพของหนวยงาน 
 9 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
  - ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจําปของมหาวิทยาลัย และศกึษา 

  แบบฟอรม 
  - รวบรวมแผนบริหารความเสี่ยงของแตละงาน 
  - จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรบัปรุงการควบคุมภายในของหนวยงาน 
  - ติดตามผลการดําเนินงานของปที่ผานมา 
  - รายงานผลการดําเนินงานตามแผน จัดทํารายงาน 6 เดือน 12 เดือนสง 

  มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานการเงิน   
 1. รับ-จายเงินงบประมาณ – เงินรายได 

- รับ-จายเงินบุคลากรในหนวยงานและบุคลากรภายนอกหนวยงาน 
- รับเงินคาลงทะเบียนจากนักศึกษา 
- รับเงินรับฝาก 
- จัดทําเช็คสั่งจาย 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
- จัดทําทะเบียนคุมการรับ-จายเงินงบประมาณและเงินรายได 
- จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- จัดสงหลักฐานการรับ-จายใหงานบัญชี 

 2. นําสงเงิน 
- นําสงเงินรายไดแผนดินและเงินเบิกเกินสงคืนสงกรมบัญชีกลาง 
- นําเงินสงกรมสรรพากร 
- นําเงินสงประกันสังคม 
- นําสงเงิน ช.พ.ค , ช.พ.ส. , พสธ. 

 3. การเก็บรักษาเงิน 
- นําเงินฝากธนาคาร 
- นําเงินคงเหลือประจําวันสงคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 4. เงินทดรองราชการ 
- รับ-จายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดทําทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดสงเอกสารหลักฐานการจายสงงานเบิกจาย 

 5. นําเงินไปลงทุน 
- จัดทําสถานะการเงินและสัดสวนการลงทุน 
- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
- นําเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายไดมหาวิทยาลัย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานบญัชี   
 1. จัดทําบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได 
  - ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จายเงินในระบบ ERP 
   - ตรวจสอบขอมูลการรับเงินรายไดคาธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบ 

  กับระบบทะเบียน (ของ สวท.) 
  - ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทยีบระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
  - ตรวจสอบขอมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางดานบัญชีสินทรัพย หน้ีสิน เงินรับ 

  ฝากตางๆ และรายได 
- ปรับปรุงแกไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

 2. จัดทํารายงานงบการเงิน 
- จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน 
- จัดทํารายงานการเงินประจําป 
- จัดทํารายงานบัญชีแยกประเภทคาใชจายประจําปแยกตามศูนยตนทุน 
- จัดทํารายงานขอมูลทางบัญชี สงหนวยงานภายนอก 
- จัดทํารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานตางๆ ที่เกี่ยวของ 
- วิเคราะหขอมูลรายงานการสง สตง. และหนวยงานภายนอก 

 3.จัดทํารายงานตนทุนตอหนวยผลผลิต 
  - จัดทํารายงานตนทุนตอหนวยประจําป 
 4.พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
  - ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกขอมูลในระบบ ERP เพ่ือใหสามารถ  

  จัดทําบัญชี ระบบ ERP ได 
  - ดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
  - พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
 5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานเบิกจาย 1   
 1. ขออนุมัติ เบิกจายงบบุคลากร เงินอุดหนุน เงินงบกลาง เงินรับฝาก เงินกองทุนสวัสดิการ 
เบิกเงินงบประมาณและเงินรายได 
  - เบิกจายเงินขาราชการ, ลูกจางประจํา, ขาราชการบํานาญ, พนักงานมหาวิทยาลัย,  

  พนักงานราชการ และลกูจางช่ัวคราว 
- เบิกคาครุภัณฑที่ดินและสิง่กอสราง เงินงบประมาณและเงินรายได 
- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและตางประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 
- เบิกจายสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เบิกเงินกองทุนตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายและเอกสารการกันเงินและขอขยายเงิน 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติและการเบิกจายเงิน 
  - ตรวจสอบรายการหักหน้ีตาง ๆ จากใบแจงหน้ีบุคคลที่สาม 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไวเบิกจายเหลื่อมปและการขยายเวลาเบิก 

  จายเงิน 
  - จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได 
 3. รับรองการหักภาษี 
  - จัดทําหนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย และย่ืนแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นป 
  
  งานเบิกจาย 2    
 1. ขออนุมัติเบิกจายเงินงบดําเนินงาน งบรายจายอ่ืน งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
  - เบิกจายเงินคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค เงินงบประมาณและ 

  เงินรายได 
  - เบิกจายเงินงบรายจายอ่ีนและการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
  - เบิกจายเงินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 
  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติดําเนินงานและการเบิกจายเงินของ 

  หนวยงาน 
  - ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงินไวเบิกจายเหลื่อมป 
  - จัดทําทะเบียนคุมรายการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได 
 3. รับรองการหักภาษี 
  - จัดทําหนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย และย่ืนแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นป 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานงบประมาณ   
 1. จัดสรรควบคุมการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
  - จัดสรเงินงบประมาณประจําป 
  - บันทึกควบคมุการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย 
  - ควบคุมยอดการใชจายเงินประจําเดือนและประจําป 
  - ควบคุมยอดการใชจายเงินประจําเดือนและประจําป 
  - ควบคุมยอดการใชจายเงินแยกตามรายโครงการ 
  - จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
 2. ตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายได 
  - ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 
 3. จัดทําคําขอต้ังงบประมาณประจําป 
 4. จัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
  - วิเคราะหและรายงานการใชจายเงินงบประมาณประจําป เรงรัดติดตามการใช 

  จายเงิน   
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานพสัดุ   
 1. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
  - จัดทําแผนงบลงทุน หมวดครุภัณฑ คากอสราง 
  - รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจาง รายเดือน รายไตรมาส 
  - จัดทําขอมลู สรุปผล การจดัซื้อจัดจาง ใหแกผูบริหารระดับสูง 
 2. จัดซื้อจัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งกอสราง จางที่ปรึกษา จางออกแบบและควบคุม  
จางเหมาบริการ จางศึกษาดูงานทั้งในและนอกประเทศ เชาครุภัณฑทั้งสังหาริมทรัพย
และอสังหาริมทรัพย จางซอมแซมครุภัณฑ สิ่งกอสราง ระบบสาธารณูปโภค 
  - จัดซื้อครุภัณฑ จัดซื้อวัสดุ จัดจางสิ่งกอสราง จางที่ปรึกษา จางออกแบบ และ 

  ควบคุมงาน งานจางเหมาบริการ ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธี e-market  
  และวิธี e-bidding 

  - จางศึกษาดูงานในประเทศ และตางประเทศ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก                
  วิธี e-bidding และกรณีใชเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

  - งานจัดซื้อพัสดุที่เปนที่ดินและสิ่งกอสราง ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  - การเชาครุภัณฑ สังหาริมทรัพย และอสังหาริมทรัพย 
  - จางซอมแซม ครุภัณฑ สิ่งกอสราง ระบบสาธารณูปโภคตาง ๆ วิธีเฉพาะเจาะจง          

  วิธีคัดเลือก และวิธี e-bidding 
  - จัดซื้อ จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ จางที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการ 

  บริการวิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ  
 3. งานดานสัญญาและการบรหิารสัญญา 

- ตรวจสอบรางสัญญา และจดัทําสัญญาซื้อ จาง เชา ครุภัณฑ สิ่งกอสราง    
  จางออกแบบและควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจาง การเชา การจางเหมา ในโครงการ  
  งานจางเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุที่เปนที่ดินและสิ่งกอสราง สัญญาเชา 
  สังหาริมทรัพยและอสังหารมิทรัพย  

  - สงสําเนาสญัญาหรือขอตกลงใหสวนราชการที่เกี่ยวของ 
  - จัดทําการงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา 
  - จัดทําการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรอืขอตกลง 
  - แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลว 
  - ตรวจสอบและจัดทํา กันเงินเหลื่อมป ขยายเวลากอหน้ีผูกพัน 
  - จัดทําหนังสอืรับรองผลงาน 
  - ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแกหนวยงานภายนอกที่รองขอ 
  - แจงเรงรัดงาน 
  - แจงสงวนสิทธ์ิเรียกคาปรับ 
  - บอกเลิกสญัญาหรือขอตกลง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  - แจงสทิธิเปนผูทิ้งงาน แจงเปนผูทิ้งงาน 
  - จัดทําทะเบียนคุมค้ําประกันสัญญา 
  - ตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนคืนค้ําประกันสัญญา 
  - คืนค้ําประกนั 
 4.การควบคุมและการจําหนายพัสดุ 
  - ออกเลขรหสัครุภัณฑ วัสดุถาวร ใหกอง สถาบัน สํานัก 
  - ลงทะเบียนครุภัณฑสินทรัพยถาวร ใหกับกอง สถาบัน สํานัก 
  - จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหกับกอง สถาบัน สํานัก 
  - คํานวณคาเสือ่มราคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
  - ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร และการคํานวณคาเสื่อมราคาของคณะ 
  - ดําเนินการในกรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  

  กอนการตรวจสอบพัสดุประจําป 
  - จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
  - การเบิกจาย พัสดุ ใบเสร็จรบัเงิน ใบเสร็จรบัเงินตอเน่ือง 
  - จัดทําพัสดุคงเหลือ พัสดุใชไป วัสดุสํานักงานคงเหลือ วัสดุสํานักงานใชไป 
  - จําหนายพัสดุเปนสูญ ลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ คุรภัณฑ 
  - การรื้อถอนสิง่ปลูกสราง และการนําสงรายไดจากการรื้อถอนสิ่งปลูกสรางใหแก 

  งานการเงิน 
  - การจําหนายสิ่งปลูกสรางออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
  - การขึ้นทะเบียนสิ่งปลูกสรางกับกรมธนารักษ 
 5. งานอ่ืน ๆ 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงินกรณีซื้อครุภัณฑ สิ่งกอสราง นอกแผนการ     
  จัดซื้อจัดจาง 

  - ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบงงวดงาน  
  งวดเงินงานกอสราง 

  - ตรวจสอบเอกสารการคํานวณเงินเพ่ิมหรือลดคางาน (คา K) สิ่งกอสราง 
  - จัดทําขอมลูหลักผูขายเพ่ือสงใหกับกรมบัญชีกลาง จัดทาํขอมูลหลักผูขายใน. 

  ฐานขอูลระบบบัญชีสามมิติ 
  - ใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ 

  งานพัสดุ 
  - ตอบปญหาขอรองเรียนตาง ๆ ดานการจัดซื้อจัดจาง 
  - ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในหนวยงานและภายนอก 
     หนวยงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
  - บันทึกขอมลูการจัดซื้อ จัดจาง ในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ e-GP  

  ในระบบบัญชีสามมิติ ระบบ GFMIS 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานบรหิารทรพัยสนิ  
 1. จัดหารายได 
 2. สํารวจทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
  - สํารวจขอมลูทรัพยสินและจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศของทรัพยสิน 
 3.กําหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใชทรัพยสิน 
  - ประสานและจัดทําโครงการบริหารทรัพยสนิและจัดหารายไดของมหาวิทยาลัย 

  ตามแผนงาน 
  - ดําเนินโครงการฯ ตามแผน 
  - ควบคุมการใชจาย จัดทําทะเบียนคุมรับ-จายโครงการ ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 4. วิเคราะหและสรุปผลการสํารวจทรัพยสนิ 

- วิเคราะหขอมูลทรัพยสินเพ่ือกําหนดแผนงานเกี่ยวกับการใชทรัพยสินในการจัดหา 
  รายไดและผลประโยชน 

  - ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
 - วิเคราะหผลการดําเนินงานบริหารทรัพยสนิและจัดหารายไดเสนอคณะกรรมการ 

  บริหารทรัพยสิน 
 5. นําสงเงินรายได 
 6.รายงานการรับ-จายประจําเดือนและรายงานประจําป 

- รางระเบียบและออกขอบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 
  ของมหาวิทยาลัยรวมกับคณะกรรมการบริหารทรัพยสิน 

  - ประสานและจัดทําโครงการบริหารทรัพยสนิและจัดหารายไดของมหาวิทยาลัย 
  ตามแผนงาน 

 - ควบคุมการใชจาย จัดทําทะเบียนคุมรับ-จายโครงการ และลงบัญชีตามที ่
  มหาวิทยาลัยกําหนด 

  - ตรวจสอบความถูกตองและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
  - วิเคราะหผลการดําเนินงานบริหารทรัพยสนิและจัดหารายไดเสนอคณะกรรมการ 

  และรายงานอธิการบดี 
  - ใหคําแนะนําปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
  - ปรับขอมูลสารสนเทศของทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
  - วิเคราะหความเปนไปไดของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการ 

  บริหารทรัพยสิน 
- สงรายงานกิจการประจําปใหผูตรวจสอบบัญชีไดทําการตรวจสอบและนําเสนอ    
  อธิการบดี เพ่ือทราบ 
- ดําเนินการจัดสรรกําไรตามความจําเปนและเหมาะสมเสนอตออธิการบดีและ   
  คณะกรรมการบริหารทรัพยสิน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  - อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบนําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย 
  - สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบดําเนินการจัดสรรตามมติดังกลาว 
  - จัดทําสญัญาเชาอาคารที่ดิน สัญญาเชากับธนาคาร ตู ATM และบริษทัผูใหบริการ 

  สญัญาณโทรศัพทเคลื่อนที ่
  - ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงการตอสัญญาเชากับผูเชา 
  - ตัวแทนมหาวิทยาลัยดําเนินการติดตอทําธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพยสินของ 

  มหาวิทยาลัย โดยติดตอหนวยงานภายนอก ไดแก สํานักงานการประปา การไฟฟา  
  กรมที่ดิน กรมธนารักษ กรมเจาทา กรมโยธา สํานักงานเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
  ในเขตพ้ืนที่ต้ังของทรัพยสินมหาวิทยาลัย 

  - จัดทําหนังสอืเรียกเก็บคาไฟฟาจากผูเชา 
  - จัดทําเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผูเชา  
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2.2 บทบาทความรับผิดชอบของตําแหนง 
2.2.1 หนาทีค่วามรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงาน วิชาการพัสดุ ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการพัสดุ ดังน้ี (มาตรฐานการ
กําหนดตําแหนง ของขาราชการฯ พ.ศ.2553 มทร.พระนคร หนังสือ ที่ ศธ 0581.17/4474 ลงวันที่ 
17 ธันวาคม 2553) 

1. ดานปฏิบัติการ 
 1. จัดหา จัดซื้อ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา รางสัญญาซื้อ สัญญาจาง ศึกษาคนควา
รายละเอียดตาง ๆของพัสดุ เชน วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ 
ประโยชนใชสอย สมรรถภาพ คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ 
 2.จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
เพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดโดยสะดวก 
 3.ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพที่พรอมใชงาน จําหนายพัสดุเมื่อ
ชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแก
ทางราชการไดมากที่สุด 
 4. ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
 2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน 
 1. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
 2. ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/1-05.pdf
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/1-05.pdf
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4. ดานการบริการ 
1. ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานงานพัสดุ รวมทั้งตอบ

ปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ 
ที่เปนประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานงานพัสดุ เพ่ือให
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษาตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
2.2.2 หนาทีค่วามรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 
 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนางสาวอัญชนา ศิลปวรณวิวัฒน ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ
ปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังน้ี 

(1)   ดําเนินการจัดทําแผนและผลการจัดซือ้ครุภัณฑ  
(2)   ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ ดวยเงินงบประมาณ 
(3)   ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑเขากระบวนการในระบบ ERP e-GP ระบบ Web Online  
(4)   จัดทําสัญญาซื้อ จาง เชา ขอตกลง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง ครุภัณฑ ในระบบ ERP e-GP   
       และ Web Online  
(5)   ดําเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ 
(6)   ดําเนินการแจงเรียกคาปรับ สงวนสิทธ์ิคาปรับครุภัณฑ  แจงใหเปนผูทิ้งงาน 
(7)   จัดทําหนังสือรับรองผลงานจัดซื้อครุภัณฑ 
(8)   ดําเนินการขอกันเงินเหลื่อมป การขยายเวลากอหน้ีผูกพันครุภัณฑ 
(9)   จัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาและคืนค้ําประกันสัญญา 
(10) ดําเนินการจางที่ปรึกษา 
(11) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับงานจัดซื้อครุภัณฑ 
(12) ดําเนินการจัดทําการบริหารความเสี่ยง 
(13) จัดทําคูมอืและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(14) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอา การจัดซื้อครุภัณฑ  
ดวยวิธีคัดเลือก (ง) มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังน้ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนวยงานจัดสงเอกสาร 
1.รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
2.ราคากลางพรอมเอกสารหลักฐาน 
3.รายชื่อคณะกรรมการชุดตางๆ 
 

เร่ิมตน 

หนวยงานสงเอกสาร 

รายละเอียดตาง ๆ เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ 

เสนอ อมทร. 
อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

รายงานขอซ้ือหรือขอจาง  ตามขอ 22  
พรอมแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

จัดทําแผนการจดัซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร 

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
 สรุปผลและจัดทํารายงานผลการพิจารณา 

เสนอ อมทร. 
อนุมัติ 

อนุมัติ 

ทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
พิจารณาผูประกอบการ และกําหนดวันเวลา รับซอง 

รับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

1 
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ตรวจรับพัสดุ 

จบ 

ทําสัญญา  

1 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบตังิาน 

 

3.1 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ 

ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) โดยผูปฏิบัติงาน 

ดานพัสดุตองรู ในงานที่ตนปฏิบัติ รวมทั้งวิธีปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ    

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ    

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอบังคับ กฎกระทรวง และประกาศตาง ๆ โดยตองศึกษาวิธีการ

ปฏิบัติงาน หลักเกณฑและแนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ ดังน้ี  

 

พระราชบัญญติั ระเบียบ กฎกระทรวง และประกาศที่เก่ียวของ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ         

พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ

จัดจางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับ

พัสดุ พ.ศ. 2560 

5. กฎกระทรวงกําหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอุทธรณไมได 

พ.ศ. 2560 

6. กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 418 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดทําสัญญาภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

7. กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง 

การดําเนินการกรณีผูยื่นขอเสนอรายเดียว 

8. กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่  24 สิงหาคม 2560 เรื่อง 

แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดซื้อจัดจางผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP) 
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9. คณ ะกรรมการวิ นิจฉัยปญ หาการจัดซื้ อจัดจ างและการบริหารพัส ดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว418 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 

เรื่อง แนวทางปฎิบัติในการจัดทําสัญญาภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

10. คูมือการใชงานระบบฉบับยอ ขั้นตอนเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจาง – ประกาศแผนการ

จัดซื้อจัดจาง สําหรับหนวยงานภาครัฐ จัดทําโดย กลุมงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจาง

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

11. คูมือการใชงานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก สําหรับหนวยงานภาครัฐ 

จัดทําโดย กลุมงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางดวยวีการทางอิเล็กทรอนิกส กองการ

พัสดุภาครัฐ 

12. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบ

สัญญาเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 7 กุมภาพันธ พ.ศ.2561 

13. กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433/ว49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดสง

สําเนาสัญญาหรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

14. กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คูมือ

แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเก่ียวกับ

การจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ 

15. กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 350 ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2562 

เรื่อง ซอมความเขาใจการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 56 วรรคหน่ึง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วิธีการจัดซื้อจัดจางพสัดุ   

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 55   

การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปน้ี 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไป     

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 

(2) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขาย่ืนขอเสนอ     

เวนแตในงานน้ัน มีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามา

เจรจาตอรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงิน

เล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

วิธีคัดเลือกใหใชในกรณีดังตอไปนี้  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56  

การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน เวนแต 

(1) กรณีดังตอไปน้ี ใหใชวิธีคดัเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว แตไมมผีูย่ืนขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมได   

     รับการคัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือ 

     ตองผลิตจําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือ 

     โดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการ 

     น้ันมีจํานวนจํากัด 

(ค) มีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไม 

     อาจคาดหมายได ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําใหไมทันตอ 

     ความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตอง 

     ระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผาน 

     องคการระหวางประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของ    

     หนวยงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(ช) เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหาย 

     เสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล  

     เครื่องยนต เครื่องไฟฟาหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 

วงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางที่ไมทําขอตกลงเปน

หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

ตามกฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ

จัดจางที่ ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ        

พ.ศ. 2560 

ขอ 1 การจัดซื้อจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ที่มีการผลิต จําหนาย  

กอสรางหรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกิน 500,000 บาท ใหใชวิธี

เฉพาะเจาะจง 

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

(1) งานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางครั้งหน่ึงไมเกิน 500,000 บาท 

(2) งานจางที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจางน้ันจํานวนจํากัดและมีวงเงินคาจางครั้งหน่ึง 

     ไมเกิน  5,000,000 บาท 

ขอ 3 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีวงเงินงบประมาณคากอสรางครั้งหน่ึง  

ไมเกิน 5,000,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขอ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะไมทําขอตกลง 

เปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจางน้ัน 

ขอ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะแตงต้ังบุคคล 

หน่ึงบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

 

 

 

 

 

 

 

 



33 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การดําเนินการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

พ.ศ.2560 

ขอ 9 การดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตามระเบียบน้ีดวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผาน

ทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement :       

e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ใหหนวยงานของรัฐใชเอกสารที่จัดพิมพจากระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส

เปนเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบน้ี 

 

คณะกรรมการซื้อหรือจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

 มาตรา 61 ในการจัดซื้อจัดจางพัสดุแตละครั้ง ใหผูมีอํานาจแตงต้ังผูรับผิดชอบการจัดซื้อ 

จัดจางน้ัน ซึ่งจะกระทําโดยคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจางหรือเจาหนาที่คนใดคนหน่ึงก็ได  

องคประกอบและองคประชุมซึ่งกระทําโดยคณะกรรมการ และหนาที่ของผูรับผิดชอบ 

การจัดซื้อจัดจางตามวรรคหน่ึง ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

คาตอบแทนผูรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจางตามวรรคหน่ึง ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    

พ.ศ.2560 

ขอ 25 ในการดําเนินการซื้อหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง 

คณะกรรมการซื้อหรือจางขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ี พรอมกับกําหนดระยะเวลาใน 

การพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

(3) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

(4) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

พิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขอ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ     

1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกช่ืออยางอ่ืน โดยให

คํานึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนสําคัญ 

ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการ

ดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการที่เปนบุคคลอ่ืนน้ันจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตามวรรคหน่ึง 

ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงต้ังผูที่เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปน

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจางทุกคณะ ควรแตงต้ังผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ

หรือจางน้ัน ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 

 

การประชุมของคณะกรรมการ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ขอ 27 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวา  

กึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการทั้งหมด ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงใน     

การลงมติ โดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไมสามารถ

ปฏิบัติหนาที่ได ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการ

แทน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการ 

ออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงช้ีขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท 

กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็นแยง 

ไวดวย 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา

ในการซื้อหรือจางครั้งน้ัน ทั้งน้ี การมีสวนไดเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ

และกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาใน

การซื้อหรือจางครั้งน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการ 

ในคณะกรรมการที่ตนไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ

ตามที่เห็นสมควรตอไป 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ราคากลาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 63 ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคา

กลางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 

วงเงินที่ตองประกาศ 

ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 

เรื่อง คูมือแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเก่ียวกับ    

การจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ 

ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง 

สําหรับการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินเกินกวา 500,000 บาท  

เวนแต 
1. กรณีมีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจ

คาดหมายได ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ค) 
2. เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ

หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ฉ) 
3. กรณีมีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง) 
4. การจัดซื้อจัดจางพัสดุตามกฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดย 

วิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกราคม 2561 ขอ 2 (2) การจัดซื้อจัดจางพัสดุเพ่ือชวย
ผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือตาม
ระเบียบที่ออกตามกฎหมายอ่ืน ขอ 2 (3) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบัน
พระมหากษัตริยและขอ 2 (5) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่ตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช          
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหาย  
แกหนวยงานของรัฐ 

กรณีน้ีใหหนวยงานของรัฐประกาศภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่มีการจัดซื้อจัดจาง ทั้งน้ี
หนวยงานของรัฐอาจนําใบสั่งซื้อสั่งจางหรือเอกสารซึ่งมีรายการแสดงเก่ียวกับรายละเอียดคาใชจาย
ดังกลาวแนบพรอมกับการประกาศดวยก็ได 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วิธีประกาศ 

ใหหนวยงานของรัฐจัดทําและประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคา

กลางในการจัดซื้อจัดจางในระบบฐานขอมูล (เว็บไซต) 2 แหงดังน้ี 

1. ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 

2. ในเว็บไซตของหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจาง หรือในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมมี 

เว็บไซตของตนเอง ใหประกาศหนาเว็บไซตของหนวยงานของรัฐที่เปนตนสังกัด เชน บริษัทในเครือ

บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) ซึ่งเปนรัฐวิสาหกิจ หากไมมีเว็บไซตเปนของตนเองใหประกาศที่      

หนาเว็บไซตของ บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) หรือบริษัท อ่ืนที่เปนผูถือหุนรายใหญ เปนตน โดย

ระบุในเว็บไซตวาจะประกาศเปดเผยราคากลาง การคํานวณราคากลางของบริษัท หรือหนวยงาน

ใดบาง 

 

ระยะเวลาที่ประกาศ 

1. กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน 

    การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ไดแก วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส วิธีประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส วิธีการสอบราคา การจางที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การจางออกแบบ

หรือควบคุมงาน โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอ่ืนใดอันมีลักษณะที่ตองประกาศเชิญชวนใหมี

การแขงขัน ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง 

ดังน้ี 

    (1) กรณีมีการนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางเผยแพรเพ่ือรับฟง ความคิดเห็น

ใหประกาศพรอมกับรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดังกลาว 

    (2) กรณีไมมีการนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางเผยแพรเพ่ือรับฟงความ

คิดเห็น ใหประกาศพรอมกับการประกาศจัดซื้อจัดจาง 

    ระยะเวลาการปลดประกาศ 

    เมื่อหนวยงานของรัฐไดดําเนินการประกาศรายละเอียดการขอมูลราคากลางและ 

การคํานวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจาง หนวยงานของรัฐอาจปลดประกาศไดดังน้ี 

    (1) เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจาง ไดมีคําสั่งรับคําเสนอซื้อหรือจางแลว หรือ 

    (2) เมื่อพน 30 วันนับแตวันที่คณะกรรมการพิจารณาผลหรือผูมีอํานาจหนาที่พิจารณา

ผลเสนอความเห็นตอผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

   ทั้งน้ี แลวแตระยะเวลาใดถึงกําหนดกอน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน 
    การจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูล 

ราคากลางและการคํานวณราคากลาง ใหประกาศภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันที่หัวหนา
หนวยงานของรัฐไดใหความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจาง 

    ระยะเวลาการปลดประกาศ 
    เมื่อหนวยงานของรัฐไดดําเนินการประกาศรายละเอียดการขอมูลราคากลางและการ 

คํานวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจาง หนวยงานของรัฐอาจปลดประกาศเมื่อไดประกาศครบ 30 วัน
แลว 
 
ประเภทการจัดซื้อจัดจาง 

ใหหนวยงานของรัฐจัดทําและประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณ 
ราคากลางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และ
เว็บไซตของหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจาง ตามประเภทการจัดซื้อจัดจาง ตามแบบ บก. 01 – แบบ 
บก. 06 ดังน้ี 

1. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางงานกอสราง (แบบ บก. 01) 

2. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจางควบคุมงานกอสราง  

   (แบบ บก. 02) 

3. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจางออกแบบ (แบบ บก. 03) 

4. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจางที่ปรึกษา  (แบบ บก. 04) 

5. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร   

   (แบบ บก. 05) 

6. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง  

    (แบบ บก. 06) 

การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) เปนการจัดหาโดยการซื้อหรือการจาง ในงานอ่ืนๆ     

ที่มิใชงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง หรือเงินสนับสนุนใหทนุการวิจัย หรืองานกอสราง 

หรือการจางที่ปรึกษา หรือการจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร ซึ่งการจัดซือ้ครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก 

(ง) น้ัน เกี่ยวของกับแบบฟอรมการเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจัดซื้อจัดจาง   

ซึ่งมิใชงานกอสราง (แบบ บก. 06) ซึ่งมีแบบฟอรมดังน้ี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

แบบ บก. 06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 
 

 

1. ช่ือโครงการ.................................................................................................................................... 
2. หนวยงานเจาของโครงการ ............................................................................................................ 
3. วงเงินงบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ .......................................... 
   เปนเงิน ............................................................................................. บาท 
   ราคา/หนวย (ถามี) ........................................................................... บาท 
5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
   5.1 ................................................................................................................................................... 
   5.2 ................................................................................................................................................... 
   5.3 ................................................................................................................................................... 
6. รายช่ือผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง ............................................................................................. 
 

วิธีการบนัทึกขอมูล (แบบ บก. 06) 

1.ชื่อโครงการ  

    ใหระบุช่ือโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐ หรือที่หนวยงาน  

ของรัฐไดกําหนดไวเพ่ือใหมีการดําเนินการ ในกรณีที่มีการดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปน    

สวนหน่ึงของโครงการใหใสช่ือกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ 

    ใหระบุช่ือหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

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

    ตัวอยาง  กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) 

    ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐไดรับและหรือมีเพ่ือใชในการจัดจาง 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  

    ใหระบุวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอันเปนราคาที่จะใชในการจัดจาง

ครั้งน้ัน ๆ 

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

ราคา/หนวย (ถามี)............... (บาท) ใหระบุราคาตอหนวยดวย (ถามี) 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

    กรณีจัดซื้อหลายรายการ ใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ 

    กรณีจัดจางที่มิใชงานกอสรางใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ (ถามี) 

หมายเหตุ 
    1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) 

ใหแนบขอบเขตดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) ในประกาศน้ีดวย และหากขอบเขต
ดําเนินงาน(TOR : Terms of Reference) มีราคาตอหนวยหรือในแตละรายการแลว ก็ใหแนบ TOR 
โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

    2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงิน
ตามตารางน้ีเปนเงินตราตางประเทศก็ได 

    3. กรณีการจัดจางมิ ใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขต            
การดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) เชน การจางใหจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน (Event)    
อาจระบุราคาในแตละรายการ ตามขอบเขตการดําเนินงาน ตามตัวอยาง ดังตอไปน้ี 
              (1) งานเวทแีสงสีเสียงและการแสดง 
              (2) งานสถานที่พรอมการตกแตงสถานที่ 
              (3) งานออกแบบติดต้ังบูทบอรดนิทรรศการ 
              (4) งานประชาสัมพันธ 
              (5) งานอภิปรายเสวนา 
              (6) งานบันทึกภาพและเสียง 
              (7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
              (8) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม เปนตน 

    ทั้งน้ี จะมีรายการคาใชจายใดบางน้ันขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือ
วัตถุประสงคของการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ตามใหหนวยงานของรัฐกําหนดคาใชจาย       
ตามรายการที่กําหนดไวในขอบเขตการดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 

    4. กรณีการจัดจางซึ่งมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 
ควรแยกคาใชจายในแตละรายการดวย เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา... เปนตน 

 
5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง)  

    ใหระบุแหลงที่มาของราคาหรือวิธีคํานวณราคาที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง ตาม 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมถึง กฎกระทรวง 

ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญติัน้ีกําหนด เชน 

5.1 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง 
กําหนด  ใหระบุวา ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการกําหนด 

5.2 กรณีใชราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
ใหระบุวา ตามฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5.3 กรณีใชราคามาตรฐานทีส่ํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด  
ใหระบุวา ตามราคามาตรฐานของสํานักงานประมาณ หรอืราคามาตรฐานของหนวยงาน............. 
กําหนด แลวแตกรณี 

5.4 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุช่ือบริษัท หางหุนสวน 
หรือเว็บไซตที่สืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละรายที่ไปสืบมา ทั้งน้ี การสืบราคาจาก
ทองตลาดตองสืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จาง โดยสืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย เวนแต กรณีมีนอยกวา 3 ราย ใหสืบราคาเทาที่มี และเมื่อ    
สืบราคาแลวไมวาจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย จะนําราคาใดเปนราคาอางอิงให
พิจารณาดําเนินการ ดังน้ี 

   5.4.1. กรณกีารจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาเฉลี่ยเปนราคาอางอิงกอน  
เวนแต หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา ราคาตํ่าสุดสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางได ก็ใหใช
ราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง  

   5.4.2. กรณกีารจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 
   ตัวอยาง 
   สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังน้ี 
   (1) บริษัท รกัดี จากัด 
   (2) หางหุนสวนจํากัด สุจริตการคา 
   (3) www.dekdee.com 
5.5 กรณีใชราคาทีเ่คยซื้อหรอืจางครัง้หลงัสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

ใหระบุวาใชราคาที่เคยซื้อครัง้หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่สญัญาทีใ่ช
อางอิง 

เชน ตามสัญญา เลขที่ .................. ลงวันที่ .......... เดือน .................... พ.ศ. ................ 
ตัวอยาง 
ใชราคาที่เคยซือ้ครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามสัญญาเลขที ่1/2561 

ลงวันที่ 10 มกราคม 2561 
5.6 กรณีใชราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ   

นั้น ๆ ใหระบุวา ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน ............. กําหนด 
พรอมทั้งระบุหลักเกณฑที่หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคับของหนวยงาน ........ ลงวันที่........... 
เปนตน 
หมายเหตุ 

1. กรณีการเชา และแลกเปลี่ยน ใหหนวยงานของรัฐประกาศเปดเผยขอมูล 
รายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจาง ราคากลาง และการคํานวณราคากลาง ตามตารางน้ีดวย 

2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งกอสราง ถาใชราคาประเมินของทางราชการหรือหนวยงานเปน 
ราคาอ างอิงก็ ให ระบุ ช่ือหน วยงานผูทํ าการประเมิน  เชน  อางอิงตามราคาประเมินของ 
................................ (ช่ือหนวยงาน) 

http://www.dekdee.com/
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

    ถาใชราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อเปนราคาอางอิงก็ให
ระบุสัญญาซื้อขายหรือเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง 
เชน อางอิงจากราคาซื้อขายของ ............................................ (ขอมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่
อาคาร) เปนตน (จะอางอิงราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณจํานวนกี่ราย        
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุ        
พ.ศ. 2560 กําหนด) 

3. การระบุแหลงที่มาตามขอ 5 แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) หากมีการจัดซื้อ 
หลายรายการใหระบุแหลงที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการกําหนดหรือคํานวณราคาขางตน เปนเพียงตัวอยางเทาน้ัน ซึ่งหนวยงานของ 
รัฐแตละแหงจะใชหลักเกณฑหรือวิธีการคํานวณอยางไร ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆ แตทั้งน้ี ใหแสดงแหลงที่มาของราคากลางตามลักษณะ
ตัวอยางขางตน 

6. รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง 

     ใหระบุรายช่ือเจาหนาที่ของรัฐที่ไดรับมอบหมาย ใหกําหนดราคากลางซึ่งอาจเปน        

ผูมีหนาที่กําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อหรือจาง    

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       

ขอ 21 หรือจะแตงต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงหรือจะมอบหมายใหเจาหนาที่หรือบุคคลใด 

บุคคลหน่ึงเปนผูกําหนดราคากลาง ก็ได 

 

คุณสมบัติผูยืน่ขอเสนอในการจัดซื้อจัดจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 64 ภายใตบังคับมาตรา 51 และมาตรา 52 ผูที่จะเขาย่ืนขอเสนอในการจัดซื้อจัด

จางของหนวยงานของรัฐ อยางนอยตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปน้ี 

(1) มีความสามารถตามกฎหมาย 

(2) ไมเปนบุคคลลมละลาย 

(3) ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 

(4) ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการย่ืนขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐ 

ตามมาตรา 106 วรรคสาม 

(5) ไมเปนบุคคลซึ่งถูกแจงเวียนช่ือใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐตามมาตรา 109 

(6) คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดใน 

ราชกิจจานุเบกษา 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ใหหนวยงานของรัฐกําหนดเปนเง่ือนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวนวาผูที่จะเขา       

ย่ืนขอเสนอตองแสดงหลักฐานถึงขีดความสามารถและความพรอมที่ตนมีอยูในวันย่ืนขอเสนอดวย 

มาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยวิธีตามมาตรา 55 (1) หรือ (2) ใหหนวยงาน

ของรัฐดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ และวัตถุประสงคของการใชงาน

เปนสําคัญ โดยใหคํานึงถึงเกณฑราคาและพิจารณาเกณฑอ่ืนประกอบดวย ดังตอไปน้ี 

(1) ตนทุนของพัสดุน้ันตลอดอายุการใชงาน 

(2) มาตรฐานของสินคาหรือบริการ 

(3) บริการหลังการขาย 

(4) พัสดุที่รฐัตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(5) การประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

(6) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืน ในกรณีที่กําหนดใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิค 

หรือขอเสนออ่ืนกอนตามวรรคหก 

(7) เกณฑอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตาม (4) ใหเปนไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ซึ่ง

อยางนอยตองสงเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สรางนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษพลังงานหรือ

สิ่งแวดลอม 

ใหรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม   

วรรคหน่ึง ซึ่งอยางนอยตองกําหนดใหหนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑใดเกณฑหน่ึงหรือหลายเกณฑ 

ก็ได ประกอบกับเกณฑราคา และตองกําหนดนํ้าหนักของแตละเกณฑใหชัดเจน แตหากหนวยงาน

ของรัฐไมอาจเลือกใชเกณฑอ่ืนประกอบและจําเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณาคัดเลือก ใหใช

เกณฑราคา รวมทั้งการใหคะแนนพรอมดวยเหตุผลของการใหคะแนนในแตละเกณฑ ทั้งน้ี ในกรณ ี 

ที่ไมสามารถออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอของพัสดุ          

ทุกประเภทได จะกําหนดกรณี ตัวอยางของพัสดุประเภทหน่ึงประเภทใดเพ่ือเปนแนวทาง            

ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอของพัสดุอ่ืน ๆ ก็ได 

เมื่อพิจารณาขอเสนอประกอบกับเกณฑที่หนวยงานของรัฐใชในการพิจารณาแลว         

การพิจารณาเลือกขอเสนอใหจัดเรียงลําดับตามคะแนน ขอเสนอใดที่มีคะแนนสูงสุดใหหนวยงาน  

ของรัฐเลือกขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอรายน้ันและใหบันทึกผลการพิจารณาดังกลาวดวย 

ใหหนวยงานของรัฐประกาศเกณฑที่ ใช ในการพิจารณาคัดเลือกและนํ้าหนักของ             

แตละเกณฑไว ในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน แลวแตกรณี ดวย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ในกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีลักษณะที่จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือ

คุณสมบัติของผู ย่ืนขอเสนอ หรือกรณีอ่ืนที่ทําใหมีปญหาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม    

วรรคหน่ึง หนวยงานของรัฐอาจกําหนดใหมีการย่ืนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนกอนการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอตามวรรคหน่ึงก็ได ทั้งน้ี ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 

การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ขอ 14 เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ใหผูมีหนาที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอแตละรายวาเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน

หรือไม หากปรากฏวา  มีผูย่ืนขอเสนอเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน ใหผูมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ

ตัดรายช่ือผูยื่นขอเสนอดังกลาว ทุกรายออกจากการเปนผูย่ืนขอเสนอในครั้งน้ัน 

ขอ 15 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอแตละรายตามขอ 14 ใหเจาหนาที่

กําหนดใหผูยื่นขอเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาตางหาก โดยอยางนอยตองมีเอกสาร

ดังตอไปน้ี 

(1) ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนนิติบุคคล 

(ก) หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด ใหย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการ 

     จดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี) 

     พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

(ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ใหย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 

     นิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายช่ือกรรมการผูจัดการ ผูมีอํานาจ 

     ควบคุม (ถามี) และบัญชีรายช่ือผูถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมทั้งรับรองสําเนา 

     ถูกตอง 

(2) ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคล ใหย่ืนสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูน้ัน สําเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

(3) ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนผูย่ืนขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหย่ืนสําเนาสัญญา

ของการเขารวมคา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีที่ผูเขารวมคาฝายใด  

เปนบุคคลธรรมดาที่มิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหย่ืนสําเนาหนังสือเดินทาง หรือถาผูรวมคาฝายใดเปน  

นิติบุคคลใหย่ืนเอกสารตามที่ระบุไวใน (1) 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(4) เอกสารอ่ืนตามที่หนวยงานของรัฐกําหนด เชน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย สําเนา        

ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

การย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหน่ึง ใหย่ืนมาพรอมกับการยื่นขอเสนอตามวิธีการที่

กําหนดในระเบียบน้ี 

 

การจัดทําประกาศ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

มาตรา 62 การจัดซื้อจัดจางตามวิธีการตามมาตรา 55 (1) ใหหนวยงานของรัฐจัดทํา

ประกาศและเอกสารเชิญชวนใหทราบเปนการทั่วไปวาหนวยงานของรัฐจะดําเนินการในการจัดซื้อ  

จัดจางพัสดุใน วัน เวลา สถานที่ย่ืนขอเสนอ และเง่ือนไขอ่ืน ๆ 

ประกาศและเอกสารเชิญชวนตามวรรคหน่ึง ใหประกาศเผยแพรในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และ   

ใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน ในการน้ี หนวยงานของรัฐ

จะเผยแพรประกาศและเอกสารเชิญชวนดังกลาวโดยวิธีการอ่ืนดวยก็ได 

หลักเกณฑ วิธีการ และรายละเอียดการจัดทําประกาศและเอกสารเชิญชวน รวมทั้ง

ระยะเวลาการประกาศเชิญชวน ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

การจัดซื้อจัดจางตามวิธีการตามมาตรา 55 (2) หรือ (3) ใหหนวยงานของรัฐจัดทําหนังสือ

เชิญชวนใหผูประกอบการเขาย่ืนขอเสนอ ทั้งน้ี ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 

การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 11 ใหหนวยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร   

ในระบบเครือข ายสารสนเทศของกรมบัญ ชีกลางและของหน วยงานของรัฐตาม วิธีการ                   

ที่กรมบัญชีกลางกําหนดและใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐ

น้ัน  

เวนแต 

(1) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ ทั้งน้ี ตามมาตรา 56  

     (1) (ค) หรือ (ฉ) 

(2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ 

     จําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งน้ี ตามมาตรา 56  

     (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(3) กรณีที่เปนงานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี 

     ความจําเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งน้ี ตามมาตรา 70 (3) (ข)  

     หรือ (ฉ) 

(4) กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจําเปนเรงดวนหรือ       

     ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) 

หลักเกณฑ วิธีการ และรายละเอียดการจัดทํา แผนการจัดซื้อจัดจางตามวรรคหน่ึงและ 

การเปลี่ยนแปลงแผน ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ขอ 11 เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ    

จัดจางจากหนวยงานที่เก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาที่หรือ    

ผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน  

ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 

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

(1) ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 

(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 

(4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปตามวรรคหน่ึง

แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศ  

โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน เวนแตกรณีที่บัญญัติไวตามความ       

ในมาตรา 11 วรรคหน่ึง  

หากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบ

เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการน้ันได 

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

ใหหนวยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบน้ี เพ่ือให

พรอมที่จะทําสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเมื่อไดรับอนุมัติทางการเงินแลว 

 

 



46 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

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

หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง    

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหดําเนินการ

ตามขอ 11 วรรคสาม ตอไป 

ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดซื้อจัดจางผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP)  

 ขอ 2 การจัดซือ้จัดจางที่ไมตองดําเนินการในระบบ e-GP 

  2.1 ประกาศแผนจัดซื้อจัดจาง 

        กรณีการจัดซื้อจัดจางที่ไดรับยกเวนไมตองประกาศเผยแพรแผนจัดซื้อจัดจาง

ตามพระราชบัญญัติฯ มาตรา 11 (1) (2) (3) (4) 

  2.2 การจัดซื้อจัดจาง 

       2.2.1 กรณีราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และราชการสวนทองถิ่น 

วงเงินการจัดซื้อจัดจางตํ่ากวา 5,000 บาท 

       2.2.2 กรณีรัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ

หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากบัของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา 

หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง วงเงินการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 

100,000 บาท 

       2.2.3 กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม ขอ 79 วรรค 2 

       2.2.4 กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที ่

กค 0421.4/ว.82 ลววันที่ 28 กุมภาพันธ 2556 

       2.2.5 กรณีการซื้อนํ้ามนัเช้ือเพลิงไมถึง 10,000 ลิตร และไมมีภาชนะเก็บรักษา

นํ้ามันเช้ือเพลิง 

 

การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานกอสราง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 59 เพ่ือประโยชนในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะ  

ทําการจัดซื้อจัดจางและรางเอกสารเชิญชวน กอนทําการจัดซื้อจัดจางพัสดุดวยวิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไป หนวยงานของรัฐอาจจัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของ

พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางและรางเอกสารเชิญชวนจากผูประกอบการกอนก็ได 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางและรางเอกสารเชิญชวน เพ่ือนําไปใชเปนเอกสาร    

เชิญชวน ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

 ขอ 21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดทํา

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนด

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย  

เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมีมาตรฐาน และ

เปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่ จะซื้ อหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือ

รายการในการกอสราง ตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ

หมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ให

กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางหรือรายการในการกอสราง          

ใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามที่ระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อ         

ที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น  

ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงหรือ   

จะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจาง  

ตามความในหมวด 4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึงและ

วรรคสอง ใหเปนไปตามที่หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

รายงานขอซื้อหรือขอจาง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

 ขอ 22 ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางตามขอ 23 และ  

ขอ 79 วรรคสอง ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ     

ขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ ตามรายการดังตอไปน้ี 

(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ       

    งานกอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 

    ที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 

(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ันหรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซือ้หรือจางโดยวิธีน้ัน 

(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ ที่จําเปนในการซื้อหรือจาง  

     การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 การซื้อหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายไดตาม

มาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ค) หรือกรณีมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรค

หน่ึง (2) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตาม   

ความในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไมอาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบใน     

การปฏิบัติงานน้ันจะทํารายงานตามวรรคหน่ึง เฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปนก็ได 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วิธีการซื้อหรือจาง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

 ขอ 28 การซื้อหรือจาง กระทําได 3 วิธี ดังน้ี 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

วิธีคัดเลือก 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

ขอ 74 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22  

แลวใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐ 

กําหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ       

ตรงตามที่กําหนดนอยกวา 3 ราย โดยใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที่เขาย่ืนขอเสนอ 

พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(2) การย่ืนซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ ใหดําเนินการตามขอ 68 โดยอนุโลม 

ขอ 68 ในการย่ืนซองขอเสนอ ผูย่ืนขอเสนอจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน 
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งน้ัน และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการสอบราคา
โดยย่ืนโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนมาพรอมกับซองใบเสนอราคา
วาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 

ใหเจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอมา 
ย่ืนซองโดยตรง ใหออกใบรับใหแกผูย่ืนขอเสนอ และใหสงมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ ที่ไดรับไวตอคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งน้ัน เพ่ือดําเนินการตอไป 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(3) เมื่อถึงกําหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอเฉพาะ 

รายที่คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูมาย่ืนขอเสนอ 

เมื่อพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยางตาม 

เง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู ย่ืนขอเสนอ เวนแต กรณีการซื้อหรือจางใด         

มีรายละเอียดที่มีความจําเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางที่จะตองใหผูย่ืนขอเสนอนําตัวอยางพัสดุ

มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน หรือใหผูยื่นขอเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียด

มาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 

(4) เมื่อถึงกําหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซอง 

ขอเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคน     

ลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน

และใหนําความในขอ 55 (2) - (4) มาใชบังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือ

จางหรือผูไดรับการคัดเลือกของคณะกรรมการ โดยอนุโลม 

ขอ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามขอ 54 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส ดําเนินการดังน้ี 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลกัฐานการเสนอราคาตาง ๆ และ 
พัสดุ ตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูย่ืนขอเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กําหนด  
ใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคาตามขอ 44 แลวคัดเลือกผูย่ืนขอเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน 
และย่ืนเอกสารการเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือ      
เสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนด
ไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูย่ืนขอเสนอ 
รายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่ เสนอไวแลวมิ ได และ             
หากคณะกรรมการเห็นวาผูย่ืนขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐ
กําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตัดรายช่ือของผูย่ืน
ขอเสนอรายน้ันออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในครั้งน้ัน 

ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐ
กําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและ       
ความแตกตางน้ันไมมีผลทําให เกิดการได เปรียบเสียเปรียบตอผู ย่ืนขอเสนอรายอ่ืนหรือ              
เปนการผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธ์ิผูย่ืนขอเสนอรายน้ัน 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอที่ถูกตองตาม (2) และพิจารณา  
คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดย  
ใหจัดเรียงลําดับผูที่เสนอราคาตํ่าสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน ๓ ราย 



51 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอรายที่คัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงาน    
ของรัฐในเวลาที่ กําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการพิจารณา           
ผูที่เสนอราคาตํ่ารายถัดไปหรือผูที่ไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี 

(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งน้ี รายงานผล     
การพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
(ข) รายช่ือผูย่ืนขอเสนอ ราคาที่เสนอ และขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 
(ค) รายช่ือผูย่ืนขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 
    พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

ขอ 75 หากปรากฏวามีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตอง 

ตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการดําเนินการตามขอ 56 

โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนให 

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งน้ัน  และ             

จะดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) ก็ได 

ถาปรากฏวาราคาของผูย่ืนขอเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวาวงเงิน   

ที่จะซื้อหรือจาง ใหคณะกรรมการเรียกผู ย่ืนขอเสนอรายน้ันมาตอรองราคา โดยใหดําเนินการ      

ตามขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

ขอ 56 ในกรณีที่ปรากฏวา มีผู ย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู ย่ืนขอเสนอหลายราย      
แตถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว ให
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งน้ัน แตถาคณะกรรมการพิจารณา
แลวเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ใหคณะกรรมการดําเนินการตามขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ในกรณีที่ไมมีผูย่ืนขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือยกเลิกการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งน้ันและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งให
ดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง     
ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง(2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํา
รายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 

ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 350 ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 

2562 เรื่อง ซอมความเขาใจการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ         

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 56 วรรคหน่ึง 

คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการ
วินิจฉัย) พิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ จึงอาศัยอํานาจ
ตามความในมาตรา 29 วรรคหน่ึง (3) เห็นสมควรซอมความเขาใจการปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 56 วรรคหน่ึง 
โดยใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใชดุลพินิจภายหลังจากสิ้นสุด   
การเสนอราคาดวยวีธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดังน้ี 

1.กรณีมีผู ย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแลว
เห็นสมควรยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส คณะกรรมการพิจารณาผลฯ สามารถเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งน้ันได  

โดยไมตองพิจารณาใบเสนอราคาและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสของผูย่ืนขอเสนอ
รายเดียวน้ัน รวมถึงไมตองจัดพิมพและลงลายมือช่ือกํากับเอกสารการเสนอราคาดังกลาวตามนัย
ระเบียบฯ ขอ 55 (1) 

2.กรณีมีผู ย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแลว
เห็นสมควรที่จะดําเนินการตอไป คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จึงจะตองดําเนินการตามนัยระเบียบฯ 
ขอ 55 กลาวคือ จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู ย่ืนขอเสนอจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด โดยใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวใน           
ใบเสนอราคา เอกสารการเสนอรคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน และพิจารณาเอกสารของผูย่ืนขอเสนอ
รายน้ัน รวมถึงดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

3.กรณีที่มีผูยื่นขอเสนอหลายราย แตถูกตองตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว กรณีน้ีคณะกรรมการพิจารณาผลฯ ยอมตองดําเนินการตามขั้นตอน   
ที่กําหนดไวในระเบียบฯ ขอ 55 จึงจะสามารถทราบไดวามีผูย่ืนขอเสนอถูกตองเพียงรายเดียว และ
หากคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแลวเห็นสมควรยกเลิก ก็ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งน้ัน แตหากพิจารณาแลวสมควรดําเนินการตอไป     
ก็ใหดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.กรณีวิธีประกวดราคานานาชาติ ตามระเบียบฯ ขอ 60(3) วิธีสอบราคา ตามระเบียบฯ ขอ 
71 วรรคหน่ึง วิธีคัดเลือก ตามระเบียบฯ ขอ 75 วรรคหน่ึง การจางที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ตามระเบียบฯ ขอ 115 วรรคหน่ึง และโดยวิธีคัดเลือก ตามระเบียบฯ ขอ 121 วรรคหน่ึง 
วิธีการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ตามระเบียบฯ ขอ 147 
วรรคหน่ึง และโดยวิธีคัดเลือก ตามระเบียบฯ ขอ 150 วรรคหน่ึง ใหนําขอ 1-3 มาใชโดยอนุโลม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ขอ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใช 
เกณฑราคา หากปรากฏวามีผูเสนอราคาตํ่าสุดเทากันหลายราย ใหคณะกรรมการพิจารณาราคา
ตํ่าสุดของผูที่เสนอราคาเขาสูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลําดับแรกเปนผูชนะการเสนอ
ราคาในครั้งน้ัน 

ในกรณีที่ปรากฏวาราคาของผูที่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางตาม      
ขอ 22 ใหคณะกรรมการดําเนินการ ดังน้ี 

(1) ใหแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางน้ันผานระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาใหตํ่าสุดเทาที่จะทําได หากผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคา
และย่ืนใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่
จะซื้อหรือจางหรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรอง
ราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็น
วาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 

(2) ถาดําเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ 
หรือจางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพ่ือมาเสนอราคาใหมพรอมกันโดยยื่น       
ใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใด
ไมย่ืนใบเสนอราคาใหถือวารายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไวเดิม หากผูที่เสนอราคาตํ่าสุดในการเสนอ
ราคาครั้งน้ีเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบ
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจาก     
ผูที่เสนอราคารายน้ัน 

(3) ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงินเพ่ิมเติมหรือ   
ลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเน้ืองาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะการเสนอ
ราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิก
การซื้อหรือจางในครั้งน้ัน แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดําเนินการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตาม
มาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) แลวแตกรณี    
ก็ได  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ให
เริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 

ขอ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใช 
เกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน หากปรากฏวาราคาของผูที่ไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจางตามขอ 22 ใหคณะกรรมการดําเนินการแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ซื้อหรือจางน้ันผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาใหตํ่าสุดเทาที่จะทําได หาก        
ผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว 
ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของ
วงเงินที่จะซื้อหรือจางหรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีก แตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ
สิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจาก      
ผูที่เสนอราคารายน้ัน 

หากดําเนินการตามวรรคหน่ึงแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจางใน     
ครั้งน้ันและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
แลวเห็นวาการดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือ
จางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง 
(2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือ
วิธีฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือ    
ขอจางตามขอ 22 

ขอ 76 ในกรณีการจางตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ช) หากไมสามารถดําเนินการ  

ตามปกติได ใหคณะกรรมการแจงใหผูประกอบการยื่นซองขอเสนอดานเทคนิคเพ่ือพิจารณาให

เปนไปตามความตองการกอนพิจารณาดานราคา แลวใหคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ

ดานเทคนิคที่ ดีที่สุดแลวจัดลําดับ หลังจากน้ันใหเชิญผูที่ยื่นขอเสนอดานเทคนิคที่ ดีที่สุดมา           

ย่ืนขอเสนอดานราคาและเจรจาตอรองราคาที่เหมาะสม หากเจรจาไมไดผล ใหเจรจากับผู ย่ืน

ขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป 

หากดําเนินการตามวรรคหน่ึง แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือพิจารณายกเลิกการจางในครั้งน้ันและจะสั่งใหดําเนินการใหมโดย          

วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) ก็ได 

ขอ 77 ใหนําความในขอ 42 มาใชบังคับกับการประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางหรือ        

ผูไดรับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การจัดทําบนัทึกรายงานผลการพิจารณา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

ขอ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแตละโครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมี 

การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางพรอมทั้งเอกสาร 

หลักฐานประกอบ ตามรายการดังตอไปน้ี 

(1) รายงานขอซื้อหรือขอจาง 

(2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และผลการพิจารณาในครั้งน้ัน (ถามี) 

(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวของ 

(4) ขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 

(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก 

(7) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมทั้งการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (ถามี) 

(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

การจัดซื้อจัดจางโครงการใดจะตองมีเอกสารหลักฐานใดใหเปนไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 

น้ัน ทั้งน้ี การจัดซื้อจัดจางที่ ไดดําเนินการผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

หนวยงานของรัฐสามารถใชเอกสารที่จัดทําในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปน

เอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงได 

 

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยวิธีตามมาตรา 55 (1) หรือ (2) ใหหนวยงาน 

ของรัฐดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ และวัตถุประสงคของการใชงาน   

เปนสําคัญ โดยใหคํานึงถึงเกณฑราคาและพิจารณาเกณฑอ่ืนประกอบดวย ดังตอไปน้ี 

(1) ตนทุนของพัสดุน้ันตลอดอายุการใชงาน 

(2) มาตรฐานของสินคาหรือบริการ 

(3) บริการหลังการขาย 

(4) พัสดุที่รฐัตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(5) การประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(6) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืน ในกรณีที่กําหนดใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิค 

หรือขอเสนออ่ืนกอนตามวรรคหก 

(7) เกณฑอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตาม (4) ใหเปนไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ซึ่ง 

อยางนอยตองสงเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สรางนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษพลังงานหรือ

สิ่งแวดลอม 

ใหรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม    

วรรคหน่ึง ซึ่งอยางนอยตองกําหนดใหหนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑใดเกณฑหน่ึงหรือหลายเกณฑ 

ก็ได ประกอบกับเกณฑราคา และตองกําหนดนํ้าหนักของแตละเกณฑใหชัดเจน แตหากหนวยงาน

ของรัฐไมอาจเลือกใชเกณฑอ่ืนประกอบและจําเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณาคัดเลือก ใหใช

เกณฑราคา รวมทั้งการใหคะแนนพรอมดวยเหตุผลของการใหคะแนนในแตละเกณฑ ทั้งน้ี ในกรณีที่       

ไมสามารถออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอของพัสดุ          

ทุกประเภทได จะกําหนดกรณีตัวอยางของพัสดุประเภทหน่ึงประเภทใดเพ่ือเปนแนวทางในการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอของพัสดุอ่ืน ๆ ก็ได  

เมื่อพิจารณาขอเสนอประกอบกับเกณฑที่หนวยงานของรัฐใชในการพิจารณาแลว           

การพิจารณาเลือกขอเสนอใหจัดเรียงลําดับตามคะแนน ขอเสนอใดที่มีคะแนนสูงสุดใหหนวยงาน   

ของรัฐเลือกขอเสนอของผูยื่นขอเสนอรายน้ันและใหบันทึกผลการพิจารณาดังกลาวดวย 

ใหหนวยงานของรัฐประกาศเกณฑที่ใชในการพิจารณาคัดเลือกและนํ้าหนักของแตละเกณฑ

ไวในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน แลวแตกรณีดวย 

ในกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีลักษณะที่จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือ 

คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ หรือกรณีอ่ืนที่ทําใหมีปญหาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตามวรรค

หน่ึง หนวยงานของรัฐอาจกําหนดใหมีการย่ืนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนกอนการพิจารณา

คัดเลือกขอเสนอตามวรรคหน่ึงก็ได ทั้งน้ี ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 

การประกาศผลผูชนะการจัดซ้ือจัดจางและการลงนามในสัญญา 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 66 ใหหนวยงานของรัฐประกาศผลผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก

และเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ    

ตามวิธีการ ที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศ        

ของหนวยงานของรัฐน้ัน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจางจะกระทําไดตอเมื่อลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใด

อุทธรณตามมาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ  เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับแจงจาก

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหทําการจัดซื้อจัดจางตอไปได เวนแตการจัดซื้อจัดจางที่มีความ

จําเปนเรงดวนตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อ      

จัดจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 96 วรรคสอง 

มาตรา 67 กอนลงนามในสัญญา หนวยงานของรัฐอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจางที่ได

ดําเนินการไปแลวไดในกรณี ดังตอไปน้ี 

(1) หนวยงานของรัฐน้ันไมไดรับการจัดสรรเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางหรือ 

เงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดซื้อจัดจางน้ันตอไป 

(2) มีการกระทําที่เขาลักษณะผูย่ืนขอเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจางหรือที่ไดรับการคัดเลือก  

มีผลประโยชนรวมกัน  หรือมีสวนได เสียกับผูยื่นขอเสนอรายอ่ืน หรือขัดขวางการแขงขัน          

อยางเปนธรรมหรือสมยอมกันกับผูย่ืนขอเสนอรายอ่ืนหรือเจาหนาที่ในการเสนอราคา หรือสอวา

กระทําการทุจริต อ่ืนใดในการเสนอราคา ทั้งน้ี ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

(3) การทําการจัดซื้อจัดจางตอไปอาจกอใหเกิดความเสียหายแกหนวยงานของรัฐหรือ

กระทบตอประโยชนสาธารณะ 

(4) กรณีอ่ืนในทํานองเดียวกับ (1) (2) หรือ (3) ทั้งน้ี ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

การยกเลิกการจัดซื้อจัดจางตามวรรคหน่ึงเปนเอกสิทธ์ิของหนวยงานของรัฐ ผูย่ืนขอเสนอ  

ในการจัดซื้อจัดจางที่ถูกยกเลิกน้ันจะเรียกรองคาเสียหายใด ๆ จากหนวยงานของรัฐไมได 

เมื่อมีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐแจงใหผูประกอบการซึ่งมารับหรือซื้อ

เอกสารเชิญชวนทุกรายทราบถึงเหตุผลที่ตองยกเลิกการจัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน 

ในกรณีที่มีหนวยงานของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอต้ังแตสองรายขึ้นไป มิใหถือวาหนวยงานของ    

รัฐน้ันมีผลประโยชนรวมกันหรือมีสวนไดเสียกับหนวยงานของรัฐอ่ืนตาม (2) 

ประกาศตามวรรคหน่ึง ใหประกาศในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ

หนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปด

ประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน ในการน้ี หนวยงานของรัฐจะเผยแพรประกาศดังกลาวโดยวิธีการ

อ่ืนดวยก็ได 

มาตรา 68 รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่ไมไดบัญญัติไวในหมวดน้ี 

ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การอุทธรณ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 114 ผูซึ่งไดย่ืนขอเสนอเพ่ือทําการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับหนวยงานของรัฐมีสิทธิ     

อุทธรณเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ในกรณีที่เห็นวาหนวยงานของรัฐมิไดปฏิบัติใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออก     

ตามความในพระราชบัญญัติน้ี เปนเหตุใหตนไมไดรับการประกาศผลเปนผูชนะหรือไมไดรับ        

การคัดเลือกเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐ 

มาตรา 115 ผูมีสิทธิอุทธรณจะย่ืนอุทธรณในเรื่องดังตอไปน้ีไมได 

    (1) การเลือกใชวิธีการจัดซื้อจัดจางหรือเกณฑที่ใชในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจาง 

ตามพระราชบัญญัติน้ีของหนวยงานของรัฐ 

    (2) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจางตามมาตรา 67 

    (3) การละเวนการอางถึงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออก

ตามพระราชบัญญัติน้ีในสวนที่เกี่ยวของโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจางในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือ

เชิญชวนของหนวยงานของรัฐ 

    (4) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา 116 การอุทธรณตองทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ 

ในหนังสืออุทธรณตามวรรคหน่ึง ตองใชถอยคําสุภาพ และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล     

อันเปนเหตุแหงการอุทธรณใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของไปดวย 

ในกรณีที่เห็นสมควร รัฐมนตรีอาจออกระเบียบกําหนดวิธีการอุทธรณเปนอยางอ่ืนหรือ

รายละเอียดเกี่ยวกับการอุทธรณอ่ืนดวยก็ได 

มาตรา 117 ใหผูมีสิทธิอุทธรณย่ืนอุทธรณตอหนวยงานของรัฐน้ันภายในเจ็ดวันทําการ     

นับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

มาตรา 118 ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายในเจ็ดวัน    

ทําการนับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ในกรณีที่เห็นดวยกับอุทธรณก็ใหดําเนินการตามความเห็นน้ันภายใน

กําหนดเวลาดังกลาว 

ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมเห็นดวยกับอุทธรณ ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนใหเรงรายงาน

ความเห็นพรอมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามมาตรา 119 ภายในสามวันทําการ

นับแตวันที่ครบกําหนดตามวรรคหน่ึง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

มาตรา 119 เมื่อไดรับรายงานจากหนวยงานของรัฐตามมาตรา 118 ใหคณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณพิจารณาอุทธรณใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับรายงานดังกลาว  

หากเรื่องใดไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดน้ัน ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณขยายระยะเวลา

ออกไปไดไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกินสิบหาวันนับแตวันที่ครบกําหนดเวลาดังกลาว และแจงให     

ผูอุทธรณและผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงขึ้นและมีผลตอการจัดซื้อจัดจาง 

อยางมีนัยสําคัญ ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณสั่งใหหนวยงานของรัฐดําเนินการใหมีการจัดซื้อ

จัดจางใหมหรือเริ่มจากขั้นตอนใดตามที่เห็นสมควร ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวา

อุทธรณฟงไมขึ้นหรือไมมีผลตอการจัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ ใหแจงหนวยงานของรัฐเพ่ือทําการ

จัดซื้อจัดจางตอไป 

การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหเปนที่สุด 

ในกรณีที่พนกําหนดระยะเวลาพิจารณาอุทธรณตามวรรคหน่ึงแลว คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณยังพิจารณาไมแลวเสร็จ ใหยุติเรื่อง และใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณแจงผูอุทธรณและ  

ผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกทราบ พรอมกับแจงใหหนวยงานของรัฐทําการจัดซื้อ

จัดจางตอไป 

ผูอุทธรณผูใดไมพอใจคําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ หรือการยุติเรื่อง    

ตามวรรคสี่และเห็นวาหนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใชคาเสียหาย ผูน้ันมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือ

เรียกใหหนวยงานของรัฐชดใชคาเสียหายได แตการฟองคดีดังกลาวไมมีผลกระทบตอการจัดซื้อ     

จัดจางที่หนวยงานของรัฐไดลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจางน้ันแลว 

 

การทําสัญญา 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 93 หนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดย

ความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด ทั้งน้ี แบบสัญญาน้ันใหประกาศในราชกิจจานุเบกษาดวย 

การทําสัญญารายใดถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากแบบสัญญาตาม

วรรคหน่ึง โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบสัญญาและไมทําใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบ     

ก็ใหกระทําไดเวนแตหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสง  

รางสัญญาน้ันไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 

ในกรณีที่ไมอาจทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึงได และจําเปนตองรางสัญญา     

ขึ้นใหมใหสงรางสัญญาน้ันไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน เวนแต      

การทําสัญญาตามแบบที่สํานักงานอัยการสูงสุดไดเคยใหความเห็นชอบมาแลว ก็ใหกระทําได 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ในกรณีจําเปนตองทําสัญญาเปนภาษาตางประเทศ ใหทําเปนภาษาอังกฤษและตองจัดทํา

ขอสรุปสาระสําคัญแหงสัญญาเปนภาษาไทยตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนด

ในราชกิจจานุเบกษา เวนแตการทําสัญญาเปนภาษาตางประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการ 

นโยบายกําหนด 

ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึงหรือไมไดสง       

รางสัญญาใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือ

ตามมาตรา 97 วรรคหน่ึง แลวแตกรณี ใหหนวยงานของรัฐสงสัญญาน้ันใหสํานักงานอัยการสูงสุด

พิจารณาใหความเห็นชอบในภายหลังได เมื่อสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว 

หรือเมื่อสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบแตใหแกไขสัญญา ถาหนวยงานของรัฐแกไขสัญญา

น้ันใหเปนไปตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุดแลว ใหถือวาสัญญาน้ันมีผลสมบูรณ 

ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึง หนวยงานของรัฐ  

ไมแกไขสัญญาตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด หรือคูสัญญาไมตกลงหรือยินยอมใหแกไข

สัญญาตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด หากขอสัญญาที่แตกตางจากแบบสัญญาหรือ       

ขอสัญญาที่ไมแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุดเปนสวนที่เปนสาระสําคัญหรือเปน   

กรณีผิดพลาดอยางรายแรงตามมาตรา 104 ใหถือวาสัญญาน้ันเปนโมฆะ 

มาตรา 94 การทําสัญญาของหนวยงานของรัฐในตางประเทศ จะทําสัญญาเปนภาษาอังกฤษ 

หรือภาษาของประเทศที่หนวยงานของรัฐน้ันต้ังอยู โดยผานการพิจารณาของผูเช่ียวชาญของ

หนวยงานของรัฐก็ได 

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

ทําอีกทอดหน่ึง ไมวาทั้งหมดหรือแตบางสวน เวนแตการจางชวงแตบางสวนที่ไดรับอนุญาตจาก

หนวยงานของรัฐที่เปนคูสัญญาแลว ถาคูสัญญาไปจางชวงโดยฝาฝนขอตกลงดังกลาว ตองกําหนดให

มีคาปรับสําหรับการฝาฝนขอตกลงน้ันไมนอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานที่จางชวงตามสัญญา 

มาตรา 96 หนวยงานของรัฐอาจจัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตามแบบสัญญาตาม

มาตรา 93 ก็ได เฉพาะในกรณ ีดังตอไปน้ี 

(1) การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจาง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจางที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามมาตรา 70 (3) (ข) 

(2) การจัดซื้อจัดจางจากหนวยงานของรัฐ 

(3) กรณีที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวันทําการนับต้ังแต    

วันถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(4) การเชาซึ่งผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคาเชา 

(5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง จะไมทํา 

ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจางน้ัน 

ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะกําหนดวงเงินเล็กนอยใหแตกตางกัน    

ตามขนาดหรือประเภทของหนวยงานของรัฐก็ได 

มาตรา 97 สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลวจะแกไขไมได เวนแตในกรณี

ดังตอไปน้ีใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได 

(1) เปนการแกไขตามมาตรา 93 วรรคหา 

(2) ในกรณีที่มีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขน้ันไมทําให

หนวยงานของรัฐเสียประโยชน 

(3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ 

(4) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ในกรณีการแกไขสัญญาที่หนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชนหรือ      

ไมรัดกุมพอก็ใหสงรางสัญญาที่แกไขน้ันไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 

การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตามวรรคหน่ึงหรือวรรคสองจะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ หากมีความจําเปนตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิม

หรือลดระยะเวลาสงมอบหรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไป 

ในกรณีที่มีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือ

ขอตกลงเดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทําใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อ

หรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไปจะตองดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางตามวงเงินรวม

ดังกลาวเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย 

ในกรณีที่มีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง

ตามวงเงินเดิมเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลง 

มาตรา 98 ใหหนวยงานของรัฐประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือขอตกลงที่ได   

ลงนามแลว รวมทั้งการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามหลักเกณฑและวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

มาตรา 99 รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการทําสัญญาที่ไมไดบัญญัติไวในหมวดน้ีให

เปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

ขอ 161 การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบียบน้ี เปนอํานาจของหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

การลงนามในสัญญาตามวรรคหน่ึง จะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 

66 วรรคสอง 

ขอ 162 การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางที่ปรึกษาใหกําหนดคาปรับ

เปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ เวนแต    

การจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน

ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจางน้ัน แตจะตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท 

สําหรับงานกอสรางสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรา

รอยละ 0.25ของราคางานจางน้ัน แตอาจจะกําหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ  

ที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

ในการทําสัญญาจางที่ปรึกษา หากหนวยงานของรัฐเห็นวา ถาไมกําหนดคาปรับไวในสัญญา

จะเกิดความเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ใหหนวยงานของรัฐผูจัดทําสัญญากําหนดคาปรับไวใน

สัญญาเปนรายวันในอัตราหรือจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจางน้ัน 

การกําหนดคาปรับตามวรรคหน่ึงและวรรคสองในอัตราหรือเปนจํานวนเงินเทาใด           

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ คํานึงถึงราคา กําหนดระยะเวลาของการใชงาน และลักษณะของพัสดุซึ่ง

อาจมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาของหนวยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบ

ตอการจราจร หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะ แลวแตกรณี 

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหน่ึงสวนใดไปแลว

จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา แตยังขาด

สวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดน้ันเกินกําหนดสัญญา ใหถือวาไมได    

สงมอบสิ่งของน้ันเลย ใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด 

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งคาติดต้ังหรือทดลองดวย ถาติดต้ังหรือทดลอง  

เกินกวากําหนดตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กําหนดของราคา

ทั้งหมด 

ทั้งน้ี ใหกําหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขอ  163  ในกรณี ที่ หน วยงานของรัฐเห็นวามีความจําเปนจะตองกําหนดคาปรับ

นอกเหนือจากที่กําหนดไวในขอ 162 เน่ืองจากถาไมกําหนดคาปรับไวในสัญญาจะเกิดความเสียหาย

แกหนวยงานของรัฐ เชน งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยูระหวางการรับประกัน

ความชํารุดบกพรองจากการซื้อขายคอมพิวเตอร ใหพิจารณากําหนดอัตราคาปรับในกรณีดังกลาว 

โดยคํานึงถึงความสําคัญและลักษณะของงานที่จะกําหนด และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น            

แกหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

ขอ 164 ใหหนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซึ่งมีมูลคาต้ังแต    

หน่ึงลานบาทขึ้นไป ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวัน   

ทําสัญญา หรือขอตกลง หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433/ว49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่อง 

การจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส เพ่ือเปนการลดภาระของหนวยงานของรัฐที่ตองจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือใหสํ านักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตามนัยระเบียบฯ ขอ 164 

กรมบัญชีกลางจึงไดกําหนดวิธีการจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสขึ้นมา 

โดยหนวยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส      

(e-GP) ไมตองจัดสงเอกสารดังกลาวใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตอไปอีก 

ทั้งน้ี ต้ังแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2562 เปนตนไป 

ขอ 165 การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตามมาตรา 97 ตองอยูภายในขอบขายแหง

วัตถุประสงคเดิมของสัญญาหรือขอตกลงน้ัน โดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพ

ของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับพัสดุ   

ที่จะทําการแกไขน้ันกอนแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย 

ในกรณีที่เปนการจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยาง

จะตองไดรับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู ชํานาญการ หรือผูทรงคุณ วุฒิ               

ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานกอสราง หรืองาน

เทคนิคเฉพาะอยางน้ันแลวแตกรณีดวย 

เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรอืสั่งจางแลวแตกรณี ไดอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลง

แลว ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูลงนามในสญัญาหรอืขอตกลงที่ไดแกไขน้ัน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตามหนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การดําเนินการ

กรณีมีผูย่ืนขอเสนอรายเดียว กรณีที่หนวยงานไดทําการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

หรือวิธีคัดเลือกแลว ปรากฎวามีผูย่ืนขอเสนอและผานการพิจารณาเพียงรายเดียวและหนวยงานของ

รัฐพิจารณาแลวเห็นควรใหผูย่ืนขอเสนอรายน้ันเขาเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐได กรณีน้ีจึงไมมี

ผูอุทธรณตามนัยมาตรา 114 แตอยางใด ดังน้ัน เพ่ือมิใหการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐลาชา 

และเพ่ือใหสอดคลองกับมาตรา 66 วรรคสองขางตน จึงอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 29(4) ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 161 วรรคสอง 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูยื่นขอเสนอและผานการพิจารณาเพียงรายเดียวและเปนผูไดรับ

การคัดเลือกใหเขาเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐแลวใหหนวยงานของรัฐสามารถลงนามในสัญญา

ไดโดยไมตองรอใหลวงพนระยะเวลาอุทธรณ 

 

หลักประกันสัญญา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

 ขอ 167 หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 

(1) เงินสด 

(2) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือดราฟท 

น้ันชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันน้ันไมเกิน 3 วันทําการ 

(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบาย 

กําหนดโดยอาจเปนหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 

(4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให  

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคาร      

แหงประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม

ใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

กรณีเปนการย่ืนขอเสนอจากตางประเทศ สําหรับการประกวดราคานานาชาติใหใชหนังสือ   

ค้ําประกันของธนาคารในตางประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหนาหนวยงานของรัฐเช่ือถือ            

เปนหลักประกันสัญญาไดอีกประเภทหน่ึง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขอ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็ม

ในอัตรารอยละหาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน แลวแตกรณี เวนแต

การจัดซื้อจัดจางที่หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวา

รอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได 

 ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ป และพัสดุน้ันไมตองมี

การประกันเพ่ือความชํารุดบกพรอง เชน พัสดุใชสิ้นเปลือง ใหกําหนดหลักประกันในอัตรารอยละหา

ของราคาพัสดุที่สงมอบในแตละปของสัญญา โดยใหถือวาหลักประกันน้ีเปนการค้ําประกันตลอดอายุ

สัญญาและหากในปตอไปราคาพัสดุที่สงมอบแตกตางไปจากราคาในรอบปกอนใหปรับปรุง

หลักประกันตามอัตราสวนที่เปลี่ยนแปลงไปน้ันกอนครบรอบป ในกรณีที่หลักประกันตองปรับปรุง

ในทางที่เพ่ิมขึ้นและคูสัญญาไมนําหลักประกันมาเพ่ิมใหครบจํานวนภายใน 15 วัน กอนการสงมอบ

พัสดุงวดสุดทายของปน้ัน ใหหนวยงานของรัฐหักเงินคาพัสดุงวดสุดทายของปน้ันที่หนวยงานของรัฐ

จะตองจายใหเปนหลักประกันในสวนที่เพ่ิมขึ้น 

 การกําหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึง จะตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนให    

เขายื่นขอเสนอหรือในสัญญาดวย 

 ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาวางหลักประกันที่มีมูลคาสูงกวาที่กําหนดไวในระเบียบ

เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ใหอนุโลมรับได 

 ขอ 169 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน 

 ขอ 170 ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูย่ืนขอเสนอ คูสัญญา หรือผูค้ําประกัน 

ตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

 (1) หลักประกันการเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอ หรือผูค้ําประกันภายใน 15 วัน    

นับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือ

จางเรียบรอยแลว เวนแตผูย่ืนขอเสนอรายที่คัดเลือกไวซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน 3 ราย ใหคืนได

ตอเมื่อไดทําสัญญาหรือขอตกลง หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว 

(2) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญา หรือผูค้ําประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกิน 

15 วัน นับถัดจากวันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 

 การจัดซื้อจัดจางที่ไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารุดบกพรองใหคืนหลักประกันใหแก

คูสัญญาหรือผูค้ําประกันตามอัตราสวนของพัสดุซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับมอบไวแลว แตทั้งน้ีจะตอง

ระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาดวย 

 

 



66 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 การคืนหลักประกันที่เปนหนังสือค้ําประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน

หลักทรัพยในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาขางตน ใหรีบสงตนฉบับ

หนังสือค้ําประกันใหแกผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา โดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็วพรอมกับแจง

ใหธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ผูค้ําประกันทราบดวย สําหรับหนังสือค้ํา

ประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคารผูออกหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสผานทาง

ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

 ขอ 171 ในการทําสัญญาหากมีการแกไขสัญญาและมีผลทําใหวงเงินตามสัญญาน้ัน

เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพ่ิมขึ้น คูสัญญาตองนําหลักประกันสัญญามาวางเทากับวงเงิน

หลักประกันสัญญาที่ไดเพ่ิมน้ัน 

 ถาหลักประกันสัญญาที่คูสัญญานํามามอบไวเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา

ลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของคูสัญญาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวย

เหตุใด ๆ ก็ตามรวมถึงสงมอบงานลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาแลวเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับ

ผิดในความชํารุดบกพรองตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป คูสัญญาตองหาหลักประกันใหมหรือ

หลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามมูลคาที่กําหนดในสัญญามามอบใหภายในระยะเวลา   

ที่หนวยงานของรัฐกําหนด 

ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง   
แบบสัญญาเกีย่วกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 7 กุมภาพันธ พ.ศ.2561  

ขอ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ จึงกําหนดแบบสัญญาโดย         
ความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด จํานวน 14 สัญญา ดังน้ี 

(1) แบบสัญญาจางกอสราง 
(2) แบบสัญญาซื้อขาย 
(3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไมจํากัดปริมาณ 
(4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร 
(5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
(6) แบบสัญญาเชาคอมพิวเตอร 
(7) แบบสัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 
(8) แบบสัญญาเชารถยนต 
(9) แบบสัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 
(10) แบบสัญญาจางบริการรักษาความปลอดภัย 
(11) แบบสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 
(12) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(13) แบบสัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
(14) แบบสัญญาจางผูเช่ียวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทที่ปรึกษา 

 

การตรวจรับพัสดุ  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

 มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจแตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

องคประกอบ องคประชุม และหนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไปตาม

ระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่ กําหนดในกฎกระทรวง จะแตงต้ัง      

บุคคลหน่ึงบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุน้ัน โดยใหปฏิบัติหนาที่เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุก็ได และใหนําบทบัญญัติมาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหน่ึงและ     

วรรคสามซึ่งไมใชผูที่ไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือ       

การบริหารพัสดุใหไดรับคาตอบแทนตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

 ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจาง มีหนาที่ดังน้ี 

 (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือ

ขอตกลง 

 การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

 (2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการทดลอง 

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ

พัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือ

ผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได 

 ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลัก

วิชาการสถิติ 

 (3) ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น

โดยเร็วที่สุด 
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 (4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ 

ถูกตองครบถวนต้ังแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับ       

ทําใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ

เจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงาน          

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

 ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง 

ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

 (5) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบ        

ครบจํานวนแตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไว

เฉพาะจํานวนที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งน้ี    

ไมตัดสิทธ์ิหนวยงานของรัฐที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตอง

น้ัน 

 (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหน่ึง 

ไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุน้ัน และ  

โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วัน    

ทําการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

 (7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุน้ันไว จึง

ดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณ ี

 

3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ในการปฎิบัติงานตามคูมือการปฎิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ฉบับน้ี  

ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และประกาศ ตาง ๆ ซึ่งหากผูปฎิบัติไมคํานึงถึง อาจทําใหมีบทลงโทษ ซึ่ง

คูมือการปฎิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ฉบับน้ี ผูเขียนเรียนรูจากประสบการณ      

จริงในการทํางานการจัดซื้อดวยวิธีคัดเลือก (ง) จึงนําขอเสนอแนะมาเขียนเปนคูมือดังกลาว เพ่ือให   

ผูที่สนใจหรือผูปฏิบัติงานพัสดุสามารถนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ีไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ  



งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบตัิงาน 

  
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบตัิงาน  
 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) มีกิจกรรม/แผนการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ/จํานวนวันทําการ หมาย
เหตุ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10  
1. ขั้นตอนจดัทาํแผนการจัดซื้อจัดจาง
ประจําป และประกาศเผยแพร 

           

2. ขั้นตอนหนวยงานสงเอกสาร 
รายละเอียดตาง ๆเพือ่ดําเนินการ
จัดซื้อ 

           

3. ขั้นตอนคณะกรรมการกําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซือ้หรือจาง 

           

4.ขั้นตอนรายงานขอซื้อหรือ 
ขอจาง ตามขอ 22 พรอมแตงตัง้ 
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก 

           

5.ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรอื 
จางโดยวธิีคัดเลือก พจิารณา
ผูประกอบการ และกําหนด 
วันเวลา รับซอง 

           

6.ขั้นตอนรับซองขอเสนอของ 
ผูยื่นขอเสนอ 

           

7.ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรอื 
จางโดยวธิีคัดเลือก สรุปผลและจัดทํา
รายงานผลการพิจารณา 

           

8.ขั้นตอนทําประกาศผูชนะการเสนอ
ราคา 

           

9.ขั้นตอนทําสัญญา             
10.ขั้นตอนตรวจรับพัสด ุ            
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 คูมือการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ฉบับน้ี อธิบายถึงขั้นตอนและกระบวนการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ต้ังแตไดรับการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 
จนถึงกระบวนการตรวจรับพัสดุ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

1. ขั้นตอนจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร 
2. ขั้นตอนหนวยงานสงเอกสารรายละเอียดตาง ๆ เพ่ือดําเนินการจัดซื้อ 
3. ขั้นตอนคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ กําหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
4. ขั้นตอนรายงานขอซื้อหรือขอจาง ตามขอ 22 พรอมแตงต้ัง คณะกรรมการซื้อหรือจาง

โดยวิธีคัดเลือก 
5. ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พิจารณาผูประกอบการ และกําหนด

วัน เวลา รับซอง 
6. ขั้นตอนรับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 
7. ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก สรุปผลและจัดทํารายงานผล         

การพิจารณา  
8. ขั้นตอนทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 
9.ขั้นตอนทําสญัญา  
10.ขั้นตอนตรวจรับพัสดุ 
คูมือการดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ฉบับน้ี ไดอธิบายถึงขั้นตอนการจัดหา

ครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ซึ่งเปนไปการปฏิบัติงานจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และประกาศตาง ๆ โดยมีขั้นตอนและเทคนิค
การปฏิบัติงานดังน้ี  
 
1.ขั้นตอนจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร 

เมื่อมหาวิทยาลัยฯ ไดรับความเห็นชอบรายการ และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ
จัดจางแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน โดย
แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 

(1) ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง  
– ช่ือรายการ หรือ ช่ือโครงการที่ไดรับการเห็นชอบ 

(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ  
– วงเงินงบประมาณที่ไดรับการเห็นชอบ 
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(3) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง  
– ระยะเวลา (เดือน/ป) ที่คาดวาจะดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

(4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
 โดยดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-GP) และหนวยงาน
สามารถใชเอกสารที่พิมพจากระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส เปนเอกสารประกอบการ
ดําเนินการเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อหัวหนาหนวยงานเห็นชอบแผนการ
จัดซื้อจัดจางประจําป ดังกลาวเรียบรอยแลว ใหหนวยงานดําเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 
ดังน้ี 

1. ประกาศในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic  
Government Procurement : e-GP)  

- เจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง ประจําป และระบุรายละเอียด 
โครงการ / รายการที่ไดรับความเห็นชอบ และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางผานทาง
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-GP)  

2. ปดประกาศเผยแพร ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน  
- เจาหนาที่พัสดุ นําประกาศการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง ประจําป และ 

เอกสารแนบทายประกาศ ปดประกาศ ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน  
3. ประกาศในเว็บไซตของหนวยงาน 

- เจาหนาที่พัสดุ นําประกาศการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง ประจําป และ 
เอกสารแนบทายประกาศ ดําเนินการขึ้นเว็บไซตของหนวยงาน 
 หากหนวยงานไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic 
Government Procurement : e-GP) หนวยงานจะไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการ
น้ันได   
  

ตามมาตรา 11 หนวยงานไมตองดําเนินการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ในกรณี
ดังตอไปน้ี 

1. กรณีทีม่ีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ  
ทั้งน้ี ตามมาตรา 56 (1) (ค) คือ มีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุน้ัน           

อันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําใหไมทัน
ตอความตองการใชพัสดุ หรือ ตามมาตรา 56 (1) (ฉ) คือ เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่
ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
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2. กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมี         
ความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งน้ี ตามมาตรา 56 (2) (ข) คือ 
การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ
จัดจางครั้งหน่ึงไมเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ง) คือ                       มี
ความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ
อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ     
วิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง หรือ ตามมาตรา 
56 (2) (ฉ) คือ เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานรัฐ องคการระหวางประเทศหรอืหนวยงาน
ของตางประเทศ 

3. กรณีที่เปนงานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือ    
ที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งน้ี ตามมาตรา 70 (3) (ข) คือ งานจางที่
มีวงเงินคาจางครั้งหน่ึงไมเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือ ตามมาตรา 70 (3) (ฉ) คือ 
เปนงานที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่ เ ก่ียวกับความมั่นคงของชาติ หากลาชาจะเสียหาย               
แกหนวยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 

4. กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจําเปนเรงดวนหรือ 
ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 82 (3) คือ เปนงานที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับ
ความมั่นคงของชาติ หากลาชาจะเสียหายแกหนวยงานรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 

ทั้งน้ี การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง     
ไดจัดทํา คูมือการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP โดยสามารถดาวนโหลดคูมือดังกลาว ได
ที่เว็บไซต www.gprocurement.go.th > ดาวนโหลดแนะนํา > คูมือ > คูมือสําหรับหนวยงาน
ภาครัฐ > ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP > คูมือการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางในระบบ 
e-GP  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/a601c2ec-f039-429d-87b6-dab12c235bc0/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%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_08-02-2562.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-a601c2ec-f039-429d-87b6-dab12c235bc0-mzBO1cg
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/a601c2ec-f039-429d-87b6-dab12c235bc0/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%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_08-02-2562.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-a601c2ec-f039-429d-87b6-dab12c235bc0-mzBO1cg
http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/a601c2ec-f039-429d-87b6-dab12c235bc0/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%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_08-02-2562.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-a601c2ec-f039-429d-87b6-dab12c235bc0-mzBO1cg
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/a601c2ec-f039-429d-87b6-dab12c235bc0/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%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_08-02-2562.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-a601c2ec-f039-429d-87b6-dab12c235bc0-mzBO1cg
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  
รูปภาพที่ 4.1.1 ตัวอยางหนังสือที่หนวยงานไดรับความเห็นชอบรายการ  

และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจดัจาง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.1.2 ตัวอยางหนังสือที่หนวยงานไดรับความเห็นชอบรายการ  

และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจดัจาง 



 75 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.2 ตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความ การขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

เพ่ือขอความเห็นชอบและประกาศเผยแพรแผนการจัดซือ้จัดจาง 

เลขที่หนังสอื และวันที่ขออนุมัติ 

เสนอหัวหนาหนวยงาน 
เพ่ือขอความเหน็ชอบ 

ลงชื่อผูขออนุมัติ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.3 ตัวอยางประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

ตัวอยางประกาศเผยแพร 
แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

วันที่ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

ผูมีอํานาจลงนามประกาศ 
แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.4 เอกสารแนบทายประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 

วันที่ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ขั้นตอนหนวยงานสงเอกสารรายละเอียดตาง ๆ เพื่อขออนุมัติจัดซื้อ 
เมื่อหนวยงานไดรับจัดสรรงบประมาณเพ่ือใหดําเนินการจัดซื้อจัดจาง และงานพัสดุ ได

ดําเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจางเรียบรอยแลว ซึ่งตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 ใหเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน แตกรณี
ดังตอไปน้ี ใหใชวิธีคัดเลือก คือ 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับ 
การคัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต 
จําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมี        
ความชํานาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการน้ันมีจํานวนจํากัด 

(ค) มีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมาย
ไดซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุย่ีหอ     
เปนการเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการ 
ระหวางประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ 
หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 

(ช) เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน 
จึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต      
เครื่องไฟฟาหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ซึ่งตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 

ใหเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน แตหากหนวยงานมีความตองการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
ดวยวิธีคัดเลือก หนวยงานก็จะตองวิเคราะหใหไดวารายการที่ตองการจัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน สามารถ
เขาขอใดขางตนได เพ่ือจะใชวิธีการคัดเลือกในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

ในการน้ี ผูเขียน ขอยกตัวอยางการจัดซื้อ “ครุภัณฑศูนยพัฒนาการเรียนรูเทคโนโลยี
ทางการศึกษาเพื่อเศรษฐกิจดิจิทัล (ยี่หอ Apple) ในวงเงินงบประมาณ 1,976,100 บาท” 

 ซึ่งการจัดซื้อครุภัณฑรายการดังกลาว ที่ผูเขียนยกตัวอยางน้ัน มีการระบุย่ีหอเปนการ
เฉพาะ คือ ย่ีหอ Apple ซึ่งจะเขากรณีการจัดซื้อครุภัณฑโดยวิธีคัดเลือก (ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะ
ของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ  

ในการน้ี หนวยงานจะตองระบุเหตุผลและความจําเปนวามีเหตุผลใด หรือมีความจําเปน
อยางไร ที่จะตองใชย่ีหอ Apple เปนการเฉพาะ จากตัวอยาง หนวยงานเจาของเรื่องระบุเหตุผล    
ในการใชงานดังน้ี  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ปจจุบันในตลาดแรงงานมีการใช Mac OS อยางแพรหลาย ทั้งในดานงานกราฟก งานตัดตอ
ภาพยนตและงานดานการเขียนซอฟตแวร X-Code มหาวิทยาลัยฯ จึงจําเปนตองมีหองอบรม        
ซึ่งประกอบไปดวยเครื่องคอมพิวเตอร Apple IMAC และอุปกรณอ่ืนของย่ีหอ Apple เพ่ือประโยชน
ในการเพ่ิมขีดความสามารถของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑิตที่มีความรู ความสามารถ และทักษะ
ที่จําเปนตอการพัฒนาประเทศในยุคเศรษฐกิจดิจิทัล 
 จากตัวอยางการจัดซื้อรายการดังกลาว จะเห็นไดวา หากดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดย      
วิธีประกาศเชิญชวน จะไมสามารถดําเนินการจัดซื้อได เน่ืองจาก มีการระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ ซึ่ง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 การกําหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ
วัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุน้ัน และหามมิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ          
ใหใกลเคียงกับยี่หอใดย่ีหอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะทํา       
การจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ันมีย่ีหอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใด ก็ใหระบุยี่หอน้ันได 
จะเห็นไดวารายการดังกลาว มีความจําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ ดังน้ัน หนวยงานสามารถ
จัดหาพัสดุโดยสามารถใชวิธีคัดเลือก (ง) ได   

ทั้งน้ี การจัดซื้อจัดจางตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน และตองสอดคลองกับ
หลักการ ดังตอไปน้ี  
  (1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนอง
วัตถุประสงคในการใชงานของหนวยงาน  มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสม
และชัดเจน 

(2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปด 
โอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน           
มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอการย่ืนขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และ        
มีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุลวงหนาเพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและ        
มีกําหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและ       
การบริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยาง
เปนระบบเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เมื่อทราบวาจะจัดซื้อครุภัณฑโดยใชวิธีคัดเลือก (ง) ในการดําเนินการแลว หนวยงานเจาของ
เรื่องจะตองดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร และสงเอกสาร มางานพัสดุ เพ่ือเขาสูกระบวนการจัดซื้อ  
จัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ซึ่งมีเอกสารประกอบดังน้ี 

1. บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ จากหนวยงานเจาของเรื่อง ซึ่งประกอบดวย 
1.1 รายช่ือคณะกรรมการชุดตาง ๆ ดังน้ี 

- คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
- คณะกรรมการกําหนดราคากลาง  
- คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1.2 เหตุผลและความจําเปนในการจัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.5 บันทึกของหนวยงานเจาของเรื่อง 

จัดสงรายละเอียดครุภัณฑและรายช่ือคณะกรรมการชุดตาง ๆ 
 
 

หนวยงานเจาของเรื่องดําเนนิการขออนุมัติจัดซ้ือ 

หนวย
งาน 
ระบุ

เหตุผล 
และ
ความ
จําเปน 

รายชื่อ
คณะกรรมการ 

ชุดตาง ๆ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑที่จะซื้อ (สเปค) ซึ่งหนวยงานเจาของเรื่อง
กําหนดรายละเอียดครุภัณฑเบ้ืองตน พรอมลงลายมือช่ือผูกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
ทุกแผนเพ่ือเปนการรับรองเอกสาร และกันการสอดแทรก 

3. ราคากลาง และหลักฐานการจัดหาราคากลาง เชน ใบเสนอราคา หรือหลักฐานอางอิงใน
การจัดทําราคากลาง เปนไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่     
1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คูมือแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณ   
ราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ พรอมทั้งลงลายมือช่ือผูกําหนดราคากลาง     
ในแบบฟอรมราคากลางดวย  

ซึ่งในการจัดซื้อครุภัณฑจะเก่ียวของกับแบบฟอรม “การจัดซื้อจัดจางที่ไมใชงานจาง
กอสราง” ตามแบบ บก.06 

 

 
รูปภาพที่ 4.6 แบบฟอรม ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย  

การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง แบบ บก.06 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วิธีการบนัทึกขอมูล (แบบ บก. 06) 

1.ชื่อโครงการ  

    ใหระบุช่ือโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐ หรือที่หนวยงานของ

รัฐไดกําหนดไวเพ่ือใหมีการดําเนินการ ในกรณีที่มีการดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปน    

สวนหน่ึงของโครงการใหใสช่ือกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ 

    ใหระบุช่ือหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

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

    ตัวอยาง  กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) 

    ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐไดรับและหรือมีเพ่ือใชในการจัดจาง 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  

    ใหระบุวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอันเปนราคาที่จะใชในการจัดจาง

ครั้งน้ัน ๆ 

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

ราคา/หนวย (ถามี)............... (บาท) ใหระบุราคาตอหนวยดวย (ถามี) 

    - กรณีจัดซื้อหลายรายการ ใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ 

    - กรณีจัดจางที่มิใชงานกอสรางใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ (ถามี) 

หมายเหตุ 
    1. หากมี รายละเ อียดของงานตามขอบเขตการ ดํา เ นินงาน (TOR : Terms of 

Reference) ใหแนบขอบเขตดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) ในประกาศน้ีดวย และหาก
ขอบเขตดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) มีราคาตอหนวยหรือในแตละรายการแลว ก็ให
แนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

    2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงิน
ตามตารางน้ีเปนเงินตราตางประเทศก็ได 

    3. กรณีการจัดจางมิใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขต           การ
ดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) เชน การจางใหจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจ
ระบุราคาในแตละรายการ ตามขอบเขตการดําเนินงาน ตามตัวอยาง ดังตอไปน้ี 
              (1) งานเวทีแสงสเีสียงและการแสดง 
              (2) งานสถานที่พรอมการตกแตงสถานที่ 
              (3) งานออกแบบติดต้ังบูทบอรดนิทรรศการ 
              (4) งานประชาสัมพันธ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

              (5) งานอภิปรายเสวนา 
              (6) งานบันทึกภาพและเสียง 
              (7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
              (8) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม เปนตน 

    ทั้งน้ี จะมีรายการคาใชจายใดบางน้ันขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือ
วัตถุประสงคของการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ตามใหหนวยงานของรัฐกําหนดคาใชจาย        
ตามรายการที่กําหนดไวในขอบเขตการดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 

    4. กรณีการจัดจางซึ่งมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 
ควรแยกคาใชจายในแตละรายการดวย เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา... เปนตน 

5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง)  

    ใหระบุแหลงที่มาของราคาหรือวิธีคํานวณราคาที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง ตาม 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมถึง กฎกระทรวง 

ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติน้ีกําหนด เชน 

5.1 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง 
กําหนด  ใหระบุวา ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการกําหนด 

5.2 กรณีใชราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
ใหระบุวา ตามฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

5.3 กรณีใชราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด  
ใหระบุวา ตามราคามาตรฐานของสํานักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน............. 
กําหนด แลวแตกรณี 

5.4 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุช่ือบริษัท หางหุนสวน 
หรือเว็บไซตที่สืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละรายที่ไปสืบมา ทั้งน้ี การสืบราคาจากทองตลาด
ตองสืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง      
โดยสืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย เวนแตบางกรณีมีนอยกวา 3 ราย ใหสืบเทาที่มี และเมื่อสืบราคาแลว
ไมวาจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย จะนําราคาใดเปนราคาอางอิงใหพิจารณาดําเนินการ 
ดังน้ี 

   5.4.1. กรณกีารจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาเฉลี่ยเปนราคาอางอิงกอน  
เวนแต หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา ราคาตํ่าสุดสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางได ก็ใหใช
ราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   5.4.2. กรณกีารจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 
   ตัวอยาง 
   สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังน้ี 
   (1) บริษัท รกัดี จากัด 
   (2) หางหุนสวนจํากัด สุจริตการคา 
   (3) www.dekdee.com 
5.5 กรณีใชราคาทีเ่คยซื้อหรอืจางครัง้หลงัสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

ใหระบุวาใชราคาที่เคยซื้อครัง้หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่สญัญาทีใ่ช
อางอิง เชน ตามสัญญา เลขที ่.................. ลงวันที่ .......... เดือน .................... พ.ศ. ................ 

ตัวอยาง 
ใชราคาที่เคยซือ้ครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามสัญญาเลขที ่1/2561 

ลงวันที่ 10 มกราคม 2561 
5.6 กรณีใชราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ   

นั้น ๆ ใหระบุวา ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน ............. กําหนด 
พรอมทั้งระบุหลักเกณฑที่หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคับของหนวยงาน ........ ลงวันที่........... 
เปนตน 
หมายเหตุ 

1. กรณีการเชา และแลกเปลี่ยน ใหหนวยงานของรัฐประกาศเปดเผยขอมูล 
รายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจาง ราคากลาง และการคํานวณราคากลาง ตามตารางน้ีดวย 

2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งกอสราง ถาใชราคาประเมินของทางราชการหรือหนวยงานเปน 
ราคาอางอิงก็ใหระบุช่ือหนวยงานผูทําการประเมิน เชน อางอิงตามราคาประเมินของ.........................  
(ช่ือหนวยงาน) 

    ถาใชราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อเปนราคาอางอิง ก็ให
ระบุสัญญาซื้อขายหรือเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง 
เชน อางอิงจากราคาซื้อขายของ ............................................ (ขอมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่
อาคาร) เปนตน (จะอางอิงราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณจํานวนกี่ราย         
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 
2560 กําหนด) 

3. การระบุแหลงที่มาตามขอ 5 แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) หากมีการจัดซื้อ 
หลายรายการใหระบุแหลงที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการกําหนดหรือคํานวณราคาขางตน เปนเพียงตัวอยางเทาน้ัน ซึ่งหนวยงานของ 
รัฐแตละแหงจะใชหลักเกณฑหรือวิธีการคํานวณอยางไร ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆ แตทั้งน้ี ใหแสดงแหลงที่มาของราคากลางตามลักษณะ
ตัวอยางขางตน 
 

http://www.dekdee.com/
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

6. รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง 

     ใหระบุรายช่ือเจาหนาที่ของรัฐที่ไดรับมอบหมาย ใหกําหนดราคากลางซึ่งอาจเปน        

ผูมีหนาที่กําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 

หรือจะแตงต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงหรือจะมอบหมายใหเจาหนาที่หรือบุคคลใด บุคคลหน่ึง

เปนผูกําหนดราคากลาง ก็ได 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 7 ตัวอยางตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

และรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 

ลายมือชื่อ 
ผูกําหนดราคากลาง 

4.1  บริษัท AAA 
4.2  บริษัท BBB 
4.3  บริษัท CCC 

1.   
2.    
3.    

5. รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง 

รายชื่อผูกําหนดราคา
 

ระบุแหลงที่มาราคากลาง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.8.1 หลักฐานการจัดหาราคากลาง และใบเสนอราคา บริษัท ที่ 1 

ใบเสนอราคาที่นํามาอางอิง  
ควรมีผูลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
รูปภาพที่ 4.8.2 หลักฐานการจัดหาราคากลาง และใบเสนอราคา บริษัท ที่ 2 

 
 

   

ใบเสนอราคาที่นํามาอางอิง  
ควรมีผูลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

รูปภาพที่ 4.8.3 หลักฐานการจัดหาราคากลาง และใบเสนอราคา บริษัท ที่ 3 
 

 
 

ใบเสนอราคาที่นํามาอางอิง  
ควรมีผูลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การคํานวณราคากลาง 
กรณีที่ 1 การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาเฉลี่ยเปนราคาอางอิงกอน  

เวนแต หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา ราคาตํ่าสุดสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางได ก็ใหใช
ราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง จากรายการดังกลาว จะใชการคํานวณราคากลางโดยใชราคาเฉลี่ยเปน
ราคาอางอิง ดังน้ี  
 







 ++

=
ทจํานวนบริษั

...321
  ราคากลาง

บริษัทบริษัทบริษัท  

 

การคํานวณราคากลาง ใหใชทศนิยม 2 ตําแหนง  
 

ตัวอยางการคํานวณราคากลาง 
1. บริษัท AAA    เสนอราคา  1,976,100 บาท 
2. บริษัท BBB   เสนอราคา  2,076,200 บาท 
3. บริษัท CCC   เสนอราคา  2,036,100 บาท 

 
 

ราคากลาง = 







3

2,036,100+2,076,200+1,976,100
 

             =    2,029,466.67 บาท    
 
กรณีที่ 2 หากรายการจัดซื้อ ระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ ใหคํานวณราคากลางจาก 

ราคาตอหนวยแลวรวมยอดราคาตอหนวยแตละรายการ 
 







 +++

=
ทจํานวนบริษั

...3 บริษัท 1,2,3... รายการที่2 บริษัท 1,2,3... รายการที่1 บริษัท 1,2,3... รายการที่
 1,2,3... ยการที่ราคากลางรา  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตัวอยางการคํานวณราคากลาง  
1. บริษัท AAA  เสนอราคา  1,976,100 บาท ซึ่งรวมภาษีมลูคาเพ่ิมแลว ประกอบดวย

รายละเอียดดังน้ี  

  

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะ 

APPLE 
31 เครื่อง 47,900 1,484,900 

2 อุปกรณรับสัญญาณภาพไรสาย 
Apple TV 

1 ตัว 9,400 9,400 

3 IPAD MINI 30 ตัว 16,060 481,800 
 
2. บริษัท BBB เสนอราคา  2,076,200 บาท ซึ่งรวมภาษีมลูคาเพ่ิมแลว ประกอบดวย

รายละเอียด ดังน้ี 
   

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะ 

APPLE 
31 เครื่อง 50,300 1,559,300 

2 อุปกรณรับสัญญาณภาพไรสาย 
Apple TV 

1 ตัว 9,900 9,900 

3 IPAD MINI 30 ตัว 16,900 507,000 
 
3. บริษัท CCC เสนอราคา  2,036,100 บาท ซึ่งรวมภาษีมลูคาเพ่ิมแลว ประกอบดวย

รายละเอียด ดังน้ี 
   

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะ 

APPLE 
31 เครื่อง 49,400 1,531,400 

2 อุปกรณรับสัญญาณภาพไรสาย 
Apple TV 

1 ตัว 9,700 9,700 

3 IPAD MINI 30 ตัว 16,500 495,000 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วิธีการคาํนวณ  
1. ใหนําราคาตอหนวยของแตละรายการ หาคาเฉลี่ย ดังน้ี 
    - เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะ APPLE จํานวน 31 เครื่อง   

 ราคากลาง  =  (47,900+50,300+49,400) /3  
=  49,200  บาท / เครื่อง 

- อุปกรณรับสญัญาณภาพไรสาย Apple TV จํานวน 1 ตัว   
 ราคากลาง  =  (9,400+9,900+9,700) /3  

=  9,666.67  บาท / ตัว 
- IPAD MINI  จํานวน 30 ตัว 
 ราคากลาง  =  (16,060+16,900+16,500) /3  

=  16,486.67  บาท / ตัว 
 

 2. นําราคาตอหนวยของแตละรายการ คูณ กับจํานวนที่สั่งซื้อ ดังน้ี 
    - เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะAPPLE จํานวน 31 เครื่อง   

 ราคากลาง  =  49,200 x 31  
=  1,525,200  บาท  

- อุปกรณรับสญัญาณภาพไรสาย Apple TV จํานวน 1 ตัว   
 ราคากลาง  =  9,666.67 x 1 

=  9,666.67  บาท  
- IPAD MINI  จํานวน 30 ตัว 
 ราคากลาง  =  16,486.67 x 30  

=  494,600.10  บาท  
 

 3. รวมรายละเอียดทุกรายการ    
ลําดับ รายการ จํานวน  

 
(1) 

ราคาตอ
หนวย 
(2) 

ราคารวม 
 

(1) x (2) 
1 เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะAPPLE 31 เครื่อง 49,200 1,525,200.00   
2 อุปกรณรับสัญญาณภาพไรสาย Apple 

TV 
1 ตัว 9,666.67 9,666.67 

3 IPAD MINI 30 ตัว 16,486.67 494,600.10 
                                                      รวมราคากลางเปนเงินทั้งสิน้          2,020,766.77 

   
ราคากลาง สําหรับรายการนี ้คือ  2,020,766.77   บาท 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอยางการคํานวณราคากลางที่ไมถูกตอง 
หนวยงานตองการซื้อครุภัณฑ จํานวน 2 รายการ ดังน้ี 
   1. เครื่องคอมพิวเตอร      จํานวน 5 เครื่อง  วงเงิน 150,000 บาท 
   2. เครื่องพิมพเลเซอร ขาว – ดํา     จํานวน 5 เครื่อง วงเงิน     50,000 บาท 

รวมเปนเงิน 200,000 บาท โดยหนวยงานไดดําเนินการสืบราคาจากผูคา จํานวน 3 ราย โดย         
ใชใบเสนอราคาในการอางอิง ดังน้ี 
 
 บริษัทที่ 1  เสนอราคา  210,000  บาท ซึ่งรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอร 5 เครื่อง 31,700 158,500 
2 เครื่องพิมพเลเซอร ขาว – ดํา 5 เครื่อง 10,300 51,500 

 
 บริษัทที่ 2  เสนอราคา  240,000  บาท ซึ่งรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอร 5 เครื่อง 36,000 180,000 
2 เครื่องพิมพเลเซอร ขาว – ดํา 5 เครื่อง 12,000 60,000 

 
 บริษัทที่ 3  เสนอราคา  190,000  บาท ซึ่งรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอร 5 เครื่อง 29,000 145,000 
2 เครื่องพิมพเลเซอร ขาว – ดํา 5 เครื่อง 9,000 45,000 

 
 ราคากลาง  =  (210,000+240,000+190,000) /3  

=  213,333.33  บาท  
 
หนวยงานไดทําการคํานวณราคากลาง โดยใชราคาเฉลี่ยเปนราคาอางอิง คือ   213,333.33   บาท  
ซึ่งไมถูกตอง ตามรายละเอียดดังน้ี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประเด็นที่ 1 คือ รายการน้ี วงเงินงบประมาณ 200,000 บาท ซึ่งสามารถดําเนินการจัดซื้อ
โดยใชวิธีเฉพาะเจาะจงได ตามกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ัง     
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 การจัดซื้อจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ที่มีการผลิต 
จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกิน 500,000 บาท 
ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง จะเห็นไดวาเปนการจัดหาพัสดุ โดยใชวิธีเฉพาะเจาะจงในการดําเนินการ 
ซึ่งไมมีประกาศเชิญชวน  

 
ประเด็นที่ 2 ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 

พฤษภาคม 2562 เรื่อง คูมือแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณ   
ราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ  ในแบบ บก.06 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ
ที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง วิธีการบันทึกขอมูล     
ขอ 5 แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 5.4 กรณีที่ใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจาก
ทองตลาด 5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง  

 
จะเห็นไดวา รายการตามตัวอยางขางตน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง เพราะฉะน้ัน  

ราคากลางที่ถูกตอง คือ 190,000 บาท ซึ่งเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่มแลว 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เมื่องานพัสดุ ไดรับเอกสารจากหนวยงานตามรายการดังกลาวเรียบรอยแลว งานพัสดุ
ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียด ดังน้ี 
 1. ตรวจสอบ โครงการ/รายการและงบประมาณ ที่หนวยงานตองการจัดซื้อ วาไดรับจัดสรร
งบประมาณหรือมีโครงการ/รายการ ในรายการที่ไดรับอนุมัติหรือไม หากไมมีหรือไมไดรับอนุมัติ
โครงการ/รายการ งานพัสดุ จะตองดําเนินการคืนเรื่อง เพ่ือใหเจาของเรื่องดําเนินการขออนุมัติ
โครงการ/รายการ และงบประมาณ กอนการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งเปนไปตามพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณ มาตรา 23 ที่กําหนดสรุปวา หามมิใหสวนราชการใด กอหน้ีผูกพันกอนไดรับ
อนุมัติเงินงบประมาณ 
 2. ตรวจสอบเอกสารรายละเอียดครุภัณฑ (สเปค) หนวยงานแนบมาหรือไม ลงลายมือขื่อ
ครบถวนหรือไม 
 3. ตรวจสอบรายช่ือคณะกรรมการ วาครบถวนถูกตองหรือไม ซึ่ งคณะกรรมการ 
ประกอบการจัดซื้อครุภัณฑฯ ดวยวิธีคัดเลือก ควรมีอยางนอยดังน้ี 
  1. คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
  2. คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

3. คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
  4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
โดยคณะกรรมการแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน 
ซึ่งแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ
หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกช่ืออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความ
รับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนสําคัญ ควรแตงต้ังผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ 
หรือจางน้ัน ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย และตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา
ในงานน้ัน ซึ่งในการแตงต้ังคณะกรรมการ มีขอหาม ดังน้ี 

1. คณะกรรมการฯ ที่แตงต้ังน้ันตองไมเปนลูกจาง  
2. หามแตงต้ังผูที่เปนกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เปนกรรมการตรวจรับ 

พัสดุ 
 4. ตรวจสอบรายละเอียดราคากลางวามีรายละเอียดถูกตองครบถวนหรือไม การคํานวณ
ราคากลางถูกตองหรือไม พรอมทั้งตรวจสอบเอกสารหลักฐานการกําหนดราคากลาง เชน กรณีเปน       
ใบเสนอราคา ควรใหผูเสนอราคาลงนามในเอกสารการเสนอราคาดวย 
 เมื่องานพัสดุ ตรวจสอบเอกสารเรียบรอยแลว งานพัสดุ จะดําเนินการจัดทําบันทึก          
ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง โดยอาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21 เสนอหัวหนาสวนราชการ แตงต้ังคณะกรรมการฯ เพ่ือดําเนินการ
กําหนดทบทวนรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและทบทวนราคากลางอีกครั้งกอนดําเนินการจัดซื้อ
จัดจาง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.9 ตัวอยาง บันทึกขอความแตงต้ัง 

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

ลงนามผูขออนุมัต ิ

เรื่องขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ 

รายชื่อ 
คณะกรรมการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.10 ตัวอยาง คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 
 

เลขที่คําสัง่ 

วันที่คําสัง่ 

ผูมีอํานาจลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3. ขั้นตอนคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 เมื่อไดรับอนุมั ติแตง ต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง เรียบรอยแลว งานพัสดุ ดําเนินการสงรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ และคําสั่งแตงต้ัง ใหคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและคณะกรรมการ
กําหนดราคากลาง เพ่ือใหคณะกรรมการฯ ประชุม ทบทวน ตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ และทบทวนราคากลาง อีกครั้ง โดยกรรมการและเลขานุการ ดําเนินการจัดทําหนังสือ      
เชิญประชุม  

ทั้งน้ี การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ใหเปนไปตามแนวทางการจัดทําราง TOR 
และรางเอกสารประกวดราคา ของสํานักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง โดยกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ใหสอดคลองกับหลักการ คือ คุมคา 
โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถตรวจสอบได 
 

 
ที่มา : สํานักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

รูปภาพที่ 4.11 แนวทางการจัดทําราง TOR และรางเอกสารประกวดราคา 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ควรใหความสําคัญในการกําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดยกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะใหสามารถตอบสนอง
ความตองการของผูใชงานและตรงตามวัตถุประสงค อีกทั้งการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ตองไมเปนการกีดกันทางการคา และสามารถใหมีการแขงขันราคาไดหลายราย   
 เมื่อคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ดําเนินการประชุมทบทวน 
ตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และดําเนินการเปนไปตามแนวทางการจัดทําราง TOR 
และรางเอกสารประกวดราคา เรียบรอยแลว คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ดําเนินการจัดสงเอกสารดังตอไปน้ี ใหงานพัสดุเพ่ือดําเนินการตามระเบียบฯ ตอไป 

1. หนังสือเชิญประชุม  
2. รายงานการประชุม  
3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ฉบับสมบูรณ) พรอมลงลายมือช่ือคณะกรรมการฯ  
    ทุกราย ในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะทุกแผน  
4. ราคากลาง พรอมลงลายมือช่ือคณะกรรมการกําหนดราคากลาง และหลักฐานการจัดหา

ราคากลาง 
 
4. ขั้นตอนรายงานขอซื้อหรือขอจาง ตามขอ 22 พรอมแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจางโดย 
วิธีคัดเลือก 

เมื่อ งานพัสดุ ไดรับเอกสารจากคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง เรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อและ
ขออนุมัติดําเนินการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 พรอมทั้งขออนุมัติรายช่ือคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เสนอ
หัวหนาสวนราชการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือขอความเห็นชอบและขออนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พรอมทั้งลงนามในคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 22 รายงานขอซื้อ ประกอบดวย 

(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
- ระบุถึงเหตุผลที่หนวยงานมีความประสงคที่จะซื้อ  
  เชน ยังไมมีใช เสีย ชํารุดไมสามารถใชงานไดตามปกติ หรือสาเหตุอ่ืน ๆ  

 ในสวนน้ีระบุเหตุผลและความจําเปนที่จะซื้อพัสดุรายการน้ัน เพ่ือใหหนวยหนาสวนราชการ
พิจารณาจะอนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อหรือไม  

(2) ขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
     - ระบุรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ฉบับสมบูรณ)  ที่คณะกรรมการ 

กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ไดประชุม ทบทวนและตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ เรียบรอย
แลว เชน ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ดังแนบ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
      -  นําราคากลางที่ไดจาการคํานวณ ตามตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับ
จัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง (แบบ บก.06)   

    เชน  2,020,766.77  บาท        
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง  
    - ระบุวงเงินงบประมาณที่จัดซื้อครั้งน้ี     
    เชน จากเงินงบประมาณประจําป พ.ศ. 2560 ในวงเงิน 1,976,100 บาท      
(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

     - ระบุจํานวนวันแลวเสร็จของพัสดุที่จัดซื้อครั้งน้ี  
    เชน กําหนดเวลาสงมอบพัสดุ หรือใหงานแลวเสร็จภายใน 90 วัน นับถัดจาก 

วันลงนามในสัญญา 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 
    - ระบุถึงวิธีจะซื้อหรือจางและเหตุผล โดยอางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หรือระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เปนตน  

    เชน ดําเนินการซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจาง มาตรา 56 (ง) เน่ืองจากเปนพัสดุที่โดยลักษณะ 
ของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ    

(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
     - ระบุหลักเกณฑการพิจารณา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 65 กําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
ซึ่งอยางนอยตองกําหนดใหหนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑใดเกณฑหน่ึงหรือหลายเกณฑก็ได 
ประกอบกับเกณฑราคา และตองกําหนดนํ้าหนักของแตละเกณฑใหชัดเจน แตหากหนวยงานของรัฐ
ไมอาจเลือกใชเกณฑอ่ืนประกอบและจําเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณาคัดเลือก ใหใชเกณฑ
ราคา รวมทั้งการใหคะแนนพรอมดวยเหตุผลของการใหคะแนนในแตละเกณฑ  

เชน  - เกณฑราคา  
      -  เกณฑราคาและเกณฑอ่ืนๆ พรอมทั้งกําหนดการใหคะแนนใหชัดเจน  

พรอมดวยเหตุผลของการใหคะแนนในแตละเกณฑ  
(8) ขอเสนออ่ืน ๆ  
     เชน การขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ ที่จําเปนในการซื้อหรอืจาง โดย 

อาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 25 

 



 102 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.12 ตัวอยาง รายงานขอซื้อและขออนุมัติดําเนินการ ตามระเบียบฯ ขอ 22 

เลขที่หนังสอืและ 
วันที่จัดทํา 

ลงนามผูขออนุมัต ิ
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.13 ตัวอยางคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 
 

เลขที่คําสัง่ 

วันที่คําสัง่ 

ผูมีอํานาจลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 กรณีวงเงินการจัดซื้อมีวงเงินจัดซื้อเกินกวา 500,000 บาท ใหดําเนินการประกาศ
รายละเอียดขอมูลราคากลางและคํานวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจางดวย โดยจัดทําและประกาศ
รายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจาง ในระบบฐานขอมูล 
(เว็บไซต) 2 แหง ดังน้ี 

1 ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 
2 เว็บไซตของหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจาง หรือในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมมีเว็บไซต

ของตนเองใหประกาศหนาเว็บไซตของหนวยงานของรัฐที่เปนตนสังกัด เชน สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไมมีเว็บไซตของหนวยงาน          
ใหประกาศในเว็บไซตของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยประกาศรายละเอียดขอมูล
ราคากลางและการคํานวณราคากลางพรอมกับการประกาศจัดซื้อจัดจาง 
 
5.ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พิจารณาผูประกอบการ และกําหนดวันเวลา 
รับซอง 
 เมื่อไดรับการเห็นชอบและอนุมั ติให ดําเนินการ พรอมทั้ งลงนามในคําสั่ งแตง ต้ัง
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เรียบรอยแลว งานพัสดุ จัดสงคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ทุกทานทราบ เพ่ือปฏิบัติ
ตามอํานาจและหนาที่ในคําสั่ง โดยคณะกรรมการซื้อหรือจางจะดําเนินการประชุมและพิจารณา
คัดเลือกผูประกอบการ ตามหัวขอ อยางนอยดังตอไปน้ี 

1. พิจารณาคัดเลือกผูประกอบการ 
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการพิจารณาผูประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่กําหนด ไมนอยกวา 3 ราย เพ่ือที่จะดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญชวนให
เขายื่นขอเสนอ  

การพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการ ใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที่ 
เขาย่ืนขอเสนอ พรอมทั้งใหเหตุผลในการคัดเลือกดวย เชน เคยเปนผูขายใหกับมหาวิทยาลัยฯ       
เปนผูประกอบการที่ เปนตัวแทนจําหนายในผลิตภัณฑน้ันๆ เปนตน โดยมีรายละเอียดของ
ผูประกอบการดังน้ี  

1. ช่ือผูประกอบการ 
2. ที่อยู 
3. เลขที่ประจําตัวผูเสียภาษี  
4. อ่ืนๆ เชน e-mail หรือ เบอรโทรศัพท เปนตน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. กําหนดวัน เวลา รับซองขอเสนอ  
การกําหนดวัน เวลา รับซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  

พิจารณาวันรับซองขอเสนอตามความเหมาะสม โดยจะตองเวนระยะเวลาใหผูย่ืนขอเสนอใชในการ
คํานวณราคา และจัดเตรียมเอกสาร กอนถึงวันย่ืนซองขอเสนอ ทั้งน้ี ตองไมเปนการเอ้ือประโยชน
ใหแกผูประกอบการรายใดรายหน่ึง  

3. กําหนดวันเวลาพิจารณาผล  
การกําหนดวันพิจารณาผล จะกําหนดภายหลังจากวันที่รับซองขอเสนอจาก 

ผูประกอบการที่ทําหนังสือเชิญชวนย่ืนขอเสนอเทาน้ัน ซึ่งเปนวันที่คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก เขารวมประชุม ตรวจสอบเอกสารการย่ืนขอเสนอของผูประกอบการ โดยตรวจสอบเอกสาร
การมีผลประโยชนรวมกัน ตรวจสอบขอเสนอทางดานเทคนิค และขอเสนอดานราคา โดยกรรมการ
และเลขานุการ ดําเนินการจัดทํารายงานการประชุม  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.14 ตัวอยาง รายงานการประชุมคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 

หัวขอการประชุม 

วันที่ประชุม 

คณะกรรมการฯ พิจารณา
คัดเลือกผูประกอบการ 
พรอมทั้งระบุที่อยูและ 

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 

เหตุผลในการพิจารณา 
คัดเลือกผูประกอบการ 

กําหนดวันรับซองขอเสนอ  
และวันพิจารณาผล 

คณะกรรมการ 
ลงลายมือชื่อ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกผูประกอบการ พรอมบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ใน
รายงานการประชุม เรียบรอยแลว กรรมการและเลขานุการ ในคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก สงรายงานการประชุมใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญชวนเสนอราคา ใหแก
ผูประกอบการตามรายช่ือผูประกอบการที่ไดรับการคัดเลือก ตามรายงานการประชุม และให
ประธานกรรมการ ในคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ลงนามในหนังสือเชิญชวน ซึ่งใน
หนังสือเชิญชวน ประกอบดวยรายละเอียด อยางนอยดังน้ี 
  1. รายการพัสดุที่ตองการซื้อ 
  2. วงเงินงบประมาณ 
  3. ราคากลาง 
  4. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  5. เกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอ 
  6. อ่ืน ๆ เชน วันเวลากําหนดย่ืนขอเสนอ เปนตน 

เมื่อประธานกรรมการ ในคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ลงนามในหนังสือ     
เชิญชวนเรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการออกเลขหนังสือเชิญชวนเสนอราคา และ
ดําเนินการสงหนังสือเชิญชวนเสนอราคา พรอมแนบเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑที่ดําเนินการจัดซื้อครั้งน้ัน ใหแกผูประกอบการที่ไดรับการคัดเลือก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 108 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.15.1 ตัวอยาง หนังสือเชิญชวน หนาที่ 1 

เลขที่หนังสอื 

วันที่หนังสอืเชิญชวน 

ชื่อผูประกอบการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.15.2 ตัวอยาง หนังสือเชิญชวน หนาที่ 2 

 
ผูมีอํานาจลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ซึ่งในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ไมไดระบุใหสง
หนังสือเชิญชวนทางใด เจาหนาที่พัสดุ อาจจะดําเนินการสงเอกสารทาง e-mail โทรสาร หรือ
ไปรษณีย (แบบลงทะเบียน หรือ EMS) ก็ได  
 
6.ขั้นตอนรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 

เมื่อถึงกําหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหเจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอของผูย่ืน 
ขอเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ไดมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน และ
จัดทําทะเบียนคุมบัญชีรายช่ือผูมาย่ืนขอเสนอ  
  ในการย่ืนซองขอเสนอ ของผูประกอบการ ผูย่ืนขอเสนอจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก และสงถึง งานพัสดุ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนมา
พรอมกับซองใบเสนอราคา วาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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าย
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก มีหนังสือเชิญชวน และตาม วัน เวลา ที่กําหนดเทานั้น เมื่อเจาหนาที่พัสดุรับซอง
ขอเสนอเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ จัดทําเอกสารการรับซองขอเสนอ จํานวน  2 ชุด พรอมทั้ง 
ลงลายมือช่ือของผูรับซอง และผูย่ืนขอเสนอ โดยชุดที่ 1 ใหผูย่ืนขอเสนอเก็บไว (ตัวจริง) ชุดที่ 2 
เจาหนาที่พัสดุเก็บไว (สําเนา) 

 

 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.17 ตัวอยาง หนังสือรับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

ระบุชื่อผูเขายื่นขอเสนอ 

ระบุช่ือรายการ / โครงการ 

ระบุช่ือรายการ / โครงการ 

ระบุจํานวนซอง 

ระบุวัน และเวลา  
รับซองขอเสนอ 

ระบุวัน และเวลา  
เปดซองขอเสนอ 

ผูยื่นซองลงนาม 

เจาหนาท่ีผูรับซองลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เมื่อพนกําหนด วัน เวลารับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง
ตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผูย่ืนขอเสนอ เวนแต กรณีการซื้อหรือจางใด     
มีรายละเอียดที่มีความจําเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางที่จะตองใหผูย่ืนขอเสนอนําตัวอยางพัสดุ
มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน หรือใหผูย่ืนขอเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียด
มาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ  

เจาหนาที่พัสดุ เก็บรักษาซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกรายโดยไมเปดซอง และเมื่อถึง
กําหนดเวลาเปดซองพิจารณาผล ใหสงมอบซองขอเสนอทั้งหมดของผูย่ืนขอเสนอทุกรายพรอมทั้ง    
ใบสรุปการรับซองเสนอราคา โดยสรุปรายละเอียด เชน จํานวนผูเขาย่ืนขอเสนอ จํานวนซองเอกสาร     
วันและเวลารับซองเอกสาร ใหแกคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เพ่ือสงมอบซองขอเสนอ
ของผูย่ืนเอกสารทุกราย ใหแกคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เปดซองพิจารณาผล ตอไป 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.18 ตัวอยาง ใบสรุปการรับซองเสนอราคา 

 
 

 

สวนนี ้
สําหรบัประธานกรรมการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

7.ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก สรุปผลและจัดทาํรายงานผลการพิจารณา 
  เมื่อถึงวันเปดซองขอเสนอ เจาหนาที่พัสดุ นําใบสรุปการรับซองเอกสารของผูย่ืนขอเสนอ 

พรอมทั้งเอกสารการยื่นขอเสนอทั้งหมด สงใหประธานกรรมการ ในคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก  

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกรับเอกสารและประชุมรวมกันเปดซองขอเสนอและ
พิจารณาผลการยื่นขอเสนอของผูประกอบการ โดยคณะกรรมการซื้อหรอืจางโดยวิธีคัดเลือก 
ดําเนินการดังน้ี 

1. ดําเนินการเปดซองขอเสนอ  
เปดซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย และลงลายมือช่ือกํากับไวในเอกสาร 

ประกอบการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอและใบเสนอราคา ทุกฉบับ  
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกันของผูเสนอราคาทุกราย 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารหลักฐานของผูยื่นขอเสนอทกุราย โดยผูยื่นขอเสนอ 
ในการจัดซื้อครั้งน้ัน จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมในกิจการของบุคคลอ่ืน
ที่เขาเสนอราคาหรือเขาย่ืนขอเสนอในคราวเดียวกัน  

การมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
ไดแก การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาวมีความสมัพันธกันในลักษณะ ดังตอไปน้ี 

1. มีความสัมพันธกันในเชิงบริหาร โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการ 
ผูจัดการ ผูบรหิาร หรือผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคล   
รายหน่ึงมีอํานาจหรือสามารถใชอํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของ     
นิติบุคคลอีกรายหน่ึงหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอในคราวเดียวกัน 

2. มีความสมัพันธกันในเชิงทุน โดยผูเปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ หรือผูเปน 
หุนสวนไมจํากัดความรับผิดในหางหุนสวนจํากัด หรือผูถือหุนรายใหญในบริษัทจํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัดเปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญใน
บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขาย่ืนขอเสนอ   
ในคราวเดียวกัน 

 3. มีความสัมพันธกันในลักษณะไขวกันระหวาง 1 และ 2 โดยผูจัดการ หุนสวน 
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา 
หรือของนิติบุคคลรายหน่ึง เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุน
รายใหญในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่น
ขอเสนอตอหนวยงานของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน การดํารงตําแหนง การเปน
หุนสวน หรือการเขาถือหุนดังกลาวขางตนของคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะของบุคคลใน 1 2 
หรือ 3 ใหถือวาเปนการดํารงตําแหนง การเปนหุนสวนหรือการถือหุนของบุคคลดังกลาว 
 
 
 
 



 116 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ในกรณีบุคคลใดใชช่ือบุคคลอ่ืนเปนผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ  
ผูบริหารผูเปนหุนสวน หรือผูถือหุนโดยที่ตนเองเปนผูใชอํานาจในการบริหารที่แทจริง หรือเปน
หุนสวนหรือผูถือหุนที่แทจริงของหางหุนสวน หรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด แลวแตกรณี 
และหางหุนสวนหรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัดที่เกี่ยวของไดเขาเสนอราคาหรือเขาย่ืน
ขอเสนอในคราวเดียวกัน ใหถือวาผูยื่นขอเสนอน้ันมีความสัมพันธกันตาม 1 2 หรือ 3 แลวแตกรณี 
 

ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละราย กําหนดใหผูย่ืนขอเสนอย่ืนเอกสาร
แสดงคุณสมบัติ โดยอยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปน้ี 

1. ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคล 
  (ก) หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด ใหย่ืนสําเนาหนังสือรับรอง          

การจดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี) พรอมทั้งรับรอง
สําเนาถูกตอง 

  (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ใหย่ืนสําเนาหนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายช่ือกรรมการผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม  
(ถามี) และบัญชีรายช่ือผูถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

2. ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคล ใหย่ืน 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูน้ัน สําเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

3. ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนผูยื่นขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหย่ืนสําเนา 
สัญญาของการเขารวมคา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีที่ผูเขารวมคา   
ฝายใดเปนบุคคลธรรมดาที่มิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหย่ืนสําเนาหนังสือเดินทาง หรือถาผูรวมคาฝายใด
เปนนิติบุคคลใหย่ืนเอกสารตามที่ระบุไวใน 1 

4. เอกสารอ่ืนตามที่หนวยงานกําหนด เชน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย สําเนา 
ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการฯ อาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูย่ืนขอเสนอ
รายใดก็ได แตจะใหผู ย่ืนขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได และหาก
คณะกรรมการเห็นวาผูย่ืนขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขที่หนวยงานกําหนดไว    
ใหคณะกรรมการ ตัดรายช่ือของผูย่ืนขอเสนอรายน้ัน ออกจากการพิจารณาผล ครั้งน้ัน 

3. ตรวจสอบขอเสนอทางดานเทคนิค 
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบขอเสนอทางดานเทคนิคหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑที่ เสนอ โดยเปรียบเทียบกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ               
ที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนด  
 
 
 
 



 117 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขที่หนวยงาน
ของรัฐกําหนดไว  ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและความแตกตางน้ันไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ
เสียเปรียบตอผูย่ืนขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธ์ิ     
ผูย่ืนขอเสนอรายน้ัน 

4. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอที่ถูกตอง และพิจารณา 
คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน  
  1. พิจารณาคัดเลือกผูย่ืนขอเสนอที่มีคุณสมบัติที่ถูกตอง คือ เปนผูไมมีผลประโยชน
รวมกันในการเสนอราคาครั้งน้ัน และเสนอรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะถูกตอง ครบถวนตรงตาม
เง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน 
  หากปรากฎวามีผู ย่ืนขอเสนอแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือ      
เชิญชวน ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือยกเลิกการจัดซื้อคร้ังน้ันและ
ดําเนินการใหม โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ก) ก็ได 

กรณีมีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแลว 
เห็นสมควรยกเลิกการเสนอราคาครั้งน้ี คณะกรรมการพิจารณาผลฯ สามารถเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือยกเลิกการจัดซื้อในครั้งน้ันได โดยไมตองพิจารณาใบเสนอราคาและเอกสารผูย่ืนขอเสนอ
รายเดียวน้ัน รวมถึงไมตองลงลายมือช่ือกํากับเอกสารการเสนอราคาดังกลาว  

กรณีมีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแลว 
เห็นสมควรจะดําเนินการตอไป พรอมทั้งใหเหตุผลประกอบการพิจารณาดวยเพ่ือเสนอหัวหนา
หนวยงานทราบและขอความเห็นชอบ พรอมทั้งใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอ
ราคา เอกสารการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน   

กรณีมีผูย่ืนขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน 
เพียงรายเดียว ใหกรรมการฯ พิจารณาเอกสารของผูเสนอราคาทุกราย พรอมทั้งลงลายมือช่ือกํากับไว
ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน หากคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
พิจารณาแลวเห็นสมควรยกเลิก ก็ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือยกเลิกการจัดซื้อครั้งน้ัน        
แตหากพิจารณาแลวสมควรดําเนินการตอไป พรอมทั้งใหเหตุผลประกอบการพิจารณาดวยเพ่ือเสนอ
หัวหนาหนวยงานทราบและขอความเห็นชอบ 
  2. เมื่อคณะกรรมการฯ ไดผูย่ืนขอเสนอที่ผานการคัดเลือกตาม ขอ 1 เรียบรอยแลว 
คณะกรรมการฯ จะพิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนดังน้ี 
  กรณีใชเกณฑราคา 
  คณะกรรมการฯ พิจารณาผู ย่ืนขอเสนอที่ เสนอราคาตํ่าสุด ให เปนผูชนะ              
การเสนอราคา พรอมทั้งใหเหตุผลในการพิจารณาดังกลาวดวย 

หากปรากฎวามีผูเสนอราคาตํ่าสุดเทากันหลายราย ใหคณะกรรมการพิจารณาราคา 
ตํ่าสุดของผูเสนอราคาเขาเสนอราคาในลําดับแรกเปนผูชนะการเสนอราคาครั้งน้ัน  
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  หากปรากฎวาราคาของผูที่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จัดซื้อ ใหดําเนินการ
ดังน้ี 
  1. แจงผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการฯ เห็นสมควรซื้อ เพ่ือตอรองราคาใหตํ่าสุด
เทาที่จะทําได หากผูเสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาใหม หากราคาที่เสนอใหม   
ไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อ หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ หรือ
ตอรองราคาแลวไมยอดลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ ถาเห็น
วาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
  2. ถาดําเนินการตาม 1 แลวไมไดผล ใหแจงผูที่ เสนอราคาที่คณะกรรมการฯ
เห็นสมควรซื้อทุกราย เพ่ือมาเสนอราคาใหมพรอมกันโดยย่ืนใบเสนอราคาภายในกําหนดระยะเวลา
อันสมควร หากรายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไวเดิม หากผูที่เสนอราคา
ตํ่าสุดในการเสนอราคาครั้งน้ีเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อ หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกิน
รอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อจากผูที่เสนอ
ราคารายน้ัน 
 3. ถาดําเนินการตามขอ 2 แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน        
ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อครั้งน้ี หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือ     
ลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเน้ืองาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะ              
การเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา 
ใหยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งน้ัน  

แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดําเนินการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) 
(ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐ
จะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือ
จางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 
  กรณีใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน 
  คณะกรรมการฯ พิจารณาผูยื่นขอเสนอโดยจัดเรียงลําดับตามคะแนนสูงสุดกอน โดย
ใหเลือกขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอที่มีคะแนนสูงสุดใหเปนผูชนะการเสนอราคา และใหบันทึกผลการ
พิจารณาดังกลาวดวย  

หากปรากฏวาราคาของผูที่ไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินที่จะซื้อ ตามขอ 22   
ใหคณะกรรมการดําเนินการแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อเพ่ือตอรองราคาให
ตํ่าสุดเทาที่จะทําได หากผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาแลว ราคาที่เสนอใหม 
ไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อ หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ หรือ
ตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีก แตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ ถาเห็น
วาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หากดําเนินการตามวรรคหน่ึงแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน 
ผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อในครั้งน้ัน
และดําเนินการใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดําเนินการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง 
(1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานจะ
ดําเนินการซื้อโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อใหม โดยการ
จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.19 ตัวอยาง เอกสารสรุปผลการพิจารณา 

ของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
 

รายละเอียด 
ผูเสนอราคาแตละราย 

มติคณะกรรมการ 

คณะกรรมการ 
ลงลายมือชื่อ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5. ดําเนินการจัดทํารายงานผลการพิจารณา  
เมื่อคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พิจารณารายละเอียดของผูย่ืน 

ขอเสนอ โดยพิจารณาคุณสมบัติผูไมมีผลประโยชนรวมกันและพิจารณารายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของผูย่ืนขอเสนอเรียบรอยแลว กรรมการและเลขานุการ ดําเนินการจัดทําบันทึกรายงานการ
ประชุม โดยสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พรอมทั้งเอกสาร
ทั้งหมด และจัดสงรายงานการประชุม เอกสารสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ พรอม
เอกสารทั้งหมด ใหเจาหนาที่พัสดุ เพ่ือดําเนินการขอความเห็นชอบ และขออนุมัติตอไป โดยเจาหนาที่
พัสดุ ดําเนินการจัดทํารายงานผลการพิจารณา ซึ่งตองประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 

1. รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
2. รายช่ือผูย่ืนขอเสนอ ราคาที่เสนอ และขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 
3. รายช่ือผูย่ืนขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
4. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน(ถามี) 
5. ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

ทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา(ถามี) 
เจาหนาที่พัสดุ จัดทําบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อ 

หรือจางโดยวิธีคัดเลือก ตามเอกสารสรุปผลของคณะกรรมการฯ พรอมดวยเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 
เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือขอความเห็นชอบและอนุมัติจัดซื้อพัสดุ จากหัวหนาหนวยงาน โดยมี
เอกสารประกอบดังน้ี 
  1. หนังสือบันทึกขอความ เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
  2. หนังสือคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  3. หนังสือประกาศผูชนะการเสนอราคา 
  4. แบบแจงผลการจัดซื้อจัดจาง 
  5. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของทั้งหมด 
หากหัวหนาหนวยงานเห็นชอบตามรายงานผลและอนุมัติจัดซื้อพัสดุ ดังเสนอ ขอใหหัวหนาหนวยงาน
ลงนามในหนังสือคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หนังสือประกาศผูชนะการเสนอราคา และ
แบบแจงผลการจัดซื้อจัดจาง ดวย  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.20 ตัวอยางรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
 

ช่ือรายการ/โครงการ 

รายชื่อผูย่ืนขอเสนอ 

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอ 

ราคาท่ีเสนอ 
รายช่ือผูยื่นขอเสนอ 
ที่ผานการคัดเลือก 

วาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 

 

 

ลงนามผูขออนุมัต ิ
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.21 ตัวอยาง คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขท่ีคําสั่ง 
ชื่อโครงการ / รายการ 

รายชื่อคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

วันท่ีคําสั่ง 

ผูมีอํานาจ 
ลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.22 ตัวอยางหนังสือแจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการซือ้หรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
 

เลขท่ีและวันท่ีหนังสือ 

ชื่อบริษัท ชื่อรายการ / โครงการ 

ผลการ
พิจารณา 

ผูมีอํานาจ 
ลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 กรณีผูที่ไมผานการคัดเลือก คณะกรรมการฯ ตองแจงเหตุผลเพ่ิมเติม ตามแบบฟอรม      
แบบแจงเหตุผลเพ่ิมเติมสําหรับผูยื่นขอเสนอที่ไมผานการพิจารณา เพ่ือแจงใหผูย่ืนขอเสนอทุกรายที่
ไมผานการพิจารณาทราบ พรอมทั้งใหผูมีอํานาจลงนาม โดยจํานวนแบบแจงน้ีจะตองเทากับ
จํานวน ผูยื่นขอเสนอที่ไมผานการพิจารณา โดยแนบเปนไฟล (.pdf) และนําเขา (upload) ในระบบ 
e-GP ในขั้นตอน จัดทําและประกาศผูชนะการเสนอราคา  

 
รูปภาพที่ 4.23 ตัวอยาง แบบฟอรม  

“แบบแจงเหตุผลเพ่ิมเติมสําหรับผูยื่นขอเสนอที่ไมผานการพิจารณา” 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
โดยระบุรายละเอียดดังน้ี 

1. ระบุช่ือรายการพิจารณา ใหตรงกับแบบแจงผลการจัดซื้อจัดจาง กรณีที่ผูย่ืนขอเสนอ      
มีการเสนอราคา มากกวา 1 รายการ ตองช้ีแจงเหตุผลเพ่ิมเติมทุกรายการที่ไมผานการพิจารณา 

  2. ระบุรายการเอกสาร ขอเสนอดานคุณสมบัติ หรือขอเสนอดานเทคนิค ที ่ไมผาน       
การตรวจสอบของ คณะกรรมการฯ ตัวอยางเชน 

 - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
 - สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
 - หนังสือรับรองผลงาน 
 -  แคตตาล็อคและหรือแบบรปูรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
 - ฯลฯ 

3. ระบุเหตุผล สาเหตุที่ไมผานการพิจารณา ตัวอยางเชน 
  - ไมไดย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
  - ไมไดย่ืนสําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
  - ไมไดย่ืนหนังสือรับรองผลงาน 
  - ย่ืนหนังสือรบัรองผลงานแตไมไดเปนผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคา

ซื้อ/จาง 
  - ไมไดย่ืนแคตตาล็อคหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  - ย่ืนแคตตาลอ็คหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ แตไมถูกตองตามขอ 

...... ขอ ..... 
    ขอ .......และขอ ........เปนตน 
  - ฯลฯ 

4. ตําแหนง หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.24 ตัวอยาง การกรอกรายละเอียดใน 
แบบแจงเหตุผลเพ่ิมเติมสําหรับผูยื่นขอเสนอที่ไมผานการพิจารณา 

 
 

ผูมีอํานาจ 
ลงนาม 

เลขท่ีโครงการจากระบบ e-GP 

ระบุชื่อโครงการ / รายการ 

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร และ ชื่อบริษัทผูเสนอราคา 

ระบุรายการเอกสาร ขอเสนอดานเทคนิค หรือ อ่ืน ๆ ท่ีไมผานการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 

ชื่อโครงการ / รายการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

8. ขั้นตอนทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบและอนุมัติผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือ 

จางโดยวิธีคัดเลือก พรอมทั้งลงนามประกาศผูชนะการเสนอราคาแลว เจาหนาพัสดุนําประกาศ        
ผูชนะการเสนอราคาซื้อหรือจาง ที่หัวหนาหนวยงานลงนามเรียบรอยแลว ดําเนินการดังน้ี 

1. ประกาศในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด (ในระบบ e-GP) 

2. ประกาศในระบบเครือขายสารสนเทศของหนวยงาน 
3. ใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานน้ัน  
4. แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail)     

ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด คือ เมื่อประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ระบบจะดําเนินการสงใหผูยื่นขอเสนอโดยอัตโนมัติ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.25 ตัวอยางหนังสือประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 

ชื่อโครงการ / รายการ 

ชื่อผูชนะการเสนอราคา 
วงเงินท่ีชนะการเสนอราคา 

วันท่ีประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 

ผูมีอํานาจลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

9.ขั้นตอนทําสญัญา 
เมื่อหัวหนาเจาหนาที่ ประกาศผูชนะการเสนอราคา ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด

เรียบรอยแลว กอนจะดําเนินการทําสัญญาไดจะตองเวนระยะเวลาเพ่ือรอการอุทธณ เพ่ือใหผูมีสิทธิ
อุทธรณ ย่ืนอุทธรณตอหนวยงานภายใน 7 วันทําการ นับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัดจางในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

การลงนามในสัญญา จะกระทําไดตอเมื่อ  
1. ลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณ  
2. มีผูยื่นขอเสนอและผานการพิจารณาเพียงรายเดียวและหนวยงานพิจารณาแลวเห็นควรให

ผูย่ืนขอเสนอรายน้ันเขาเปนคูสัญญากับหนวยงาน กรณีน้ีจึงไมมีผูอุทธรณ ใหหนวยงานสามารถ      
ลงนามในสัญญาไดโดยไมตองรอใหลวงพนระยะเวลาอุทธรณ 

ในกรณีที่มีการอุทธรณ ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธณใหแลวเสร็จภายใน 7 
วันทําการนับแตวันที่ไดรับอุทธรณ  

กรณีที่หนวยงานเห็นดวยกับอุทธรณ ก็ใหดําเนินการตามความเห็นน้ันภายในระยะเวลา
อุทธรณ 

กรณีที่หนวยงานไมเห็นดวยกับอุทธรณ ใหเรงรายงานความเห็นพรอมเหตุผลไปยัง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ ภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่ครบกําหนดอุทธรณ 

การอุทธรณตองทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ ตองใชถอยคําสุภาพ และระบุ  
ขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปนเหตุแหงการอุทธรณใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของ 
ไปดวย ใหผูมีสิทธ์ิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานภายใน 7 วันทําการ นับแตวันประกาศผลการจัดซื้อ
จัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

เมื่อลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณแลว เจาหนาที่พัสดุ จัดทําหนังสือแจงทํา
สัญญาแกผูชนะการเสนอราคา โดยแจงเลขที่สัญญา วงเงินค้ําประกันสัญญา พรอมทั้งกําหนด
ระยะเวลาในการเขาเซ็นสัญญา ผานหัวหนาเจาหนาที่ และเสนอหัวหนาสวนราชการ ลงนามใน
หนังสือแจงทําสัญญา  

การทําสัญญาจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ซึ่งหลักประกันสัญญา ใหกําหนด
มูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน 
แลวแตกรณี เวนแตการจัดซื้อจัดจางที่หัวหนาหนวยงาน เห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนด
อัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือ      

ดราฟทน้ัน ชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันน้ันไมเกิน 3 วันทําการ 
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบาย 

กําหนด โดยอาจเปนหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
(4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให 

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคารแหง
ประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมให   
ใชตามตัวอยางหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 

 วิธีการคํานวณวงเงินค้ําประกันสัญญา  
 

 ตัวอยางที่ 1  วงเงินที่จัดซื้อจัดจาง 696,000 บาท  
 
 
 
  วงเงินค้ําประกันสัญญา ตัวอยางที่ 1 คือ 34,800 บาท  

 
 ตัวอยางที่ 2  วงเงินที่จัดซื้อจัดจาง 696,265 บาท  
 
 
 
  ตามตัวอยางที่ 2 วงเงินค้ําประกันสัญญา คือ 34,813.25 บาท จะเห็นไดวา      
วงเงินค้ําประกันสัญญา 5% เมื่อคํานวณแลวมีเศษสตางค ไมเปนจํานวนเต็ม  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปน     
จํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน  

กรณีน้ีใหปดเศษสตางคขึ้นใหเปนจํานวนเต็ม เพราะฉะน้ัน วงเงินค้ําประกันสัญญา  
ตามตัวอยางที่ 2 คือ 34,814 บาท 
 
 
 
 
 
 

วงเงินค้ําประกันสัญญา      = 696,000 x 5%  
                                  = 34,800 บาท 

วงเงินค้ําประกันสัญญา      = 696,265 x 5%  
                                  = 34,813.25 บาท 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.26 ตัวอยางหนังสือแจงทําสัญญา 

 
 

 

เลขท่ีหนังสือ 

 

วันท่ีหนังสือ 

 

ชื่อบริษัทคูสัญญา 

 

แจงเลขท่ีสัญญา  

แจงจํานวนเงินค้ําประกันสัญญา 

 

กําหนดระยะเวลาในการเขาเซ็นสัญญา 

 

ผูมีอํานาจลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 เมื่อหัวหนาหนวยงานลงนามในหนังสือแจงทําสัญญาเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ        
สงหนังสือ แจงทําสัญญาใหกับผูขาย  

เมื่อผูขายเขาทําสัญญา เจาหนาที่พัสดุจะดําเนินการตรวจสอบหลักฐานเอกสารตาง ๆ ที่ใช
ประกอบในการเซ็นสัญญา โดยผูขายตองเตรียมเอกสารดังน้ี 

กรณีไมไดมอบอํานาจ 
1. หลักประกันสัญญา 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอมรับรอง   
    สําเนาถูกตอง 
3. สําเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
4. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร โดยแสดงรายละเอียดช่ือธนาคาร สาขา ช่ือบัญชีและ 
    เลขที่บัญชี ใหชัดเจน 
5. ตราสําคัญของบริษัทฯ   

 กรณีมอบอํานาจ 
1. หลักประกันสัญญา  
2. หนังสือมอบอํานาจ ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอมติดอากรสแตมป และ 

ลงลายมือช่ือผูมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจ และพยาน 
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอม 
   รับรองสําเนาถูกตอง 
4. สําเนาบัตรประชาชนผูมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
5. สําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
6. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร โดยแสดงรายละเอียดช่ือธนาคาร สาขา ช่ือบัญชีและ 

เลขที่บัญชี 
7. ตราสําคัญของบริษัทฯ   

เมื่อตรวจสอบเอกสารจากผูขายเรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดทํารางสัญญา    
ซื้อขาย และเอกสารแนบพรอมกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในสัญญาใหครบถวนถูกตอง และกอนลงนาม
ในสัญญาใหผูขายตรวจสอบอีกครั้ง  

เมื่อผูขายตรวจสอบแลวมีรายละเอียดครบถวน ถูกตอง เจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดทํา
เอกสารสัญญา 2 ชุด คือ 

ชุดที่ 1 คือ ตนสัญญาพรอมเอกสารแนบทายสัญญา  
ชุดที่ 2 คือ คูสัญญาพรอมเอกสารแนบทายสัญญา  

ใหผูขายลงนามพรอมประทับตราสําคัญของบริษัทฯ ทุกแผน ทั้ง 2 ชุด และนําสัญญาซื้อขายที่ผูขาย
ลงนามแลว เสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาลงนามตอไป 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ในการทําสัญญา ใหเลือกใชแบบสัญญา ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ      
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 7 กุมภาพันธ พ.ศ.2561 
กําหนดแบบสัญญาโดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด จํานวน 14 สัญญา ดังน้ี 

(1) แบบสญัญาจางกอสราง 
(2) แบบสญัญาซื้อขาย 
(3) แบบสญัญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไมจํากัดปริมาณ 
(4) แบบสญัญาซื้อขายคอมพิวเตอร 
(5) แบบสญัญาซื้อขายและอนุญาตใหใชสทิธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
(6) แบบสญัญาเชาคอมพิวเตอร 
(7) แบบสญัญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 
(8) แบบสญัญาเชารถยนต 
(9) แบบสญัญาจางทําความสะอาดอาคาร 
(10) แบบสัญญาจางบริการรักษาความปลอดภัย 
(11) แบบสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 
(12) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 
(13) แบบสัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
(14) แบบสัญญาจางผูเช่ียวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทที่ปรึกษา 
จากตัวอยาง การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ผูเขียนขอยกตัวอยางแบบสัญญาซื้อขาย 

ดังน้ี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาพที่ 4.27.1 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่1  

 
 
 
 

เลขท่ีสัญญา 

วันท่ีทําสัญญา 

ช่ือผูมี

อํานาจ 

ลงนาม 

ใน

สัญญา 

รายละเอียด

ผูขาย 

ชื่อโครงการ / รายการ 

วงเงินทําสัญญาและภาษีมูลคาเพ่ิม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาพที่ 4.27.2 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่2 

 

เอกสารแนบทาย

 

สถานทีสงมอบ และวันท่ีครบกําหนดสัญญา 

รายละเอียดการชําระเงินคาพัสดุใหแกผูขาย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาพที่ 4.27.3 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่3 

ระยะเวลาการรับประกัน 

ความชํารุดบกพรอง 

รายละเอียดหลักประกันสัญญา 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาพที่ 4.27.4 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่4 

  
 
 
 
 
 

อัตราคาปรับ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
ภาพที่ 4.27.5 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่5 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาพที่ 4.27.6 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่6 

 
 
 
 
 
 

ผูมีอํานาจลงนาม 

ผูขายลงนาม 

พยานลงนาม 

พยานลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433/ว49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่อง 

การจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส เพ่ือเปนการลดภาระของหนวยงานของรัฐที่ตองจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตามนัยระเบียบฯ ขอ 164 กรมบัญชีกลาง

จึงไดกําหนดวิธีการจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสขึ้นมา โดยหนวยงานของ

รัฐที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ไมตองจัดสง

เอกสารดังกลาวใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตอไปอีก ทั้งน้ี ต้ังแตวันที่ 1 

กุมภาพันธ 2562 เปนตนไป 

 
10. ขั้นตอนการตรวจรบัพสัดุ 
 กอนผูขายจะดําเนินการสงมอบครุภัณฑ ผูขายจะตองทําหนังสือแจงการสงมอบครุภัณฑ
ลวงหนากอนวันสงมอบตามสัญญาขอ 4 เพ่ือนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามวันเวลาที่ผูขาย
พรอมจะสงมอบครุภัณฑ และเมื่อหนวยงานไดรับหนังสือแจงการสงมอบครุภัณฑจากผูขาย ให
ลงทะเบียนรับสารบรรณดวย 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาที่ดังนี้ 
1. ตรวจรับพัสดุ ที่ทําการของผูใชพัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง    

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานกอน 

2. ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว 
     กรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบ ตองดําเนินการใหแลวเสร็จกอน จึงจะรับพัสดุน้ัน โดย
จะสงพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ ของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได 
     กรณีที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาสถิติ 

3. ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
 4. เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ
ถูกตองครบถวนต้ังแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 
1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานและรายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบ 

   ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือ
ขอตกลงใหรายงานหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5. กรณีที่ผูขายสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตอง
ทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตอง โดย
ถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือแจงใหผูขายหรือผู
รับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งน้ี ไมตัดสิทธ์ิหนวยงานที่จะปรับผูขาย
หรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน  

6. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหน่ึง
ไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุน้ัน และโดย
ปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการนับถัดจาก
วันที่ตรวจพบ 

7. ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานสั่งการใหรับพัสดุน้ันไว จึงดําเนินการตาม 
(4) หรือ (5) แลวแตกรณ ี
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.28 ตัวอยาง ใบตรวจรับพัสดุ 

 

สถานท่ีตรวจรับ 

วันท่ีตรวจรับ 
รายละเอียดการตรวจรับ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนาม 



บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 
 คูมือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ผูจัดทําไดรวบรวมปญหา อุปสรรค 
และแนวทางแกไข จากพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ . 2560 
กฎกระทรวง หนังสือเวียนเก่ียวกับงานดานพัสดุ และการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง เพ่ือใหเจาหนาที่
พัสดุ นําไปใชในการปฏิบัติงานได และสามารถพัฒนางานจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ได     
โดยสรุปปญหาไวดังน้ี 
 
5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 
 1. ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร 
 ปญหา : เจาหนาที่หรือผูที่ ไดรับมอบหมายให ดําเนินการจัดทําแผน ไดรับเอกสาร       
ความเห็นชอบรายการ และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางประจําป ลาชา และไมทัน
ตอเวลากําหนดแผน 
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรประสานกับฝายแผนหรือผูที่เกี่ยวของ เพ่ือขอทราบรายการ
และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางประจําป หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ควรแจงกับ
หนวยงาน เกี่ยวกับรายการและงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร 
 
 ปญหา : เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําแผน ดําเนินการประกาศ
เผยแพรผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐเรียบรอยแลว โดยระบุเดือน และปที่คาดวาจะดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง ตามแผนการปฏิบัติการประจําป แตถึงเวลาปฏิบัติงานจริงไมสามารถดําเนินการตาม
เดือนและปตามแผนปฏิบัติการประจําปได 
 แนวทางแกไข : หนวยงานเจาของเรื่อง ตรวจสอบ ดูแล และดําเนินการใหเปนไปตาม
แผนการปฏิบัติการประจําป ที่ระบุในประกาศ 
 
 ปญหา : เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําแผน ไมไดนําประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจางประจําป เผยแพรในเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง เว็บไซตหนวยงาน และ      
ปดประกาศ ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน 
 แนวทางแกไข : ควรกําชับเจาหนาที่ ใหดําเนินการเผยแพรในเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
เว็บไซตหนวยงาน และปดประกาศ ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ปญหา : เมื่อเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง
ประจําป นําประกาศแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ขึ้นเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และ
เว็บไซตของหนวยงาน จะทราบไดอยางไรวามีการดําเนินการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 
นําขึ้นเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซตของหนวยงาน 
 แนวทางแกไข :  ใหเจาหนาที่พัสดุพิมพเอกสารหลักฐานการนําประกาศแผนการจัดซื้อ   
จัดจางประจําปขึ้นเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซตของหนวยงานแนบเรื่อง เพ่ือเปน
หลักฐานวาไดจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ซึ่งเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ปญหา : หนวยงานไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางโครงการได เน่ืองจาก หนวยงาน    
ยังไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 แนวทางแกไข :  ใหหนวยงานดําเนินการประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) เมื่อไดประกาศเผยแพรแผนฯ เรียบรอยแลว จึงจะสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ได 
 
 2.ขั้นตอนหนวยงานสงเอกสารรายละเอียดตาง ๆ เพื่อดําเนนิการจัดซื้อ 
 ปญหา : หนวยงานเจาของเรื่องไมทราบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร จึงทําใหไมสามารถ
ดําเนินการจัดสงเอกสารเพ่ือดําเนินการจัดซื้อจัดจางได 
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรประสานกับฝายแผน หรือ หนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือ       
ขอทราบรายการ และงบประมาณที่ไดรับจัดสรร ควรแจงกับหนวยงาน เก่ียวกับงบประมาณที่ไดรับ
การจัดสรร 
 
 ปญหา : หนวยงานไดรับจัดสรรงบประมาณแลว แตไมดําเนินการจัดทํารายละเอียด
ประกอบการจัดซื้อ เชน กําหนดรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะ ราคากลาง และรายช่ือคณะกรรมการ
ชุดตาง ๆ 
 แนวทางแกไข : ควรกําชับเจาหนาที่ ใหดําเนินการจัดทํารายละเอียดประกอบการจัดซื้อ 
เพ่ือใชประกอบการขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ ใหทันตอการใชงาน และเปนไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ปญหา : หนวยงานแนบเอกสารไมครบถวนแลวนําสงงานพัสดุ ทําใหงานพัสดุตอง         
สงเรื่องคืนเพ่ือจัดทําเอกสารใหครบถวนถูกตอง 
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรประสาน งานพัสดุเก่ียวกับเอกสารที่ใชในการดําเนินการ
จัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) เพ่ือไมใหการดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อลาชา โดยการดําเนินการ
ขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) มีเอกสารประกอบดังน้ี  

1. เอกสารที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ    
2. หนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ พรอมรายช่ือคณะกรรมการชุดตาง ๆ เชน

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ คณะกรรมการซื้อหรือจางดวยวิธีคัดเลือก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการกําหนดราคากลาง เปนตน 

3. รายละเอียดครุภัณฑที่จะซื้อ (สเปค) โดยหนวยงานเจาของเรื่องกําหนดรายละเอียด
ครุภัณฑพรอมลงลายมือช่ือทุกแผน 

4. ราคากลาง พรอมใบเสนอราคา หรือหลักฐานการจัดหาราคากลาง เพ่ือนํามาเปน     
ราคากลางที่ใชอางอิงในการจัดซื้อครุภัณฑ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/      
ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คูมือแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและ
การคํานวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ 
 
 ปญหา : หนวยงาน ไมมีหลักฐานการดําเนินการจัดหาราคากลาง 
 แนวทางแกไข : การจัดทําราคากลาง หนวยงานควรจัดหาใบเสนอราคา หรือหลักฐาน   
การจัดหาราคากลาง เพ่ือนํามาเปนราคากลางที่ใชอางอิงในการจัดซื้อครุภัณฑ เชน 

1. กรณีใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
   ใหระบุวา ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการกําหนด 
2. กรณีใชราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
   ใหระบุวา ตามฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 
3. กรณีใชราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด  
   ใหระบุวา ตามราคามาตรฐานของสํานักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของ.............  

กําหนด แลวแตกรณี 
4. กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  
   ใหระบุ ช่ือบริษัท หางหุนสวนหรือเว็บไซตที่สืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละราย     

ที่ไปสืบมา  
ทั้งน้ี การสืบราคาจากทองตลาดตองสืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือ  

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง โดยสืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย เวนแตบางกรณ ี        
มีนอยกวา 3 ราย ใหสืบเทาที่มี และเมื่อสืบราคาแลวไมวาจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย 
จะนําราคาใดเปนราคาอางอิงใหพิจารณาดําเนินการ ดังน้ี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   - กรณกีารจดัหาที่มีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาเฉลีย่เปนราคาอางอิงกอน  
เวนแต หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา ราคาตํ่าสุดสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางได ก็ใหใช
ราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 

   - กรณกีารจดัหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 
 

5. กรณีใชราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  
   ใหระบุวาใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุ    

เลขที่สัญญาที่ใชอางอิง 
6. กรณีใชราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน น้ัน ๆ  
   ใหระบุวา ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน ....................  

กําหนด พรอมทั้งระบุหลักเกณฑที่หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคับของหนวยงาน ................... 
ลงวันที่................................. เปนตน 

 
ปญหา : ราคากลางไมสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) 
แนวทางแกไข : ในการทําราคากลาง ควรจะกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภัณฑที่ดําเนินการจัดซื้อใหเรียบรอยเสียกอนจะดําเนินการสืบราคากลาง   
 

 3. ขั้นตอนคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 ปญหา : หนวยงานตองดําเนินการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑใหม
หรือไม หลังจากไดรับจัดสรรงบประมาณ 
 แนวทางแกไข : หนวยงานสามารถดําเนินการกําหนดรายละเอียดเฉพาะครุภัณฑใหม
หรือไมก็ได หากดําเนินการกําหนดรายละเอียดครุภัณฑใหม ตองคํานึงถึงประโยชนสูงสุดแก       
ทางราชการ มีความคุมคา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เชน ครุภัณฑที่จะซื้อตองไมลาสมัย หรือ
เปนครุภัณฑที่ยังอยูในสายการผลิต เปนตน และตองคํานึงถึงงบประมาณที่ไดรับจัดสรรวาสามารถ
จัดซื้อครุภัณฑตามรายละเอียดครุภัณฑที่กําหนดใหมไดหรือไม  
 

 ปญหา : หนวยงานกําหนดรายละเอียดครุภัณฑแตไมลงลายมือช่ือผูกําหนดรายละเอียด 
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรตรวจสอบเอกสารใหถูกตองและครบถวน กอนดําเนินการ
จัดสงใหงานพัสดุ พรอมทั้งลงลายมือช่ือผูกําหนดรายละเอียด เพ่ือปองกันการแทรกเอกสาร อีกทั้ง   
ยังเปนการยืนยันการดําเนินการของคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ปญหา : หนวยงานควรกําหนดรายละเอียดครุภัณฑอยางไร เพ่ือไมใหเปนการลอคสเปค 
 แนวทางแกไข : การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจาง           
ใหหนวยงานคํานึงถึงคุณภาพ สอดคลองกับวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ความคุมคาของ
พัสดุ และประโยชนสูงสุดที่จะไดรับ โดยการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหามมิใหกําหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ 
แตถาพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ันมีย่ีหอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใด 
ก็ใหระบุยี่หอน้ันได 
 

4. ขั้นตอนรายงานขอซื้อหรือจาง ตามขอ 22 พรอมแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก 

ปญหา : ในรายงานขอซื้อ (รายงานขอ 22) ไมระบุราคามาตรฐาน หรือราคากลางของ    
ทางราชการ  

แนวทางแกไข : ในรายงานขอ 22 ควรระบุแหลงที่มา ของราคากลาง โดยใชมาตรฐาน 
หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่ เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 
ปงบประมาณ หรือราคาอางอิงใดที่คณะกรรมการกําหนดราคากลางดําเนินการจัดหามา พรอมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบการจัดทําราคากลาง 

 
 ปญหา : หนวยงานไมระบุเหตุผลและความจําเปนในการจัดซื้อครุภัณฑ 
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรระบุเหตุผลและความจําเปนในการจัดซื้อครุภัณฑ ซึ่ง      
งานพัสดุจะดําเนินการใสไวในรายงานขอ 22 เพ่ือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อตอไป หากไมระบุเหตุผล
และความจําเปนในการจัดซื้อ แสดงใหเห็นวา ไมมีเหตุผลและความจําเปนในการจัดซื้อ ผูมีอํานาจ
อาจไมอนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อก็ได 
 
 ปญหา : หนวยงานไมกําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
 แนวทางแกไข : หนวยงานตองกําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
เชน ภายใน 90 วัน เปนตน ซึ่งงานพัสดุจะดําเนินการระบุไวในรายงานขอ 22 เพ่ือขออนุมัติ
ดําเนินการจัดซื้อตอไป หากไมกําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ัน เมื่อดําเนินการจัดทําสัญญา/
ขอตกลง จะไมสามารถกําหนดวันครบกําหนดสงของได 
 
 ปญหา : หนวยงานไมประกาศราคากลาง (กรณี วงเงินจัดซื้อจัดจาง เกิน 5 แสนบาทถวน) 
ในเว็บไซตหนวยงาน 
 แนวทางแกไข : ใหเจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบการประกาศราคากลาง กอนการดําเนินการ
ขั้นถัดไป พรอมทั้งพิมพหนาจอที่ประกาศราคากลางในเว็บไซตจากระบบ e-GP และเว็บไซตของ
หนวยงาน เพ่ือเปนหลักฐานในการนําราคากลางประกาศบนเว็บไซต 
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 ปญหา : หลกัฐานการนําประกาศราคากลางขึ้นเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และ
เว็บไซตของหนวยงาน ทําอยางไร 
 แนวทางแกไข :  ใหเจาหนาที่พัสดุพิมพเอกสารหลักฐานการนําประกาศราคากลางขึ้น
เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซตของหนวยงาน แนบเรื่อง เพ่ือเปนหลักฐานใน     
การประกาศราคากลาง 
 
 ปญหา : หนวยงานไมกําหนดวันที่ในแบบฟอรมราคากลาง  
 แนวทางแกไข :  ใหกําหนดเปนวันที่ที่ไดรับการอนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 
 5. ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกพิจารณาผูประกอบการ และกําหนด
วัน เวลา รับซอง 
 ปญหา : คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ไมทราบถึงวิธีการ หรือการคัดเลือก
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ เพ่ือเชิญเขารวมยื่นขอเสนอ 

แนวทางแกไข :  ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการพิจารณา 
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่กําหนด ไมนอยกวา 3 ราย เพ่ือที่จะดําเนินการจัดทํา
หนังสือเชิญชวนใหเขายื่นขอเสนอ  

การพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการ ใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที่เขาย่ืน
ขอเสนอ พรอมทั้งใหเหตุผลในการคัดเลือกดวย เชน เคยเปนผูขายใหกับมหาวิทยาลัยฯ เปน
ผูประกอบการที่เปนตัวแทนจําหนายในผลิตภัณฑน้ัน ๆ เปนตน  
 
 ปญหา : คณะกรรมการฯ กําหนดวันเวลาย่ืนขอเสนอ ไมทราบระยะเวลาการดําเนินการ
จัดทําเอกสารของผูยื่นขอเสนอ ทําใหกําหนดวันที่ผูย่ืนขอเสนอไมสามารถดําเนินการไดทันตอเวลา
การย่ืนขอเสนอ 
 แนวทางแกไข : ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.     
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ไมไดระบุระยะเวลาใหผูประกอบการดําเนินการจัดทําเอกสารเพ่ือเขารวมย่ืนขอเสนอ ซึ่งอยูใน
ดุลพินิจของคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันตามความเหมาะสมในการดําเนินการจัดทําเอกสาร  

ทั้งน้ี ควรจะพิจารณาจากรายละเอียดครุภัณฑ วามีรายละเอียดมากนอยแคไหน หรือ    
ควรพิจารณาการเตรียมเอกสาร แคตตาล็อก รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของผูย่ืนขอเสนอวา
สามารถดําเนินการจัดทําเอกสารไดทันตามกําหนดหรือไม หากกําหนดระยะเวลานานเกินไป          
ก็อาจจะไมทันตอการใชงาน หรือหากกําหนดระยะเวลาสั้นเกินไป อาจจะไมมีผูย่ืนเสนอราคา และ
ตองดําเนินการใหม 
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 6.ขั้นตอนรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 
 ปญหา :  การรับเอกสารจากผูยื่นขอเสนอ ไมไดลงทะเบียนคุมบัญชีรายช่ือผูยื่นขอเสนอ 

แนวทางแกไข : กําชับเจาหนาที่ ใหดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมบัญชีรายช่ือผูย่ืนขอเสนอ 
พรอมทั้งกําชับเจาหนาที่ใหดําเนินการรับเอกสารจากผูย่ืนขอเสนอ ตามรายช่ือที่คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธีคัดเลือก ออกหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน  
 
 ปญหา :  การรับซองเอกสาร เจาหนาที่ไมไดจัดทําหลักฐานการรับซองคัดเลือก 

แนวทางแกไข : หากมีผูย่ืนขอเสนอมายื่นซอง ใหเจาหนาที่รับซองเอกสาร และออกใบรับ
ซองเอกสารใหแกผูย่ืนซอง จํานวน 2 ชุด ตามรายช่ือที่คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
ออกหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน โดยไมเปดซอง พรอมจัดทําทะเบียนคุมการรับซองเอกสารดวย 

 
 ปญหา :  การรับซองเอกสารจากผูยื่นเสนอราคา หากเกินวัน เวลา ที่กําหนด ควรรับซอง
เอกสารหรือไม 

แนวทางแกไข : ไมควรที่จะรับซองเอกสารจากผูย่ืนเสนอราคา การยื่นซองของผูย่ืนเสนอ
ราคา ตองดําเนินการตามวัน เวลา ตามหนังสือเชิญชวนกําหนดเทาน้ัน 
 
 7. ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกสรุปผลและจัดทํารายงานผลการ
พิจารณา 
 ปญหา :  ประธานกรรมการฯ ไมอยูในวันพิจารณาผล 
 แนวทางแกไข :  หากประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหหัวหนาหนวยงาน
แตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทน  

ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา
ในการซื้อหรือจางครั้งน้ัน ทั้งน้ี การมีสวนไดเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ
และกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาใน 
การซื้อหรือจางครั้งน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการ    
ในคณะกรรมการที่ตนไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ
ตามที่เห็นสมควรตอไป 
 
 ปญหา :  ผูยื่นเสนอราคาย่ืนเอกสารไมครบถวน ตามหนังสือเชิญชวน คณะกรรมการฯ จะ
สามารถรับเอกสารเพ่ิมเติมไดหรือไม 
 แนวทางแกไข :  ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการฯ อาจสอบถามขอเท็จจริง
เพ่ิมเติมจากผูย่ืนขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูย่ืนขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว
แลวมิได และหากคณะกรรมการฯ เห็นวาผูย่ืนขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไข    
ที่กําหนด ใหคณะกรรมการฯ ตัดรายช่ือของผูยื่นขอเสนอรายน้ันออก  
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 ปญหา :  ไมมผีูย่ืนเสนอราคา หรือมีผูยื่นเสนอราคาแตเสนอรายละเอียดไมถูกตอง ตามที่
กําหนดในหนังสือเชิญชวน คณะกรรมการฯ ตองดําเนินการอยางไร 
 แนวทางแกไข :  หากไมมีผู ย่ืนเสนอราคา หรือมีผู ย่ืนเสนอราคาแตเสนอรายละเอียด      
ไมถูกตองตามที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน ใหคณะกรรมกรฯ เสนอหัวหนาหนวยงาน ผานหัวหนา
เจาหนาที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งน้ัน และจะดําเนินการใหม โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 
วรรคหน่ึง (2) (ก) ก็ได 
 

ปญหา :  มีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตาม  
เง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว โดยใชเกณฑราคาในการพิจารณา จะตอง
ดําเนินการอยางไร  

แนวทางแกไข :  หากปรากฎวามีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย่ืนขอเสนอหลายราย 
แตถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการ เสนอหัวหนา
หนวยงาน ผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือยกเลิกการจัดซื้อครั้งน้ัน แตถาคณะกรรมการพิจารณา เห็นวา  
มีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิก คณะกรรมการฯ ตองใหเหตุผลในการที่
ดําเนินการตอโดยไมยกเลิกดวย 

กรณีที่ 1  ราคาที่เสนอไมสูงกวาวงเงินงบประมาณ และไมสูงกวาราคากลาง สามารถใช
ราคาที่ผูย่ืนเสนอราคาไดเลย แตถาตองการตอรองราคา และผูเสนอราคายินดีลดราคา ก็สามารถ   
ทําได โดยใหผูเสนอราคาทําหนังสือยินดีลดราคามามอบใหเปนหลักฐานในการดําเนินการตอไป 

ทั้งน้ี ตองคํานึงถึงผลประโยชนของราชการ คุมคา โปรงใส ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
และสามารถตรวจสอบได  

กรณีที่ 2  ราคาของผูที่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางตามขอ 22      
ใหคณะกรรมการดําเนินการ ดังน้ี 

  (1) ใหแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางน้ัน ตอรอง
ราคาใหตํ่าสุดเทาที่จะทําได หากผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาอีกครั้งแลว 
ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอย
ละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจาง
จากผูที่เสนอราคารายน้ัน 

(2) ถาดําเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูที่เสนอราคาที่คณะกรรมการ 
เห็นสมควรซื้อหรือจางทุกราย เพ่ือมาเสนอราคาใหมพรอมกัน โดยย่ืนใบเสนอราคาภายในกําหนด
ระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไมยื่นใบเสนอราคา ใหถือวารายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไวเดิม หาก 
ผูที่เสนอราคาตํ่าสุดในการเสนอราคาครั้งน้ีเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวา   
แตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคา    
ที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
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(3) ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของ 
รัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงิน
เพ่ิมเติมหรือลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเน้ืองาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของ     
ผูชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอ
ราคา ใหยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งน้ัน   แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การ
ดําเนินการใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 
วรรคหน่ึง (2 ) (ก) เวนแต  หนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือ             
วิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหม โดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือ   
ขอจางตามขอ 22 
 
 8. ขั้นตอนประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 ปญหา : ไมไดประกาศรายช่ือผูชนะการเสนอราคาหรือผูเสนองานที่ไดรับการคัดเลือกไวใน
เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง หรือเว็บไซตของมหาวิทยาลัยฯ หรือ ปดไวที่เปดเผย ณ สถานที่ทําการ
ของสวนราชการ  
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรกําชับ เจาหนาพัสดุนําประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจาง     
ที่หัวหนาหนวยงานลงนามเรียบรอยแลว ดําเนินการดังน้ี 

1. ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ    
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด (ในระบบ e-GP) 

2. ในระบบเครือขายสารสนเทศของหนวยงาน 
3. ใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานน้ัน  
4. แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail)    

ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด (เมื่อประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบ e-GP จะทําการสงใหอัตโนมัติ) 

 
 ปญหา : ไมไดแจงผลการตัดสินการพิจารณาผล แกผูเสนอราคาทุกราย 
 แนวทางแกไข : กําชับเจาหนาที่แจงผลการตัดสิน โดยแจงผูเสนอราคาทุกรายทราบ      
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) เมื่อประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบ e-GP ระบบจะดําเนินการการสงผลการตัดสินการพิจารณาผล
ใหผูเสนอราคาอัตโนมัติ 
 
 ปญหา : หากไมประกาศผลผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP จะมผีลอยางไร 
 แนวทางแกไข : หากเจาหนาที่พัสดุ ไมประกาศผลผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP    
จะไมสามารถดําเนินการขั้นตอไปได อีกทั้ง ยังไมสามารถนับระยะเวลาที่ผูมีสทิธิอุทธรณยื่นอุทธรณ
ตอหนวยงาน กอนดําเนินการทําสัญญาได 
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9. ขั้นตอนการทําสญัญา 
 ปญหา : เจาหนาที่พัสดุแจงผูชนะการเสนอราคา เขาทําสญัญา โดยไมไดเวนระยะเวลาใน
การอุทธรณตาม มาตรา 117 
 แนวทางแกไข : ใหเวนระยะเวลาในการอุทธรณกอน เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยใหผูมีสิทธิอุทธรณ ย่ืนอุทธรณตอ
หนวยงานภายใน 7 วันทําการ นับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง กอนการแจงผูชนะการเสนอราคาเขาทําสัญญา  

 
ปญหา : หากมีผูย่ืนขอเสนอและผานการพิจารณาเพียงรายเดียวและหนวยงานพิจารณา

แลวเห็นควรใหผูย่ืนขอเสนอรายน้ันเขาเปนคูสัญญากับหนวยงาน หนวยงานจะตองรอใหลวงพน
ระยะเวลาอุทธรณ หรือไม  

แนวทางแกไข : กรณีน้ีถือวาไมมีผูอุทธรณ หนวยงานสามารถเชิญผูย่ืนขอเสนอรายน้ันมา
ทําสัญญาได โดยไมตองรอใหลวงพนระยะเวลาอุทธรณ 

 
ปญหา : ผูชนะการเสนอราคา สอบถามหลักประกันสัญญา มีอะไรบาง  
แนวทางแกไข : หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือ      

ดราฟทน้ัน ชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันน้ันไมเกิน 3 วันทําการ 
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบาย 

กําหนด โดยอาจเปนหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
(4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให 

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคาร     
แหงประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม
ใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 

 ปญหา : ผูชนะการเสนอราคาเขาทําสัญญา เตรียมเอกสารไมครบถวน 
แนวทางแกไข : กอนผูชนะการเสนอราคาเขาทําสัญญา เจาหนาที่พัสดุประสานผูชนะ   

การเสนอราคา แจงหลักฐานเอกสารตาง ๆ ที่ใชประกอบในการสัญญา โดยวันที่เซ็นสัญญา ผูชนะ
การเสนอราคาตองเตรียมเอกสารดังน้ี 
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กรณีไมไดมอบอํานาจ 
1. หลักประกันสัญญา 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอม 
    รับรองสําเนาถูกตอง 
3. สําเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
4. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร โดยแสดงรายละเอียดช่ือธนาคาร สาขา ช่ือบัญชีและ 
    เลขที่บัญชีใหชัดเจน 
5. ตราสําคัญของบรษิัทฯ   

 กรณีมอบอํานาจ 
1. หลักประกันสัญญา  
2. หนังสือมอบอํานาจ ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอมติดอากรสแตมป และ 
    ลงลายมือช่ือผูมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจ และพยาน 
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอม 
    รับรองสําเนาถูกตอง 
4. สําเนาบัตรประชาชนผูมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
5. สําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
6. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร โดยแสดงรายละเอียดช่ือธนาคาร สาขา ช่ือบัญชีและ 
    เลขที่บัญชี 
7. ตราสําคัญของบริษัทฯ   

 
 ปญหา : เจาหนาที่ พัสดุไมไดสงสําเนาสัญญาใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากร ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 164 

แนวทางแกไข : ปจจุบัน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433/ว49 ลงวันที่ 
31 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส เพ่ือเปนการลดภาระของหนวยงานของรัฐที่ตองจัดสงสําเนา
สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตามนัยระเบียบ 
ขอ 164 กรมบัญชีกลางจึงกําหนดวิธีการจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส
ขึ้นมา โดยหนวยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
(e-GP) ไมตองจัดสงเอกสารดังกลาวใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตอไปอีก 
ต้ังแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2562 เปนตนไป 
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 10. ขั้นตอนการตรวจรบัพสัดุ 
 ปญหา : ผูขายไมแจงกําหนดการสงมอบครุภัณฑ 
 แนวทางแกไข : กอนผูขายจะดําเนินการสงมอบครุภัณฑ ผูขายจะตองทําหนังสือแจง    
การสงมอบครุภัณฑลวงหนากอนวันสงมอบ ตามสัญญาขอ 3 เพ่ือนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือแจง วันเวลาที่บริษัทฯ จะสงมอบครุภัณฑ 
 
 ปญหา : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบางทานไมยอมรับพัสดุ 
 แนวทางแกไข : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบางทานหากไมยอมรับพัสดุ ใหทําความเหน็
แยงไว แลวเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
 
 ปญหา : การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุด แตไมสามารถใชการได 
 แนวทางแกไข : การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุด หรือหนวย ถาขาดสวนประกอบ
อยางใดอยางหน่ึงไปแลว จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายยังมิไดสงมอบครุภัณฑน้ัน 
และใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ      
นับแตวันที่ตรวจพบ 
 
 ปญหา : ผูขายสงมอบครุภัณฑ แตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตอง
ทั้งหมด 
 แนวทางแกไข : ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะ
จํานวนที่ถูกตอง และใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือแจงใหผูขายทราบ
ภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งน้ี ไมตัดสิทธ์ิของสวนราชการที่จะปรับผูขาย     
ในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน 
 
 ปญหา : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีความเห็นแตกตางกัน 
 แนวทางแกไข : ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการ       
มาประชุมพรอมกันไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการทั้งหมด ใหประธานกรรมการและ
กรรมการ แตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานกรรมการ    
ออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงช้ีขาด เวนแต คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการ
ตรวจการจาง ใหถือมติเอกฉันท 
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5.2 ขอเสนอแนะเพือ่การพัฒนางานหรือปรับปรุง 
 การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือกน้ัน จากประสบการณของผูเขียนที่ปฏิบัติงานในการจัดซื้อ
ครุภัณฑเปนเวลานาน เพ่ือเปนแนวทางการพัฒนางานการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) น้ัน 
ผูเขียนเสนอใหงานพัสดุจัดทํารายการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) เพ่ือให
เจาหนาที่พัสดุ ทราบถึงขั้นตอนการทํางานและเปนการตรวจสอบการทํางานวาดําเนินการไปถึง
ขั้นตอนใด และจะมีขั้นตอนตอไปอยางไร มีตัวอยางดังน้ี 
 

 

รายการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) 
 

งาน  (ระบุชื่อรายการหรือโครงการที่ไดรับจัดสรร)     
ของ  (หนวยงานเจาของเรื่อง)       
 งบประมาณแผนดิน ประจําปงบประมาณ พ.ศ..............       วงเงิน   บาท 

งบประมาณเงินรายได    วงเงิน  บาท 
เริ่มตนโครงการ 
 จัดทําแผนการจดัซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร (กรณีเกิน 500,000 บาท) 

หนวยงานเจาของเรื่องสงเอกสารรายละเอียดตาง ๆ เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ 
รายการขออนุมัติจัดซ้ือและรายละเอียดครุภัณฑจากหนวยงาน 
ราคากลางจากหนวยงาน    วงเงิน   บาท 
จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง 
ประชุมคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
รายงานการขอดําเนินการจัดซ้ือครุภัณฑ ,คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
ประชุมคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พิจารณาเลือกผูประกอบการและทําหนังสือเชิญชวน 
กําหนดวันย่ืนขอเสนอ     กําหนดวันพิจารณาผล       

วันพิจารณาผล 
 สรุปผลการพิจารณาการคัดเลือกคณะกรรมการ พรอมดวยเอกสารท้ังหมด  
รายงานผลการพิจารณา ,ขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ ,คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,     หนังสือ
แจงผลการพิจารณา  

เวนระยะเวลาอุทธรณ 7 วันทําการ นับแตวันประกาศผล ในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 
วันท่ีประกาศผล    แจงทําสัญญาไดตั้งแตวันท่ี    
หนังสือแจงทําสัญญาซ้ือขาย/ขอตกลง (ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณ) 
ใบสั่งซ้ือ/สัญญา/ขอตกลง   
เลขท่ีสัญญาวันท่ีทําสัญญา                 
วันครบกําหนดสัญญา      วงเงินทําสัญญา   บาท  
 

 



บรรณานุกรม 
 

ลิงก http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF  
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
ลิงก http://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF  

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

 

ลิงก  http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/086/1.PDF 
กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ลิงก  http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/086/20.PDF 

กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลง

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

 

ลิงก  http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/086/33.PDF 

กฎกระทรวงกําหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอุทธรณไมได พ.ศ. 2560 

 

ลิงก  http://dept.npru.ac.th/procurement/data/files/c418.pdf 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 418 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 

ในการจัดทําสัญญาภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ลิงก  https://tinyurl.com/8js6xn7k 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การดําเนินการ 

กรณีผูย่ืนขอเสนอรายเดียว 

 

ลิงก  http://www.ipebk.ac.th/home/wp-content/uploads/2017/09/E-GP-Procurement-

Guidelines.pdf 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 

ในการดําเนินการจัดซื้อจัดจางผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  

(e-Government Procurement : e-GP) 

 

 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
http://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/086/1.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/086/20.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/086/33.PDF
http://dept.npru.ac.th/procurement/data/files/c418.pdf
https://tinyurl.com/8js6xn7k
http://www.ipebk.ac.th/home/wp-content/uploads/2017/09/E-GP-Procurement-Guidelines.pdf
http://www.ipebk.ac.th/home/wp-content/uploads/2017/09/E-GP-Procurement-Guidelines.pdf


บรรณานุกรม (ตอ) 
 

ลิงก  https://drive.google.com/file/d/1TpQTdj9w0yA1lvZTvtp31KDXhsUxxEXe/view  

คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่  

กค (กวจ) 0405.2/ว418 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง แนวทางปฎิบัติในการจัดทําสัญญา 

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ลิงก  https://tinyurl.com/4kmcxbsy 

คูมือการใชงานระบบฉบับยอ ขั้นตอนเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจาง – ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง  

สําหรับหนวยงานภาครัฐ จัดทําโดย กลุมงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

 

ลิงก  http://www.fn.psu.ac.th/images/data/choose.pdf 

คูมือการใชงานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก สําหรับหนวยงานภาครัฐ  

จัดทําโดย กลุมงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางดวยวีการทางอิเล็กทรอนิกส กองการพัสดุภาครัฐ 

 

ลิงก  http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2561/E/037/8.PDF 

ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับ 

การจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ประกาศ ณ วันที่ 7 กุมภาพันธ พ.ศ.2561 

 

ลิงก  http://www.fio.co.th/procure/info/paper/11.pdf 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433/ว49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดสงสําเนาสัญญา 

หรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

 

ลิงก  https://tinyurl.com/earea8vd 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คูมือแนวทางการประกาศ

รายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ 

 

ลิงก  https://tinyurl.com/2zcre62n 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 350 ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2562  เรื่อง ซอมความเขาใจ

การปฏิบัติตามระเบียบการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 56 วรรคหน่ึง 

https://drive.google.com/file/d/1TpQTdj9w0yA1lvZTvtp31KDXhsUxxEXe/view
https://tinyurl.com/4kmcxbsy
http://www.fn.psu.ac.th/images/data/choose.pdf
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2561/E/037/8.PDF
http://www.fio.co.th/procure/info/paper/11.pdf
https://tinyurl.com/earea8vd
https://tinyurl.com/2zcre62n


ประวัติผูเขียน 
 

ชื่อ-สกุล   นางสาวอัญชนา  ศิลปวรณวิวัฒน 

 

ตําแหนง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

สังกัด   งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

หนาทีร่ับผิดชอบ  ดําเนินการจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ จางที่ปรึกษา  

 

ประวัติการทํางาน ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ งานพัสดุ กองคลัง 2552-2554 
 

   ตําแหนงนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ งานพัสดุ กองคลัง ป 2554 – ปจจบัุน 

 

ประวัติการศึกษา จบการศึกษาระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ปการศึกษา 2547 
 

   จบการศึกษาระดับปริญญาโท วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี ปการศึกษา 2553 
 


